
 
Wersja z dnia 15.06.2026 

 

INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA CZĘŚCI II I III WNIOSKU O UDZIELENIE WSPARCIA W FORMIE REFUNDACJI 

KOSZTÓW STANOWISKA PRACY 

 

Instrukcja ma charakter pomocniczy i wspiera technicznie wypełnienie wniosku w zakresie informacji 

dotyczących stanowisk pracy oraz kalkulacji planowanych wydatków. Dane we wniosku muszą być 

zgodne z zapisami IPT — w przypadku rozbieżności przedsiębiorca zobowiązany jest złożyć wyjaśnienie. 

 

Na potrzeby instrukcji przyjęto następujące założenia  

o koszt dofinansowania do stanowiska pracy: 

▪ koszt zakupu 1 sztuka „maszyny X”: 2 300 000 zł 

▪ koszt zakupu 1 sztuka „maszyny Y”: 70 000 zł 

oraz tożsame z przykładem z „instrukcji do IPT” opracowanej przez Projektodawcę i dostępnej na 

oficjalnej stronie projektu. 

o 10 osób objętych dofinansowaniem do stanowiska pracy, w tym: 

▪ 4 osoby na stanowisku pracy: „Operator maszyny X”. Zakup jednej maszyny X (jedno miejsce 

pracy). Równoczesna praca 2 pracowników w wymiarze 1 etatu/os na jednej zmianie. Praca 

dwuzmianowa. Założono maksymalne dopuszczalne dofinansowanie tj. 56 400 zł/os 

▪ 6 osób na stanowisku pracy: „Operator maszyny Y”. Zakup trzech maszyny Y (3 miejsca 

pracy). 

1 pracownik w wymiarze 1 etatu/os. na jednej zmianie. Praca dwuzmianowa. Założono 

dofinansowanie na poziomie 40 000 zł /os. 

 

CZĘŚĆ II |  INFORMACJE DOT. STANOWISK/A PRACY, JAKIE PRZEDSIĘBIORCA ZAMIERZA 

DOFINANSOWAĆ 

 

Zasada ogólna: powielanie tabel 

Jeżeli przedsiębiorca wnioskuje o dofinansowanie więcej niż jednego rodzaju stanowiska pracy, należy 

powielić tabelę oznaczoną jako „1.1" i zmienić numerację na „1.2", „1.3" itd. W przykładzie mamy dwa 

odrębne rodzaje stanowisk (operator maszyny X i operator maszyny Y), dlatego wypełniamy dwie 

osobne tabele. 

 

Wyjątek: Jeśli pracownicy wykonują dokładnie te same zadania, mają taki sam zakres obowiązków 

i poziom odpowiedzialności — nie trzeba powielać tabeli, wystarczy wpisać odpowiednią liczbę osób 

i stanowisk.  

 

1. INFORMACJE DOT. DOFINANSOWANEGO STANOWISKA 
PRACY / DOFINANSOWANYCH STANOWISK PRACY 

 

1.1 NAZWA 
STANOWISKA 
PRACY 

 

Operator maszyny X 

Należy wpisać nazwę stanowiska 

zgodną z IPT. Dopuszczalne jest 

podanie nazwy alternatywnej po 

ukośniku (np. Operator maszyny 

X/ Pracownik obsługi maszyny X).  

 

Ważne, aby nazwa była spójna z 

nazwą użytą w pkt H.3.X IPT. 
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1) LICZBA TAKICH SAMYCH 
STANOWISK PRACY  
(MIEJSC PRACY)  

1 

 

 

 

 

 

2) LICZBA OSÓB PRZYPISANA DO STANOWISKA 
PRACY 

4 

 

 

 

3) SYSTEM 
CZASU PRACY 
(należy zaznaczyć 
właściwą rubrykę 
znakiem X) 

A. JEDNOZMIANOWOŚĆ  

B. WIELOZMIANOWOŚĆ × 

 

 

 

4) UZASADNIENIE DOFINANSOWANIA STANOWISKA PRACY W 
ZWIĄZKU Z PRACĄ ZMIANOWĄ  

(jeśli zaznaczono wielozmianowy system czasu pracy) 

OPIS 

 

 

 

 

 

 

 

Jeżeli zaplanowaliśmy utworzenie większej liczby 

jednakowych stanowisk pracy (zgodnie z pkt. H.3.X.5 

IPT), o takim samym zakresie zadań i wymagających 

poniesienia takich samych wydatków, należy tutaj 

wskazać ich liczbę.  

UWAGA: przez „stanowisko pracy” rozumiemy fizyczne 

miejsce pracy tj. sprzęt/ zestaw sprzętów tworzących 

dane stanowisko, a nie pracownika delegowanego do 

pracy na tym stanowisku. Do każdego stanowiska pracy 

zostanie zakupiony taki sam zestaw sprzętów. 

Podajemy łączną liczbę 

pracowników obsługujących 

dane stanowisko, uwzględniając 

wszystkie zmiany.  

W przykładzie: 4 osoby (2 osoby 

równocześnie × 2 zmiany = 4 

osoby na 1 maszynę). 

Wielozmianowość — praca 

na dwóch lub więcej 

zmianach. 

W przykładzie zaznaczamy: 

Wielozmianowość (×) 

Pole wymagane wyłącznie 

przy wielozmianowości. 

Należy wyjaśnić, dlaczego 

praca zmianowa jest 

niezbędna w kontekście 

transformacji i jak przekłada 

się na większą liczbę osób 

przypisanych do stanowiska 

niż wynosi liczba fizycznych 

miejsc pracy. 

Uzasadnienie powinno być 

spójne z opisem zawartym  

w pkt H.3.X.1 IPT. 
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5) PRACOWNICY (UCZESTNICY PROJEKTU) PRZYPISANI DO 
STANOWISKA PRACY 

A. IMIĘ I NAZWISKO 
B. WYMIAR 

CZASU PRACY 
(ETATU) 

C. PRACA W 
SYSTEMIE 

ZMIANOWYM 
(TAK / NIE) 

Jan Kowalski 1 TAK 

Jan Kowalski 1 TAK 

Jan Kowalski 1 TAK 

Jan Kowalski 1 TAK 

 

 

6) FORMA ŚWIADCZENIA PRACY (należy zaznaczyć właściwą 
rubrykę znakiem X oraz wypełnić odpowiednie pole) 

A. STACJONARNA  × 

A.1. DOKŁADNY 
ADRES (ulica, 
miejscowość, 
kod pocztowy) 

ADRES  

B. MOBILNA - 

B.1. GEOGRAFICZNY 
ZASIĘG PRACY 
NA MOBILNYM 
STANOWISKU 

- 

C. HYBRYDOWA - 

C.1. ADRESY (ulica, 
miejscowość, kod 
pocztowy) oraz 
GEOGRAFICZNY 
ZASIĘG PRACY 

- 

 

Jeżeli do danego stanowiska 

przypisanych jest więcej osób, 

należy powielić wiersz 

w tabeli dla każdej osoby 

osobno. 

Dla każdej osoby objętej 

dofinansowaniem należy 

podać: 

• imię i nazwisko 

uczestnika projektu  

• wymiar czasu pracy — 

przy pełnym etacie 

wpisujemy „1", przy 

połowie etatu „1/2", 

• praca w systemie 

zmianowym — TAK albo 

NIE 

 

Należy zaznaczyć: 

• Stacjonarna — praca  

w stałej lokalizacji (wskazujemy 

adres zakładu/miejsca produkcji 

zgodny z polami A.9 – A.10 IPT) 

• Mobilna — praca wymagająca 

regularnego przemieszczania się 

pracownika pomiędzy 

lokalizacjami (wówczas 

wskazujemy geograficzny zasięg 

pracy) 

• Hybrydowa — praca łącząca 

wykonywanie obowiązków w 

stałym miejscu z pracą mobilną 

o określonym zasięgu 

geograficznym (wskazujemy 

adres zakładu zgodny z polami 

A.9 – A.10 IPT/adresy miejsca 

pracy oraz geograficzny zasięg 

pracy) 

 

W przykładzie zaznaczamy: 

Stacjonarny (×) i podajemy adres z IPT. 
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7) WYMAGANE KWALIFIKACJE, UMIEJĘTNOŚCI, DOŚWIADCZENIE 
ZAWODOWE I INNE WYMAGANIA NIEZBĘDNE DO WYKONYWANIA 
PRACY 

A. WYKSZTAŁCENIE I 
ZAWÓD 
WYUCZONY 
(należy określić 
minimum) 

OPIS 

B. DOŚWIADCZENIE 
ZAWODOWE  
(należy określić 
minimum) 

OPIS 

C. UPRAWNIENIA, 
UMIEJĘTNOŚCI, 
ZNAJOMOŚĆ 
JĘZYKA OBCEGO 
(należy określić 
minimum) 

OPIS 

D. INNE 
WYMAGANIA  - 

 

 

8) OPIS STANOWISKA I RODZAJ PRACY JAKA BĘDZIE 
WYKONYWANA PRZEZ UCZESTNIKA PROJEKTU (opis syntetyczny) 

OPIS 

9) OGÓLNY ZAKRES OBOWIĄZKÓW 

OPIS 

 

 

Wypełniamy trzy pola: A., 

B. i C - jeżeli nie ma 

dodatkowych wymagań.  

W polu D. wpisujemy 

wtedy „nie dotyczy” lub 

stawiamy znak „ - ". 

Pola 8) – 9) wniosku 

powinny być spójne 

z opisem zawartym  

w pkt H.3.X.1 IPT. 
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10) OKRES UTRZYMANIA DOFINANSOWANEGO 
STANOWISKA PRACY 
 

 

 

 

 

 

 

11) ZGODNOŚĆ Z ZAŁOŻENIAMI IPT.  
Proszę opisać, w jaki sposób dofinansowane stanowisko pracy 
przyczyni się do procesu transformacji przedsiębiorstwa oraz jak 
realizowane w jego ramach zadania wpływają na „zieloną” zmianę 
w przedsiębiorstwie. 

 

 

OPIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.2 NAZWA 
STANOWISKA 
PRACY 
 

Operator maszyny Y 

 

 

 

Należy wskazać okres 

zgodnie z wymogami 

regulaminu wsparcia 

fakultatywnego  

i zapisami umowy 

ramowej. 

Treść tego pola 

powinna być 

spójna z opisami 

zawartymi w pkt 

H.3.X.3 i H.3.X.4 

IPT 

Tabelę powielamy i zmieniamy 

numerację na 1.2. Wypełniamy 

analogicznie jak tabelę 1.1, 

uwzględniając dane właściwe dla 

stanowiska Y: 

Liczba miejsc pracy (stanowisk) – 3; 

Liczba osób – 6; 

System czasu pracy – 

Wielozmianowość. 

Pozostałe pola (uzasadnienie 

zmianowości, kwalifikacje, zakres 

obowiązków, zgodność z IPT) 

wypełniamy odpowiednio dla 

operatora maszyny Y. 
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Na końcu Części II wypełniamy trzy pola zbiorcze, sumując dane z obu tabel (1.1 oraz 1.2) 

 

2. ŁĄCZNA LICZBA DOFINANSOWANYCH 
STANOWISK PRACY (MIEJSC PRACY) 

4  

 

 

3. ŁĄCZNA LICZBA OSÓB NA 
DOFINANSOWANYM STANOWISKU PRACY / 
DOFINANSOWANYCH STANOWISKACH 
PRACY 

10  

 

 

4. ŁĄCZNA LICZBA ETATÓW NA 
DOFINANSOWANYM STANOWISKU PRACY / 
DOFINANSOWANYCH STANOWISKACH PRACY 

10  

 

 

CZĘŚĆ III  |  INFORMACJE DOT. DOFINANSOWANIA DO KOSZTÓW STANOWISKA PRACY 

 

Zasada ogólna 

Kalkulację sporządza się osobno dla każdego stanowiska pracy.  

Jeżeli przedsiębiorca wnioskuje o więcej niż jedno stanowisko, tabelę 1.1 powielamy i zmieniamy 

numerację analogicznie jak w Części II.  

1.1. NAZWA STANOWISKA 

PRACY 

 

Operator maszyny X 

1) PLANOWANE WYDATKI NA DOFINANSOWANIE STANOWISKA PRACY 

 

Lp. 

 

A.  

RODZAJ I NAZWA 

PLANOWANEGO 

WYDATKU 

B.  

CAŁKOWITA 

WARTOŚĆ 

(BRUTTO) 

 

C.  

CAŁKOWITA 

WARTOŚĆ 

(NETTO) 

 

D. ŹRÓDŁA FINANSOWANIA 

Należy wskazać łączną liczbę 

fizycznych miejsc pracy wcześniej 

wskazanych przy poszczególnych 

stanowiskach pracy (tabela 1.1. pkt 

1) oraz tabela 1.2 pkt 1). 

W przykładzie: 1 maszyna X + 3 

maszyny Y = 4 fizyczne miejsca pracy 

Należy wskazać łączną liczbę osób 

przypisanych do stanowiska pracy 

wcześniej wskazanych przy 

poszczególnych stanowiskach pracy 

(tabela 1.1. pkt 2) oraz tabela 1.2 

pkt 2). 

W przykładzie: 4 os. na stanowisko 

X + 6 os. na stanowisko Y = 10 os. 

na dofinansowanych stanowiskach 

Należy wskazać łączny wymiar 

czasu pracy (liczbę etatów) 

wcześniej wskazany przy 

poszczególnych stanowiskach pracy 

(tabela 1.1. pkt 5) oraz tabela 1.2 

pkt 5). 

 

Wpisujemy nazwę 

tożsamą z Częścią II 

(np. Operator maszyny 

X/ Pracownik obsługi 

maszyny X). 

Koszty kwalifikowalne to 

wyłącznie kwoty netto. 

VAT nie podlega 

refundacji. 
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Jak wyliczyć wnioskowane środki projektowe?  
Dofinansowanie = liczba osób × maksymalne dofinansowanie na osobę, jednak nie więcej niż 94% 
wartości netto zakupu. 
 
Dla maszyny X: 4 osoby × 56 400 zł = 225 600 zł dofinansowania.  
 
Wartość netto maszyny X: 2 300 000 zł — kwota dofinansowania (225 600 zł) stanowi jedynie ok. 
9,8% wartości netto (poniżej limitu 94%).  
 
Środki własne: 2 300 000 zł − 225 600 zł = 2 074 400 zł (ponad 6% wartości netto zakupu). 
 

D.1.  

ŚRODKI WŁASNE 

(NETTO)  

= C. − D.2. 

D.2.  

WNIOSKOWANE 

ŚRODKI 

PROJEKTOWE 

(NETTO) 

1.  

środek trwały  

— maszyna X 

(rodzaj wydatku musi 

być zgodny  

ze specyfikacją  

w Zał. nr 1 do wniosku) 

2 300 000 zł 

+ VAT 

(łączna cena 

zakupu z 

VAT) 

2 300 000 zł 

(łączna cena 

zakupu bez 

VAT) 

  

E. SUMA PLANOWANYCH 

WYDATKÓW DLA C. oraz D.1 i D.2. 
2 300 000 zł 

2 074 400 zł 

(udział własny 

przedsiębiorcy) 

225 600 zł 

1.2. NAZWA STANOWISKA 

PRACY 
Operator maszyny Y 

1) PLANOWANE WYDATKI NA DOFINANSOWANIE STANOWISKA PRACY 

W tym miejscu należy 

wskazać wartość 

netto pomniejszoną 

o wnioskowane środki 

projektowe, co musi 

stanowić minimum 

6% wartości netto 

(wkład własny na 

zakup maszyny). 

Tutaj należy  

wskazać kwotę 

dofinansowania, tj. 

max. 94% wartości 

netto, ale nie więcej  

niż limit na osobę 

określony w IPT  

(pole H.4, pkt D.) 

Informację o źródłach finansowania podaje się wyłącznie dla sumy planowanych 

wydatków, nie zaś dla pojedynczych wydatków. Dlatego wiersz dotyczący wydatku 

(tutaj: maszyna X) jest oznaczony kolorem szarym w kolumnach D.1 i D.2. 
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Jak wyliczyć dofinansowanie dla maszyny Y?  
3 sztuki maszyn × 70 000 zł netto = 210 000 zł wartości netto  
 
W praktyce należy sprawdzić oba limity dla zakupu (94% netto vs. limit osobowy)  
i zastosować niższy. 
 
Maksymalny limit wartości wydatku 94% × 210 000 zł = 197 400 zł  
Limit osobowy: 6 osób × 40 000 zł (zgodnie z założeniami IPT) = 240 000 zł  
 
197 400 zł < 240 000 zł — limit osobowy nie jest przekroczony.  
 
W tym przypadku niższy jest limit dla 94% netto i on jest kwalifikowalny (197 400 zł) 
 
 
 
 
 

 

Lp. 

 

A.  

RODZAJ I NAZWA 

PLANOWANEGO 

WYDATKU 

B.  

CAŁKOWITA 

WARTOŚĆ 

(BRUTTO) 

 

C.  

CAŁKOWITA 

WARTOŚĆ 

(NETTO) 

 

D. ŹRÓDŁA FINANSOWANIA 

D.1.  

ŚRODKI 

WŁASNE 

(NETTO)  

= C. − D.2. 

D.2.  

WNIOSKOWANE 

ŚRODKI 

PROJEKTOWE 

(NETTO) 

1.  

środek trwały — 

maszyna Y 

(1 sztuka) 

70 000 zł + 

VAT 
70 000 zł   

2.  

środek trwały — 

maszyna Y 

(2 sztuka) 

70 000 zł + 

VAT 
70 000 zł   

3.  

środek trwały — 

maszyna Y 

(3 sztuka) 

70 000 zł + 

VAT 
70 000 zł   

E. SUMA PLANOWANYCH 

WYDATKÓW DLA C. oraz D.1 i D.2. 
210 000 zł 12 600 zł 197 400 zł 

Jeżeli do danego 

stanowiska 

zaplanowano 

większą liczbę 

wydatków należy 

powielić wiersz  

w tabeli i wypełnić 

oddzielnie dla 

każdego wydatku. 
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Po wypełnieniu kalkulacji dla wszystkich stanowisk, uzupełniamy tabelę zbiorczą: 
 

1. PODSUMOWANIE 

Lp. 
A.  

STANOWISKO 
PRACY 

B.  
LICZBA 

OSÓB 

C.  
LICZBA 
ETATÓW 
(pełnych i 

niepełnych) 

D.  
CAŁKOWITA 
WARTOŚĆ 

WYDATKÓW 
(NETTO) 

 
 

E.  
ŁĄCZNA KWOTA 

WNIOSKOWANYCH 
ŚRODKÓW 

PROJEKTOWYCH 
(NETTO) 

1.1. 
Operator 

maszyny X 
4 4 

 
2 300 000 zł 

 
225 600 zł 

1.2.  
Operator 

maszyny Y 
6 6 

 
210 000 zł 

197 400 zł 

 
F. SUMA 

10 10 2 510 000 zł 423 000 zł 

G. PROCENTOWY UDZIAŁ WNIOSKOWANYCH ŚRODKÓW 
PROJEKTOWYCH W ŁĄCZNEJ WARTOŚCI WYDATKÓW NA 
STANOWISKO PRACY (suma E. / suma D. *100).  
Wynik należy zaokrąglić do 2 miejsc po przecinku. 

16, 85% 

 

Procentowy udział wnioskowanych środków projektowych w łącznej wartości 

wydatków: 

423 000

2 510 000
× 100 = 16,85% 

 

Wynik zaokrąglamy do 2 miejsc po przecinku i wpisujemy w odpowiednim polu: 16,85%. 

 

Tutaj należy wpisać 

łączną wartość netto 

dla poszczególnych 

stanowisk pracy.  

W przykładzie patrz 

tabela 1.1. pkt 1) suma 

dla kolumny C.  oraz 

tabela 1.2 pkt 1) suma 

dla kolumny C. 

Należy wypisać łączną 

kwotę netto dla 

poszczególnych 

stanowisk pracy. 

 

W przykładzie patrz 

tabela 1.1. pkt 1) suma 

dla kolumny D2.  oraz 

tabela 1.2 pkt 1) suma 

dla kolumny D2. 

Wynik nie 

może 

przekroczyć 

94 % łącznej 

wartości netto 

wydatków. 


