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Załącznik do 

                                                                                                            Zarządzenia Nr 6 z dnia 02.01.2017r.
Procedury wewnętrzne określające zasady przyznawania bezrobotnemu środków na podjęcie działalności gospodarczej ustalone przez Powiatowy Urząd Pracy w Parczewie
ROZDZIAŁ I

Postanowienia ogólne
§ 1
Niniejsze Procedury opracowano na podstawie:
1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 
(Dz. U. z 2016 r. poz. 645 z późn. zm.);
2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 23 kwietnia 2012 r. w sprawie dokonywania  z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania bezrobotnemu środków na podjęcie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1041);
3. Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z późn. zm.);
4. Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 584);
5. Ustawa z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 225 i Nr 205, poz. 1211);
6. Kodeks Cywilny.
§ 2

Ilekroć w niniejszych Procedurach mowa jest o:

1. Urzędzie - należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Parczewie;
2. Ustawie - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 645 z późn. zm.);
3. Rozporządzeniu - należy przez to rozumieć Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 23 kwietnia 2012 r. w sprawie dokonywania  z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania bezrobotnemu środków na podjęcie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1041);
4. Przeciętnym wynagrodzeniu - należy przez to rozumieć przeciętne wynagrodzenie w poprzednim kwartale od pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Rzeczpospolitej Polskiej „Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń społecznych (Dz. U. z 2013 r., poz. 1440 ze zm.);

5. Bezrobotnym - oznacza to osobę spełniającą przesłanki art. 2 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2016 r. poz. 645 z późn. zm.);
6. Absolwent CIS – oznacza to osobę, o której mowa w art. 2 pkt 1a ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 43 z późn. zm.);
7. Absolwent KIS – oznacza to osobę, o której  mowa w art. 2 pkt 1b ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym (tj. Dz. U. z 2011 r. Nr 43, poz. 43 z późn. zm.);
8. Dyrektorze – oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Parczewie;
9. Staroście – należy przez to rozumieć Starostę powiatu parczewskiego.
§ 3
Środki na podjęcie działalności gospodarczej udzielane są bezrobotnemu, absolwentowi CIS lub absolwentowi KIS  ze środków Funduszu Pracy.
§ 4
Przyznawanie środków należy do zadań Starosty. Starosta może przyznać środki bezrobotnemu, absolwentowi CIS lub absolwentowi KIS jednorazowo na podjęcie działalności gospodarczej, w tym na pokrycie kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa związane z podjęciem tej działalności, w wysokości określonej w umowie, nie wyższej jednak niż 6-krotnej wysokości przeciętnego wynagrodzenia. 
      §5
1. Wnioski o przyznanie bezrobotnemu, absolwentowi CIS lub absolwentowi KIS jednorazowo środków na  podjęcie działalności gospodarczej z Funduszu Pracy rozpatruje Komisja powołana przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy, kierując się w szczególności zasadami niniejszych procedur:
a) możliwości finansowe wnioskodawcy (wkład własny),

b) stanem środków Funduszu Pracy będących w dyspozycji Powiatowego 
Urzędu Pracy,  

c) prawidłowość wypełnienia wniosku pod względem formalnym i  merytorycznym. 
2. Otrzymanie jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej jest możliwe 
w przypadku prowadzenia działalności gospodarczej wyłącznie na terenie województwa lubelskiego.
§ 6
1. Jednorazowe środki na podjęcie działalności gospodarczej mogą być udzielane na działalność w branży wytwórczej, usługowej, handlowej oraz budowlanej, prowadzonej w celach zarobkowych i na własny rachunek podmiotu prowadzącego taką działalność z zastrzeżeniem ust. 2.
2. Proponowane przedsięwzięcie musi zostać zaplanowane w taki sposób, by bezrobotny, absolwent CIS lub absolwent KIS był w stanie samodzielnie prowadzić dany rodzaj działalności gospodarczej. Nie uwzględnia się wniosków w przypadku, gdy działalność bezrobotnego miałaby ograniczać się w głównej mierze do czynności zarządczych.
3. Środki na podjęcie działalności gospodarczej nie są przyznawane na przejęcie działalności gospodarczej od osób spokrewnionych lub spowinowaconych z Wnioskodawcą do II stopnia. Poprzez przejęcie rozumie się sytuację, w której nastąpi jednoczesne odkupienie lub przejście własności na innej podstawie prawnej środków trwałych i obrotowych, oraz prowadzenie działalności o tym samym profilu i w tym samym miejscu.
4. Jednorazowe środki nie mogą być udzielane w zakresie:

a) handlu obwoźnego i obnośnego, akwizycji;

b) gastronomii obwoźnej;

c) działalności o charakterze sezonowym;

d) krajowego transportu osób z wyłączeniem krajowego transportu osób taksówkami;   

e) wniesienie udziałów do spółek z ograniczoną odpowiedzialnością, spółek akcyjnych oraz prawa cywilnego;

f) zakupu środków trwałych od osób spokrewnionych lub spowinowaconych z Wnioskodawcą do II stopnia;

g) zakupu zwierząt żywych i osprzętu do ich hodowli (produkcji);
h) zakupu przyczep powyżej 20% wartości udzielonej kwoty;
i) zakupu samochodu, z wyłączeniem sytuacji gdy konieczność zakupu samochodu w sposób oczywisty pozostaje w związku z podejmowanym rodzajem działalności gospodarczej – wówczas rozliczeniu podlegają koszty nie przewyższające 30% wartości udzielonej kwoty;
j) zakupu towaru do handlu, materiałów i surowców do produkcji powyżej 30% wartości udzielonej kwoty;

k) zakupu materiałów przeznaczonych na remont lokalu powyżej 20% wartości udzielonej kwoty, z wyłączeniem remontu lub adaptacji lokalu mieszkalnego, w którym wnioskodawca zamieszkuje;
l) zakupu mebli przy działalności prowadzonej w miejscu zamieszkania, z wyłączeniem biurka, krzesła obrotowego oraz szafki na dokumenty;
m) kosztów reklamy i promocji (np. pieczątki, foldery, wizytówki, szyldy, strony internetowej itp.) powyżej 10% wartości udzielonej kwoty;

n) zakupu używanego sprzętu elektronicznego (tj.: telefon, komputer, drukarka itp.);

o) zakupu rzeczy używanych na podstawie umowy kupna-sprzedaży, z wyłączeniem zakupu samochodu oraz zakupu rzeczy używanych w przypadku gdy wartość nowej rzeczy przekraczałaby wysokość przyznanego dofinansowania;
- w przypadku zakupu środka trwałego o wartości powyżej 3.500,00 zł, z wyłączeniem zakupu samochodu (zgodnie z Ustawą o podatku dochodowym od osób fizycznych lub Ustawą o podatku dochodowym od osób prawnych) wymagana jest opinia uprawnionego rzeczoznawcy, potwierdzająca że cena używanego środka trwałego nie przekracza wartości rynkowej, określonej na dzień zakupu i jest niższa od ceny nowego środka trwałego.;
p) szkolenia;
q) leasingu maszyn, urządzeń i pojazdów;
r) najmu lokalu;

s) wydatku dotyczącego kosztów budowy;

t) zakupu nieruchomości oraz ziemi;
u) zakupu kasy fiskalnej;
v) pokrycia kosztów transportu, przesyłki oraz przygotowania, pakowania i montażu zakupionych rzeczy;
w) opłat administracyjnych, skarbowych, podatków, koncesji, bieżących kosztów utrzymania lokalu, składki ZUS, wynagrodzenia pracowników;
x) prowadzenia działalności gospodarczej pod tym samym adresem, gdzie jest już prowadzona działalność gospodarcza w zakresie o jaki wnioskuje bezrobotny;
y) działalności, którą Wnioskodawca prowadził przed rejestracja w PUP, jeżeli od zaprzestania działalności nie upłynął okres 12 miesięcy;
z) działalności o takim samym profilu, którą prowadził współmałżonek Wnioskodawcy,  jeżeli od zaprzestania działalności nie upłynął okres 2 lat;
aa) działalności o takim samym profilu, którą prowadzi współmałżonek Wnioskodawcy oraz osoby pozostające we wspólnym gospodarstwie domowym co Wnioskodawca;
5. Powyższa lista nie jest zamknięta. Przyznając wnioskodawcy środki na podjęcie działalności gospodarczej uwzględnia się aktualną sytuację na rynku pracy i zapotrzebowanie społeczne na zgłaszany przez bezrobotnego rodzaj działalności gospodarczej. W ramach poszczególnych wniosków Komisja może wyłączyć z dofinansowania proponowane przez bezrobotnego wydatki, gdy w sposób oczywisty i bezpośredni nie są konieczne do rozpoczęcia planowanej działalności gospodarczej.
6. Powiatowy Urząd Pracy, po zasięgnięciu opinii Powiatowej Rady Zatrudnienia może wprowadzić inne wyłączenia działalności, odpowiednio do sytuacji na rynku pracy.
ROZDZIAŁ II

Tryb składania i rozpatrywania wniosków

§ 7
1. Wnioski o przyznanie jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej są składane w Powiatowym Urzędzie Pracy.
2. Wniosek o przyznanie jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej może zostać uwzględniony, w przypadku spełnienia przez bezrobotnego, absolwent CIS lub absolwenta KIS warunków określonych w Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 23 kwietnia 2012 r. w sprawie dokonywania  z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego oraz przyznawania bezrobotnemu środków na podjęcie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2015 r. poz. 1041); oraz niniejszych Procedurach.

3. Bezrobotnemu, absolwentowi CIS lub absolwentowi KIS  mogą być przyznane środki w wysokości określonej w umowie, nie wyższej jednak niż 6-krotnej wysokości przeciętnego wynagrodzenia.
4. Bezrobotny, absolwent CIS lub absolwent KIS  zamierzający podjąć działalność gospodarczą może złożyć do starosty właściwego ze względu na miejsce zamieszkania lub pobytu albo ze względu na miejsce prowadzenia działalności wniosek o dofinansowanie, w tym na pokrycie kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa związanych z podjęciem tej działalności. 
Wniosek określa:
1) imię i nazwisko bezrobotnego, absolwenta CIS lub absolwenta KIS;

2) adres  miejsca zamieszkania bezrobotnego, absolwenta CIS lub absolwenta KIS;
3) numer PESEL bezrobotnego absolwenta CIS lub absolwenta KIS;
4) kwotę wnioskowanego dofinansowania;
5) rodzaj działalności gospodarczej, w rozumieniu przepisów o swobodzie działalności gospodarczej, którą zamierza podjąć bezrobotny, absolwent CIS lub absolwent KIS;
6) symbol podklasy rodzaju działalności określony zgodnie z Polską Klasyfikacją Działalności (PKD);
7) kalkulację kosztów związanych z podjęciem działalności gospodarczej oraz źródła ich finansowania;
8) szczegółową specyfikację wydatków do poniesienia w ramach dofinansowania, przeznaczanych na zakup towarów i usług, w szczególności na zakup środków trwałych, urządzeń, maszyn, materiałów, towarów, usług i materiałów reklamowych, pozyskanie lokalu, pokrycie kosztów pomocy prawnej, konsultacji i doradztwa związanych z podjęciem działalności gospodarczej;
9) proponowaną formę zabezpieczenia zwrotu dofinansowania;

10) podpis bezrobotnego, absolwenta CIS lub absolwenta KIS.
5. Do wniosku o dofinansowanie bezrobotny, absolwent CIS lub absolwent KIS  dołącza oświadczenia o:

1) nieotrzymaniu bezzwrotnych środków Funduszu Pracy lub innych bezzwrotnych środków publicznych na podjęcie działalności gospodarczej lub rolniczej, założenie lub przystąpienie do spółdzielni socjalnej;
2) nieposiadaniu wpisu do ewidencji działalności gospodarczej, a w przypadku jego posiadania-oświadczenie o zakończeniu działalności gospodarczej w dniu przypadającym w okresie przed upływem co najmniej 12 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku;

3) niepodejmowaniu zatrudnienia w okresie 12 miesięcy od dnia rozpoczęcia prowadzenia działalności gospodarczej;

4) niekaralności w okresie 2 lat przed dniem złożenia wniosku za przestępstwo przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny lub ustawy z dnia 28 października 2002 r. o odpowiedzialności podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod groźbą kary;

5) zobowiązaniu się do prowadzenia działalności gospodarczej w okresie 12 miesięcy od dnia jej rozpoczęcia oraz nieskładania w tym okresie wniosku o zawieszenie jej wykonywania;
6) niezłożeniu wniosku do innego starosty o przyznanie dofinansowania lub przyznanie jednorazowo środków na założenie lub przystąpienie do spółdzielni socjalnej;

6. Dokumentami niezbędnymi do rozpatrzenia wniosku są również:

a) forma prawna lokalu;
b) dokumenty potwierdzające posiadanie kwalifikacji do prowadzenia planowanej działalności.
7.  Wniosek o dofinansowanie może być przez Starostę uwzględniony w przypadku spełnienia przez bezrobotnego, absolwenta CIS lub absolwenta KIS następujących warunków:

1) spełnia łącznie warunki, o których mowa w § 7 ust. 5, złożył kompletny i prawidłowo sporządzony wniosek, a starosta dysponuje środkami na jego sfinansowanie;

2) w okresie 12 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku:
a) nie odmówił, bez uzasadnionej przyczyny, przyjęcia propozycji odpowiedniej pracy lub innej formy pomocy określonej w ustawie oraz udziału w działaniach w ramach Programu Aktywizacja i Integracja, o którym mowa w art. 62a ustawy.
b) nie przerwał z własnej winy szkolenia, stażu, realizacji indywidualnego planu działania, udziału w działaniach w ramach Programu Aktywizacja i Integracja, o którym mowa w art. 62a ustawy, wykonywania prac użytecznych lub innej formy pomocy określonej w ustawie,
c) po skierowaniu podjął szkolenie, przygotowanie zawodowe dorosłych, staż, prace społecznie użyteczne lub inną formę pomocy określoną w ustawie;
3) absolwent CIS lub absolwent KIS spełniają warunki o których mowa w § 2 ust. 5 i 6.
§ 8
O uwzględnieniu lub odmowie uwzględnienia wniosku o dofinansowanie starosta powiadamia bezrobotnego, absolwenta CIS lub absolwenta KIS w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku. W przypadku nieuwzględnienia wniosku Starosta podaję przyczynę odmowy.
ROZDZIAŁ III

Umowy

§ 9
1. Umowa o przyznaniu bezrobotnemu, absolwentowi CIS lub absolwentowi KIS  jednorazowo środków na podjęcie działalności gospodarczej jest dwustronną umową cywilnoprawną.

2. Zawarcie umowy następuje w drodze zgodnego oświadczenia woli i żadnej ze stron 
nie przysługuje roszczenie o jej zawarcie.

3. Umowa zawarta jest pomiędzy Starostą i osobą bezrobotną, absolwentem CIS lub absolwentem KIS.

4. Przyznanie bezrobotnemu, absolwentowi CIS lub absolwentowi KIS środków na podjecie działalności gospodarczej jest dokonywane na podstawie umowy zawartej na piśmie pod rygorem nieważności.

5. Umowa o dofinansowanie zawiera w szczególności zobowiązanie bezrobotnego, absolwenta CIS lub absolwenta KIS  do:
1) prowadzenia działalności gospodarczej przez okres co najmniej 12 miesięcy

2) wydatkowania zgodnie z wnioskiem otrzymanego dofinansowania;

3) złożenia rozliczenia w terminie 2 miesięcy od dnia podjęcia działalności gospodarczej;
4) zwrotu, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania Starosty, dofinansowania wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania środków w przypadku:

a) wykorzystania otrzymanego dofinansowania niezgodnie z przeznaczeniem, 
b) prowadzenia działalności gospodarczej przez okres krótszy niż 12 miesięcy (do okresu prowadzenia działalności gospodarczej zalicza się przerwy w jej prowadzeniu z powodu choroby lub korzystania ze świadczenia rehabilitacyjnego), 
c) podjęcia zatrudnienia lub zawieszenia prowadzenie działalności gospodarczej w okresie pierwszych 12 miesięcy prowadzenia działalności gospodarczej, 
d) złożenia niezgodnego z prawdą oświadczenia, zaświadczenia lub informacji, o których mowa w  §7 ust. 5, 
e) naruszenia innych warunków umowy, z zastrzeżeniem ; 
5) 
zwrotu równowartości odliczonego lub zwróconego, zgodnie z ustawą z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług; podatku naliczonego dotyczącego od zakupionych towarów i usług w ramach przyznanego dofinansowania, w terminie:

             a) określonym w umowie o dofinansowanie, nie dłuższym jednak niż 90 dni od  

                 dnia złożenia przez  bezrobotnego, absolwenta CIS lub absolwenta KIS   

                 deklaracji podatkowej dotyczącej podatku od towarów i usług, w której  

                 wykazano kwotę podatku naliczonego z tego tytułu – w przypadku gdy z  

                 deklaracji za dany okres rozliczeniowy wynika kwota podatku podlegająca    

                 wpłacie do urzędu skarbowego lub kwota do przeniesienia na następny okres  

                 rozliczeniowy,

      b) 30 dni od dnia dokonania przez urząd skarbowy zwrotu podatku na rzecz   

         bezrobotnego, absolwenta CIS lub absolwenta KIS – w przypadku gdy z  

         deklaracji podatkowej dotyczącej podatku od towarów i usług, w której  

         wykazano kwotę podatku naliczonego z tego tytułu, za dany okres rozliczeniowy  

         wynika kwota do zwrotu.
6. Bezrobotny, absolwent CIS lub absolwent KIS przedkładają staroście rozliczenie zawierające zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie na poszczególne towary i usługi ujęte w szczegółowej specyfikacji, o której mowa w §7 ust.4.

7. Starosta, na wniosek bezrobotnego, absolwenta CIS lub absolwenta KIS, uznaje za prawidłowo poniesione również wydatki odbiegające od zawartych w szczegółowej specyfikacji, mieszczące się w kwocie przyznanego dofinansowania, jeżeli stwierdzi zasadność ich poniesienia, biorąc pod uwagę charakter działalności prowadzonej przez bezrobotnego, absolwenta CIS lub absolwenta KIS,  któremu przyznano dofinansowanie.

8. Dofinansowanie  otrzymane, a niewydatkowane przez bezrobotnego, absolwenta CIS lub absolwenta KIS,  podlega zwrotowi w terminie, o którym mowa w § 9 ust. 5 pkt 3. 
9. W rozliczeniu, o którym mowa w ust. 8, wykazywane są kwoty wydatków z uwzględnieniem podatku od towarów i usług; rozliczenie zawiera informację, czy bezrobotnemu, absolwentowi CIS lub absolwentowi KIS  przysługuje prawo do obniżenia kwoty podatku należnego o kwotę podatku naliczonego zawartego w wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego.

10. Starosta w trakcie trwania umowy o dofinansowanie dokonuje oceny prawidłowości wykonania umowy.
11. Starosta może przedłużyć termin, o którym mowa w § 9 ust.5 pkt 3 , w przy​padku gdy za jego przedłużeniem przemawiają wzglę​dy społeczne, w szczególności przypadki losowe i sy​tuacje niezależne od bezrobotnego, absolwenta CIS lub absolwenta KIS.
12. W przypadku śmierci bezrobotnego, absolwenta CIS lub absolwenta KIS w okresie od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie do upływu 12 miesięcy prowadzenia działalności gospodarczej, zwrotu wypłaconego dofinansowania dochodzi się w wysokości proporcjonalnej do okresu  nieprowadzenia tej działalności. Od kwoty podlegającej zwrotowi nie nalicza się odsetek ustawowych.
§ 10
Wszelkie zmiany warunków umowy następują w formie pisemnej w postaci aneksu, pod rygorem nieważności.

§ 11
Zmiana rodzaju działalności gospodarczej w okresie obowiązywania umowy wymaga akceptacji Starosty.

§ 12
Osoba bezrobotna, , absolwent CIS lub absolwent KIS, której udzielono jednorazowo środki na podjęcie działalności gospodarczej, jest zobowiązana do:

1) podjęcia działalności  gospodarczej nie wcześniej niż następnego dnia po dniu podpisania umowy i otrzymania środków  i do prowadzenia jej na terenie województwa lubelskiego przez okres nie krótszy niż 12 miesięcy.

2) wydatkowania przyznanych środków zgodnie ze szczegółową specyfikacją zakupów wskazaną we wniosku, oraz do złożenia rozliczenia w terminie 2 miesięcy od dnia podjęcia działalności gospodarczej.

§ 13

1. Umowę  wypowiada się w całości lub części w przypadku:

1) niepodjęcia działalności gospodarczej w wyznaczonym terminie;
2) wykorzystania otrzymanych środków niezgodnie z przeznaczeniem;;

3) nieudokumentowania i  nie rozliczenia wydatków w terminie  określonym  w umowie;

4) prowadzenia działalności gospodarczej przez okres krótszy niż 12 miesięcy; do okresu prowadzenia działalności gospodarczej zalicza się przerwy  w jej prowadzeniu z powodu choroby lub korzystania ze świadczenia rehabilitacyjnego;
5) podjęcia zatrudnienia  lub zawieszenia prowadzenia działalności gospodarczej w okresie   pierwszych 12 miesięcy po dniu rozpoczęcia działalności gospodarczej; 
6) złożenia niezgodnych z prawdą oświadczeń, zaświadczeń lub informacji  o których mowa w § 2 ust. 5 i § 6 ust. 3  rozporządzenia wskazanego w § 1 ust. 2 niniejszych Procedur;

7) naruszenia innych warunków umowy.
2. Wnioskodawca otrzymujący środki na rozpoczęcie działalności gospodarczej zobowiązany jest do:
a) udzielenia informacji i wyjaśnień oraz udostępnienia niezbędnych dokumentów   związanych z realizacją umowy;

b) umożliwienia przeprowadzenia w każdym czasie wizyty monitorującej realizacji warunków    niniejszej umowy;

c) informowania PUP o każdym przypadku niezrealizowania  któregokolwiek z warunków umowy;

d) niezwłocznego zawiadomienia PUP o zmianach nazwiska, adresu, telefonu i innych danych wnioskodawcy i poręczycieli oraz miejsca prowadzenia działalności gospodarczej (w przypadku zmiany adresu i niepowiadomieniu o tym fakcie Urzędu, wysłanie pisma na ostatni znany Urzędowi adres jest prawnie skuteczne);

e) niezwłocznego zawiadomienia PUP o zaprzestaniu prowadzenia działalności gospodarczej; 

f) Widocznego oznakowania siedziby firmy szyldem; 

g) Oznaczenia pomieszczenia prowadzenia działalności gospodarczej;

h) Przechowywania dokumentacji związanej z udzieleniem pomocy publicznej przez 
10 lat od momentu jej udzielenia;
i) Niezbywania zakupionych środków trwałych, wyposażenia oraz nieobciążania ich ograniczonymi prawami rzeczowymi i nieoddawania ich osobom trzecim do użytkowania – do czasu zrealizowania umowy
§ 14

W przypadku, jeżeli środki finansowe przeznaczone są na zakup samochodu lub przyczepki samochodowej Wnioskodawca zobowiązany jest nawiązać umowę ubezpieczenia AUTOCASCO na tenże samochód lub przyczepkę samochodową na okres trwania niniejszej umowy.

§ 15
W umowie dotyczącej udzielenia jednorazowych środków, Starosta zastrzega sobie prawo przeprowadzenia wizyty monitorującej w zakresie dotrzymania warunków umowy.
ROZDZIAŁ IV

Zakup i rozliczenie wydatków

§ 16

1. Wnioskodawca jest zobowiązany przedłożyć rozliczenie w terminie 2 miesięcy od dnia podjęcia działalności gospodarczej zawierające zestawienie kwot wydatkowanych od dnia zawarcia umowy o dofinansowanie na poszczególne towary i usługi ujęte w specyfikacji. W rozliczeniu wykazywane są kwoty wydatków z uwzględnieniem podatku od towarów i usług. Rozliczenie zawiera informację, czy bezrobotnemu przysługuje prawo do obniżenia kwoty podatku należnego o kwotę podatku naliczonego zawartego w wykazywanych wydatkach lub prawo do zwrotu podatku naliczonego;
2. Wnioskodawca przedstawia wiarygodne dokumenty potwierdzające wysokość wydatkowanej kwoty, tj. rachunki, faktury wraz z potwierdzeniami zapłaty bądź umowy sprzedaży (wraz z dołączonym dowodem uiszczenia podatku od czynności cywilnoprawnych z Urzędu Skarbowego), których kserokopie (oryginały do wglądu) należy dostarczyć do Powiatowego Urzędu Pracy celem dokonania rozliczenia się z realizacji warunków umowy;
3. W przypadku zakupu samochodu lub przyczepki wnioskodawca zobowiązany jest dostarczyć do Powiatowego Urzędu Pracy kserokopię umowy ubezpieczenia AUTOCASCO, dowód rejestracyjny, kartę pojazdu (o ile istnieje).

4. W przypadku zakupu używanego środka trwałego na podstawie umowy kupna sprzedaży o wartości powyżej 3.500,00 zł, z wyłączeniem zakupu samochodu (zgodnie z Ustawą o podatku dochodowym od osób fizycznych lub Ustawą o podatku dochodowym od osób prawnych) wnioskodawca zobowiązany jest dostarczyć opinię uprawnionego rzeczoznawcy, która potwierdza że cena używanego środka trwałego nie przekracza wartości rynkowej, określonej na dzień zakupu i jest niższa od ceny nowego środka trwałego. 
5. W przypadku zakupu rzeczy używanych dołączę oświadczenie, iż dana rzecz nie została nabyta w ciągu ostatnich 7 lat z wykorzystaniem dotacji krajowej lub wspólnotowej. 
6. W przypadku dokonania w ramach otrzymanych środków zakupów za granicą, wnioskodawca zobowiązany jest do przedłożenia przetłumaczonego na język polski przez tłumacza przysięgłego dowodu zakupu. Koszty poniesione w walucie obcej zostaną przeliczone na złote według kursu średniego ogłoszonego przez NBP w dniu wystawienia dokumentu stanowiącego rozliczenie.

7. Na fakturze, rachunku,  lub umowie kupna-sprzedaży opłaconej gotówką niezbędne jest potwierdzenie jej otrzymania przez sprzedającego poprzez uiszczenie na fakturze, rachunku, lub umowie kupna-sprzedaży adnotacji: zapłacono gotówką, wpłacono gotówką, gotówkę przyjąłem. Natomiast w przypadku płatności w innej formie, np., przelewem, kartą  niezbędne jest dołączenie kserokopii dokumentu potwierdzającego dokonanie operacji finansowej. W przypadku płatności za pobraniem lub przy odbiorze wymagane jest poświadczenie od kuriera o otrzymaniu gotówki (poświadczenie winno zawierać datę otrzymania, kwotę oraz podpis kuriera).
ROZDZIAŁ V

Formy zabezpieczenia zwrotu przekazanych środków 
na podjecie działalności gospodarczej
§ 17
1. Formami zabezpieczenia zwrotu przez bezrobotnego środków otrzymanych na podjęcie działalności gospodarczej może być:

a) poręczenie;

b) weksel z poręczeniem wekslowym (aval); 

c) gwarancja bankowa;

d) blokada środków zgromadzonych na rachunku bankowego;

e) akt notarialny o poddaniu się egzekucji przez dłużnika.  

2. W przypadku poręczenia zwrotu dofinansowania przez osobę fizyczną, poręczyciel przedkłada oświadczenie o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem źródła i kwoty dochodu oraz o aktualnych zobowiązaniach finansowych z określeniem wysokości miesięcznej spłaty zadłużenia, podając jednocześnie imię, nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL, jeżeli został nadany, oraz nazwę i numer dokumentu potwierdzającego tożsamość.  
3. Poręczyciel potwierdza własnoręcznym podpisem, pod rygorem odpowiedzialności przewidzianej w art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny, prawdziwość informacji zawartych w oświadczeniu, o którym mowa w ust. 2. 

4. W przypadku, gdy proponowaną formą zabezpieczenia jest poręczenie osób trzecich, wymagane jest przedstawienie zaświadczeń o zarobkach minimum dwóch poręczycieli, których wynagrodzenie wynosi co najmniej 2.100,00 zł brutto.
5. Poręczycielem może być:
1) osoba pracująca na podstawie umowy o pracę na czas nieokreślony lub na czas określony (wymagany termin zatrudnienia dłuższy niż okres trwania umowy),

2) osoba prowadząca działalność gospodarczą (wymagane zaświadczenie z Urzędu Skarbowego o dochodach lub deklaracja podatkowa za ubiegły rok),
3) rolnik (wymagane zaświadczenie z Urzędu Gminy o wielkości gospodarstwa rolnego wraz z wskazaniem kwoty dochodu),
4) osoba będąca na emeryturze (do 67 roku życia, wymagana aktualna decyzja bądź odcinek o wysokości emerytury).
6. Poręczycielem nie może być:

5) osoba posiadająca prawo do renty;

6) osoba będąca na emeryturze, która przekroczyła 68 rok życia;

7) osoba, która udzieliła już poręczenia na trwające umowy będące w posiadaniu Urzędu;

8) współmałżonek wnioskodawcy pozostający we wspólności majątkowej;

7. W  przypadku weksla aval wymagane jest przedstawienie zaświadczeń o zarobkach dwóch lub więcej poręczycieli (w zależności od kwoty przyznanych środków), których wynagrodzenie wynosi co najmniej 2.100,00 zł brutto.
8. W przypadku pozostałych form zabezpieczeń wartość proponowanego zabezpieczenia musi stanowić co najmniej 150% wartości wnioskowanych środków.

9. Ostateczną decyzję co do formy zabezpieczenia oraz liczby poręczycieli podejmuję Dyrektor. 
ROZDZIAŁ VI
Postanowienia końcowe
§18
W sprawach nieuregulowanych niniejszymi procedurami mają zastosowanie przepisy wymienione na wstępie.
§ 19
O zmianach niniejszego regulaminu decyduje Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Parczewie. 
§ 20
Procedury wchodzą w życie z dniem podpisania.
