Zatacznik do zarzadzenia nr 9/2025 z dnia 25.03.2025r.

REGULAMIN

przyznawania pracodawcy refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy

osoby niepelnosprawnej
ze Srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych,
obowiazujacy w Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Cieszynie

§1

Niniejszy Regulamin opracowany jest w szczegdlnosci na podstawie:

1Y)

2)

3)

4)

S)

6)

7)

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych (t. jedn. Dz. U. z 2024r., poz. 44 z pozn.
zm.),

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t. jedn. Dz. U. z 2025t. poz. 214),

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011r. w sprawie
zwrotu kosztdw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej (t. jedn.
Dz. U. z 2024r. poz. 1706),

rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023r. w sprawie stosowania art.
107 1 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
(Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023,

rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z24.12.2013, str.9, z pozn.zm).

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (t. jedn. Dz. U. z 2023r., poz. 702 z p6zn. zm.),

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks Cywilny (t. jedn. Dz. U. z 2024r.,
poz. 1061 z pdzn. zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1)
2)
3)
4)

3)

6)

Dyrektorze Urzedu - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
dzialajacego na podstawie pelnomocnictwa Starosty Powiatu Cieszynskiego.

Funduszu - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb
Niepelnosprawnych.

Osobie Niepelnosprawnej - oznacza to osob¢ niepetnosprawng zarejestrowang
w Urzedzie jako bezrobotna lub poszukujaca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu.

Pojezdzie — nalezy przez to rozumie¢ samochodd, a takze zespot pojazdow skladajacy
sie z przyczepy, naczepy lub lawety.

Pracodawcy lub Wnioskodawey - oznacza to jednostke organizacyjng, choéby
nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg
one pracownikow, prowadzgacg dziatalnos¢ co najmniej 12 miesiecy.

Przecietnym wynagrodzeniu - nalezy przez to rozumie¢ przeci¢tne miesigczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia
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nastepnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
w formie komunikatu w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,.Monitor
Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach
irentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (t. jedn. Dz. U. z 2024r. poz. 1631
Z podzn. zm.).

7) Refundacji — oznacza to zwrot kosztOw wyposazenia stanowiska pracy
zatrudnionej osoby niepelnosprawne;.

8) Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i1 Polityki
Spolecznej z dnia 11 marca 2011r. wsprawie zwrotu kosztow wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej (t. jedn. Dz. U. z 2024r. poz. 1706).

9) Skierowanej Osobie Niepelnosprawnej — oznacza to osob¢ niepetnosprawna, ktéra
otrzymala pisemne skierowanie z Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
do pracodawcy na stanowisko pracy okre$lone w umowie o refundacje.

10) StaroScie - nalezy przez to rozumieé Staroste Powiatu Cieszynskiego.

11) Umowie — oznacza to umowe o refundacj¢ ze srodkéw PFRON kosztéw wyposazenia
stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawne;j.

12) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Cieszynie.

13) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowe] 1  spolecznej oraz  zatrudnianiu  0oséb  niepelnosprawnych
(t. jedn. Dz. U. z 2024r., poz. 44 z p6zn. zm.).

14) Wniosku — oznacza to wniosek o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej (Wn-W) stanowigcy zalgcznik
do Rozporzadzenia.

15) Zatrudnienin — oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy,
stosunku stuzbowego oraz umowy o prac¢ naktadczg w rozumieniu przepisOw ustawy

z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. jedn.
Dz. U. z 2025r. poz. 214),

§3
1. Zgodnie z art. 26e Ustawy oraz Rozporzadzeniem Starosta moze ze S$rodkow
Funduszu zwro6ci¢ Pracodawcy, ktdry przez okres co najmniej 36 miesiecy zatrudni
w_pelnym wymiarze czasu pracy Osobe Niepelnosprawng, koszty wyposazenia
stanowiska pracy w wysokoSci okreSlonej w Umowie nie wickszej jednak
niz do wysokosci 15 - krotnego Przecietnego wynagrodzenia, obowigzujgcego w dniu
zawarcia Umowy.

2. Srodki, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje na podstawie pelnomocnictwa Starosty
Dyrektor Urzedu. Przyznanie srodkéw nastepuje na podstawie Umowy zawartej
pomiedzy Starostg reprezentowanym przez Dyrektora Urzedu, a Pracodawca.

3. Refundacji nie dokonuje sie, jezeli tacznie z inng pomocg ze srodkéw publicznych,
niezaleznie od jej formy i zrodta pochodzenia, w tym ze §rodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztow
kwalifikowanych, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy
okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy.



§4
1. Srodki, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 moga byé przyznane Pracodawcy, jezeli:

1) zobowigzal si¢ do =zatrudniania osoby niepelnosprawnej przez okres
co najmniej 36 miesiecy,
2) ztozyl Wniosek o przyznanie refundacji.

2. Srodki, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 nie moga by¢ przyznane Pracodawcy, jezeli:

1) nie prowadzit dziatalnosci gospodarczej przez okres co najmniej 12 miesiecy
przed dniem ztozenia Wniosku,

2) posiada zaleglosci w zobowigzaniach wobec Funduszu,

3) posiada zaleglosci zwigzane z oplacaniem w terminie podatkéw i sktadek
na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych ~ Swiadczefi  Pracowniczych; o$wiadczenia  sktadane
przez Pracodawce w tym zakresie moga podlegaé weryfikacji przez Urzad;

4) toczy si¢ w stosunku do niego postepowanie upadtosciowe lub zostat
zgtoszony wniosek o likwidacje,

5) byt ukarany lub skazany prawomocnym wyrokiem w okresie do 365 dni przed
dniem zlozenia wniosku za naruszenie przepisow prawa pracy albo jest objety
postepowaniem, dotyczacym naruszenia przepisOw prawa pracy,

6) otrzymal Decyzj¢ Komisji (WE) o obowigzku zwrotu pomocy uzyskanej
w okresie wczedniejszym, uznajacej pomoc za niezgodna z prawem
i ze wspolnym rynkiem,

7) ubiega si¢ o refundacj¢ kosztow wyposazenia stanowiska pracy, na ktore
Urzad nie moze skierowaé Osob Niepelnosprawnych ze wzgledu na brak w
rejestrze Urzedu oséb o kwalifikacjach wymaganych do pracy na tym
stanowisku pracy,

8) jest w trakcie trwania umowy o przyznanie Srodkodw na podjecie dzialalnosci
gospodarczej lub rolniczej, udzielonej z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepelnosprawnych, Funduszu Pracy albo z Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

9) nie uptyneto minimum 6 miesiecy od dnia zatrudnienia osoby skierowanej
na podstawie zawartej wezesniej Umowy,

10)jest w trakcie realizacji co najmniej dwoch zawartych umow o przyznanie
refundacji kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy (zlozenie
kolejnego wniosku jest mozliwe po zakonczeniu realizacji przynajmniej jednej
Z umow).

3. Refundacja obejmuje:

1) udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska
pracy, na ktorym bedzie wykonywac pracg Osoba Niepetnosprawna,

2) kwote niepodlegajacego odliczeniu podatku od towarow i uslug oraz podatku
akcyzowego, zwigzanych z przedmiotami opodatkowania okreslonymi
w pkt 1.

4. W celu potwierdzenia spelniania warunkéw o ktorych mowa w ust. 1 - 3 Urzad moze
zada¢ ztozenia okreslonych dokumentow.



5. Srodki, o ktorych mowa w § 3 wust. 1 moga byé przeznaczone
w szezegbdlnosci na zakup Srodkéw trwatych, urzadzen lub maszyn, bezposrednio
i jednoznacznie zwiazanych z tworzonym stanowiskiem pracy.

6. W przypadku zakupu rzeczy uzywanych cena zakupu nie moze przekroczy¢ jego
wartosci rynkowej i musi by¢ nizsza od ceny podobnego nowego sprzetu.

7. Refundacji nie podlegaja koszty poniesione przez Pracodawce przed dniem
zawarcia Umowy.

8. Srodki na wyposazenie stanowiska pracy nie moga by¢ przeznaczone na:

1) wydatki inwestycyjne obejmujgce koszty budowy, remontéw oraz zakup
nieruchomosci;

2) wynagrodzenia i sktadki ZUS;

3) koszty kursow i szkolen Oséb Niepelnosprawnych, kierowanych
na refundowane stanowisko pracy;

4) Kkoszty transportu, opakowan, przesyiki;

5) koszy wyceny rzeczoznawcy majatkowego;

6) koszty wynajmu lokalu;

7) oplaty administracyjno — skarbowe, np. podatki, koncesje oraz ubezpieczenie;

8) biezace koszty utrzymania lokalu, np. optaty za media;

9) prowadzenie akwizycji i ajencji;

10) koszty reklamy i promocji firmy;

11)czeSci zamienne, materialy eksploatacyjne, z wylaczeniem elementow
startowych;

12) towar handlowy;

13) zakup pojazdow do transportu drogowego w ramach dziatalnosci z zakresu
drogowego transportu towarowego;

14) zakup samochodu, z wytaczeniem samochodow do nauki jazdy;

15) zakup dokonany od krewnych w linii prostej, rodzenistwa oraz powinowatych
w linii prostej, wspdimalzonka, o0s6b pozostajacych z Wnioskodawcag
we wspdlnym gospodarstwie domowym oraz poreczycieli
1 ich wspdimatzonkows;

16) zakup dokonany od Osoby Niepelnosprawnej, ktora bedzie zatrudniona
w ramach wyposazonego stanowiska pracy;

17) oplaty w ramach umowy leasingu;

18) zakup inwentarza zywego;

19) zakup dokonany od podmiotéw gospodarczych, w ktéorych Wnioskodawca
jest wspdlnikiem lub czlonkiem organu osoby prawnej, lub z ktérymi
Whnioskodawca jest w inny sposob powigzany gospodarczo lub personalnie.

§5
1. W celu uzyskania srodkow Pracodawca sktada w Urzgdzie Wniosek, z odpowiednimi
zalgcznikami, wynikajacymi z Rozporzadzenia oraz niniejszego Regulaminu.

2. Do wniosku nalezy dotgczy¢ nastepujgce dokumenty (w oryginatach lub kserokopiach
potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem przez Pracodawce):

1) aktualne zaswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajace dane, o ktorych mowa
w bloku B Wniosku,



2) odpowiednio: bilans oraz rachunek zyskow i strat za ostatnie dwa lata obrotowe
- w przypadku podmiotéw sporzadzajacych bilans, a w pozostatych przypadkach
- roczne rozliczenia podatkowe za ostatnie dwa lata, wraz z dowodem przyjecia
przez urzad skarbowy lub poswiadczone przez audytora, badz z dowodem nadania
do urzedu skarbowego,

3) aktualne zaswiadczenie z banku o posiadanych $rodkach finansowych, obrotach
na rachunku za ostatni rok, ewentualnym zadluzeniu i prawnej formie
zabezpieczenia oraz lokatach terminowych,

4) w przypadku spélek cywilnych - umowa spolki, wraz ze wszystkim ewentualnymi
jej zmianami,

5) dokument, okreslajacy tytul prawny do nieruchomos$ci, w ktdrej maja zosta
utworzone miejsca pracy (numer ksiggi wieczystej w przypadku, gdy Pracodawca
jest wlascicielem nieruchomosci, umowa najmu, dzierzawy, itp.) w przypadku,
gdy nie wynika to z dokumentacji rejestrowej (CEIDG, KRS, itp.),

6) dokument uprawniajacy do reprezentowania Wnioskodawcy, jezeli nie wynika
to bezposrednio z dokumentacji rejestrowe;,

7) oferty cenowe wnioskowanych wydatkow (zakupow), dotyczacych wyposazenia
stanowiska pracy.

3. Zalacznikiem do Wniosku musza by¢ réwniez oswiadczenia, zlozone przez
Whnioskodawce pod rygorem odpowiedzialnosci karnej o tym , ze:

1) posiada status Pracodawcy zgodnie z art. 3 Kodeksu pracy,

2) prowadzi dzialalno$ci przez okres minimum 12 miesiecy przed dniem zlozenia
Whiosku (do okresu prowadzenia dzialalno$ci nie wlicza si¢ okresu jej zawieszenia),

3) nie zalega w dniu ztozenia wniosku z wyplacaniem wynagrodzen pracownikom,

4) nie zalega w dniu zlozenia wniosku z oplacaniem naleznych skladek
na ubezpieczenia spoleczne, ubezpieczenia zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz Funduszu Emerytur Pomostowych
oraz innych danin publicznych, ktére to o§wiadczenia mogg podlegaé¢ weryfikacji
przez Urzad,

5) nie posiada w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych,

6) nie posiada zaleglosci w zobowigzaniach wobec Funduszu,

7) nie otrzymal Decyzji Komisji (WE) o obowiazku zwrotu pomocy uzyskanej
w okresie wczesniejszym uznajgcej pomoc za niezgodng z prawem i ze wspdlnym
rynkiem,

8) nie toczy si¢ w stosunku do niego postepowanie upadiosciowe lub likwidacyjne,

9) uzyskana pomoc nie bedzie bezposrednio zwigzana z eksportem, tj. iloscig
eksportowanych produktow,

10) zapoznat si¢ z Regulaminem przyznawania pracodawcy refundacji kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej ze srodkow Pafstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych, obowigzujacym w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Cieszynie.

4. Dodatkowo Pracodawca do Wniosku sktada rowniez informacje w zakresie:

1) czy korzystal z bezzwrotnych $rodkéw Funduszu lub innych $rodkéw publicznych
na podjecie dzialalnoSci gospodarczej, rolniczej albo na wniesienie wkiadu
do spoldzielni socjalnej lub $rodkéw na doposazenie lub wyposazenia stanowiska
pracy,
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2) czy jest platnikiem podatku od towaréw i ustug — VAT,
3) czy jest platnikiem podatku akcyzowego.

5. Pracodawca, ktory ubiega si¢ o pomoc de minimis, do wniosku dotgcza dodatkowo:

1) oswiadczenie o pomocy de minimis, w zakresie, o ktorym mowa w art. 37 ustawy
z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej, przypadku spotki cywilnej, jawnej, partnerskiej, komandytowej
lub komandytowo akcyjnej — dodatkowo o$wiadczenia wszystkich wspolnikow
lub komplementariuszy w zakresie, w jakim pomoc ta zostata udzielona w zwiazku
z prowadzeniem dziatalnosci przez ta spoike,

2) informacje okreslone w przepisach wydanych na podstawie art. 37 ust 2a i ust. 6
ustawy, o ktérej mowa w pkt 1, na formularzach okreslonych w ww. przepisach,
za okres 3 ostatnich lat obrotowych.

§6

1. Urzad sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym oraz rachunkowym.

. W przypadku stwierdzenia nieprawidtlowosci we wniosku Urzad:

1) informuje Pracodawce o nieprawidtowosciach w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku,
2) wzywa do ich usuniecia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.

. Termin, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, podlega przedtuzeniu na wniosek Pracodawcy,
jezeli usuniecie nieprawidtowosci nie moze nastgpi¢ w terminie z przyczyn nielezacych
po stronie Pracodawcy.

. W _przypadku niezachowania terminu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, lub terminu

okre$lonego zgodnie z ust. 3 Urzad informuje Pracodawce o pozostawieniu wniosku
bez rozpatrzenia.

. Przy rozpatrywaniu wnioskéw brane pod uwage beda nastepujace kryteria:

a) potrzeby lokalnego rynku pracy,

b) liczba  Os6b  Niepelnosprawnych o  okreslonych  kwalifikacjach
zarejestrowanych w Urzedzie,

¢) koszty wyposazenia stanowiska pracy (w oparciu o oferty cenowe),

d) wktad Pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy,

e) wysokos¢ posiadanych $rodkéw Funduszu przeznaczonych na ten cel w danym
roku,

f) dotychczasowa wspolprace z Urzedem, o ile miata ona miejsce.

Wysoko$¢ wkladu wilasnego nie moze by¢é nizsza niz 35% wnioskowanej kwoty
Refundacji (przez wklad Pracodawcy rozumie si¢ srodki, ktére nie zostaly uzyskane
w zwiazku z otrzymang wcze$niej pomoca publiczng — kredyty preferencyjne, doptaty
od oprocentowania kredytow, itp.).




10.

11.

§7

Dyrektor Urzedu, celem wstepnego rozpatrywania wnioskéw, powotuje »Komisje
do spraw rozpatrywania wnioskow dotyczacych rehabilitacji zawodowej 0s6b
niepetnosprawnych — zadania realizowane ze S$rodkow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych”, ktora jest organem opiniodawczym.

Wyznaczenie oséb do skladu Komisji nastgpuje z uwzglgdnieniem odpowiednich
kwalifikacji i do$wiadczenia zawodowego stosownym Zarzadzeniem Dyrektora
Urzedu.

Ostateczna decyzja o sposobie rozpatrzenia wniosku nalezy do Dyrektora Urzedu.

O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia Wniosku Dyrektor Urzgdu powiadamia
Pracodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego
wniosku wraz z niezbednymi do jego rozpatrzenia dokumentami, jednak nie wczesniej
niz w dniu podjecia przez Radg Powiatu Cieszynskiego uchwaly, o ktorej mowa
w art. 35a ust. 3 Ustawy.

W  uzasadnionych przypadkach Komisja moze zobowigza¢ Pracodawce
do przedtozenia dodatkowych dokumentéw i informacji niezbgdnych do rozpatrzenia
wniosku.

Przyznanie Refundacji jest fakultatywne (zgodnie z art. 26e ust. 1 Ustawy).
W przypadku nieuwzglednienia Wniosku Dyrektor Urzgdu podaje przyczyng
odmowy. Od negatywnego rozpatrzenia wniosku odwolanie nie przystuguje.

W przypadku odmowy uwzglednienia Wniosku z powodu braku $rodkow
finansowych istnieje mozliwo$¢ jego ponownego rozpatrzenia w danym roku
budzetowych, w razie pozyskania przez Urzad dodatkowych $rodkéw na ten cel.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Dyrektor Urzedu informuje
pisemnie Pracodawce o rozpatrzeniu wniosku, wzywajac go do negocjacji warunkow
Umowy.
Negocjacje obejmowaé powinny w szczegdlnosci:

1) terminy wyposazenia stanowiska pracy, zatrudnienia Osoby Niepetnosprawne;j

oraz rozliczenia poniesionych kosztow,
2) doprecyzowanie katalogu wydatkow,
3) forme i sposéb zabezpieczenia ewentualnego zwrotu otrzymanych srodkow.

Negocjacje powinny zakonczy¢ si¢ w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania,
sporzadzeniem protokotu potwierdzajacego uzgodnienia w zakresie warunkow,
o ktérych mowa w ust. 9.

W przypadku gdy Dyrektor Urzedu i Pracodawca nie ustalg zgodnic warunkow
Umowy, okoliczno$é ta stwierdza si¢ w protokole, a negocjacje uznaje sig
za zakonczone negatywnie. W _przypadku negatywnie zakonczonych negocjacji
Umowa nie moze zosta¢ zawarta.




1.

§8

W terminie 14 dni od zakoficzenia negocjacji Dyrektor Urzedu zawiera z Pracodawca

Umowe.

Umowa zawiera w szczegolnosci:

1) zobowigzanie Urzedu do:

a)
b)

wyplaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjacii,
co najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidtowosci realizacji
warunkow Umowy przez Pracodawce w czasie jej obowigzywania;

2) zobowigzanie Pracodawcy do:

a)

b)
¢)

d)

e)

2)

h)

poniesienia wskazanych w Umowie kosztow oraz zatrudnienia Osoby
Niepelnosprawnej, w terminie do 3 miesiecy od dnia jej zawarcia,
rozliczenia otrzymanych $rodkéw w terminie okreslonym w Umowie,
dostarczenia do Urzedu, w terminie wskazanym w Umowie, dokumentu
potwierdzajacego date wplywu $rodkéw Funduszu na rachunek
bankowy Pracodawcy,
dostarczenia do Urzedu, w terminie wskazanym w Umowie, opinii
Panstwowej Inspekcji Pracy, odpowiednio, o przystosowaniu
do potrzeb wynikajacych z niepelnosprawnosci osoby zatrudnionej
na wyposazonym stanowisku pracy lub o spelnieniu warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku,
zatrudniania Osoby Niepelnosprawnej na wyposazonym stanowisku
pracy przez taczny okres 36 miesiecy:

— w przypadku rozwigzania stosunku pracy z Osoba
Niepelnosprawng Pracodawca jest zobowigzany w terminie
do 3 miesigcy zatrudni¢ inng Osobe Niepetnosprawna
skierowana przez Urzad - przerwa w zatrudnieniu
nie jest wliczana do ww. okresu 36 miesiecy,

— w przypadku udzielenia Osobie Niepelnosprawnej urlopu
bezplatnego okres tego urlopu traktowany jest jako przerwa
w zatrudnieniu i nie wlicza si¢ go do ww. okresu 36 miesiecy,

— w przypadku udzielenia Osobie Niepelnosprawnej urlopu
bezplatnego na okres przekraczajagcy lacznie 3 miesigce
Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé pisemnie o tym
fakcie Urzad w celu aktualizacji oferty pracy na wyposazone
stanowisko pracy oraz zatrudni¢ inna Osobe Niepelnosprawng
skierowang pisemnie przez Urzad,

zabezpieczenia zwrotu kwoty Refundacji,

zwrotu

— otrzymanej Refundacji oraz

— odsetek od Refundacji naliczonych od dnia jej otrzymania
w wysokosci okreslonej jak dla zalegto$ci podatkowych

w terminie 3 miesigcy od dnia otrzymania wezwania Dyrektora

Urzedu do zaplaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego

z warunkéw Umowy badz tez zlozenia niezgodnych z prawda

o$wiadczen, zaswiadczen lub informacji o ktérych mowa w § 5,

zwrotu otrzymanej Refundacji wraz z odsetkami jak dla zaleglo$ci

podatkowych naliczonymi od dnia jej otrzymania, w terminie 3
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miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy z Osoba Niepetnosprawng
w przypadku zatrudnienia tej osoby przez okres krotszy niz 36
miesiecy, w wysokosci rownej 1/36 ogdlnej kwoty zwrotu za kazdy
miesigc brakujagcy do uptywu ww. okresu jednak w wysokosci
nie mniejszej niz 1/6 tej kwoty, chyba ze spetniony zostal warunek
wskazany w § 9 ust. 4,

i) udokumentowania realizacji Umowy na wezwanie Dyrektora Urzedu,

j) umozliwienia wykonania przez pracownikow Urzedu czynnosci
dotyczacych zweryfikowania realizacji Umowy,

k) informowania Urzgdu o wszelkich zmianach dotyczacych realizacji
Umowy w terminie 7 dni od dnia wystgpienia tych zmian,

I) skladania  kwartalnych informacji o  zatrudnionej  Osobie
Niepelnosprawnej (dokumenty okreslone w Umowie).

Odsetek, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. g nie nalicza si¢ w przypadku, gdy srodki
zostaly wyplacone Pracodawcy w wysokosci wyzsze] od naleznej z przyczyn
niezaleznych od Pracodawcy.

Umowe zawiera si¢ w formie pisemnej. Zmiana Umowy wymaga formy pisemnej.

5. Na zawarcie Umowy przez Pracodawce bedacego osobag fizyczna, pozostajacego

w zwigzku malzenskim, w ktérym panuje wspolnos¢ majatkowa malzenska, zgode
w formie pisemnej musi wyrazi¢ jego wspotmatzonek.

. Pracodawcy, ktory ubiegat si¢ o pomoc de minimis, Urzad, na podstawie zawartej

Umowy wydaje zaswiadczenie o udzielonej pomocy de minimis.

Pracodawca, ktéry otrzymal Refundacje jest zobowigzany do przechowywania
dokumentéw zwigzanych z udzielong pomoca de minimis przez okres 10 lat
podatkowych od daty przyznania pomocy.

§9
Pracodawca przedstawia w Urzgdzie kopi¢ umowy o prace zawartej z osobg
zatrudniong na refundowanym stanowisku pracy, orzeczenie potwierdzajace
niepetnosprawnos¢ tej osoby, zestawienie poniesionych kosztéw podlegajacych
refundacji (na wniosku Wn-W czes¢ II) oraz kopie dowodow ich poniesienia
w terminie 7 dni od dnia poniesienia ostatniego z tych kosztow.

. Dyrektor Urzedu moze odmowi¢ skierowania Osoby Niepelnosprawnej

do Pracodawcy, u ktorego ta osoba byla zatrudniona w okresie ostatnich 12 miesigcy
przed dniem ztozenia wniosku.

W przypadku przerwy w zatrudnieniu na stanowisku pracy utworzonym w ramach
refundacji Pracodawca zobowigzany jest do przekazywania niezwlocznie kopii
Swiadectw pracy, zatrudnienia na zwolnione miejsce kolejnej  Osoby
Niepetnosprawnej pisemnie skierowanej przez Urzad, a takze przekazywania
niezwlocznie nowo zawartych umoéw. W przypadku braku Oséb Niepetnosprawnych
zarejestrowanych w Urzedzie spelniajgcych kryteria wskazane we wniosku
Pracodawca zobowigzany jest do zwrotu srodkoéw zgodnie z § 8 ust. 2 pkt 2 lit. h.

. Pracodawca nie zwraca $rodkow, o ktorych mowa w § 8 ust. 2 pkt 2 lit. h w sytuacji,

jezeli zatrudni w terminie 3 miesigcy od dnia rozwigzania stosunku pracy
z Osobg Niepelnosprawng inng skierowang Osobe Niepelnosprawng, zarejestrowana
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10.

11

w Urzedzie jako bezrobotna lub poszukujaca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu,
przy czym wynikajgca z tego przerwa nie jest wliczana do okresu, o ktérym mowa

w § 8 ust. 2 pkt 2 lit. e.

. Zakup wyposazenia objetego refundacjg dokumentuje si¢ fakturg, rachunkiem

lub dowodem zaptaty.

W przypadku, gdy nazwa zakupionego towaru zastgpiona jest symbolem, na odwrocie
dokumentu nalezy sporzadzi¢ opis symbolu tak, aby jednoznacznie mozna bylo
scharakteryzowa¢ poniesiony wydatek. Przy dokonywaniu zakupéow w formie
bezgotowkowej, tj. przelewem, za pobraniem lub za zaliczeniem pocztowym,
dodatkowo nalezy przedstawi¢ dokument, potwierdzajacy poniesienie wydatku i jego
date. Jezeli ww. dokumenty sporzadzone sa w jezyku obcym nalezy dotaczyé
ich tlumaczenie, dokonane przez ttumacza przysieglego (koszt ttumaczenia ponosi
Pracodawca).

Wytworzenie wyposazenia objetego refundacjg dokumentuje si¢ przedstawiajac ocene
techniczng rzeczoznawcy wraz z dokonang przez niego wyceng.

Cen¢ nabycia i koszt wytworzenia wyposazenia objetego refundacja ustala sie
i dokumentuje zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

Koszty oceny i wyceny rzeczoznawcy, o ktorych mowa w ust. 7 finansuje
Pracodawca.

Dyrektor Urzedu, na pisemny wniosek, uznaje za prawidlowo poniesione wydatki
odbiegajace od zawartych w specyfikacji, jezeli stwierdzi zasadno$¢ ich poniesienia,
biorac pod uwage specyfike wyposazonego stanowiska pracy.

. Umowa wygasa w przypadku nieprzedstawienia zestawienia poniesionych kosztow

podlegajacych refundacji oraz kopii dowodu ich poniesienia w terminie 6 miesiecy od
dnia jej zawarcia.

§ 10

W terminie 7 dni od dnia dostarczenia do Urzedu dokumentéw, o ktéorych mowa w § 9 ust. 1,
Urzad wystepuje do Panstwowej Inspekcji Pracy z wnioskiem o wydanie opinii, odpowiednio,
o przystosowaniu do potrzeb wynikajgcych z niepelnosprawnosci osoby zatrudnionej
na wyposazonym stanowisku pracy lub o spelnieniu warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy na tym stanowisku.

§ 11

Refundacja jest dokonywana po przedlozeniu:

1)
2)

3)

4)

rozliczenia poniesionych kosztow,

pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji Pracy, odpowiednio, o przystosowaniu
stanowiska pracy do potrzeb wynikajacych z niepelnosprawnosci Skierowanej Osoby
Niepelnosprawnej lub o spelnieniu warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy
na tym stanowisku,

aktualnego orzeczenia potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ Skierowanej Osoby
Niepelnosprawne;j,

zatrudnieniu Skierowanej Osoby Niepelnosprawnej oraz spelnieniu pozostatych
warunkow okreslonych w Umowie.
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§ 12

Refundacje¢ Urzad przekazuje na rachunek bankowy wskazany we wniosku w terminie 14 dni
od dnia przedstawienia przez Pracodawce¢ pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji Pracy,
o ktorej mowa w § 11 pkt 2.

§13

1. Pracodawca dokonujgc rozliczenia refundacji, postuguje si¢ w szczegolnosci danymi
zawartymi we wniosku i Umowie.

2. Jezeli refundacja zostala wyplacona Pracodawcy w wysokosci wyzszej od naleznej,
Pracodawca informuje Urzad o wysokosci nienaleznie pobranej kwoty refundacji
oraz dokonuje zwrotu tej kwoty w terminie do 3 miesiecy od dnia jej ujawnienia.

3. Jezeli refundacja zostala wyptacona Pracodawcy w wysokos$ci nizszej od naleznej,
Pracodawca moze poinformowaé¢ Urzad o wysokosci kwoty stanowigcej roznice
pomiedzy kwotg nalezna, a kwotg wyptacona oraz ztozy¢ wniosek o wyplate tej kwoty
w terminie do dnia 15 lutego roku nastepujacego po roku, w ktorym przypadt okres
zatrudnienia na stanowisku pracy, ktérego dotyczy wniosek.

§14

Upowaznieni przez Dyrektora Urzgdu pracownicy weryfikujg prawidtowos¢ wykorzystania
przyznanych srodkow i realizacji Umowy.

§ 15

1. Zabezpieczenie zwrotu otrzymanych srodkdw moze nastagpi¢ w formie:

1) poreczenia,

2) weksla z poreczeniem wekslowym (awal),

3) gwarancji bankowe;,

4) zastawu na prawach lub rzeczach,

5) blokady rachunku bankowego,

6) aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika.

Ad 1) poreczenie — jest to umowa cywilnoprawna zawarta pomi¢dzy porgczycielem(ami)
a Starosta, w imieniu ktoérego dziala Dyrektor Urzedu. Namocy tej umowy
poreczyciel(e) zobowigzuje(g) si¢ wykona¢ zobowigzania zawarte w umowie
o Refundacj¢ na wypadek, gdyby Wnioskodawca z ktorym zostala zawarta umowa
o Refundacje, zobowigzania nie wykonat. Umowa porgczenia zawierana jest w dniu
podpisania Umowy.

Ad 2) weksel z poreczeniem wekslowym (awal) — poreczyciel(e) i wystawca weksla
(Wnioskodawca) podpisuja weksel oraz deklaracje wekslowg. Po podpisaniu
wskazanych dokumentéw porgczyciel(e) odpowiada(ja) solidarnie z wystawcy
za zobowigzania wynikajace z zawartej umowy o Refundacje. Weksel oraz deklaracja
wekslowa podpisywane sg w dniu podpisania Umowy.

Ad 3) gwarancja bankowa - jest to umowa zawarta pomigdzy Wnioskodawcg a bankiem,
w ktorej role gwaranta za zobowigzania wynikajace z zawartej umowy o Refundacje
przejmuje bank. Kwota gwarancji bankowej obejmowaé¢ ma kwote Refundacji
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oraz odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych od tej kwoty
obliczone szacunkowo za okres 60 miesi¢cy od dnia zawarcia Umowy. Gwarancja
bankowa (umowa) winna by¢ dostarczona do siedziby Urzedu po podpisaniu Umowy,
a przed wyplatag Refundacji.

Ad 4) zastaw na prawach lub rzeczach — do jego ustanowienia niezbedna jest pisemna
umowa zawarta pomigedzy Wnioskodawcg (zastawcg), ktory jest wlascicielem rzeczy,
ktéra zamierza odda¢ w zastaw w celu zabezpieczenia zobowigzan wynikajacych
z umowy, a Dyrektorem Urzgdu (zastawnikiem) oraz faktycznie wydanie rzeczy
Dyrektorowi Urzedu albo osobie trzeciej, na ktorg strony sie zgodzily. Zastawnik,
ktéremu rzecz zostata wydana, powinien czuwaé¢ nad zachowaniem jej w nalezytym
stanie stosownie do przepisow o przechowaniu za wynagrodzeniem. Koszty zwigzane
z przechowaniem rzeczy ponosi Wnioskodawca. Po wykonaniu zobowigzan
wynikajacych z Umowy zastawnik powinien zwrdci¢ rzecz zastawcy. W przypadku
wskazania tej formy zabezpieczenia, Wnioskodawca zobowigzany jest do wskazania
we wniosku przedmiotu/6w zastawu oraz wykazania jego/ich wartosci rynkowej,
potwierdzonej/ych przez wyceng rzeczoznawcy. Kwota zastawu obejmowac¢ ma kwote
Refundacji oraz odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych od tej
kwoty obliczone szacunkowo za okres 60 miesi¢cy. Podpisanie umowy zastawu oraz
wydanie rzeczy nastepuje w dniu zawarcia Umowy.

Ad 5) blokada rachunku bankowego — przyjmuje form¢ zaswiadczenia wydanego przez
bank, w ktérym Wnioskodawca posiada wyodrebniony rachunek lub lokate
terminowg. Kwota zablokowanych srodkéw obejmowaé ma kwote Refundacji oraz
odsetki w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych od tej kwoty
obliczone szacunkowo za okres 60 miesiecy od dnia otrzymania Refundacji.
Zaswiadczenie o ustanowieniu blokady $rodkéw na rachunku bankowym oraz kopie
dyspozycji blokady $rodkéw i udzielenia pelnomocnictwa nalezy dostarczyé po
podpisaniu Umowy a przed wyptatg Refundacji.

Ad 6) akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika — upowaznia wierzyciela do
prowadzenia przeciwko dluznikowi egzekucji na podstawie tego aktu do wysokosci
kwoty odpowiadajacej Refundacji wraz z odsetkami w wysokosci okreslonej jak dla
zaleglosci podatkowych, obliczonymi szacunkowo za okres 60 miesiecy, jak rowniez
termin, do ktérego wierzyciel moze wystgpi¢ o nadanie temu aktowi klauzuli
wykonalnosci. Termin ten musi obejmowaé¢ co najmniej 72 miesigce od dnia
sporzadzenia aktu. Wnioskodawca winien wykaza¢ dokumentami okre$lonymi przez
Urzad posiadanie majatku, z ktoérego mozliwe bedzie prowadzenie ewentualnej
egzekucji oraz jego wartosci. Akt notarialny zostaje sporzadzony po podpisaniu
Umowy. Przed notariuszem winien stawi¢ sie Wnioskodawca bedacy osoba fizyczna
wraz ze wspOlmalzonkiem, jezeli pozostaja oni we wspolnos$ci majatkowej, a w
przypadku osoby prawnej, niepublicznego przedszkola lub niepublicznej szkoly -
osoby upowaznione do jej reprezentacji. Akt notarialny winien by¢ dostarczony do
Urzedu przed wyptatg Refundacji.

2. Wnioskodawca wskazuje proponowang forme zabezpieczenia we wniosku, ostatecznie
jest ona okreslana w toku negocjacji, o ktorych mowa w § 7 ust. 8.
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§ 16

Poreczycielem moze by¢ osoba fizyczna posiadajaca zdolnos¢ do czynnosci

prawnych, ktora musi odpowiednio:

1) spetniac tgcznie nastepujgce warunki: pozostawaé w stosunku pracy z pracodawca,
niebedacym w stanie likwidacji lub upadlosci, by¢ =zatrudniona na czas
nieokreslony, nie znajdowaé si¢ w okresie wypowiedzenia i nie posiadaé
ustanowionych zaj¢¢ sadowych lub administracyjnych;

2) wykonywaé inng prac¢ zarobkowa, w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 11 ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t. jedn. Dz. U. z 2025r. poz. 214), na podstawie umowy zawartej na czas
nieokreslony;

3) prowadzi¢ dzialalno$¢ gospodarcza przez okres co najmniej 12 miesigcy,
ktéra nie jest w likwidacji lub upadtosci oraz nie posiadaé zalegtosci w optatach
administracyjno-skarbowych, dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

4) by¢ emerytem lub rencista, posiadajagcym przyznane $wiadczenia na state
lub na okres nie krotszy niz 60 miesiecy od udzielenia poreczenia;

. Poreczycielem moze by¢ roéwniez osoba prawna lub podmiot nie posiadajgcy

osobowos$ci prawnej, a posiadajacy zdolno$¢ do czynnosci prawnych, istniejgce
co najmniej 12 miesiecy, ktérych zdolno$¢ zabezpieczenia srodkéw badana bedzie
na podstawie dokumentow finansowych, tj. bilansu oraz rachunku zyskéw i strat.

. Poreczyciel sktada os$wiadczenie (wedlug wzoru okreslonego przez Urzad)

o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem zrdédta i kwoty dochodu oraz o aktualnych
zobowigzaniach finansowych z okresleniem wysokosci miesiecznej sptaty zadtuzenia,
do ktérego zalgcza dokumenty potwierdzajace osiggany dochdd:

1) dla os6b osiggajacych dochdd ze stosunku pracy: zaswiadczenie wg wzoru
okreslonego przez Urzad lub zawierajace informacje zawarte we wzorze;

2) dla oséb prowadzacych dzialalno$¢ gospodarcza: kserokopia zeznania
podatkowego za ubiegly rok, o$wiadczenie o niezaleganiu z optatami z tytutu
sktadek i podatku w ZUS i Urze¢dzie Skarbowym, oswiadczenie, iz dzialalno$é
nie jest w likwidacji lub upadtosci;

3) dla emerytow i rencistow: kserokopia decyzji emerytalnej lub rentowej
oraz ostatniego dowodu otrzymania $wiadczenia (odcinek lub wyciag
bankowy);

4) dla oséb prawnych: kserokopia bilansu oraz rachunku zyskow i strat za ubiegly
rok.

. Poreczyciel winien osigga¢ $redni dochdéd z 3 ostatnich miesiecy poprzedzajgcych

podpisanie umowy (po odliczeniu miesiecznych zobowigzan finansowych)
na poziomie co najmniej 5.000 zi brutto.

. W przypadku przyznania srodkéw w wysokosci powyzej 30.000 zt, poreczenia winne

udzieli¢ co najmniej 2 osoby. Ostateczng decyzj¢ w sprawie liczby poreczycieli
podejmuje Dyrektor Urzedu, uwzgledniajagc wysokos¢ przyznanych $rodkow
i osiggane przez poreczycieli dochody.

. Poreczyciel potwierdza wlasnor¢gcznym podpisem prawdziwo$é informacji zawartych

w oswiadczeniu.
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7. Poreczycielem nie moze by¢:

1) osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg - rozliczajaca si¢ z podatku
dochodowego w formie karty podatkowej oraz ryczaltu od przychodow
ewidencjonowanych;

2) wspdtmatzonek Pracodawcy, bedacego osoba fizyczng, pozostajacy z nim
w malzenskiej wspolnosci majatkowej;

3) osoba zatrudniona przez Pracodawce, ktérej jedynym zrédlem dochodu
jest uzyskiwane od niego wynagrodzenie;

4) osoba, ktéra udzielita juz porgczenia na zabezpieczenie innych umow
dotyczacych przyznania srodkoéw bedacych w dyspozycji Urzedu, ktorych
realizacja jest w toku;

5) osoba bedaca cztonkiem zarzadu Pracodawcy bedacego spdtka z ograniczong
odpowiedzialnoscia.

8. Na udzielenie por¢czenia lub wystawienie weksla przez porg¢czyciela bedacego
osoba fizyczng, pozostajacego w zwigzku malzenskim, w ktéorym panuje
wspolnos¢ majatkowa malzenska, zgode w formie pisemnej musi wyrazi¢ jego
wspolmalzonek.

9. W przypadku zabezpieczen, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 pkt 3 - 6 kwota wynikajaca
z zabezpieczen musi zapewnia¢ zwrot w wysokosci przyznanych $rodkéw wraz z
naleznymi odsetkami i jest okreslana w toku negocjacji.

10. W przypadku zabezpieczen, o ktérych mowa w § 15 ust. 1 pkt 4 i 6 Pracodawca
winien wykaza¢ dokumentami okreslonymi przez Urzad posiadanie majatku,
z ktérego mozliwe bedzie prowadzenie ewentualnej egzekucji oraz jego wartosc.

11. Koszty zwigzane z ustanowieniem zabezpieczenia ponosi Pracodawca.

12. W przypadku uznania, iz proponowane zabezpieczenie nie b¢dzie w stanie nalezycie
zabezpieczy¢ zwrotu przez Pracodawce Refundacji wraz z odsetkami jak dla
zalegtosci podatkowych, Dyrektor Urzedu moze wskazaé¢ inng forme zabezpieczenia,
jako warunek pozytywnego rozpatrzenia wniosku.

§17
Umowy, weksle, deklaracje wekslowe oraz zgody wspdtmalzonkéw na ich zawarcie lub
wystawienie podpisuje si¢ w siedzibie Urzgdu, w obecnosci jego pracownika.

§18

W szczegblnie uzasadnionych przypadkach, biorac pod uwage usprawiedliwiony interes
Whioskodawcy, Dyrektor Urzgdu moze podja¢ decyzje o odstepstwie od postanowien zawartych
W niniejszym regulaminie.
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