POWIATOWY URZAD FRACY
Plac

Wolnodci 6

Zarzgdzenie nr 11/2014

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
z dnia 07.03.2014r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu przyznawania pracodawcy refundacji kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej ze sSrodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych, obowiazujacego

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

Na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu o0séb niepetnosprawnych (t. jednolity Dz. U. 2011r. Nr 127, poz. 721 z pozn.
zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z 11 marca 2011r. w sprawie
zwrotu kosztdéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej (Dz. U. Nr 62,
poz. 317, z pézn. zm.)

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin przyznawania pracodawcy refundacji kosztow wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b  Niepelosprawnych, obowigzujgcy w Powiatowym Urzgdzie Pracy w  Cieszynie,
stanowiacy zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzgdzenie nr 8/2013 z dnia 26.02.2013r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
przyznawania pracodawcy refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej  ze  Srodkéw  Panstwowego  Funduszu  Rehabilitacji ~ Osob
Niepelnosprawnych, obowigzujgcego w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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REGULAMIN

przyznawania pracodawcy refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy

osoby niepelnosprawne;j

ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych,

obowiazujacy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Cieszynie

§1

Niniejszy Regulamin opracowany jest w szczegdlnosci na podstawie:

)

2)

3)

4)

5)

6)

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spoteczne]
oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych ( t. jedn. Dz. U. z 2011r. Nr 127, poz. 721
z poézn. zm.),

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(t. jedn. Dz. U. z 2013r. poz. 674, z pozn. zm.),

rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011r. w sprawie
zwrotu  kosztobw  wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej
(Dz. U. Nr 62, poz. 317, z p6zn. zm.),

rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1998/2006 z dnia 15 grudnia 2006r. w sprawie
stosowania art. 87 1 88 Traktatu do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 379
z 28.12.2006, str. S), rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1535/2007 z dnia 20 grudnia
2007r. w sprawie zastosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy
de minimis w sektorze produkcji rolnej (Dz. Urz. UE L 337 z 21.12.2007, str.35),
rozporzadzenia Komisji (WE) nr 875/2007 z dnia 24 lipca 2007r. w sprawie
stosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy w ramach zasady
de minimis dla sektora rybolowstwa 1 zmieniajacym rozporzadzenie (WE)
nr 1860/2004 (Dz. Urz. UE L 193 z 25.07.2007, str. 6),

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (t. jedn. Dz. U. z 2007r. Nr 59, poz. 404 z pdzn. zm.),

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. - Kodeks Cywilny (Dz. U. z 1964 r. Nr 16, poz. 93
z pdzn. zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1.

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

Funduszu - nalezy przez to rozumieé¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych.

Osobie Niepelnosprawnej - oznacza to osobe niepetnosprawna zarejestrowana
w Urzedzie jako bezrobotna lub poszukujgca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu,
w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t. jedn. Dz. U. z 2013r. poz. 674, z pdzn. zm).

Pojezdzie — nalezy przez to rozumie¢ samochod, a takze zespol pojazdow skiadajacy
si¢ z przyczepy, naczepy lub lawety.



/o,

10.

11.
12.

Pracodawcy lub Wnioskodawcey - oznacza to jednostke organizacyjng, chocby
nie posiadata osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczna, jezeli zatrudniaja
one pracownikow.

Przecigtnym wynagrodzeniu - nalezy przez to rozumieé przecigtne miesigczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia
nastepnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Gltownego 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
it rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (t. jedn. Dz. U. z 2013r. poz. 1440
z pozn. zm.).

Refundacji — oznacza to zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy
zatrudnionej osoby niepetnosprawne;j.

Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki

Spolecznej z dnia 11 marca 2011r. w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej (Dz. U. Nr 62, poz. 317 z pdzn. zm.).

StaroScie - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Cieszyniskiego.

Skierowanej Osobie Niepelnosprawnej — oznacza to osobe¢ niepetnosprawna, ktora
otrzymata pisemne skierowanie z Powiatowego Urzedu Pracy w Cieszynie
do pracodawcy na stanowisko pracy okreslone w umowie o refundacje.

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

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz  zatrudnianiu  osdéb  niepetnosprawnych
(t.jedn. Dz. U. z 201 1r. Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.).

§3
Zgodnie z art. 26e Ustawy oraz Rozporzadzeniem Starosta moze ze srodkow
Funduszu zwrdci¢ Pracodawcy, ktéry przez okres co najmniej 36 miesiecy zatrudni
osobe niepelnosprawna, koszty wyposazenia stanowiska pracy - zwane dalej
.refundacja”, w  wysokosci okreslonej w umowie nie wickszej jednak
niz do wysokosci 15 - krotnego Przecietnego wynagrodzenia, obowiazujacego w dniu
zawarcia umowy, o ktérej mowa w ust. 2.
Srodki, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje na podstawie petnomocnictwa Starosty

Dyrektor Urzedu. Przyznanie srodkdéw nastepuje na podstawie umowy zawartej
pomigdzy Starosta reprezentowanym przez Dyrektora Urzedu, a Pracodawca.

§4
Srodki, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu moga by¢ przyznane Pracodawcy,
jezeli:
a. zobowiazal sie do =zatrudniania osoby niepetnosprawnej przez okres
co najmniej 36 miesiecy,
b. zlozyt wniosek o przyznanie refundacji, zwany dalej ,,wnioskiem”.



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

a.

b.
C.

nie prowadzit dziatalnosci gospodarczej przez okres co najmniej 12 miesigcy
przed dniem ztozenia wniosku o refundacje,

posiada zaleglto$ci w zobowigzaniach wobec Funduszu,

posiada zalegtosci zwigzane z oplacaniem w terminie podatkow i skladek
na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy 1 Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych; oswiadczenia skiadane przez
Pracodawce w tym zakresie beda podlega¢ weryfikacji przez Urzad;

znajduje sie w trudnej sytuacji ekonomicznej wedlug kryteriow okreslonych
w przepisach prawa Unii Europejskiej dotyczacych udzielania pomocy
publicznej zgodnie z kryteriami okreslonymi w pkt. 9 i 10 Wytycznych
wspolnotowych  dotyczacych  pomocy panstwa w  celu  ratowania
i restrukturyzacji zagrozonych przedsiebiorstw (Dz. Urz. UE C 244 z dnia
01.10.2004r.),

toczy sie w stosunku do niego postepowanie upadlosciowe lub zostat
zgloszony wniosek o likwidacje,

byt ukarany lub skazany prawomocnym wyrokiem w okresie do 365 dni przed
dniem zlozenia wniosku za naruszenie przepiséw prawa pracy albo jest objety
postepowaniem, dotyczgcym naruszenia przepiséw prawa pracy,

byl karany w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca
1997 r. - Kodeks Karny (Dz. U. Nr 88 poz. 553, z pdzn. zm.),

otrzymat Decyzje Komisji (WE) o obowigzku zwrotu pomocy uzyskanej
w okresie wczesniejszym, uznajacej pomoc za niezgodna z prawem
1 ze wspOlnym rynkiem

ubiega si¢ o refundacje stanowiska pracy, na ktore Urzad nie moze skierowac
Osob Niepelnosprawnych ze wzgledu na brak w rejestrze Urzedu o0s6b
o kwalifikacjach wymaganych do pracy na tym stanowisku pracy,

jest w trakcie trwania umowy o przyznanie srodkow na podjecie dziatalnosci
gospodarczej lub rolniczej, udzielonej z Pafistwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepelnosprawnych, Funduszu Pracy albo z Europejskiego Funduszu
Spotecznego,

nie uptynelo minimum 6 miesiecy od dnia zatrudnienia osoby skierowanej
na podstawie zawartej wczesniej umowy o przyznanie refundacji kosztow
wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy,

jest w trakcie realizacji co najmniej dwéch zawartych uméw o przyznanie
refundacji kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy (zlozenie
kolejnego wniosku jest mozliwe po zakonczeniu realizacji przynajmniej jedne;j
z umow).

3. Refundacja obejmuje:

a.

b.

udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska
pracy, na ktorym bedzie wykonywaé prac¢ Osoba Niepelnosprawna,

kwote niepodlegajacego odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku
akcyzowego, zwigzanych z przedmiotami opodatkowania okreslonymi
w ust. 3 lit. a).

4. W celu potwierdzenia spetniania warunkoéw o ktorych mowa w ust. 1, 2 1 3 Urzad
moze zadac zlozenia okreslonych dokumentow.
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5. Refundacji nie podlegaja Kkoszty poniesione przez Pracodawce przed dniem
zawarcia umowy o refundacje.

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

1) wydatki inwestycyjne obejmujace koszty budowy, remontdéw oraz zakup
nieruchomosci;

2) wynagrodzenia pracownikow;

3) koszty kurséw i1 szkolen o0séb  niepetnosprawnych, kierowanych
na refundowane stanowisko pracy;

4) koszty transportu, opakowan, przesytki;

5) koszy wyceny rzeczoznawcy majatkowego;

6) koszty wynajmu lokalu;

7) optlaty administracyjno — skarbowe, np. podatki, koncesje, sktadki ZUS;

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 wylaczeniem samochodow do nauki jazdy;

15) zakup dokonany od krewnych w linii prostej, rodzenstwa oraz powinowatych
w linii prostej, wspétmatzonka, o0séb pozostajacych z Wnioskodawca
we wspolnym gospodarstwie domowym oraz poreczycieli
1 ich wspdtmatzonkow;

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

17) optaty w ramach umowy leasingu;

18) zakup inwentarza zywego;

19) zakup dokonany od podmiotéw gospodarczych, w ktérych Wnioskodawca
jest wspdlnikiem lub cztonkiem organu osoby prawnej, lub z Kktorymi
Whnioskodaweca jest w inny sposdb powiazany gospodarczo lub personalnie.

7. Srodki, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu moga byé przeznaczone na zakup
srodkow trwatych, urzgdzen lub maszyn, bezposrednio i jednoznacznie zwigzanych
z_tworzonym stanowiskiem pracy, na ktorym bedzie pracowala zatrudniona
w ramach wyposazonego stanowiska pracy Skierowana Osoba Niepetnosprawna.

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

§5
1. W celu uzyskania srodkéw na wyposazenie stanowiska pracy dla Skierowanej Osoby
Niepelnosprawnej Pracodawca sktada w Urzedzie wniosek o przyznanie refundacji
ze $rodkow Funduszu kosztow wyposazenia stanowiska pracy wedlug wzoru
okreslonego  Rozporzadzeniem, zodpowiednimi zalacznikami, wynikajacymi
z Rozporzadzenia oraz niniejszego Regulaminu wskazanymi przez Urzad.



2. Refundacja moze byé przyznawana jako pomoc de minimis, na podstawie
rozporzadzen o ktérych mowa w § 1 pkt 4 Regulaminu.

3. Do wniosku o udzielenie pomocy de minimis nalezy dolaczy¢ zaswiadczenia
o pomocy de minimis, otrzymanej w okresie obejmujacym biezacy rok kalendarzowy
i poprzedzajace go dwa lata kalendarzowe oraz informacje o innej pomocy dotyczacej
tych samych kosztow kwalifikowalnych.

4. Refundacji nie udziela sie, jezeli lgcznie z inng pomoca ze $rodkdéw publicznych,
niezaleznie od jej formy i zrdodla pochodzenia, w tym ze srodkéw pochodzacych
z budzetu Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztow
kwalifikowanych, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy
okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy.

5. Do wniosku nalezy dotaczy¢ nastepujgce dokumenty (w oryginatach lub kserokopiach
potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginalem przez Pracodawce):

a) aktualne zaswiadczenia lub inne dokumenty potwierdzajgce dane, o ktorych mowa
w bloku B wniosku Wn-W,

b) bilans oraz rachunek zyskéw 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, bagdz z dowodem nadania do urzedu
skarbowego,

c¢) aktualne zaswiadczenie z banku o posiadanych srodkach finansowych, obrotach na
rachunku za ostatni rok, ewentualnym zadtuzeniu i prawnej formie zabezpieczenia
oraz lokatach terminowych,

d) umowa spolki, wraz ze wszystkim ewentualnymi jej zmianami- w przypadku
spotek cywilnych,

e) dokument, okreslajacy tytul prawny do nieruchomosci, w ktorej majg zostac
utworzone miejsca pracy (numer ksiegi wieczystej w przypadku, gdy Pracodawca
jest wiascicielem nieruchomosci, umowa najmu, dzierzawy itp.) w przypadku,
gdy nie wynika to z dokumentacji rejestrowej (CEIDG, KRS itp.),

f) dokument uprawniajacy do reprezentowania Wnioskodawcy, jezeli nie wynika
to bezposrednio to z dokumentacji rejestrowej,

g) oferty cenowe wnioskowanych wydatkow (zakupow), dotyczacych wyposazenia
lub doposazenia stanowisk pracy.

§6
1. Urzad sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym oraz rachunkowym.
2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci we wniosku Urzad:

a) informuje Pracodawce o nieprawidlowosciach w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku,
b) wzywa do ich usunig¢cia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.

3. Termin, o ktorym mowa w ust. 2 lit. b), podlega przedtuzeniu na wniosek Pracodawcy,
jezeli usuniecie nieprawidlowosci nie moze nastgpi¢ w terminie z przyczyn nielezacych
po stronie Pracodawcy.

4. W_przypadku niezachowania terminu, o ktérym mowa w_ust. 2 lit. b), lub terminu
okreslonego zgodnie z ust. 3 Urzad informuje Pracodawce o pozostawieniu wniosku
bez rozpatrzenia.
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5. Przy rozpatrywaniu wnioskow brane pod uwage beda nastepujace kryteria:

a) potrzeby lokalnego rynku pracy,

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

c) koszty wyposazenia stanowiska pracy,

d) wklad Pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy,

e) wysokosé¢ posiadanych srodkéw Funduszu przeznaczonych na ten cel w danym
roku.

6. Wnioskowana kwota refundacji nie moze przekracza¢ wysokosci kwoty okreslonej przez
Urzad.

7. Wysoko$¢ wkiadu wlasnego nie moze by¢ nizsza niz 35% wnioskowanej kwoty
refundacji (przez wkilad Pracodawcy rozumie sie $rodki, ktére nie zostaly uzyskane
w zwiazku z otrzymana wczesniej pomoca publiczna — kredyty preferencyjne, doplaty
od oprocentowania kredytow, itp.).

§7

1. Dyrektor Urzedu, celem wstepnego rozpatrywania wnioskow, powotuje ,.Komisje
do spraw rozpatrywania wnioskow dotyczacych rehabilitacji zawodowej o0s6b
niepetnosprawnych”, ktéra jest organem opiniodawczym.

2. Wyznaczenie 0s6b do skladu Komisji nastepuje z uwzglednieniem odpowiednich
kwalifikacji i do$wiadczenia zawodowego stosownym Zarzadzeniem Dyrektora
Urzedu.

Ostateczna decyzja o sposobie rozpatrzenia wniosku nalezy do Dyrektora Urzgdu.

O sposobie rozpatrzenia wniosku Dyrektor Urzedu powiadamia Pracodawce w formie
pissmnej w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku
wraz z niezbednymi do jego rozpatrzenia dokumentami, jednak nie wczesnie]
niz w dniu podjecia przez Rade Powiatu Cieszynskiego uchwaty, o ktérej mowa
w art. 35 a ust. 3 Ustawy.

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

6. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku podaje si¢ przyczyne odmowy.
Od negatywnego rozpatrzenia wniosku odwolanie nie przysluguje.

7. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Dyrektor Urzedu informuje
pisemnie Pracodawce o rozpatrzeniu wniosku, wzywajac go do negocjacji warunkow
Umowy.

8. Negocjacje obejmowaé powinny w szczegolnosci:
a. terminy wyposazenia stanowiska pracy, zatrudnienia Osoby Niepetnosprawne;
oraz rozliczenia poniesionych kosztow,
b. doprecyzowanie katalogu wydatkow,
c. ustalenie wysokosci przyznanej kwoty,
d. forme i sposdb zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkow.



9. Negocjacje powinny zakonczy¢ sie¢ w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania,
sporzadzeniem protokolu potwierdzajacego uzgodnienia w zakresie warunkow,
o ktorych mowa w ust. 8.

10. W przypadku gdy Dyrektor Urzedu i Pracodawca nie ustala zgodnie warunkow
umowy, okolicznos$¢ ta stwierdza sie w protokole, a negocjacje uznaje si¢
za zakonczone negatywnie. W przypadku negatywnie zakonczonych negocjacji
umowa nie moze zosta¢ zawarta.

§8

1. W terminie 14 dni od zakonczenia negocjacji Dyrektor Urzedu zawiera z Pracodawca
umowe cywilnoprawna.

2. Umowa zawiera w szczegdlnosci:

1) zobowigzanie Urzedu do:

a)
b)

wyptaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjacji,
co najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidtowosci realizacji
warunkow umowy przez Pracodawce w czasie obowigzywania umowy;

2) zobowigzanie Pracodawcy do:

a)
b)
©)

d)

¢)
f)

h)

poniesienia wskazanych w umowie kosztéw oraz zatrudnienia Osoby

Niepetnosprawne;j, ktorej dotyczy refundacja w terminie do 3 miesigcy
od dnia zawarcia umowy,

udokumentowania realizacji umowy na wezwanie Dyrektora Urzedu,
umozliwienia wykonania przez pracownikéw Urzedu czynnosci
dotyczacych zweryfikowania realizacji umowy,

informowania Urzedu o wszelkich zmianach dotyczacych realizacji
umowy w terminie 7 dni od dnia wystgpienia tych zmian,

rozliczenia otrzymanych srodkow w terminie okreslonym w umowie,
zwrotu otrzymanej refundacji oraz odsetek od refundacji naliczonych
od dnia jej otrzymania w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci
podatkowych w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania
Dyrektora Urzedu do zaplaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej

jednego z warunkéw umowy,

zabezpieczenia zwrotu kwoty refundacji - w formie porgczenia, weksla

z poreczeniem wekslowym (awal), gwarancji bankowej, zastawu
na prawach lub rzeczach, blokady rachunku bankowego lub aktu

notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji przez dhuznika,

zatrudnienia Osoby Niepelnosprawnej na wyposazonym stanowisku
pracy przez taczny okres 36 miesigcy:

- w przypadku rozwigzania stosunku pracy z Osobg
Niepelnosprawng Pracodawca jest zobowiazany w terminie
do 3 miesiecy zatrudni¢ inng Osobe Niepelnosprawng
skierowana przez Urzad - przerwa w  zatrudnieniu
nie jest wliczana do w/w okresu 36 miesiecy,

~ w przypadku udzielenia Osobie Niepelnosprawnej urlopu
bezplatnego na okres nieprzekraczajacy lacznie 2 miesiecy
— okres tego urlopu traktowany jest jako przerwa w zatrudnieniu
i nie wlicza sie go do w/w okresu 36 miesiecy,
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— w przypadku udzielenia Osobie Niepelnosprawnej urlopu
bezptatnego na okres przekraczajacy lacznie 2 miesiace,
Pracodawca zobowigzany jest zatrudni¢ na wyposazonym
stanowisku dodatkowa Osobe Niepelnosprawna skierowang
przez Urzad, a ewentualna przerwa w zatrudnieniu nie jest
wliczana do w/w okresu 36 miesiecy,

i) skitadania  kwartalnych  informacji o  zatrudnionej  Osobie
Niepetnosprawnej (dokumenty okreslone w umowie).

Odsetek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. f) nie nalicza si¢ w przypadku, gdy srodki
zostaty wyptacone Pracodawcy w wysokosci wyzszej od naleznej z przyczyn
niezaleznych od Pracodawcy.

Umowe zawiera sie w formie pisemnej. Zmiana umowy wymaga formy pisemne;j.

5. Na zawarcie umowy przez Pracodawce bedacego osoba fizyczng, pozostajacego

w zwiazku matzenskim, w ktérym panuje wspolno$¢ majatkowa matzenska, zgode
w formie pisemnej musi wyrazi¢ jego wspotmatzonek.

§9
Pracodawca przedstawia w Urzedzie kopie umowy o prace zawartej z osobg
zatrudniong na refundowanym stanowisku pracy, orzeczenie potwierdzajace
niepetnosprawnos¢ tej osoby, zestawienie poniesionych kosztéw podlegajacych
refundacji oraz kopie dowod6w ich poniesienia w_terminie 7 dni od dnia poniesienia
ostatniego z tych kosztéw.

Dyrektor Urzedu moze odmowié skierowania Osoby Niepelnosprawnej, ktora
pozostawala w zatrudnieniu badz wykonywata inng prace zarobkowa u Pracodawcy,
sktadajacego wniosek, w okresie ostatnich 12 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku.

Zakup wyposazenia objetego refundacja dokumentuje si¢ faktura, rachunkiem
lub dowodem zaptaty.

W przypadku, gdy nazwa zakupionego towaru zastapiona jest symbolem, na odwrocie
dokumentu nalezy sporzadzi¢ opis symbolu tak, aby jednoznacznie mozna bylo
scharakteryzowaé poniesiony wydatek. Przy dokonywaniu zakupéw w formie
bezgotéwkowej, tj. przelewem, za pobraniem lub za zaliczeniem pocztowym,
dodatkowo nalezy przedstawi¢ dokument, potwierdzajacy poniesienie wydatku i jego
date. Jezeli w/w dokumenty sporzadzone sa w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ ich
thumaczenie, dokonane przez tlumacza przysieglego (koszt tlumaczenia ponosi
Pracodawca).

Wytworzenie wyposazenia objetego refundacja dokumentuje si¢ przedstawiajgc oceng
techniczng rzeczoznawcy wraz z dokonang przez niego wycena.

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

Koszty oceny i1 wyceny rzeczoznawcy, o ktérych mowa w ust. 4 finansuje
Pracodawca.

Umowa, o kitérej] mowa w § 8 wygasa w przypadku nieprzedstawienia zestawienia
poniesionych kosztéow podlegajacych refundacji oraz kopii dowodu ich poniesienia
w terminie 6 miesiecy od dnia zawarcia umowy.
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§ 10

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

§11

Refundacja  kosztow  wyposazenia  stanowiska pracy Osoby  Niepelnosprawne;
jest dokonywana po przedtozeniu:

a. rozliczenia poniesionych kosztéw,

b. pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji Pracy, odpowiednio, o przystosowaniu
do potrzeb wynikajacych z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na wyposazonym
stanowisku pracy lub o spetnieniu warunkéw bezpieczenstwa 1 higieny pracy
na tym stanowisku,

c. aktualnego orzeczenia potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ tej osoby,

d. zatrudnieniu na tym stanowisku skierowanej osoby niepetnosprawnej oraz spetnieniu
pozostatych warunkéw okreslonych w zawartej umowie.

§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 ktorey mowa w § 11 lit. b.

§13

1. Pracodawca dokonujac rozliczenia refundacji, postuguje si¢ w szczegolnosei danymi
zawartymi we wniosku i umowie, o ktoérej mowa w § 8.

[N}

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 miesi¢cy od dnia jej ujawnienia.

3. Jezeli refundacja zostala wyplacona Pracodawcy w wysokosci nizszej od naleznej,
Pracodawca moze poinformowaé¢ Urzad o wysokosci kwoty stanowiacej réznice
pomiedzy kwotg nalezna, a kwotg wyptacong oraz ztozy¢ wniosek o wyptate tej kwoty
w terminie do dnia 15 lutego roku nastepujgcego po roku, w ktorym przypad} okres
zatrudnienia na stanowisku pracy, ktérego dotyczy wniosek.

§ 14
Upowaznieni przez Dyrektora Urzedu pracownicy weryfikuja prawidtowos¢ wykorzystania
przyznanych srodkow i realizacji umowy.

§ 15

1. Zabezpieczenie zwrotu otrzymanych srodkow moze nastgpi¢ w formie:

a. porgczenia,
b. weksla z porgczeniem wekslowym (aval),
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i

Ad a.

Ad b.

Ad c.

Ad d.

Ad e.

gwarancji bankowej,

zastawu na prawach lub rzeczach,

blokady rachunku bankowego,

aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika.

o oo

poreczenie — jest to umowa cywilnoprawna zawarta pomiedzy poreczycielem(ami)
a Dyrektorem Urzedu. Namocy tej umowy poreczyciel(e) zobowiazuje(a) sie
wzgledem Dyrektora Urzedu wykona¢ zobowigzania zawarte w umowie o refundacje
na wypadek, gdyby Pracodawca z ktorym zostala zawarta umowa o refundacje,
zobowiagzania nie wykonal. Umowa poreczenia zawierana jest w_dniu podpisania
umowy o refundacje.

weksel z poreczeniem wekslowym (aval) — porgezyciel(e) 1 wystawca weksla
(Pracodawca) podpisuja weksel oraz deklaracje wekslowa. Po podpisaniu wskazanych
dokumentéw poreczyciel(e) odpowiada(ja) solidarnie z wystawca za zobowigzania
wynikajace z zawarte] umowy o refundacje. Weksel oraz deklaracja wekslowa
podpisywane sa w dniu podpisania umowy o refundacje.

gwarancja bankowa - jest to umowa zawarta pomiedzy Pracodawca a bankiem,
w ktorej role gwaranta za zobowigzania wynikajace z zawartej umowy o refundacje
przejmuje bank. Kwota gwarancji bankowej obejmowaé ma kwotg udzielonej
refundacji oraz odsetki jak dla zalegtosci podatkowych od tej kwoty obliczone
szacunkowo za okres 60 miesiecy od dnia zawarcia umowy. Gwarancja bankowa
(umowa) winna by¢ dostarczona do siedziby Urzedu po podpisaniu _umowy,
a przed wyplata refundacii.

zastaw na prawach lub rzeczach — jest to pisemna umowa zawarta pomig¢dzy
Pracodawca, ktory jest wiascicielem rzeczy (zastawca), ktérg zamierza oddad
w zastaw w celu zabezpieczenia zobowiazan wynikajgcych z umowy o refundacje,
a Dyrektorem Urzedu (zastawnikiem). Do ustanowienia zastawu niezbedne jest
rowniez wydanie rzeczy Dyrektorowi Urzedu (zastawnikowi) albo osobie trzeciej,
na ktorg strony sie zgodzily. Zastawnik, ktoremu rzecz zostala wydana, powinien
czuwa¢ nad zachowaniem jej w nalezytym stanie stosownie do przepisow
o przechowaniu za wynagrodzeniem. Po wykonaniu zobowigzan wynikajacych
z umowy o refundacje i jej wygasnieciu zastawnik powinien zwroci¢ rzecz zastawcy.
W przypadku wskazania tej formy zabezpieczenia Pracodawca zobowigzany jest
do wskazania we wniosku przedmiotu/éw zastawu oraz jego/ich wartosci rynkowe,
potwierdzonej(ych) przez wycene rzeczoznawcy. Kwota zastawu obejmowac
ma kwote przyznanej refundacji oraz odsetki jak dla zaleglosci podatkowych
od tej kwoty obliczone szacunkowo za okres 60 miesiecy. Umowa zastawu
podpisywana jest w dniu zawarcia umowy o refundacjg.

blokada rachunku bankowego — przyjmuje forme¢ zaswiadczenia wydanego przez
bank, w ktérym Pracodawca posiada wyodrebniony rachunek lub lokate terminows.
Kwota zablokowanych $rodkow obejmowa¢ ma kwote udzielonej refundacji
oraz odsetki jak dla zaleglosci podatkowych od tej kwoty obliczone szacunkowo
za okres 60 miesiecy od dnia zawarcia umowy. Zaswiadczenie o ustanowieniu blokady
srodkéw na rachunku bankowym oraz kopie dyspozycji blokady $rodkéw i udzielenia
petnomocnictwa nalezy dostarczy¢ do Urzedu po podpisaniu umowy. a przed wyptata

refundacji.
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Ad f. akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika — upowaznia wierzyciela

do prowadzenia przeciwko dluznikowi egzekucji na podstawie tego aktu calosci
lub czgsct roszezenia, jak réwniez termin, do ktdrego wierzyciel moze wystgpic
o nadanie temu aktowi klauzuli wykonalnosci. Termin ten musi obejmowaé
co najmniej okres 60 miesiecy. Pracodawca winien wykaza¢ dokumentami okreslonymi
przez Urzad posiadanie majatku, z ktorego mozliwe bedzie prowadzenie ewentualnej
egzekucji oraz jego wartos¢. Akt notarialny zostaje sporzadzony po podpisaniu umowy
o refundacje. Przed notariuszem winni stawié sie: podmiot bedacy osoba fizyczna
wraz __ze wspotmatzonkiem. jezeli pozostaja oni  we wspo6lnosci majatkowe].
a w przypadku osoby prawnej - osoby upowaznione do jej reprezentacji. Akt notarialny
winien by¢ dostarczony do Urzedu przed wyplata refundacii.

2. Preferowane formy zabezpieczenia srodkdéw to:

a. porgczenie,

b. weksel z porgczeniem wekslowym (aval),
c. gwarancja bankowa,

d. blokada rachunku bankowego.

3. Wnioskodawca wskazuje proponowang forme zabezpieczenia we wniosku, ostatecznie
jest ona okreslana w toku negocjacji, o ktérych mowa w § 7 ust. 6.

1.

2.

3.

4.

§ 16

Poreczycielem moze bvyé osoba fizyvezna lub  prawna posiadajaca zdolnosé
do czvnnosci prawnvych.

W przypadku osoby fizycznej musi ona odpowiednio:

1) spetniac tacznie nastepujace warunki: pozostawac w stosunku pracy z pracodawca,
niebedgcym w stanie likwidacji lub upadtoséci, by¢é zatrudniona na czas
nieokreslony lub okreslony na okres nie krotszy niz 60 miesigey, liczac od dnia
podpisania umowy poreczenia, nie znajdowaé si¢ w okresie wypowiedzenia
i nie posiada¢ ustanowionych zaje¢ sgdowych lub administracyjnych;

2) wykonywa¢ inng prace zarobkowa, w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 11 ustawy
z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2008r. nr 69, poz. 415 z poézn. zm.), na podstawie umowy zawarte] na
czas nieokreslony lub okreslony nie mniej niz 60 miesigcy od daty udzielenia
poreczenia;

3) prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza przez co najmniej 6 miesigcy,
ktéra nie jest w likwidacji lub upadlosci oraz nie posiadaé¢ zaleglosci w oplatach
administracyjno-skarbowych, dotyczacych prowadzonej dziatalnosci;

4) by¢ emerytem lub rencista, posiadajgcym przyznane s$wiadczenia na okres
nie krétszy niz 60 miesiecy od udzielenia porgczenia.

W przypadku osoby prawnej musi ona istnie¢ od co najmniej 12 miesiecy,
a jej zdolnos¢ zabezpieczenia srodkéw badana bedzie na podstawie dokumentow
finansowych, tj. bilansu oraz rachunku zyskow i strat.

Poreczyciel sklada o$wiadczenie (wedlug wzoru obowigzujacego w Urzedzie)
o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem zrodta i kwoty dochodu oraz o aktualnych
zobowigzaniach finansowych z okresleniem wysokosci miesigcznej splaty zadtuzenia,
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10.

11.

do ktorego zalacza dokumenty potwierdzajgce osiggany dochod:

1) dla osob osiggajacych dochdd ze stosunku pracy: zaswiadczenie wg wzoru
uzywanego w Urzedzie lub zawierajace informacje zawarte we wzorze;

2) dla o0séb prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza: kserokopia zeznania
podatkowego za ubiegly rok, oswiadczenie o niezaleganiu z optatami z tytulu
sktadek 1 podatku w ZUS i Urzedzie Skarbowym;

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

4) dla 0séb prawnych: kserokopia bilansu oraz rachunku zyskow 1 strat za ubiegly
rok.

<

Porgczyciel winien osiaga¢ sredni dochod z 3 ostatnich miesiecy poprzedzajacych
podpisanie umowy (po odliczeniu miesiecznych zobowigzan finansowych)
na poziomie co najmniej 2.400,00 zl brutto na kazde 15.000 zt przyznanych $rodkow
Liczba poreczycieli dotyczy kazdego ze stanowisk pracy. na ktére przyznano
refundacje. Ostateczng decyzje w sprawie liczby poreczycieli podejmuje Dyrektor
Urzedu uwzgledniajac wysokos¢ przyznanych srodkow i osiggane przez poreczycieli
dochody.

Poreczyciel potwierdza wlasnorecznym podpisem, pod rygorem odpowiedzialnosci
przewidzianej w art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. - Kodeks karny,
prawdziwo$¢ informacji zawartych w o$wiadczeniu.

Poreczycielem nie moze by¢:

1) osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos$é gospodarczg - rozliczajaca si¢ z podatku
dochodowego w formie karty podatkowej oraz ryczattu od przychoddw
ewidencjonowanych;

2) wspotmalzonek Pracodawcy, bedacego osobg fizyczna, pozostajacy z nim
w matzenskiej; wspélnosci majatkowej;

3) osoba zatrudniona przez Pracodawce; ktérej jedynym zrédtem dochodu
jest uzyskiwane od niego wynagrodzenies;

4) osoba, ktora udzielita juz poreczenia na zabezpieczenie innych umow
dotyczacych przyznania srodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu, ktoérych
realizacja jest w toku;

5) osoba bedgca czlonkiem zarzadu Pracodawcy bedacego spotka z ograniczona
odpowiedzialnoscia.

Na udzielenie poreczenia przez poreczyciela bedacego osoba fizyczna,
pozostajacego w zwigzku malzenskim, w ktorym panuje wspolno$¢ majatkowa
malzenska, zgode w formie pisemnej musi wyrazi¢ jego wspolmalzonek.

W przypadku zabezpieczen, o ktorych mowa w § 15 ust. 1 lit. ¢), d), e) i f)
Regulaminu - kwota wynikajgca z zabezpieczen musi zapewniaé zwrot w wysokosci
przyznanych srodkdéw wraz z odsetkami i jest okreslana w toku negocjacji.

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

Koszty zwigzane z ustanowieniem zabezpieczenia ponosi Pracodawca.
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12. W przypadku uznania, iz proponowane zabezpieczenie nie bedzie w stanie nalezycie
zabezpieczy¢ zwrotu przez Pracodawce refundacji wraz z odsetkami jak dla zaleglo$ci
podatkowych, Dyrektor Urzedu moze wskaza¢ inna forme zabezpieczenia,
jako warunek pozytywnego rozpatrzenia wniosku.

e ——————

ATQWEGO URZADU PRACY

7+ Annd Stefanidk-Bacza

13



