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REGULAMIN

w sprawie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej

Podstawa prawna:

1.

2.

3.

6

.
8.
9.

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2020 1., poz. 1409 z p6zn. zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2020 r., poz. 426 z p6zi. zm.);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu
kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej (Dz. U. 2015 r. poz. 93);
rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu UE do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 379
7 28.12.2006, str. 5)

rozporzadzenie Komisji (WE) nr 875/2007 z dnia 24 lipca 2007 r. w sprawie stosowania
art. 87 1 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy w ramach zasady de minimis dla sektora
ryboléwstwa i zmieniajgce rozporzadzenie (WE) nr 1860/2004 (Dz. Urz. UE L 193 z 25.07.2007,
str. 6);

ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz. U. z 2020 r., poz. 1086);

ustawa z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spéldzielniach socjalnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1205);
kodeks postepowania administracyjnego;

kodeks cywilny;

10. kodeks postepowania cywilnego.

Definicje:

o

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze lub Filie
w Sulechowie lub Filie w Nowogrodzie Bobrzanskim,;

. ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1409 z p6zi. zm.);

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spolecznej z dnia 20 stycznia 2015 r. w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepelnosprawnej (Dz. U. 2015 r. poz. 93);

podmiocie prowadzacym dzialalno$é¢é gospodarcza (pracodawca, wnioskodawca)
— oznacza to osobe fizyczna, osobe prawng i jednostke organizacyjna nie bedaca osoba prawna,
ktoérej odrebna ustawa przyznaje zdolno$é prawna — wykonujaca we wlasnym imieniu dzialalnosé
gospodarcza. Dzialalno$¢ gospodarcza jest to zarobkowa dzialalnos¢ wytwoércza, budowlana,
handlowa, ustugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawania i wydobywanie kopalin ze z16z, a takze
dzialalno$¢ zawodowa, wykonywana w sposéb zorganizowany i ciagly; zamierzajacego
wyposazy¢ stanowisko pracy osoby niepelnosprawnej. Pracodawca jest jednostka
organizacyjna, choc¢by nie posiadala osobowos$ci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli
zatrudniaja one pracownikéw (osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace, spoldzielczej
umowy o prace, powolania, mianowania lub wyboru).

. przecietnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumiet przecietne wynagrodzenie

w poprzednim kwartale od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa
Glownego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor
Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach
z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. z 2020 r., poz. 53)

bezrobotnym — oznacza to osobe speliajaca przestanki art. 2 ustawy.

poszukujacym pracy - oznacza to osobe spetniajaca przestanki art. 2 ustawy.



Rozdzial 1
Ogolne zasady zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej

§1

1. Zwrot Kkosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej zarejestrowanej
w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotna albo poszukujaca pracy niepozostajaca
w zatrudnieniu, zwany dalej refundacja, ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelosprawnych, moze zosta¢ przyznany pracodawcy, jezeli zobowigzal sie do zatrudniania
tej osoby przez okres co najmniej 36 miesiecy oraz zlozyl wniosek o przyznanie refundacji.

2. Wysoko$¢ refundacji wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanej przez urzad osoby
niepelnosprawnej, nie moze przekroczy¢ 15-krotnej wysoko$ci przecietnego wynagrodzenia
W rozumieniu przepisOw ustawy, na jedno stanowisko pracy.

3. Srodki, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przyznaje z upowaznienia Starosty — Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze. Przyznanie S$rodkéw nastepuje
na podstawie umowy zawartej z pracodawcg.

4. Refundacja obejmuje:

1) udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska pracy, na ktérym
bedzie wykonywaé prace osoba niepelnosprawna;

2) kwote niepodlegajacego odliczeniu podatku od towaréw i ustug, podatku akcyzowego zwigzanych

z przedmiotami opodatkowania okreSlonymi w ust. 4 pkt. 1) niniejszego paragrafu.

§2

1. Srodki, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 Regulaminu mogg byé przyznane wnioskodawcy jezeli:

a. nie posiada zaleglo$ci w zobowigzaniach wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b
Niepelnosprawnych;

b. nie zalega z oplacaniem w terminie podatkow i skladek na ubezpieczenie spoleczne,
ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych;

c. spelnia warunki rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r.
w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu UE w odniesieniu do pomocy
de minimis oraz rozporzadzenia Komisji (WE) nr 875/2007 z dnia 24 lipca 2007 r. w sprawie
stosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w odniesieniu do pomocy w ramach zasady de minimis
dla sektora rybolowstwa i zmieniajace rozporzadzenie (WE) nr 1860/2004.

d. nie toczy sie w stosunku do skladajacego postepowanie upadloSciowe lub naprawcze
i pracodawca nie zostal postawiony w stan likwidacji;

e. nie byl karany w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.- Kodeks Karny
(Dz.U. Nr 88, poz. 553, z po6zn. zm.) lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r.
o odpowiedzialnoSci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozba kary
(Dz.U. z 2020 1., poz. 358);

f. spelnia warunki Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 20 stycznia
2015 r. w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawne;j
(Dz. U. 2015 1. poz. 93);

g. zlozony wniosek jest kompletny i prawidlowo sporzadzony, a starosta dysponuje Srodkami
na jego sfinansowanie.

2. W celu potwierdzenia warunkéw, o ktéorych mowa w ust. 1 Urzad moze zada¢ od pracodawcy
zlozenia dodatkowych dokumentow.

3. Wskazane przez podmiot prowadzacy dzialalno$¢ gospodarcza miejsce, w ktérym zostanie
utworzone stanowisko pracy dla skierowanej osoby niepelnosprawnej musi znajdowaé
sie na terenie Powiatu Zielonogorskiego.

4. Wniosek o przyznanie refundacji kosztobw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawne;j
nie zostanie przez Staroste reprezentowanego przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy uwzgledniony, takze w przypadku podmiotéw prowadzacych
dzialalno$§¢ gospodarcza, posiadajacych nieuregulowane nalezno$ci wzgledem PFRON bedace
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wynikiem niewywigzania sie z zawartych wcze$niej z Urzedem umow.

Rozdzial 11
Tryb skladania i rozpatrywania wnioskow
§3
1. Wniosek o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepelnosprawnej sklada sie do Starosty wlasciwego ze wzgledu na miejsce zarejestrowania
osoby niepelnosprawnej jako bezrobotna albo poszukujaca pracy niepozostajgca
w zatrudnieniu.
2. Wniosek zawiera:
a. dane ewidencyjne i adres sktadajacego, w tym:
1) nazwe podmiotu prowadzacego dzialalno$§é gospodarcza, a w przypadku osoby fizycznej
jej imie i nazwisko;
2) numer identyfikacji podatkowej (NIP);
3) symbol podklasy rodzaju prowadzonej dzialalno$ci okre$lony zgodnie z Polska
Klasyfikacja Dzialalnosci (PKD);
4) nazwe banku i numer rachunku bankowego;
5) krotki opis dotychczasowej dzialalnosci;
b. dane dotyczace wnioskowanej pomocy, w tym:
1) wnioskowana kwota;
2) forma zabezpieczenia;
c. analize finansowa wnioskodawcy;
d. dane dotyczace stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej, w tym:
1) charakterystyke stanowiska pracy;
2) informacje o wyposazeniu stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej;
e. podpis i piecze¢ wnioskodawcy.

2. Do wniosku wnioskodawca dolacza o$wiadczenia o:

a. nieposiadaniu zaleglo$ci w zobowigzaniach wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepelnosprawnych;

b. nieposiadaniu zalegloSci z oplacaniem w terminie podatkow i skladek na ubezpieczenia
spoleczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych;

c. nie toczy sie w stosunku do wnioskodawcy postepowanie upadloéciowe lub naprawcze

i pracodawca nie zostal postawiony w stan likwidacji;

d. niekaralnodci w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestepstwa przeciwko

obrotowi gospodarczemu w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks Karny
(Dz.U. nr 88, poz. 553, z p6zn. zm).

wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow zwigzanych z dokonanymi
czynno$ciami, w rozumieniu ustawy z dn. 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2016 1., poz. 922).

Do wniosku o udzielenie pomocy de minimis, w sprawach dotyczacych zwrotu kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej, pracodawca dolacza:

a. zaSwiadczenie o udzielonej pomocy de minimis otrzymanej w okresie obejmujacym biezacy
rok kalendarzowy i poprzedzajace go dwa lata kalendarzowe;

b. informacje o innej pomocy dotyczacej tych samych kosztow kwalifikowanych;

c. zaswiadczenie o udzielonej pomocy de minimis w rolnictwie lub rybolowstwie;

Do wniosku o refundacje podmiot prowadzacy dzialalno$¢ gospodarcza, ktory ubiega
sie o pomoc de minimis, dodatkowo dolacza informacje okreS§lone w przepisach wydanych
na podstawie art. 37 ust. 2a ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej, a w przypadku przedsiebiorcow, do ktérych nie stosuje
sie przepisOw o rachunkowosci, takze inne dokumenty pozwalajace oceni¢ sytuacje finansowa
przedsiebiorcy za okres 3 ostatnich lat obrotowych.

Whnioski nalezy sklada¢ wylacznie w formie pisemnej, na obowigzujacym w Powiatowym
Urzedzie Pracy wzorze wniosku.

Do wniosku dolgcza sie wymienione w nim zalgczniki.
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We wniosku nie dopuszczalna jest zmiana kolejnosci, tresci oraz formy wniosku.

Whniosek musi by¢ wypeliony w sposéb czytelny.

Wypelnione wnioski sklada sie w Kancelarii Urzedu.

Starosta reprezentowany przez Urzad sprawdza wniosek pod wzgledem rachunkowym

oraz formalnym.

10. Opiniowane s3 wylacznie wnioski kompletne i prawidlowo sporzadzone, zawierajace wszystkie
wymagane zalaczniki i o§wiadczenia. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci we wniosku
starosta reprezentowany przez Urzad:

1) informuje pracodawce o nieprawidlowosciach w terminie 14 dni od otrzymania wniosku;

2) wzywa do usuniecia nieprawidlowosci w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.
Whniosek kompletny, bez brakéw formalnych, zostanie rozpatrzony w terminie
30 dni od daty usuniecia brakéw formalnych (np.: uzupelhienia ostatniego brakujacego
dokumentu) lub daty wplywu wniosku, gdy nie mial on brakéw formalnych.

11. Termin, o ktéorym mowa w ust. 10 niniejszego paragrafu podlega przedluzeniu na wniosek
pracodawcy, jezeli usuniecie nieprawidlowoSci nie moze nastapi¢ w terminie z przyczyn
nielezacych po stronie pracodawcy;

12. W przypadku nie zachowania terminu, o ktérym mowa w ust. 10 niniejszego paragrafu
lub terminu okreSlonego zgodnie z ust. 11 niniejszego paragrafu, starosta informuje
pracodawce o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

13. Zlozenie wniosku nie gwarantuje przyznania refundacji. Od negatywnego

stanowiska Dyrektora lub Zastepcy Dyrektora Urzedu nie przysluguje odwolanie,

poniewaz nie jest to decyzja administracyjna.

© ®3 o

§4

1. Ocena formalna wniosku polega na sprawdzeniu jego kompletnosci (np. wypelnienie
wszystkich punktéw wniosku oraz dolaczenie wszystkich wymaganych zalacznikow).

2. Whnioski, ktore uzyskaly pozytywna ocene formalng przekazywane sa do Komisji powolanej
przez Dyrektora Urzedu, ktéra dokonuje oceny merytorycznej wniosku oraz zasadno$ci
wydatkowania §rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych biorac
miedzy innymi pod uwage rodzaj dzialalnoSci, jej lokalizacje, wysokoé¢ $rodkow wlasnych
wnioskodawcy.

3. Dyrektor Urzedu celem wstepnego rozpatrywania wnioskéw moze powolaé Komisje skladajaca
sie z:

1) pracownikéw Centrum Aktywizacji Zawodowej;

2) pracownikéw Dzialu Finansowo-Ksiegowego;

3) pracownikow Filii Urzedu w Sulechowie oraz Filii Urzedu w Nowogrodzie Bobrzanskim;
4) przedstawicieli Powiatowej Rady Rynku Pracy.

4. Wyznaczenie os6b do skladu Komisji nastepuje z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji
i doswiadczenia zawodowego.

5. Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora i Zastepcy Dyrektora Urzedu powolanym
do celow rozpatrywania i wstepnego opiniowania wnioskow w sprawie udzielenia ze Srodkow
PFRON zwrotu kosztow wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy osoby
niepelnosprawnej. Ostateczna akceptacja lub odmowa przyjecia wniosku nalezy do Dyrektora
lub Zastepcy Dyrektora Urzedu.

Prace Komisji s oparte na zasadach: jawnoSci, rownego traktowania podmiotow.

Starosta reprezentowany przez Urzad rozpatrujac wniosek bierze pod uwage:

potrzeby lokalnego rynku pracy;

liczbe os6b niepelosprawnych o okreslonych we wniosku kwalifikacjach, zarejestrowanych

w Powiatowym Urzedzie Pracy w Zielonej Gérze badz w filiach w Nowogrodzie Bobrzanskim

lub w Sulechowie;

c. koszty wyposazenia stanowiska pracy;

d. wklad pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy;

e. wysokos$¢ posiadanych §rodkéw przeznaczonych na ten cel w danym roku.

8. Ocena wniosku dokonywana jest przez kazdego z czlonkoéw Komisji indywidualnie na kartach
stluzacych do oceny wniosku.

9. Ocena wniosku jest $rednig arytmetyczng z indywidualnych ocen czlonkéw komisji obecnych
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10.

11.

12,

13.

14.

15.

16.

5

na posiedzeniu. Maksymalna liczba punktéw, jaka moze przyznaé czlonek Komisji wnioskowi
wynosi 24 punktow. Dolng granice pozytywnej oceny wniosku ustala sie w wysokosci
12 punktéw.

Komisja sporzadza pisemny protokél z oceny wniosku, ktory przekazuje Dyrektorowi
lub Zastepcy Dyrektora Urzedu w celu akceptacji.

Decyzje o zaakceptowaniu wniosku lub o jego odrzuceniu podejmuje Dyrektor Urzedu
lub Zastepca Dyrektora po zapoznaniu sie z opinig Komisji.

Dyrektor pisemnie informuje pracodawce o sposobie rozpatrzenia wniosku przeznaczonego
do realizacji na dany rok w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku, jednak
nie wczeSniej niz w dniu podjecia przez rade powiatu uchwaly, o ktérej mowa
w art. 35 a ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Dyrektor lub Zastepcy Dyrektora sporzadza
uzasadnienie.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Starosta reprezentowany przez Dyrektora
lub Zastepce Dyrektora informuje pracodawce o rozpatrzeniu wniosku, wzywajac
go do negocjacji warunkow umowy. Negocjacje powinny zakonczy¢ sie w terminie
14 dni od dnia doreczenia wezwania;

W przypadku, gdy Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze nie posiada Srodkdéw na realizacje
zadania, wnioski zostaja rozpatrzone negatywnie jednoosobowo przez Dyrektora lub Zastepce
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze, o czym zawiadamia sie wnioskodawce
w terminie, o ktérym mowa w § 3 ust. 10 niniejszego Regulaminu.

Komisja, kierujac sie racjonalnoscia wydatkowania §rodkow w odniesieniu do planowanych
zakupdéw, moze wydaé¢ opinie pozytywng w odniesieniu do innej kwoty niz kwota o ktora
wnioskuje pracodawca badz moze ograniczy¢ planowane zakupy, w szczeg6lnoSci ograniczenia
te moga dotyczy¢ zakupu Srodka transportu.

Rozdzial I11
Warunki refundacji kosztow wyposazenia i doposazenia stanowiska pracy

§5

W terminie 14 dni od zakonczenia negocjacji, o ktéorych mowa § 4 ust. 14 niniejszego
Regulaminu Starosta, w imieniu ktérego dziala Dyrektor lub Zastepca Dyrektora Urzedu,
zawiera umowe z pracodawca.
Umowe zawiera sie w formie pisemnej w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, zmiana
umowy wymaga formy pisemne;j.
Umowa zawiera w szczegolnoSci:
1) zobowigzanie starosty do:
a) wyplaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjacji;
b) co najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidlowosci realizacji warunkow
umowy przez pracodawce w czasie obowigzywania umowy;
2) zobowigzanie pracodawcy do:

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

b) udokumentowania realizacji umowy na wezwanie Starosty reprezentowanego przez
Urzad;

c¢) umozliwienia pracownikom urzedu zweryfikowania prawidlowosci realizacji
warunkow umowy w czasie jej obowigzywania;

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

e) rozliczenia otrzymanej refundacji w terminie okreSlonym w umowie, nie po6zZniej
jednak, niz trzy miesigce liczac od dnia podpisania umowy;

f) zwrotu otrzymanej refundacji oraz odsetek od refundacji naliczonych od dnia
jej otrzymania w wysoko$ci okreSlonej jak dla zaleglo$ci podatkowych,
w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania Starosty reprezentowanego przez
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Urzad do zaplaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego z warunkéw 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.
h) zatrudnienia skierowanej przez Urzad osoby niepelnosprawnej przez okres
minimum 36 miesiecy.
Odsetek, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2 lit. f) nie nalicza sie w przypadku, gdy refundacja
zostala wyplacona pracodawcy w wysokoSci wyzszej od naleznej z przyczyn niezaleznych
od pracodawcy.
Terminy, o ktorym mowa w niniejszym paragrafie podlegaja przedluzeniu na wniosek
pracodawcy, jezeli uzupehlienie brakujacych dokumentéw nie moze nastapi¢ w terminie
z przyczyn nielezacych po stronie pracodawcy;
Zawarcie umowy uzaleznione jest od zlozenia przez pracodawce odpowiedniego zabezpieczenia
ewentualnego zwrotu dokonanej refundacji.

§6

Pracodawca przedstawia StaroScie reprezentowanemu przez Urzad zestawienie poniesionych
kosztow podlegajacych refundacp na obowigzujacym w Urzqdme druku rozliczenia oraz kopie
dowodéw ich pon1e31en1a w terminie 7 dni od dnia poniesienia ostatniego z tych
kosztéw, nie po6zniej jednak niz do uplywu 3 miesiecy liczac od dnia podpisania umowy.
Termin 7 dni do rozliczenia srodkdéw przyznanych na podstawie umowy refundacji moze zostaé
przesuniety na podstawie wniosku zlozonego przez Pracodawce przed uplywem tego terminu.
Przekroczenie tego terminu powoduje brak mozliwoS$ci wyplaty Srodkow.

Umowa, o ktérej mowa w § 5 niniejszego regulaminu wygasa w przypadku nieprzedstawiania
zestawienia poniesionych kosztéw podlegajacych refundacji oraz kopii dowodu ich poniesienia
w terminie 6 miesiecy od dnia zawarcia umowy.

Zakup wyposazenia objetego refundacja dokumentuje sie faktura, faktura uproszczona,
paragonem fiskalnym zawierajacym NIP nabywcy oraz umowa cywilno-prawng, ktérych
warto$¢ przekracza 1.000,00 zt wraz z wyceng rzeczoznawcy, deklaracja PCC i potwierdzeniem
oplaty podatku od czynno$ci cywilno-prawnych). Zwrot dokonywany bedzie na podstawie
dowodow potwierdzajagcych w spos6b wiarygodny poniesienie okreSlonych wydatkéw.
Rozliczenie wydatkowania otrzymanych $rodkéw moze nastgpié poprzez zaplate gotowka
lub przelewem. Wytworzenie wyposazenia objetego refundacja dokumentuje sie,
przedstawiajac ocene techniczna 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 i wyceny IZeCz0ZNawcy, o ktorych mowa w ust. 4, finansuje pracodawca.

Terminy, o ktéorych mowa w niniejszym paragrafie podlegaja przed}uzemu na wniosek
pracodawcy, jezeli uzupelienie brakujacych dokumentéw nie moze nastapi¢c w terminie
z przyczyn nielezacych po stronie pracodawcy;

Pracodawca dokonujac rozliczenia refundacji, postuguje sie w szczeg6lnoSci danymi zawartymi
we wnioski i umowie refundacji, o ktérej mowa w § 5 niniejszego regulaminu.

Po przedstawieniu rozliczenia wraz z dokumentami potwierdzajacymi poniesienie kosztow
podlegajacych refundacji, tj. faktur, rachunkéw, umoéw cywilno-prawnych powyzej 1000 zi,
urzad sprawdza wyposazenie stanowiska.

Zestawienie, o ktérym mowa w § 6 ust. 1, nie moze zawieraé wydatkow, na ktorych
finansowanie pracodawca otrzymat wezeéniej Srodki publiczne.

Rozliczenie kosztow zakupu w oparciu o umowy sprzedazy (bez faktur) dopuszczalne
jest w przypadku lacznego spelienia ponizszych warunkow:

a. w przypadkach wymaganym prawem - oplacenia podatku od czynnosci cywilnoprawnych,

b. szczegolowego opisu zakupionych ruchomo$ci w przedstawionej umowie sprzedazy,
a w szczegoOlno$ci: oznaczenie nazwy, typu, roku produkcji, serii, numeru fabrycznego,
producenta,

c. warto$¢ umowy przekracza 1000 zl.



d. dokonania wyceny przez rzeczoznawce.

11. W przypadku platno$ci posrednikowi Wnioskodawca zobowigzany jest do zlozenia
dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych wydatkowanie $rodkow (np. potwierdzenie
zakupu przedmiotu na portalu aukcyjnym, potwierdzenie przekazania $rodkow
do sprzedawcy).

12. Platno$¢ za fakture powyzej 15.000,00 zl musi zosta¢ dokonana w formie przelewu.

13. W ramach umowy nie ma mozliwosci rozliczenia kosztow wysylki i dostawy.

14. nie dopuszcza sie jako formy rozliczenia za poniesione koszty na wyposazenie
lub doposazenie refundowanego stanowiska KOMPENSATY Iub POTRACENIA
przewidzianego w art. 498 § 1 K.C. Dopuszczalna forma zaplaty to przelew lub gotéwka.

15. Po rozliczeniu przez Urzad zlozonych dokumentéw, pracodawca sklada zgloszenie krajowej
oferty pracy, na podstawie ktérego do pracodawcy beda kierowane osoby niepelnosprawne
zarejestrowane w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotne albo poszukujace pracy
niepozostajace w zatrudnieniu.

16. Pracodawca przedstawia Staro$cie reprezentowanemu przez Urzad kopie umowy o prace
zawartej z osobg zatrudniona na refundowanym stanowisku pracy w pelnym wymiarze czasu
pracy oraz orzeczenie potwierdzajace niepelnosprawno$¢ tej osoby.

17. W terminie 7 dni od dnia doreczenia StaroScie dokumentéow, o ktorych mowa
w ust. 14 niniejszego paragrafu, starosta, w imieniu ktérego dziala Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze, wystepuje do Panstwowej Inspekcji
Pracy z wnioskiem o wydanie opinii, odpowiednio, o przystosowaniu do potrzeb wynikajacych
z niepelnosprawnosci osoby zatrudnionej na refundowanym stanowisku pracy lub o spelieniu
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku.

18. Refundacje przekazuje Starosta na rachunek bankowy wskazany we wniosku w terminie
14 dni od dnia przedstawienia przez pracodawce pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji
Pracy, odpowiednio o przystosowaniu stanowiska do potrzeb wynikajacych
z niepelnosprawnosci osoby zatrudnionej na refundowanym stanowisku pracy lub o spetlieniu
warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku. Refundacja moze by¢ dokonana
w wysoko$ci okre$lonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 15-krotno$¢ wysokosci przecietnego
wynagrodzenia na dzien zawarcia umowy pomiedzy Dyrektorem lub Zastepca Dyrektora
Urzedu a pracodawca.

19. Jezeli refundacja zostala wyplacona pracodawcy w wysokos$ci wyzszej od naleznej,
pracodawca informuje Staroste o wysoko$ci nienaleznie pobranej kwoty $rodkéw oraz
dokonuje zwrotu tej kwoty w terminie 3 miesiecy od dnia jej ujawnienia.

20. Jezeli refundacja zostala wyplacona pracodawcy w wysokoéci nizszej od naleznej,
pracodawca moze poinformowac staroste reprezentowanego przez Urzad o wysokoSci kwoty
stanowiacej roznice pomiedzy kwota nalezng a kwota wyplacona wnioskodawcy oraz zlozyé
wniosek o wyplate tej kwoty w terminie do 15 lutego roku nastepujacego po roku, w ktérym
przypadt okres zatrudnienia na stanowisku pracy, ktorego dotyczy wniosek.

21. Pracodawca zobowiazuje sie do rozliczenia refundacji oraz zwrotu otrzymanej refundacji
oraz odsetek od refundacji naliczonych od dnia jej otrzymania w wysokoSci okreslonej
jak dla zaleglo$ci podatkowych, w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania starosty
do zaplaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego z warunkéw umowy. Odsetek, tych
nie nalicza sie w przypadku, gdy refundacja zostala wyplacona pracodawcy w wysokosci
wyzszej od naleznej z przyczyn niezaleznych od pracodawcy.

22, Paragraf 6 ust. 7 niniejszego regulaminu dotyczacy przedluzenia terminu stosuje
sie odpowiednio do sytuacji opisanych w ust. 19 niniejszego paragrafu.

Rozdzial IV
Zabezpieczenie prawidlowego wykorzystania przyznanych srodkow

§7

1. Zabezpieczenie realizacji umowy musi stanowi¢ jedna z ponizszych form:
a. weksel z poreczeniem wekslowym (awal),
b. poreczenie,
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3.
4.

8

blokada $§rodkéw na rachunku bankowym,
gwarancja bankowa,
zastaw na prawach lub rzeczach,
akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika.
Formy zabezpieczenia wymienione w ust. 1 lit. c.-f. niniejszego paragrafu musza opiewac
na podwdjng kwote przyznanych $rodkéw finansowych. Natomiast w przypadku form
zabezpieczen wymienionych w ust. 1 lit. a. oraz b. niniejszego paragrafu, kazde przyznane
10.000,00 zl musi by¢ poreczone przez jednego poreczyciela.
Koszty zwigzane z zabezpieczeniem przyznanej refundacji ponosi wnioskodawca.
Zabezpieczenie w postaci poreczenia:

a. wekslowego (awal) stanowi:

o e

poreczenie przez osobe fizyczna 0s1qgajch dochody wolne od zajecia sadowego
lub administracyjnego w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie obow1§zu]§c
w danym roku (brutto), zatrudniong na czas nieokre$lony lub okre$lony na co najmniej 3 lata

od zawarcia umowy przez podmiot z Urzedem, nie bedacej w okresie wypowiedzenia umowy
o prace (ktorych wiek nie przekracza 60 lat) lub osoby prowadzacej dzialalno$¢ gospodarcza,
ktoérej wiek nie przekracza 60 lat oraz osoby otrzymujacej emeryture lub rente, ktorej wiek nie
przekracza 60 lat;

b. cywilnego stanowi:

- poreczenie dwéch o0séb fizycznych osiggajacych dochody wolne od zajecia sadowego
lub administracyjnego w wysokoéci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
obowiazujace w danym roku (brutto), zatrudnionych na czas nieokre$lony
lub okre$lony na co najmniej 3 lata od zawarcia umowy przez podmiot z Urzedem,
nie bedace w okresie wypowiedzenia umowy o prace (ktérych wiek nie przekracza 60 lat)
lub osoby prowadzacej dzialalno$é gospodarcza, ktoérej wiek nie przekracza 60 lat oraz
osoby otrzymujacej emeryture lub rente, ktorych wiek nie przekracza 60 lat;

5. W przypadku kiedy poreczycielem jest osoba fizyczna prowadzaca dzialalno$¢ gospodarcza,

dzialalno$¢ ta nie moze znajdowac sie w stanie likwidacji lub upadtosci, a osoba prowadzaca
ww. dzialalno$¢ nie moze posiadaé¢ zalegloSci w Zakladzie Ubezpieczenn Spotecznych
i Urzedzie Skarbowym z tytulu jej prowadzenia.

6. Poreczycielem, o ktérym mowa w ust. 4 nie moze byc¢:

6)

7)

osoba fizyczna prowadzaca dzialalno$¢ gospodarcza - rozliczajaca sie z podatku
dochodowego w formie karty podatkowej oraz w formie ryczaltu od przychodow
ewidencjonowanych,

wspolmatzonek  Wnioskodawey  (takze w  przypadku, kiedy Wnioskodawca
ma rozdzielno$¢ majatkowa malzenska),

byly wspoimalzonek/a Wnioskodawcy,

wspoOlmalzonek, w przypadku gdy jest stan separacji,

zadluzone lub bedace poreczycielami innych dluznikéw chyba, ze osiggaja dochdd
w wysokosci 120% przecietnego wynagrodzenia obowiazujacego w dniu skladania wniosku
przez podmiot prowadzacy dzialalno$¢ gospodarcza,

w przypadku poreczenia cywilnego wspélmalzonkowie i byli wspdimalzonkowie
wnioskodawcy oraz poreczycieli,

zatrudnione u wnioskodawcy,

8) osoba osiggajaca dochody z tytulu pracy za granica.
7. Przed podpisaniem umowy nalezy dolaczy¢ dokumenty dotyczace zabezpieczenia:

a. Zabezpieczenie w postaci poreczenia cywilnego:

poreczyciel posiadajqcy rozdzielnos¢ majgtkowq Ilub wobec ktorego orzeczono

o rozwiqzaniu matzenstwa lub o separacji - dokument potwierdzajacy rozdzielno$c
majatkowa, sentencja wyroku sadowego o rozwodzie;

- poreczyciel pobierajacy rente lub emeryture — decyzja o przyznaniu S$wiadczenia

wraz z ostatnia waloryzacja, ostatni odcinek wyplaty lub wyciag z rachunku bankowego, na
ktory jest przelewane $wiadczenie lub zadwiadczenie z ZUS o S$redniej wysokosci
Swiadczenia za okres 3 ostatnich miesiecy;

- poreczyciel zatrudniony na podstawie umowy o prace — za$wiadczenie (wg wzoru PUP)

o zatrudnieniu na czas nieokreslony, natomiast w przypadku umowy na czas okre$lony musi
ona by¢ zawarta na okres co najmniej 48 miesiecy od zawarcia umowy przez wnioskodawce
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z Urzedem;

dla poreczycieli prowadzqcych dzialalnosé¢ gospodarczq — dokumenty rejestrowe firmy (NIP,
REGON, wpis do ewidencji dzialalnoSci gospodarczej lub wydruku z Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej), aktualne zaswiadczenia lub o§wiadczenia o nie
zaleganiu z oplatami wobec urzedu skarbowego i ZUS (skladane w oryginale i nie starsze niz
1 miesigc od daty wystawienia), deklaracja PIT, przelew bankowy zaplaty podatku
dochodowego z ostatnich 3 miesiecy z o§wiadczeniem o osigganych dochodach (wg wzoru
PUP); w przypadku dzialalno$ci gospodarczej minimalny okres prowadzenia aktualnie
zarejestrowanej dzialalno$ci gospodarczej to 6 miesiecy;

osoby prowadzqce gospodarstwo rolne - zaswiadczenie z Urzedu Gminy (w oryginale)
potwierdzajace fakt posiadania lub dzierzawienia gospodarstwa rolnego, okreslajace jego
wielko$¢ w hektarach przeliczeniowych i dochodowos$¢ roczng oraz zaswiadczenie z Urzedu
Gminy o niezaleganiu z oplatami podatku rolnego oraz za$wiadczenie o niezaleganiu
z KRUS;

w przypadku poreczenia cywilnego poreczyciel przedklada o$wiadczenie o uzyskiwanych
dochodach, podajac zrdédla i kwoty dochodu oraz o aktualnych zobowigzaniach finansowych,
podajac wysoko$¢ miesiecznej splaty zadluzenia oraz imie, nazwisko, adres zamieszkania,
numer PESEL, jezeli zostal nadany, a takze nazwe i numer dokumentu potwierdzajacego
tozsamosc¢;

poreczyciel potwierdza wlasnorecznym podpisem, pod rygorem odpowiedzialno$ci
przewidzianej w art. 233 § 1 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny, prawdziwo$c
informacji zawartych w o§wiadczeniu, o ktérym mowa wyzej.
b. Zabezpieczenie w postaci poreczenia wekslowego:
- wszystkie dokumenty jak w przypadku poreczenia cywilnego;
c. Blokada srodkéw na rachunku bankowym:

- umowa rachunku lokaty terminowej;

- pismo z banku zawierajace informacje o aktualnym stanie $§rodkéw finansowych rachunku
lokaty, okresie trwania lokaty, mozliwosci ustanowienia blokady $rodkéw na rachunku
lokaty na rzecz Urzedu oraz czy nie dokonano na niej cesji i jest wolna od zajeé;

- minimalna wymagana wysoko$¢ $srodkéw wynosi dwukrotno$¢ przyznanej kwoty refundacji;

- okres na jaki jest zalozona lokata musi wynosi¢ minimum 48 m-cy a lokata musi by¢
odnawialna;

- blokada rachunku nie moze zawiera¢ klauzuli pierwszenstwa platno$ci zobowigzan i naleznosci
wobec innych podmiotéw, w tym banku, w ktorym zlecono zablokowanie rachunku, przed
dyspozycja zlozona przez Urzad;

d. Gwarancja bankowa:

- informacja z banku o  mozliwo$ci  udzielania  gwarancji na  okres

48 m-cy do wysoko$ci dwukrotno$ci przyznanej kwoty refundacji.
e. Zastaw na rzeczach lub prawach:

- wycena dokonana przez rzeczoznawce przedmiotu zastawu potwierdzajaca warto$§¢é przedmiotu
zastawu kwote co najmniej dwukrotno$ci przyznanej kwoty refundacji,

- dokument potwierdzajacy prawo wlasnosci do przedmiotu zastawu (ij. faktura,
rachunek, umowa kupna — sprzedazy zgloszona do Urzedu Skarbowego).

f. Akt notarialny o poddaniu sie egzekucji:

- oSwiadczenie o stanie majatkowym skladane wraz z wnioskiem.

- Akt notarialny powinien by¢ ustanowiony na minimum 4 lata.

8. W przypadku niespelnienia przez poreczycieli lub forme zabezpieczen, wymogow okreslonych
niniejszym Regulaminem, ostateczng decyzje w sprawie formy zabezpieczenia, w tym iloSci
poreczycieli, podejmuje Dyrektor Urzedu lub Zastepca Dyrektora Urzedu uwzgledniajac
wysoko$¢ przyznanych §rodkow i osiggane przez poreczycieli dochody.

9. Zawarcie umowy uzaleznione jest od odpowiedniego zabezpieczenia zwrotu przyznanych
Srodkow.
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Rozdzial VII
Postanowienia koncowe

§8

Upowaznieni przez Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Urzedu pracownicy przeprowadzaja wizyty
monitorujgce: prawidlowo$¢ wykorzystania przyznanych Srodkow oraz prawidlowo$c realizacji
warunkdw niniejszej umowy przez wnioskodawce, w czasie obowigzywania umowy.

§9

1. Wnioskodawca korzystajacy z pomocy na podstawie umowy zawartej ze starosta jest
zobowigzany do przechowywania dokumentacji pozwalajacej na sprawdzenie zgodno$ci przyznanej
pomocy z przepisami rozporzadzenia przez okres 10 lat liczac od dnia przyznania pomocy.

Rozdzial VIII
§ 10

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 22.01.2021 r. ustalony zarzadzeniem Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze.

Kryteria oceny i punktacja wnioskoéw o refundacje kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby

niepelnosprawnej
KRYTERIUM PUNKTACJA
. 2 pkt - weksel z poreczeniem, poreczenie cywilne regulowane przez kodeks cywilny
Kryterium forr.ny 1 pkt - blokada $rodkéw na rachunku bankowym, gwarancja bankowa
zabezpieczenia

o pkt - akt notarialny o poddaniu sie egzekucji, zastaw na prawach lub rzeczach

Rodzaj tworzonego
stanowiska pracy

3 pkt - stanowisko przektadajace sie na efekt ekonomiczny
2 pkt - stanowisko posrednie
1 pkt - stanowisko nie majace bezposredniego wplywu na efekt ekonomiczny

Wklad pracodawcy
W wyposazenie tworzonego
stanowiska pracy

3 pkt — powyzej 61% $rodkow wlasnych

2 pkt — powyzej 31% do 60% Srodkéw wlasnych
1 pkt — do 30% $rodkéw whasnych

0 pkt — brak $rodkéw wlasnych

Jak dhugo firma istnieje na
rynku

3 pkt — powyzej 5
2 pkt — od 2 do 5 lat
1 pkt — od 1 roku do 2 lat

o pkt — do 1 roku

Rentowno$¢ przedsiewziecia

Maksymalnie 3 pkt — lokalizacja, koszty utrzymania tworzonego stanowiska pracy;

Sytuacja finansowa
przedsiebiorstwa

Maksymalnie 3 pkt. - sytuacja finansowa przedsiebiorstwa zweryfikowana na podstawie
dokumentéw zlozonych w Urzedzie Skarbowym

3 pkt — Doch6d powyzej 5000,00 miesiecznie;

2 pkt — Docho6d od 2000,00 do 5000,00 miesiecznie;

1 pkt — Dochdd do 2000,00 miesiecznie;

o pkt — Strata
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Ocena wniosku

Maksymalnie 77 pkt - caloéciowa obiektywna ocena komisji na podstawie opisu planowanej
inwestycji

potrzeby lokalnego rynku pracy,

liczba os6b niepelnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach zarejestrowanych
w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotne lub poszukujgce pracy niepozostajace
w zatrudnieniu

koszty wyposazenia stanowiska pracy,

wplyw zatrudnienia na sytuacje przedsiebiorstwa,

dotychczasowa wspoélpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

przygotowanie wniosku pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

SUMA:

24

Minimalna liczba
punktéw jaka trzeba
uzyskaé, aby wniosek
zostal pozytywnie
rozpatrzony
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