SZCZEGOLOWA INSTRUKCJA WYPELNIANIA FORMULARZA INFORMAC]I PRZEDSTAWIANYCH PRZY
UBIEGANIU SIE O POMOC DE MINIMIS PRZEZ PRACODAWCOW WNIOSKUJACYCH O DOFINANSOWANIE
KOSZTOW KSZTALCENIA MELODOCIANYCH PRACOWNIKOW

A. Informacje dotyczace wnioskodawcy

Punkt 1-5 — nalezy wpisa¢ podstawowe informacje dotyczace wnioskodawcy i prowadzonej przez niego dziatalnosci, tj.

= nazwa podmiotu ubiegajgcego si¢ o pomoc,

= jego adres,

= identyfikator gminy (zgodny z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 grudnia 1998 r. w sprawie szczegdlowych
zasad prowadzenia, stosowania i udostgpniania krajowego rejestru urzgdowego podziatu terytorialnego kraju oraz
zwigzanych ztym obowiazkéw organéw administracji rzadowej 1 jednostek samorzadu terytorialnego
(Dz.U.1998.157.1031, ze zm.), np. 2815084 — Miasto Morag

= NIP (pod ktérym wnioskodawca jest zarejestrowany w ZUS w celu oplacenia sktadek na ubezpieczenia spoleczne),

= forma prawna , np. osoba fizyczna prowadzaca dzialalnos¢ gospodarcza

Al. Informacje dotyczace wspélnika — Wypelnia si¢ wylacznie w przypadku, gdy o pomoc de minimis wnioskuje wspdlnik spotki cywilnej,
jawnej albo partnerskiej albo komplementariusz sp6tki komandytowej albo komandytowo-akcyjnej niebedacy akcjonariuszem, w zwiazku
z dziatalnoscia prowadzong w tej spélee (podaje si¢ informacje dotyczace tego wspdlnika albo komplementariusza).

Punkt 6. Wielkos¢ wnioskodawcy, zgodnie z zatacznikiem I do rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r.
uznajqcego niekidre rodzaje pomocy za zgodne ze wspdlnym rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu
(Dz. Urz. UE L 187 z 26.06.2014, str.1).

Wg artykutu 2 zatacznika I do ww. rozporzadzenia Komisji (UE)

» mikroprzedsiebiorstwo — przedsigbiorstwo zatrudniajace mniej niz 10 pracownikow i jego roczny obrét lub catkowity bilans
roczny nie przekracza 2 milionéw EUR

» mate przedsiebiorstwo — przedsiebiorstwo zatrudniajace mmniej niz 50 pracownikéw i jego roczny obrdt lub catkowity bilans
roczny nie przekracza 10 milionéw EUR.

> srednie przedsiebiorstwo — zatrudnia mniej niz 250 pracownikéw, i jego roczny obrét nie przekracza 50 milionéw EURO, a
roczny bilans nie moze by¢ wigkszy niz 43 miliony EURO.

Punkt 7. Klasa dziatalnosci, w zwiazku z ktéra wnioskodawca ubiega si¢ 0 pomoc de minimis, zgodnie z rozporzadzeniem Rady
Ministréw z dnia 24 grudnia 2007 r. w sprawie Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD) (Dz. U. Nr 251, poz. 1883, z p6zn. zm.).

W przypadku posiadania wiecej niz jednego kodu PKD, nalezy poda¢ kod dotyczacy prowadzonej dzialalnosci gospodarczej,
w zwigzku z kt6ra wnioskodawca ubiega sie o pomoc de minimis. np. fryzjerstwo i pozostate zabiegi kosmetyczne: 96.02.

Jesli nie ma mozliwosci ustalenia konkretnego PKD to nalezy wskaza¢ ten ktdry generuje najwiekszy przychdd.

Punkt 8. Data utworzenia
Nalezy wpisa¢ date rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej, w zwiazku z ktdra wnioskodawca ubiega si¢ 0 pomoc de minimis.

Punkty 9 — 10. W punktach 9-10 wnioskodawca deklaruje czy pomigdzy podmiotem a innymi przedsigbiorstwami istnieja
jakiekolwiek powiazania oraz czy wnioskodawca powstal w wyniku podzialu badZ pofaczenia (w tym przejecia) z innym
przedsigbiorca. Ma to na celu ustalenie, czy nowa pomoc de minimis dla nowego przedsigbiorstwa lub przedsigbiorstwa
przejmujacego nie przekracza odpowiedniego, okreslonego w przepisach, putapu.

B. Informacje dotyczace sytuacji ekonomicznej wnioskodawcy

W zwiazku z obowiazywaniem nowego rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis - odstapiono od koniecznosci badania sytuacji
ekonomicznej przedsigbiorcy ktéry wnioskuje o dofinansowanie kosztéw ksztalcenia miodocianego pracownika - co oznacza de
facto, iz nawet przedsiebiorca bedacy w trudnej sytuacji ekonomicznej w rozumieniu Wytycznych na ratowanie 1 restrukturyzacjg od
dnia I stycznia 2014 r. moze skorzysta¢ z pomocy de minimis.

Tym samym cze$¢ B informacji nie podlega obowiazkowi wypelnienia.

C. Informacje dotyczgce prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, w zwigzku z ktérg wnioskodawca ubiega
sie 0 pomoc de minimis.

W czeéci C formularza wnioskodawca deklaruje, czy prowadzi dzialalnos¢ gospodarcza, w zwiazku z ktdra ubiega sig¢ o pomoc
de minimis w okreslonych sektorach.
Zgodnie z art. 1 rozporzadzenia Komisji Europejskiej (WE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107



i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis, pomoc de minimis nie moze by¢ udzielona podmiotom
prowadzacym dzialalno$é¢ gospodarcza w sektorach takich jak:

* ryboléwstwa i akwakultury (objetych rozporzadzeniem Rady (WE) nr 104/2000)

e w dziedzinie produkcji podstawowej produktéw rolnych (objetych rozporzadzeniem Komisji (UE) Nr 1408/2013

e w dziedzinie przetwarzania i wprowadzania do obrotu produktéw rolnych

® nabycie pojazddw przeznaczonych do transportu drogowego towardw.

Pomoc dla wnioskodawcéw prowadzacych dziatalno$é gosp. w sektorach ryboléwstwa i akwakultury oraz w dziedzinie produkeji
podstawowej produktéw rolnych udzielana jest na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie
informacji sktadanych przez podmioty ubiegajace sig 0 pomoc de minimis w rolnictwie i rybotéwstwie (Dz. U. Nr 121, poz. 810).

Jednoczesnie wnioskodawca deklaruje, czy prowadzi dziatalnosé gospodarcza w sektorze transportu drogowego towardw w celu
przestrzegania limitu pomocy de minimis w stosunku do dziatalnosci prowadzonej w tym sektorze. Kwota pomocy de minimis dla
przedsiebiorcy prowadzacego dzialalnosé gosp. w sektorze transportu drogowego towaréw nie moze przekroczy¢ w okresie trzech
koleinych lat 100 tys. euro (art. 3, ust. 2 rozporzadzenia Komisji Europejskiej (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 1.
w sprawie stosowania art, 107 1 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis).

Ponadto, zgodnie art. 3, ust. 3 ww. rozporzadzenia Komisji Europejskiej (UE) nr 1407/2013, jesli podmiot prowadzi dziatalnos¢
gospodarcza zaréwno w sektorze transportu drogowego towardw, jak i inng dzialalnos¢ do ktérej stosuje si¢ pulap 200 tys. euro,
moze on otrzymaé¢ pomoc de minimis maksymalnie do kwoty 200 tys. euro, z czego jedynie 100 tys. euro z tej kwoty moze zosta¢
przeznaczone na dziatalnos¢ w sektorze transportu drogowego towaréw. W zwiazku z powyzszym podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc
de minimis powinien przedstawi¢ informacje, czy bedzie ona wykorzystywana réwniez w sektorze transportu drogowego towarow.

Jednoczesnie ze wzgledu na wylaczenie mozliwosci udzielania pomocy de minimis na nabycie pojazdéw, wykorzystywanych do
$wiadczenia uslug w zakresie drogowego transportu towarowego, zobowiazano wnioskodawcéw do wskazania, czy pomoc bedzie
przeznaczona na ten cel.

D. Informacje dotyczace pomocy otrzymanej w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikujgcych sie do
objecia pomocg, na pokrycie ktérych ma by¢ przeznaczona pomoc de minimis.

Zgodnie z art. 5 ust. 2 rozporzadzenia Komisji Europejskiej (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art.
107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis, pomocy de minimis nie mozna laczy¢ z inna
pomoca, w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikujacych si¢ do objecia pomoca, na pokrycie kiérych przeznaczona ma byc¢
pomoc de minimis. w przypadku gdy laczna kwota pomocy spowodowataby przekroczenie dopuszczalnej intensywnosei pomocy.

W CZESCI D NALEZY WPISAC INFORMACJE DOTYCZACE POMOCY OTRZYMANEJ NA TEGO MEODOCIANEGO,
KTOREGO DOTYCZY WNIOSEK O DOFINANSOWANIE KOSZTOW KSZTAECENIA - zwykle bedzie to tylko pomoc
szkoleniowa otrzymana z OHP na podstawie umowy podpisanej (zawartej) do dnia 30.06.2014 r. (gdyz od dnia 01.07.2014 1.
zmienia si¢ kwalifikacja pomocy w przypadku refundacji z OHP na pomoc de minimis)

W tabeli nalezy wykaza¢ pomoc udzielona z innych Zrddel na te same koszty kwalifikowane w zwigzku, z ktérymi podmiot ubiega
sie 0 pomoc de minimis tj. na mlodocianego pracownika. Brak informacji o otrzymanej pomocy de minimis, facznie z inna pomoca
publiczna otrzymana na te same koszty kwalifikujace si¢ do objecia pomoca, mégtby skutkowa¢ przekroczeniem dozwolonego
putapu intensywnosci pomocy.

W zwigzku z powyzszym, w przypadku dofinansowania kosztéw ksztalcenia mlodocianych pracownikéw w czesei D Formularza
nalezy wykazaé m.in. pomoc na szkolenie otrzymana z OHP na cze$ciowa refundacje wynagrodzen wyptacanych osobom
miodocianym- na podstawie Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 26 kwietnia 2007 r. w sprawie
refundowania ze $rodkéw Funduszu Pracy wynagrodzen wyplacanych mtodocianym pracownikom (Dz. U. z 2007 r. Nr 77, poz.518,
z poZn. zm.)
e Dzien udzielenia pomocy (kol. 1) - nalezy wpisa¢ dat¢ zawarcia umowy z OHP
e  Podmiot udzielajacy pomocy (kol. 2) - nalezy wpisa¢ pelna nazwe i adres podmiotu, kiéry udzielit pomocy (OHP)
e  Podstawa prawna udzielenia pomocy (kol. 3):
3a Podstawa prawna- informacje podstawowe (kol. 3a) - Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
instytucjach rynku pracy (Dz. U. 2015.674 j.t. ze zm.), art.12 ust.6
3b Podstawa prawna- informacje podstawowe (kol. 3b) - nalezy wpisa¢: Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z 25 czerwca 2014r. w sprawic refundowania ze $rodkéw Funduszu Pracy wynagrodzen wyplacanych
miodocianym pracownikom (Dz. U.2014.865 ze zm.) §9. Dodatkowo w przypadku zawartej z OHP umowy o refundacjg
nalezy wpisac jej numer.
Forma pomocy (kol. 4) - refundacja — nalezy poda¢ wylacznie kod oznaczajacy wiasciwa forme pomocy (A 1.4).
e Warto$¢ otrzymanej pomocy (kol. 5a i 5b) - nalezy poda¢ wartos¢ nominalna pomocy - kwota refundacji z OHP otrzymana
na tego miodocianego, ktérego dotyczy skiadany wniosek (jest ona réwna wartosci brutto). Wartos¢ brutto - kwota




refundacji z OHP otrzymana na tego mtodocianego, ktérego dotyczy wniosek (jest ona réwna wartosci nominalnej)
e  Przeznaczenie pomocy (kol. 6) - nalezy poda¢ kod wskazujacy przeznaczenie otrzymanej pomocy — ald (pomoc
szkoleniowa)

INFORMACIJE ZAMIESZCZONE W PUNKTACH 1-8 POD TABELA D FORMULARZA

Jednoczesnie w przypadku uzupehienia tabeli dotyczacej pomocy otrzymanej w odniesieniu do kosztéw, o ktérych mowa wyzej,
wnioskodawca zobowiazany jest do przedstawienia opisu przedsiewzigcia, na realizacje ktdrego udzielona zostala pomoc (pkt 1-8
znajdujace sie pod tabela w czesci D).

W konsekwencji zwykle beda wypetiaé tylko wnioskodawcy, ktérzy do dnia 30.06.2014 r. zawarli umowy z OHP na refundacje
wynagrodzen i skladek na ubezpieczenie spofeczne konkretnego ndodocianego pracownika, ktérego dotyczy wniosek
o uzyskanie dofinansowania kosztéw ksztalcenia.

1. Opis przedsiewziecia - ksztalcenie miodocianego pracownika (przyuczenie/nauka zawodu)

2. Koszty kwalifikujace sie do objecia pomoca w wartosci nominalnej i zdyskontowanej oraz ich rodzaje - nalezy wskaza¢ sume
wszystkich kosztéw kwalifikowanych poniesionych w zwiazku ze szkoleniem miodocianego pracownika (rzeczywista wysokosé
kosztéw poniesionych przez pracodawce w zwiazku z wyksztalceniem miodocianego. ktdrego dotyczy skiadany wniosek; wartosé
kosztéw przedstawiona w tym punkcie powinna by¢ taka sama w formularzu skfadanym zaréwno w OHP jak i w gminie).

Do kosztéw kwalifikujacych sie do objecia pomoca zalicza sie, zgodnie z § 6 ust. 2 i 3 rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki
Spolecznej z dnia 26 kwietnia 2007 r. w sprawie refundowania ze $rodkéw Funduszu Pracy wynagrodzen wyplacanych
mtodocianym pracownikom (Dz. U. Nr 77, poz. 518 ze zm.):

¢ wynagrodzenia i obowiazkowe skladki na ubezpieczenia spoteczne oséb prowadzonych szkolenie;

e  koszty podrézy oséb prowadzacych szkolenie i uczestnikéw szkolenia, w tym koszty zakwaterowania;
inne wydatki biezace, w tym w szczegdlnosci wydatki na materiaty bezposrednio zwigzane ze szkoleniem;
amortyzacje narzedzi i wyposazenia w zakresie, w jakim sg wykorzystywane wylacznie na potrzeby szkolenia;
koszty ushug konsultacyjnych i doradczych zwiazanych ze szkoleniem;
koszty wynagrodzen wyplacanych mtodocianym do wysokosci najnizszych stawek, okreslonych w przepisach w sprawie
przygotowania zawodowego miodocianych i ich wynagradzania, obowiazujacych w okresie, za ktéry pomoc jest
przyznawana, i skladek na ubezpieczenia spoleczne od tych wynagrodzen, jakie ponosi pracodawca w okresie, w ktérym
pracownik ten faktycznie uczestniczy w szkoleniu, po odjeciu efektywnego czasu pracy - do wysokosci sumy ogdlnej
kosztow.
Kwota wpisana w tym miejscu musi mie¢ odzwierciedlenie w dokumentacji znajdujacej sie u pracodawecy (Kazdy wydatek ujety w
kosztach kwalifikowanych do objecia pomoca musi byé udokumentowany. Pracodawca przez okres 10 lat jest zobowiazany
przechowywac powyzsze dokumenty do okazania w ramach kontroli udzielonej pomocy.)

3. Maksymalna dopuszczalna intensywnos¢ lub wartos¢ pomocy — 60 % (podstawowa)
Mozliwe jest zwiekszenie intensywnosci:
- 10 % w przypadku szkolen dla pracownikéw znajdujacych si¢ w szczegdlnie nickorzystnej sytuacji lub dla osib
nicpetnosprawnych, w rozumieniu rozporzadzenia w sprawie wylaczen blokowych- czyli w sumie 70 %
- 10 % w przypadku ksztalcenia mtodocianego w srednim przedsigbiorstwie - czyli w sumie 70 %
- 20 % w przypadku ksztalcenia miodocianego w mikro- lub malym przedsigbiorstwie - czyli w sumie 80 %

Wobec tego w tej pozveji nalezy wpisa¢ odpowiedni procent- 60 %, 70 % lub 80%

4. Intensywnos¢ lub warto$¢ pomocy juz udzielonej w zwiazku z kosztami, o ktérych mowa w pkt 2 - nalezy wpisa¢ wartos¢
procentowa otrzymanej pomocy z OHP w stosunku do kosztéw kwalifikujacych sig do objecia pomoca, wykazanych w pkt 2 (czyli
wartos¢ procentowa kwoty z tabeli z kolumny 5a)

Intensywnos¢ nalezy obliczy¢ wedtug wzoru:

I= (PP/K) x 100 %

gdzie:

I- intensywnos$¢ pomocy (wyrazona w % )

PP - warto$¢ pomocy publicznej otrzymanej z OHP (kwota z kol. 5a tabeli)

K - wszystkie koszty kwalifikujace si¢ do objgcia pomocg zgodnie z pkt. 2 pod tabela

Przyklad I:
* koszty kwalifikujace si¢ do objecia pomocg (wymienione w pkt 2)  22.385 zt
* kwota pomocy otrzymanej z OHP (kolumna 6a z tabeli) 2.964 zt

* maksymalna dopuszczalna intensywnos¢ pomocy 80 %



[=(2.964z1 / 22.385z1) x 100 = 13,24%

Zatem w pozycji 4 nalezy wiec wpisaé¢ odpowiedni procent intensywnosci pomocy juz udzielonej
(w przyktadzie I bgdzie to 13,24 %).

5. Lokalizacja przedsiewzigcia - adres pod ktérym odbywata si¢ nauka zawodu

6. Cele. ktére maja by¢ osiagniete w zwiazku z realizacja przedsiewziecia - wyksztalcenie modocianego pracownika w zawodzie:
np. fryzjer, sprzedawca, kucharz itp.

7. etapy realizacji przedsiewziecia — w przypadku wniosku o dofinansowanie kosztéw ksztatcenia miodocianego pracownika nalezy
wpisa¢ NIE DOTYCZY.

8. data rozpoczecia oraz zakonczenia realizacii przedsiewzigcia - data zawarcia umowy z mtodocianym pracownikiem w celu nauki
zawodu lub przyuczenia do wykonywania okreslonej pracy i data jej zakonczenia lub data egzaminu jeZzeli jest wezesniejsza.

Informacja dodatkowa:
SPOSOB OBLICZENIA WARTOSCI POMOCY JAKIEJ MOZE UDZIELIC GMINA NA DOFINANSOWANIE KOSZTOW KSZTALCENIA PRACOWNIKA

MEODOCIANEGO ZOSTAL PRZEDSTAWIONY PONIZEJ:

Nalezy przy tym pamietaé, ze kwota dofinansowania nie moze przekroczy¢ kwoty 8.081 zt przy trzyletnim okresie ksztalcenia jesli
jest on krétszy niz 36 m-cy, kwote dofinansowania wyptaca si¢ w wysokosci proporcjonalnej do okresu ksztalcenia, a w przypadku
przyuczenia 254 zt za kazdy pelny miesiac ksztalcenia.

Przyktad 11
Jezeli na te same koszty kwalifikujace si¢ do objecia pomoca wnioskodawea otrzymat juz 13,24 % z OHP to gmina moze wyplacic
réznicg, czyli:

80 % - 13,24% = 66,76 % - intensywnos¢ pomocy jakiej moze udzieli¢ gmina, czyli:

22.385 zt x 66,76 % = 14.944 .23 z}

Zatem gmina, w tym przypadku, udzieli pracodawcy pomocy w peinej ustawowej wysokosci 8 081 zt. (dot. nauki zawodu 36 m-cy).
Przyktad 111

Jezeli na te same koszty kwalifikujace si¢ do objecia pomoca wnioskodawca otrzymat juz 24,5% z OHP to gmina moze wyptaci¢
roznice, czyli:

60 % - 24,5 % = 35,5 % - intensywnos¢ pomocy jakiej moze udzieli¢ gmina czyli
12.560 zt x 35,5 9% = 4.458.80 zt
Zatem gmina moze udzieli¢ pracodawcy pomocy w maksymalnej wysokosci 4 458,80 zi.

Gmina udzielajac dofinansowania musi zagwarantowaé, by kwota udzielonej przez nig pomocy nie spowodowala
przekroczenia dopuszezalnej intensywnosci pomocy dla danego pracodawcy.



