REGULAMIN

w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej oraz form
zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkéw w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sulecinie

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin opracowany jest na podstawie:

© oo

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U.
z 2016 r., poz. 645 z pozniejszymi zmianami);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych (tekst jednolity Dz. U. 2016 r., poz. 2046);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej (tekst jednolity Dz. U. 2015 r., poz. 93);
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 (Dz. Urz. UE L 352/1 z 24.12.2013 r.);
rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L
352/9 z24.12.2013r.) albo wiasciwych przepisow Unii Europejskiej dotyczacych pomocy de minimis
w sektorze rybotowstwa i akwakultury;

ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz.
1829 z pdzniejszymi zmianami);

Kodeksu postepowania administracyjnego (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 23 z pdzniejszymi
zmianami);

Kodeksu cywilnego (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 380 z pozniejszymi zmianami);

Kodeksu postepowania cywilnego (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1822 z pdzniejszymi zmianami).

§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1.
2.

3.

,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Sulecinie;

Lustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe;
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych;

,fozporzadzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
11 marca 2011r. w sprawie zwrotu kosztdw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej;
,0sobie niepetnosprawnej” — oznacza to osobe niepetnosprawng zarejestrowang w Urzedzie jako
bezrobotna lub poszukujgca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu, w rozumieniu przepiséw o zatrudnieniu
I przeciwdziataniu bezrobociu;

,Lodpowiedniej pracy” — oznacza to zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, za wykonywanie ktérego
pracownik osigga co najmniej minimalne wynagrodzenie, do wykonywania ktérego osoba ma wystarczajace
kwalifikacje lub doswiadczenie zawodowe lub moze je wykonywaé po uprzednim przeszkoleniu, a stan
zdrowia pozwala mu na jego wykonywanie oraz fgczny czas dojazdu do miejsca pracy i z powrotem
Srodkami transportu zbiorowego nie przekracza trzech godzin;

,niepetnosprawnosci’- oznacza to trwatg lub okresowg niezdolno$¢ do wypetniania rdl spotecznych
zpowodu statego lub dtugotrwatego naruszenia sprawno$ci organizmu, w szczegdlnosci powodujacqy
niezdoIno$¢ do pracy;

,przecietnym wynagrodzeniu® — nalezy przez to rozumieC przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu
przez Prezesa Gtownego 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 i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;



8.

10.

,Pracodawcy” — oznacza to jednostke organizacyjng — chocby nie posiadata osobowosci prawnej, a takze
osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika;

,Stanowisku pracy’- rozumie¢ nalezy stanowisko wyposazone lub doposazone w maszyny, urzadzenia
i rzeczy niezbedne do wykonywania pracy przez skierowang osobe niepetnosprawng, znajdujace sie we
wskazanym przez Pracodawce miejscu pracy (adresie) okreSlonym w umowie o zrefundowanie
poniesionych kosztow wyposazenia stanowiska pracy w zwigzku z zatrudnieniem osoby niepetnosprawnej;
,Komisji” — oznacza to Komisje powotang przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Sulecinie jako
organ opiniodawczy w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;.

§3

Zgodnie z art. 26e ustawy oraz rozporzadzeniem, Starosta moze ze $rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych zwréci¢ Pracodawcy, ktéry przez okres co najmniej 36 miesiecy
zatrudni osobe niepetnosprawng, zarejestrowang jako bezrobotna lub poszukujgca pracy niepozostajgca
w zatrudnieniu, koszty wyposazenia stanowiska pracy — zwane dalej ,refundacjg”, w wysokosci okre$lonej
w umowie, nie wyzszej jednak niz 15-krotnej wysoko$ci przecietnego wynagrodzenia.

Srodki, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje z upowaznienia Starosty Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
Sulecinie. Przyznanie $rodkdw nastepuje na podstawie umowy zawartej z Pracodawca.

§4

Srodki, o ktérych mowa w §3 ust. 1 Regulaminu moga by¢ przyznane Pracodawcy, jezeli:
1) zobowigzat sie do zatrudniania osoby niepetnosprawnej przez okres co najmniej 36 miesiecy,
2) ztozyt wniosek o przyznanie refundacji, zwany dalej ,wnioskiem”.

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

1) nie prowadzit dziatalno$ci gospodarczej przez okres co najmniej 12 miesiecy przed dniem ztozenia
wniosku o refundacie,

2) posiada zalegtosci w zobowigzaniach wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych,

3) posiada zaleglosci z optacaniem w terminie podatkéw i sktadek na ubezpieczenia spoteczne
i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

4) toczy sie w stosunku do niego postepowanie upadto$ciowe i nie zostat zgtoszony wniosek o likwidacje,

5) ubiega sie o refundacje stanowiska pracy, na ktére Urzad nie moze skierowa¢ bezrobotnych lub osob
poszukujacych pracy niepozostajacych w zatrudnieniu, gdyz osoby o kwalifikacjach wymaganych do
pracy na tego typu stanowiskach pracy nie figurujg w rejestrze Urzedu,

6) wobec ktorego ujawnione zostang nieuregulowane naleznosci wzgledem Funduszu Pracy, bedace
wynikiem niewywigzania sie z zawartych wcze$niej z Urzedem umow.

Refundacja obejmuije:

1) udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska pracy, na ktérym bedzie
wykonywac prace osoba niepetnosprawna, poniesione w terminie do 3 miesiecy liczonymi od dnia
zawarcia umowy;

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

W celu potwierdzenia warunkéw o ktoérych mowa w ust. 1 i 2, Urzad moze zadac ztozenia dodatkowych

dokumentow i wyjasnien.

Przy rozpatrywaniu wnioskow brane pod uwage beda nastepujace kryteria:

1)  potrzeby lokalnego rynku pracy;

2) liczbe os6b niepetnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach, zarejestrowanych w Urzedzie jako
bezrobotne albo poszukujace pracy niepozostajace w zatrudnieniu;

3) koszty wyposazenia stanowiska pracy;

4) wkfad Pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy;

5) wysoko$¢ posiadanych $rodkéw Funduszu przeznaczonych na ten cel w danym roku.
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6.

Przyznawanie wysokosci refundacji Srodkéw na tworzone stanowisko pracy bedzie zgodnie z zasadami
ustawy o finansach publicznych w zakresie celowosci, racjonalno$ci i oszczednosci wydatkowania Srodkéw
publicznych.

§5

Wydatki poniesione na wyposazenie stanowiska pracy przed zawarciem umowy o refundacje i po zakonczeniu
rozliczenia nie bedg kosztami kwalifikowanymi w ramach umowy, o ktérej mowa w § 10.

ROZDZIAL lI .
TRYB SKLADANIA | ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

§6

W celu uzyskania srodkéw na wyposazenie stanowiska pracy dla skierowanej osoby niepetnosprawnej,
Pracodawca sktada w Urzedzie wtasciwym ze wzgledu na miejsce zarejestrowania osoby niepetnosprawnej
wniosek o przyznanie refundacji ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej, z odpowiednimi zatgcznikami.

N —
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5.

§7

Urzad sprawdza wniosek pod wzgledem rachunkowym oraz formalnym.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci we wniosku Urzad:

1) informuje Pracodawce o nieprawidtowos$ciach w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku oraz
2) wzywa do ich usuniecia w terminie 14 dni od dnia doreczenia 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 ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, lub terminu okre$lonego zgodnie
z ust. 3, Urzad informuje Pracodawce o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

W przypadku dotgczenia do wniosku krajowej oferty pracy, ktéra nie spetnia kryteribw zawartych
w niniejszym Regulaminie dotyczacych definicji odpowiedniej pracy zgodnie § 2 pkt 5, wniosek nie zostanie
uwzgledniony.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ szczegdtowe oferty handlowe firm na wszystkie planowane w ramach
refundacji zakupy, potwierdzajace wysoko$¢ planowanych wydatkéw ujetych we wniosku w ,szczegdtowej
specyfikacji wydatkéw dotyczacych wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;j (...)".

W przypadku wyczerpania lub braku $rodkéw na te forme aktywizacji, wniosek nie podlega weryfikacji
formalno-merytorycznej, o czym Pracodawca informowany jest odrebnym pismem.

§8

Ocena formalna wniosku polega na sprawdzeniu jego kompletno$ci i prawidtowosci sporzadzenia,
tj. wypetnienia wszystkich punktéw wniosku oraz dotgczenie wszystkich wymaganych zatgcznikow.
Whioski zawierajace uchybienia formalne nie sg rozpatrywane pod wzgledem merytorycznym.
Dyrektor Urzedu, celem wstepnego opiniowania wnioskéw moze powota¢ Komisje, w sktad ktérej wchodza;
1) pracownicy wieloosobowego stanowiska ds. finansowo-ksiegowych,
2) pracownicy Centrum Aktywizacji Zawodowej.
Wyznaczenie 0sob do sktadu Komisji nastepuje z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji i do$wiadczenia
zawodowego.
Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora Urzedu powotanym do celéw wstepnego opiniowania
wnioskow w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej. Ostateczna
akceptacja lub odmowa przyjecia wniosku nalezy do Dyrektora Urzedu.
Prace Komisji sgq oparte na zasadach: jawnosci, réwnego traktowania Pracodawcdw wnioskujacych
o refundacje, bezstronnosci i pisemnosci postepowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
wiedzg i doswiadczeniem osdb wchodzacych w sktad Komis;ji.



7.

8.

10.
11
12.

13.

14.

Komisja moze zakwestionowa¢ planowane wydatki jezeli:
uzna je za nieuzasadnione ze wzgledu na specyfike refundowanego stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawnej, z zastrzezeniem § 9 ust.4,
uzna, ze ich ceny odbiegajg od aktualnych wartosci rynkowych,
uzna ich poniesienie za niezgodne z zasadami racjonalnego, oszczednego i celowego gospodarowania
Srodkami publicznymi w my$| ustawy o finansach publicznych.
O pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu wniosku Dyrektor Urzedu dziatajgcy w imieniu Starosty
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 rade
powiatu uchwaty, o ktérej mowa w art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j
| spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych.
W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Dyrektor Urzedu dziatajacy w imieniu Starosty sporzadza
uzasadnienie.
W przypadku nieuwzglednienia wniosku lub negatywnego rozpatrzenia nie stuzy Pracodawcy odwotanie.

. Ztozony wniosek nie podlega zwrotowi.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Dyrektor Urzedu dziatajacy w imieniu Starosty informuije

pisemnie Pracodawce o rozpatrzeniu wniosku, wzywajac go do negocjacji warunkdéw umowy.

Negocjacje obejmowa¢ powinny m.in. nastepujace zagadnienia:

1) doprecyzowanie katalogu wydatkéw zawartego we wniosku, ktére bedg finansowane w ramach
refundacii

2) doprecyzowanie wartosci poszczegdlnych wydatkdw, ktdre bedg finansowane w ramach refundacii

3) omowienie praw i obowigzkéw wynikajacych z umowy

4) ustalenie terminu podpisania umowy.

Negocjacje powinny zakonczy¢ sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania, a po ich zakoriczeniu

sporzadza sie pisemny protokot.

ROZDZIAL I .
WARUNKI REFUNDACJI KOSZTOW WYPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY OSOBY NIPELNOSPRAWNEJ

§9

Refundacja kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej jest dokonywana
po przedtozeniu:
a) zestawienia (rozliczenia) poniesionych kosztéw podlegajacych refundacji wraz z dowodami ich
poniesienia, ich zweryfikowaniu i zatwierdzeniu przez Urzad, przy czym:
= dokumentami potwierdzajagcymi koszty poniesione na wyposazenie stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej sg zaptacone faktury VAT, rachunki imienne, umowy cywilno-prawne oraz inne
dowody potwierdzajace w sposdb wiarygodny poniesienie okreslonych wydatkdéw oraz zatgczone
do nich potwierdzenia dokonania zaptaty w przypadku ptatnosci w formie przelewu lub za pobraniem;
w przypadku pfatnosci gotéwka lub kartg ptatnicza na fakturze (rachunku lub umowie) musi by¢
informacja, ze zostata ona zaptacona; w przypadku zakupdw realizowanych za poSrednictwem o0séb
trzecich (ptatnos$¢ za pobraniem, system PayU, PayPal itp.) wymagane jest dostarczenie informacii
od sprzedawcy o zaptacie za zakupiony towar/ustuge z podaniem daty zaptaty;
= dokumenty wymienione wyzej powinny zawiera¢ nastepujace dane:
— dane nabywcy i sprzedawcy,
— date wystawienia dokumentu,
— date sprzedazy (date dokonania lub zakoriczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi, o ile
jest okreslona i rozni sie od daty wystawienia dokumentu),
— nazwe (rodzaj) zakupionego towaru lub ustugi wraz z opisem niezbednym do identyfikacji
(model /marka),
— forme i termin zaptaty,



za poniesienie wydatku uznaje sie¢ moment faktycznego dokonania zapfaty, tj. dokonania przelewu,
zaptaty gotowka, ptatnosci kartg ptatniczg;
nie zostang uwzglednione w rozliczeniu wydatki dokumentowane w formie paragondw fiskalnych oraz
faktur uproszczonych,
dopuszcza sie mozliwos¢ zakupu urzadzen i maszyn uzywanych, zwanych ponizej rzeczami
uzywanymi, pod warunkiem, ze:
— informacja o zamiarze zakupu rzeczy uzywanych zawarta bedzie we wniosku o refundacje
w szczegdtowej specyfikacji wydatkéw, o ktorej mowa w § 5 ust. 1 pkt. 5) niniejszego
Regulaminu,
— rzecz uzywana nie zostata zakupiona przez sprzedajacego ze srodkéw pochodzacych z dotacji
krajowej lub Funduszy Europejskich w przeciggu ostatnich 7 lat,
— cena zakupionej rzeczy uzywanej jest nizsza od ceny nowej rzeczy, przy czym cena kazdej
z zakupionych rzeczy uzywanych nie jest nizsza niz 5 000,- zt,
— zakup musi by¢ dokonany na podstawie faktury VAT, rachunku lub w formie umowy kupna -
sprzedazy,
w przypadku dokumentowania zakupu dokonanego na podstawie umowy kupna-sprzedazy nalezy
przedstawi¢: umowe kupna sprzedazy wraz zdeklaracjg w sprawie podatku od czynnosSci
cywilnoprawnych (Urzad Skarbowy — druk PCC) i dowodem uiszczenia podatku, o$wiadczenie o braku
pokrewienstwa ze sprzedajacymi, wycene wartosci rynkowej przedmiotu umowy sporzadzong przez
uprawnionego rzeczoznawce;
wszystkie zakupione w oparciu o fakture, rachunek lub w formie umowy kupna — sprzedazy rzeczy
uzywane, wymagajg wyceny uprawnionego rzeczoznawcy; wycena, 0 ktérej mowa wyzej powinna
zawiera¢ informacje, ze cena nabytej rzeczy uzywanej nie przekracza warto$ci rynkowej i jest nizsza
od ceny podobnego, nowego sprzetu oraz ze sprzet posiada witasciwosci techniczne niezbedne
dla realizacji przedsiewziecia i spetnia obowigzujgce normy i standardy;
nie dopuszcza sie dokonywania zakupu wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy w ramach
przyznanej refundacji na podstawie umowy o dzieto oraz umowy zlecenia, w zwigzku z czym umowy
takie irachunki do nich wystawione nie bedg uwzglednione jako potwierdzenie dokonania
przedmiotowych zakupow;
nie dopuszcza sie jako formy udokumentowania poniesienia kosztow za wyposazenie lub doposazenie
refundowanego stanowiska KOMPENSATY lub POTRACENIA przewidzianego w art. 498 § 1 KC;
w przypadku zakupow zagranicznych zwigzanych z wyposazeniem lub doposazeniem stanowiska pracy
objetego refundacjg podmiot jest zobowigzany przedtozy¢ ttumaczenie dokonane przez ttumacza
przysiegtego dokumentow potwierdzajacych ich dokonanie; przedmiotowe dokumenty muszg zawiera¢
niezbedne elementy dowodu ksiegowego, zgodnie z ustawg o rachunkowosci; koszty ttumaczenia
ponosi podmiot; przeliczenie wartosci zakupu w walucie obcej na PLN bedzie nastepowato w oparciu
o $redni kurs walut z dnia dokonania ptatno$ci, ogtoszony przez Narodowy Bank Polski;
w ramach refundacji nie sg finansowane zakupy S$rodkow (towaréw i ustug) od wspoétmatzonka,
krewnych i powinowatych w linii prostej, rodzenstwa ani powinowatych w linii bocznej oraz od innych
podmiotow, ktdrych udziatowcem jest podmiot;
w ramach refundacji nie sg finansowane zakupy od udziatowcéw podmiotu i cztonkéw zarzadu (dotyczy
0s6b prawnych);
$rodki wydatkowane nieprawidtowo na wyposazenie refundowanego stanowiska lub nieprawidtowo
udokumentowane nie podlegajg refundacii

b) pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji Pracy o przystosowaniu stanowiska pracy do potrzeb
wynikajacych z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na wyposazanym stanowisku pracy
lub o spetnieniu warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku,

c) umowy o prace zatrudnionej na wyposazanym stanowisku skierowanej osoby niepetnosprawne;
wraz z drukiem zgtoszenia do ubezpieczen (formularz ZUS ZUA),

d) orzeczenia potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ zatrudnionej skierowanej osoby niepetnosprawnej
na tym stanowisku.



2. Pracodawca przedktada w Urzedzie dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 lit a, ¢, d wraz z dowodami
poniesienia wydatkow, o ktorych mowa w ust. 1 lit. @ w terminie 7 dni od dnia poniesienia ostatniego
z tych kosztéw. Wymienione dokumenty nalezy przedtozy¢ w oryginale.

3. Wydatki poniesione na wyposazenie stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej przed zawarciem umowy
orefundacje oraz po okresie wydatkowania wskazanym w ww. umowie nie bedg wydatkami
kwalifikowanymi do refundacii.

4. Refundacja kosztdw wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanej osoby niepetnosprawnej nie bedzie
realizowana w przypadku poniesienia nastepujacych kosztow:

koszty wysytki, transportu, przygotowania, pakowania.

czesci zamienne, eksploatacyjne z wytgczeniem elementow startowych,

oswietlenie z wytaczeniem oSwietlenia specjalistycznego,

towar handlowy,

reklama,

koszty wynagrodzenia pracownikow i pochodnych od wynagrodzenia sktadek ZUS,

wycene rzeczoznawcy majatkowego,

opfaty eksploatacyjne (czynsz, dzierzawa, prad, woda, telefon, paliwo itp.), optaty administracyjne,

koszty podtgczenia wszelkich mediow (np. linii telefonicznych, Internetu) oraz koszty abonamentow,

klimatyzacja, alarm,

koszty zwigzane z montazem stanowiska pracy,

koszty rat leasingowych, za wyjatkiem leasingu operacyjnego z opcjg wykupu na wtasnosc,

koszty budowy, modernizacji lub adaptacji lokali i budynkow,

zakupu lub dzierzawy wieczystej nieruchomosci,

szkolenia 0s6b kierowanych na wyposazone stanowisko pracy,

odziez robocza wynikajgca z przepisow BHP,

akcesoria, materiaty (np. biurowe, reklamowe, kosmetyk, chemia),

licencje, koncesje, zezwolenia

zakup rzeczy uzywanych w przypadku, gdy cena kazdej z zakupionych rzeczy uzywanych jest

nizsza niz 5.000,- zt.
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5. Refundacja nie moze by¢ przeznaczona na zakup samochodu osobowego, chyba, ze koniecznos¢ jego
zakupu w sposéb oczywisty pozostaje w zwigzku z wyposazanym stanowiskiem pracy, przy czym
w przypadku zakupu samochodu dostawczego jak i osobowego refundacji podlegajg koszty do kwoty nie
przewyzszajacej 70% wartosci przyznanych Srodkdw na utworzenie stanowiska pracy.

6. Poszczegbine wydatki rozliczane bedg zgodnie z katalogiem zawartym w umowie, w ktérym
doprecyzowane zostang nazwy towardw lub ustug podlegajacych refundaciji oraz ich warto$ci jednostkowe.
Na etapie rozliczenia refundacji dopuszcza si¢ zwiekszenie kwoty towaru lub ustugi do 10% wartoSci
jednostkowej wskazanej w umowie. Zmiana wartosci jednostkowej towaru lub ustugi, o ktorej mowa
powyzej, nie powoduje zwigkszenia kwoty refundacii.

7. O wszelkich zmianach w katalogu wydatkéw, w tym o zmianach dotyczacych zwigkszenia warto$ci
jednostkowych przekraczajacych 10% warto$ci towaru lub ustugi wskazanej w umowie, Pracodawca
zobowigzany jest poinformowa¢ Urzad w terminie poprzedzajacym zakup pod rygorem nieuwzglednienia
tego wydatku w rozliczeniu refundacii.

8. Urzad uprawniony jest do zadania przedstawienia wyceny rzeczoznawcy majatkowego potwierdzajacej
warto$¢ wydatkdw poniesionych w ramach refundacji. W szczegoino$ci w przypadku: zakupu majatku
od likwidowanej firmy, w przypadku zakupu od podmiotu prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza, ktérego
zakres dziatalnoSci jest inny niz sprzedaz towaru lub $wiadczenie ustugi ujetej w rozliczeniu
dofinansowania, nie zawiera w dokumentach zakupowych nazwy towaru pozwalajacej na jednoznaczng
identyfikacje wydatku oraz w sytuacji gdy wysoko$¢ wskazanych wydatkow budzi watpliwosci co do



10.

1.

2.

3.

4.

wysokosci w stosunku do cen rynkowych jak tez zasady racjonalnego, oszczednego i celowego
gospodarowania $rodkami publicznymi zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

W trakcie trwania umowy o refundacje nie dopuszcza sie sprzedazy rzeczy zakupionych na wyposazenie
stanowiska pracy w ramach przyznanej refundacji w celu dokonania zakupu innego wyposazenia
przedmiotowego stanowiska, bez uprzedniej zgody dziatajgcego z upowaznienia Starosty Dyrektora Urzedu
udzielanej na pisemny wniosek podmiotu wraz z uzasadnieniem.

W trakcie trwania umowy o refundacje nie dopuszcza sie wydzierzawienia, likwidacji, sprzedazy
lub przekazania innemu podmiotowi wyposazenia zakupionego w ramach przyznanej refundacji ani
przejecia refundowanego stanowiska pracy przez inny zaktad pracy bez uprzedniej zgody dziatajacego
z upowaznienia Starosty Dyrektora Urzedu udzielanej na pisemny wniosek podmiotu  wraz
Z uzasadnieniem.

ROZDZIAL IV
PODSTAWOWE POSTANOWIENIA UMOWY

§10
W terminie 14 dni od zakonczenia negocjacji Dyrektor Urzedu zawiera umowe z Pracodawca.

Umowa zawiera w sz¢zegoInosci:
1) zobowigzanie Starosty do:

a) wyptaty refundacji w wysokosci okreslonej w umowie,

b) co najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidtowosci realizacji warunkéw umowy przez
Pracodawce, w czasie obowigzywania umowy;

2) zobowigzanie Pracodawcy do:

a) poniesienia wskazanych w umowie kosztow oraz zatrudnienia osoby niepetnosprawnej, ktorej
dotyczy refundacja, w terminie do 3 miesiecy od dnia zawarcia umowy;

b) udokumentowania realizacji umowy na wezwanie Starosty;

c) umozliwienia wykonania przez Staroste czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1 lit. b;

d) informowania Starosty o wszelkich zmianach dotyczacych realizacji umowy w terminie 7 dni
od dnia wystgpienia tych zmian;

e) rozliczenia otrzymanych $rodkéw w terminie okreslonym w umowie;

f) zwrotu:

- otrzymanej refundacji oraz

- odsetek od refundacji, naliczonych od dnia jej otrzymania w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtosci podatkowych,

w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania Urzedu do zapfaty lub ujawnienia naruszenia

o najmniej jednego z warunkdéw umowy;

g) zabezpieczenia zwrotu kwoty refundacji - w formie poreczenia, weksla z poreczeniem wekslowym
(awal), gwarancji bankowej, zastawu na prawach lub rzeczach, blokady rachunku bankowego
lub aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika,

h) zatrudnienia skierowanej osoby niepetnosprawnej na faczny okres 36 miesiecy,

i) sktadania kwartalnych informacji o zatrudnionej osobie niepeinosprawnej poprzez przedtozenie:
kopii imiennych raportow miesiecznych o naleznych sktadkach iwyptaconych $wiadczeniach -
ZUS RCA i (jezeli dotyczy) ZUS RSA za kazdy miesigc zatrudnienia przez okres, o ktdrym mowa
w lit. h.

Umowe zawiera si¢ w formie pisemnej. Zmiana umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

Zawarcie umowy uzaleznione jest od zlozenia przez Pracodawce odpowiedniego zabezpieczenia
ewentualnego zwrotu dokonanej refundacii.



§11

1. Wytworzenie wyposazenia objetego refundacjq dokumentuje sie przedstawiajac ocene techniczng
uprawnionego rzeczoznawcy wraz z dokonang przez niego wycena.

2. Cene nabycia i koszt wytworzenia wyposazenia objetego refundacjg ustala sie i dokumentuje zgodnie
Z przepisami 0 rachunkowosci.

3. Koszty oceny i wyceny rzeczoznawcy, o ktérych mowa w ust. 1, finansuje Pracodawca.

4.  Umowa, o ktorej mowa w § 10 ust. 2, wygasa w przypadku nieprzedstawienia zestawienia poniesionych
kosztow podlegajacych refundacji oraz dowodu ich poniesienia w terminie 6 miesiecy od dnia zawarcia
umowy.

§12

W terminie 7 dni od dnia dostarczenia do Urzedu dokumentéw, o ktérych mowa w § 9 ust. 2, Urzad wystepuje
do Panstwowej Inspekcji Pracy z wnioskiem o wydanie opinii, odpowiednio, o przystosowaniu stanowiska pracy
do potrzeb wynikajacych z niepetnosprawno$ci osoby zatrudnionej na wyposazanym stanowisku pracy lub
o spetnieniu warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku.

§13

Refundacje Urzad przekazuje na rachunek bankowy wskazany we wniosku w terminie 14 dni od dnia
przedstawienia przez Pracodawce pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji Pracy o przystosowaniu stanowiska
pracy do potrzeb wynikajacych z niepetnosprawno$ci osoby zatrudnionej na wyposazanym stanowisku pracy lub
0 spetnieniu warunkdw bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku.

ROZDZIAL V
ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO WYKORZYSTANIA
PRZYZNANYCH SRODKOW

§14

Dopuszczalne formy zabezpieczenia refundacii, to:

1)  weksel z porgczeniem wekslowym (aval),

2) gwarancja bankowa,

3) zastaw na prawach lub rzeczach,

4) blokada Srodkdw zgromadzonych na rachunku bankowym (ij. lokacie terminowej, wyklucza sie
mozliwo$¢ dokonania blokady $rodkéw na rachunku oszczednosciowo-rozliczeniowym),
akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika,
poreczenie 0s6b fizycznych, prawnych oraz nieposiadajacych osobowo$ci prawnej,
a posiadajacych zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych.
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§15

1.W przypadku zabezpieczenia, o ktorym mowa w §14 pkt 6) Regulaminu, na 1 stanowisko pracy,
wymagane jest:

1) poreczenie zgodne z przepisami prawa cywilnego udzielone przez co najmniej dwoéch
poreczycieli, bedacych osobami fizycznymi, ktéra kazda osigga wynagrodzenie lub dochdd
na poziomie co najmniej 2 500,00 zt brutto na kazde 20 000,00 zt przyznanej refundac;ji; lub

2) poreczenie zgodne z przepisami prawa cywilnego udzielone przez osoby prawne lub podmioty
nieposiadajace osobowo$ci prawnej, a posiadajace zdolno$¢ do czynnosci prawnych, wykazujace
dochody za rok ubiegty na poziomie okreslonym w pkt 1), ktérych aktualna sytuacja finansowa jest
dobra t. osoba prawna lub podmiot generujq zysk; zdolno$¢ zabezpieczenia Srodkéw
ww. podmiotéw badana bedzie na podstawie dokumentéw finansowych, tj. np. bilans oraz
rachunek zyskdw i strat; lub



3)

poreczenie zgodne z przepisami prawa cywilnego udzielone przez osoby fizyczne prowadzace
dziatalno$¢ gospodarcza, wykazujace dochody za rok ubiegty na poziomie okreslonym w pkt 1),
ktorych aktualna sytuacja finansowa jest dobra {j. firma generuje zysk.

2.W przypadku zabezpieczenia, o ktérym mowa w §14 pkt 1) Regulaminu, na 1 stanowisko pracy,
wymagane jest poreczenie udzielone przez:

1)

2)

3)

co najmniej dwoch poreczycieli, bedacych osobami fizycznymi, ktorzy tacznie osiagajg
wynagrodzenie lub dochéd na poziomie co najmniej 5 000,00 zt brutto na kazde 20 000,00 zt
przyznanej refundaciji; lub

osobe prawng, lub podmiot nieposiadajgcy osobowo$ci prawnej, a posiadajacy zdolnos¢
do czynnosci prawnych, wykazujacg dochody za rok ubiegly na poziomie okreSlonym w pkt 1),
ktdrej aktualna sytuacja finansowa jest dobra tj. osoba prawna lub podmiot generuje zysk; zdolno$¢
zabezpieczenia $rodkéw ww. podmiotéw badana bedzie na podstawie dokumentow finansowych,
tj. np. bilans oraz rachunek zyskow i strat; lub

osobe fizyczng prowadzacy dziatalnos¢ gospodarcza, wykazujacg dochody za rok ubieglty na
poziomie okre$lonym w pkt 1), ktérej aktualna sytuacja finansowa jest dobra {j. firma generuje zysk.

3. Poreczycielem, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1) i ust. 2 pkt 1), moze by¢ osoba fizyczna:

pozostajagca w stosunku pracy z Pracodawcg niebedacym w stanie likwidacji lub upadiosci,
zatrudniona na czas nieokreslony, niebedaca w okresie wypowiedzenia, wobec ktorej nie sg
ustanowione zajecia sagdowe lub administracyjne;

prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza, ktdra to dziatalnos¢ nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci,
a osoba prowadzaca ww. dziatalno$¢ nie posiada zalegtosci w ZUS i US z tytutu jej prowadzenia;
osoba posiadajgca prawo do emerytury lub renty statej w wieku nieprzekraczajacym 70 lat.

4. Poreczycielem, o ktdrym mowa w ust. 1 pkt 1) i ust. 2 pkt 1), nie moze by¢:

osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg, rozliczajaca sie z podatku dochodowego
w formie karty podatkowej oraz w formie ryczattu od przychodéw ewidencjonowanych;
wspotmatzonek Pracodawcy, jezeli Pracodawca prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg na podstawie
wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j;

osoba, ktdra udzielita juz poreczenia na niezakoficzone umowy dotyczace uzyskania Srodkow
bedacych w dyspozycji Starosty (dotacje, refundacje);

osoba, ktérej aktualne zobowigzania finansowe pomniejszajg wynagrodzenie lub dochdd ponize;
kwoty wskazanej w ust. 1 pkt 1) dla poreczenia cywilnego i w ust. 2 pkt 1) dla poreczenia
wekslowego.

5. Poreczyciele oraz poreczyciele wekslowi, sg zobowigzani przed podpisaniem umowy o refundacje
dostarczyc:
1) poreczyciele, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 1):

a)

oSwiadczenie o dochodach potwierdzone przez Pracodawce. Os$wiadczenie winno byé
sporzadzone nie wcze$niej niz w ostatnich 30 dniach przed podpisaniem umowy oraz winno
potwierdza¢ dochdd brutto liczony jako $Srednia z 3 ostatnich zrealizowanych wyptat miesiecznych.
Oswiadczenie to mozna zlozy¢ na druku opracowanym przez Urzad lub na druku wystawionym
przez Pracodawce z zachowaniem wszystkich elementéw wskazanych na druku urzedowym;
o$wiadczenie o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okre$leniem miesiecznej sptaty
zadtuzenia. O$wiadczenie winno by¢ sporzadzone nie wczesniej niz w ostatnich 30 dniach przed
podpisaniem umowy na druku opracowanym przez Urzad.

poreczyciele, o ktérych mowa w ust.1 pkt 2), ust. 2 pkt 2) oraz ust. 3 pkt 2):

dokument potwierdzajacy wpis do ewidencji dziatalnoSci gospodarczej w wers;ji elektronicznej / KRS
wydany nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem podpisania umowy;

zaswiadczenie z ZUS i US o niezaleganiu w optatach, wydane nie wcze$niej niz 3 miesiace przed
dniem podpisania umowy z wnioskodawca;

kserokopie deklaracji PIT-36 lub PIT-36L za ubiegty rok / bilans, rachunek zyskéw i strat;
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d) biezace podsumowanie Ksigzki Przychodow i Rozchoddw / biezacy rachunek zyskow i strat;

e) oS$wiadczenie o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okre$leniem miesiecznej sptaty
zadtuzenia. Oswiadczenie winno by¢ sporzadzone nie wcze$niej niz w ostatnich 30 dniach przed
podpisaniem umowy na druku Urzedu lub wg wzoru.

3) poreczyciele, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 3):

a) decyzje nadania emerytury / renty statej;

b) dokument potwierdzajacy ostatni wptyw $rodkow na konto bankowe Poreczyciela lub ostatni
osobisty odbior Swiadczenia;

c) o$wiadczenie o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okre$leniem miesiecznej sptaty
zadtuzenia. O$wiadczenie winno by¢ sporzadzone nie wczesniej niz w ostatnich 30 dniach przed
podpisaniem umowy na druku na druku opracowanym przez Urzad.

6. W przypadku zabezpieczen, o ktérych mowa w § 14 pkt 2)-5) Regulaminu, suma wynikajgca
z zabezpieczen musi zapewnia¢ zwrot w wysokosci przyznanych srodkoéw wraz z odsetkami.

7.W przypadku zabezpieczen, o ktérych mowa w § 14 pkt 2) i pkt 4), kwota zablokowanych lub
gwarantowanych przez bank $rodkéw bedzie podwyzszona o 30% kwoty przyznanej, a termin, na ktéry
zostang ustanowione, wynosi min. 4 lata, liczac od dnia podpisania umowy.

8. W przypadku zabezpieczen, o ktorych mowa w § 14 ust. 1 pkt 5), kwota podlegajaca egzekucji w formie
aktu notarialnego bedzie stanowi¢ 2-krotno$¢ przyznanej refundaciji.

9.W przypadku zabezpieczen, o ktorych mowa w §14 pkt 3), warto$¢ praw lub rzeczy bedacych
przedmiotem zastawu bedzie przekracza¢ o 100% kwote przyznang, z uwzglednieniem spadku warto$ci
przedmiotu zastawu w okresie obowigzywania tej formy zabezpieczenia. W przypadku rzeczy ruchomych
ich warto$¢ liczona bedzie na podstawie wyceny rzeczoznawcy, ktérg podmiot dokona na wiasny koszt.
W przypadku wyboru tej formy zabezpieczenia jej akceptacja przez Dyrektora Urzedu uzalezniona bedzie
od przedstawionych przez Pracodawce informacji i dokumentéw dotyczacych praw lub rzeczy, ktére
miatyby by¢ przedmiotem zastawu.

10.W przypadku niespetnienia przez poreczycieli lub forme zabezpieczen, wymogdw okreslonych niniejszym
Regulaminem, ostateczng decyzje w sprawie formy zabezpieczenia, w tym iloSci poreczycieli, podejmuje
Dyrektor Urzedu, uwzgledniajac adekwatno$¢ formy zabezpieczenia pod katem mozliwosci
wyegzekwowania ewentualnych nienaleznych swiadczen.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§16

. Zmian niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor Urzedu.

2. Zmiany, o ktorych mowa w ust. 1, nie mogg wptywa¢ na umowe zawartg przed dokonaniem zmian
w Regulaminie, chyba Ze strony wyrazg zgode na zmiang umowy stosownym aneksem do umowy.

. W szczegdlnych sytuacjach, dziatajacy z upowaznienia Starosty Dyrektor Urzedu moze podjaé decyzje
inng niz wynikajaca z postanowien niniejszego Regulaminu, o ile nie jest ona sprzeczna z przepisami
obowigzujacego prawa.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem
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