Zatacznik do Zarzadzenia nr 14/2024
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w KoS$cierzynie
z dnia 12 kwietnia 2024 r.

Panstwowy Fundusz &
Rehabilitacji Osdb

. URZAD PRACY
Niepetnosprawnych

REGULAMIN DOTYCZACY ZWROTU KOSZTOW WYPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY OSOBY NIEPELNOSPRAWNEJ ZE SRODKOW
PANSTWOWEGO FUNDUSZU REHABILITACJI OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH ORAZ FORM ZABEZPIECZENIA ZWROTU
OTRZYMANYCH SRODKOW

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Niniejszy Regulamin opracowany jest na podstawie:

1. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. 2 2024 r. poz. 475);

2. ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz.U. z 2024 r., poz. 44);

3. rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu
kosztoéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej (Dz.U. z 2022 r., poz. 1276
ze zm.);

4. ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej
(Dz.U. z 2023 r., poz. 702);

5. 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 352 224.12.2013r., str. 1 ze zm.);

6. 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 z 24.12.2013r., str. 9 ze zm.);

7. rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie stosowania art.
107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rybotéwstwa i akwakultury. (Dz. Urz. Nr L 190 z 28.06.2014 ze zm.);

8. ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow (Dz.U. z 2024 r. poz. 236).
§2

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1. ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumieé¢ Powiatowy Urzad Pracy w Koscierzynie;

2. ,Ustawie” - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz.U. z 2024 r., poz. 44);

3. ,Rozporzadzeniu” — nalezy przez to rozumieé¢ Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu kosztdw wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepetnosprawnej (Dz.U. z 2022 r. poz. 1276 ze zm.);

4. ,osobie niepetnosprawnej” — oznacza to osobe niepetnosprawng zarejestrowang w Urzedzie
jako bezrobotna Ilub poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu, w rozumieniu
przepisOw ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

5. ,niepetnosprawnosci" - oznacza to trwalg lub okresowg niezdolnos¢ do wypetniania rol
spotecznych z powodu statego Ilub diugotrwatego naruszenia sprawnosci organizmu,
w szczegolnosci powodujgcg niezdolnos¢ do pracy;

6. .przecietnym wynagrodzeniu" - nalezy przez to rozumie¢ przecietne miesieczne

wynagrodzenie brutto w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia,
nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego w formie



komunikatu w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski", na podstawie
art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. 0 emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1251 ze zm.);

,pomocy de minimis” — w rozumieniu art. 3 Rozporzgdzen 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 z 24.12.2013, str. 1 ze zm.) oraz 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 z 24.12.2013, str. 9 ze zm.) oznacza pomoc przyznang temu samemu podmiotowi
gospodarczemu w okresie 3 lat podatkowych (lata obrotowe stosowane przez przedsiebiorstwo
w danym panstwie czlonkowskim), ktéra tgcznie z pomocg udzielong na podstawie wniosku nie
przekroczy réwnowartosci 200 000 EUR, w stosunku do przedsiebiorstwa prowadzgcego
dziatalno$¢ zarobkowg w zakresie drogowego transportu towaréw 100 000 EUR oraz
w stosunku do przedsiebiorstwa prowadzgcego dziatalnos¢ w zakresie produkcji produktow
rolnych 20 000 EUR. Wartos¢ pomocy jest wartoscig brutto, tzn. nie uwzglednia potrgcen
z tytutu podatkdw ani innych optat. Putapy te stosuje sie bez wzgledu na forme i cel pomocy;

.pracodawcy” — oznacza to jednostke organizacyjng — choc¢by nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osobe fizyczna, jezeli zatrudniajg one pracownikow.

§3
Zgodnie z art. 26e Ustawy oraz Rozporzgdzeniem, Starosta moze ze Srodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych pracodawcy, ktory przez okres co najmniej
36 miesiecy zatrudni osobe niepetnosprawng, zarejestrowang jako bezrobotna lub poszukujgca
pracy nie pozostajgcg w zatrudnieniu, zwréci¢ koszty wyposazenia stanowiska pracy — zwane
dalej ,refundacjg”, w wysokosci okreslonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 15-krotnej
wysoko$ci przecietnego wynagrodzenia.

Srodki, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje z upowaznienia Starosty Ko$cierskiego - Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Koscierzynie.

Przyznanie srodkow nastepuje na podstawie umowy zawartej pomiedzy Starostg Koscierskim,
a pracodawcg zwanym dalej “Pracodawca”.

Refundacja kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej stanowi
pomoc de minimis, o ktérej mowa w rozporzadzeniach wymienionych w § 1 ust. 5, 6, 7.

§4
Srodki, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu moga by¢ przyznane Pracodawcy, jezeli:
1) zobowigzat sie do zatrudniania tej osoby przez okres co najmniej 36 miesiecy,
2) zitozyt wniosek o przyznanie refundacji, zwany dalej ,,wnioskiem”.
Srodki, o ktérych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu nie moga byé przyznane pracodawcy, jezeli:

1) nie prowadzit dziatalnosci gospodarczej i/lub dziatalnosci statutowej przez okres co
najmniej 12 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku o refundacje,

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

3) zalega z wyptatg wynagrodzen pracownikom oraz/lub posiada zalegtosci z optacaniem
w terminie podatkow i sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy,
Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Panstwowy Fundusz Rehabilitacji
0s6b Niepetnosprawnych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,

4) zalega w dniu ztozenia wniosku z opftacaniem w terminie innych danin publicznych np.:
podatkow, optat i innych, ktérych obowigzek uiszczenia wynika z przepiséw prawnych,

5) udzielona w ramach refundacji pomoc fgcznie z inng pomocag ze srodkéw publicznych,
niezaleznie od jej formy i zroédta pochodzenia, w tym ze $rodkéw z budzetu Unii
Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowalnych,
spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego
przeznaczenia pomocy. Dopuszczalng intensywnos¢ pomocy publicznej okre$lajg
rozporzgdzenia, o ktérych mowa w § 1 ust. 5, 6, 7,

6) wobec ktoérego toczy sie postepowanie upadtosciowe lub likwidacyjne bgdz zostat ztozony
lub przewiduje sie ztozenie wniosku o otwarcie postepowania upadtosciowego lub
likwidacyjnego,

7) byt karany w okresie 2 lat przed dniem ziozenia wniosku za przestepstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks Karny
(Dz. U. z 2024 r., poz. 17 ze zm.) lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r.
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o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary (Dz. U.
z 2023 r., poz. 659 ze zm.),

8) zostat skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie praw pracowniczych w okresie do
365 dni przed dniem ziozenia wniosku o refundacje i/lub jest objety postepowaniem
wyjasniajgcym w tej sprawie,

9) wniosek jest niekompletny badz nieprawidtowo sporzadzony i nieprawidtowosci wniosku
nie zostaty usuniete w terminie 14 dni od doreczenia wezwania, o ktérym mowa w § 6,

ubiega sie o refundacje stanowiska pracy, na ktére Urzad nie moze skierowaé osoby
niepetnosprawnej zarejestrowanej w Urzedzie jako bezrobotna albo poszukujgca pracy
niepozostajgca w zatrudnieniu, gdyz osoby takie o kwalifikacjach wymaganych do pracy na
planowanym do obsadzenia stanowisku pracy nie figurujg w rejestrze Urzedu,

11) chce zatrudni¢ w ramach refundacji osobe niepetnosprawng, ktéra w okresie 12 miesiecy
poprzedzajgcych ztozenie wniosku byta zatrudniona u tego pracodawcy lub w powyzszym
okresie wykonywata na jego rzecz inng prace zarobkowg przez okres diuzszy niz 3
miesigce,

12) na refundowane stanowisko pracy zamierza zatrudni¢ cztonka rodziny bedacego
w stosunku do Pracodawcy (wtasciciela, wspétwitasciciela firmy): matzonkiem,

13) specyfikacja zakupow jest niezgodna ze stanowiskiem pracy, na ktérym ma zostaé
zatrudniona osoba niepetnosprawna,

14) nie spetnia innych warunkéw okreslonych w ustawach i rozporzadzeniach, o ktérych mowa
w § 1 niniejszego regulaminu.

Pomoca ze strony Urzedu w formie refundacji nie moga by¢ objete zakupy nie stanowigce

wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej w tym m.in. nastepujgce rodzaje

kosztow:

1) koszt nabycia pojazdéw przeznaczonych do drogowego transportu towarowego przez

podmioty gospodarcze wykonujgce dziatalnos¢ zarobkowg w zakresie drogowego
transportu towarowego,

2) zakup samochodoéw osobowych, za wyjgtkiem szkét nauki jazdy,
3) zakup samochoddéw ciezarowych z tzw. ,kratkg” tj. samochoddéw bez skrzyni tadunkowych
(np. samochodoéw typu sedan, hatchback, kombi, mini-van — 5 osobowy z kratg).

4) pokrycie kosztéw zwigzanych =z biezgcg dziatalnoScig gospodarczg (np. czynsz,
wynagrodzenia wraz z pochodnymi, sktfadki na ubezpieczenia spoteczne, telefon, media
itp.),

5) optaty zwigzane z optatg za ustugi transportu oraz przesytki dotyczgce dokonywanych
zakupow w ramach srodkéw refundaciji,

6) finansowanie szkolen,

7) zakup towaréw do handlu,

8) zakup materiatow lub surowcéw do produkcji,

9) zakup wyposazenia w ramach umowy leasingowej,

10) zakup nieruchomosci lub prawa uzytkowania wieczystego,

11) zakup klimatyzacji, alarmu,

12) wydatki inwestycyjne obejmujace koszty budowy, projekty architektoniczne,

13) adaptacje i remonty obiekidw, pomieszczeh wykorzystywanych w dziatalnosci
gospodarczej,

14) zakup uzywanego sprzetu biurowego, w tym sprzetu komputerowego,

15) zakup uzywanych maszyn, urzadzen, sprzetu, rzeczy o wartosci ponizej 5.000,00 zt —
zakup uzywanych maszyn, urzgdzeh, sprzetu, rzeczy jest dopuszczalny w szczegdlnosci
od podmiotdéw gospodarczych tzn. od o0séb fizycznych prowadzgcych dziatalnos¢
gospodarcza, spotek, itp., jak réwniez od oséb fizycznych, jednak tylko pod pewnymi
warunkami. W uzasadnionych przypadkach dopuszcza sie mozliwo$¢ zakupu uzywanych
maszyn, urzadzen, sprzetu, rzeczy od osob fizycznych na podstawie umowy kupna-
sprzedazy pod warunkiem dotgczenia do rozliczenia dodatkowo dokumentu
potwierdzajgcego zrédio ich pochodzenia (dowdd nabycia maszyn, urzadzen, sprzetu,
rzeczy przez obecnego sprzedajgcego) iflub wycene rzeczoznawcy (koszt wyceny

rzeczoznawcy ponosi  wnioskodawca). Urzgd  zastrzega sobie = mozliwosé
zakwestionowania zasadnosci zakupionych uzywanych maszyn, urzgdzen, sprzetu, rzeczy

10
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i zgdania zlozenia niezbednych wyjasnien i dodatkowych dokumentow. Ostateczna
decyzja w sprawie uznania kwalifikowalnosci ww. wydatkéw nalezy do Dyrektora PUP,

16) reklame i promocje,

17) zakup rzeczy lub ustug od osob bedgcych w stosunku do Pracodawcy (witasciciela/
wspotwiasciciela): matzonkiem, zstepnym (dzieci, wnuki), wstepnym (rodzice, dziadkowie,
pradziadkowie), pasierbami, zieciami, synowymi, ojczymami, macochami, tesciami,
rodzenstwem i matzonkami rodzenstwa; za rodzicow uwaza sie¢ rowniez
przysposabiajgcych, a za zstepnych takze przysposobionych i ich zstepnych.

Powyzsza lista wylgczen z refundacji nie jest zamknieta i w ramach poszczegdlnych wnioskéw

Starosta (Urzad Pracy) moze wytgczy¢ z refundacji proponowane ze srodkéw PFRON wydatki

niemieszczgce sie w zakresie wyposazenia nowego stanowiska pracy.

W przypadku zapotrzebowania w zakresie przeznaczenia srodkéw na rzeczy wytgczone w ust.
3 ostateczng decyzje o mozliwosci wydatkowania podejmuje Starosta biorgc pod uwage
wyjasnienia wnioskodawcy, zaangazowanie w zakresie przygotowania przedsiewziecia oraz
charakter tworzonego stanowiska pracy. Starosta okresli réwniez wartos¢ srodkéw, jakg mozna
przeznaczy¢ na wnioskowany zakup.

Refundacja kosztéw obejmuje:

1) udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska pracy, na
ktérym bedzie wykonywaé prace osoba niepetnosprawna, poniesione po podpisaniu
umowy o refundacje,

2) kwote nie podlegajgcego odliczeniu podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego,
zwigzanych z przedmiotami opodatkowania okreslonymi w pkt 1), (Pracodawca, ktory
posiada zgtoszenie w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT rozlicza sie z kwot netto,
natomiast pracodawca nie bedacy pfatnikiem w zakresie podatku od towaréw i ustug
z kwot brutto).

W celu potwierdzenia warunkoéw o ktérych mowa w § 4 ust. 1 i 2, Urzad moze zada¢ zlozenia
dodatkowych dokumentéw.

ROZDZIAL 1I .
TRYB SKLADANIA | ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

§5
Dyrektor Urzedu w miare posiadania srodkéw finansowych przeznaczonych na forme pomocy,
o ktérej mowa w niniejszym regulaminie, ogtasza w formie komunikatu termin przyjmowania
wnioskéw. Komunikat jest zamieszczany w gablotach informacyjnych na terenie Urzedu oraz
na jego stronie internetowej.
W celu uzyskania srodkéw na wyposazenie stanowiska pracy dla skierowanej osoby
niepetnosprawnej zarejestrowanej jako bezrobotna albo poszukujgca pracy niepozostajgca
w zatrudnieniu, pracodawca sktada w Urzedzie wniosek o przyznanie refundacji ze $rodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb Niepetnosprawnych kosztéw wyposazenia
stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej wg obowigzujgcego wzoru wniosku
z odpowiednimi zatgcznikami.
Whniosek skiada sie do Urzedu witasciwego ze wzgledu na miejsce zarejestrowania osoby
niepetnosprawnej jako osoba bezrobotna albo poszukujgca pracy nie pozostajgca
w zatrudnieniu.

Ztozenie wniosku nie jest jednoznaczne z przyznaniem srodkéw przez Urzad.

§6
Urzad sprawdza wniosek pod wzgledem rachunkowym oraz formalnym zgodnie
z obowigzujgcg w Urzedzie kartg oceny formalne;.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci we wniosku Urzad:

1) informuje pracodawce o nieprawidiowosciach w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku oraz

2) wzywa do ich usuniecia w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

Termin, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, podlega przedtuzeniu na wniosek pracodawcy, jezeli
usuniecie nieprawidtowos$ci nie moze nastgpi¢ w terminie z przyczyn nielezacych po stronie
Pracodawcy.

W przypadku niezachowania terminu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, lub terminu okreslonego
zgodnie z ust. 3 Urzad informuje Pracodawce o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.
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§7
Whioski nie budzace zastrzezeh pod wzgledem formalnym Urzad sprawdza pod wzgledem
merytorycznym.

Ocena merytoryczna polega na zaopiniowaniu wniosku przez Komisje ds. oceny wnioskow,
w co najmniej 3 osobowym skfadzie, powotang przez Dyrektora Urzedu, na podstawie
przyjetych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Koscierzynie kryteribw oraz karty oceny
merytorycznej obowigzujgcej w Urzedzie.

Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora Urzedu powotanym do celow
rozpatrywania i wstepnego opiniowania wnioskéw. Ostateczna akceptacja lub odmowa
przyjecia wniosku nalezy do Dyrektora Urzedu dziatajgcego z upowaznienia Starosty
Ko$cierskiego.

Prace Komisji sg oparte na zasadach: jawnosci, rownego traktowania podmiotéow
wnioskujacych o przyznanie srodkéw, bezstronnosci i pisemnosci postepowania
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa oraz wiedzg i doswiadczeniem o0séb
wchodzgcych w sktad Komisiji.

Urzad rozpatrujgc wniosek pod wzgledem merytorycznym bierze pod uwage m.in.:
1) potrzeby lokalnego rynku pracy;

2) liczbe o0s6b niepetnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach, zarejestrowanych
w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotne albo poszukujgce pracy nie pozostajgce
w zatrudnieniu;

3) koszty wyposazenia stanowiska pracy;

4) wktad pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy;

5) wysokosc¢ posiadanych $srodkéw PFRON przeznaczonych na ten cel w danym roku,
6) stopieh niepetnosprawnosci osoby wskazanej do zatrudnienia.

Urzad moze na etapie rozpatrywania wniosku dokonac¢ lustracji miejsca planowanego
zatrudnienia osoby niepetnosprawne;.

§8
Dyrektor Urzedu podejmuje ostateczng decyzje w sprawie akceptacji lub odmowy udzielenia
refundacji po zapoznaniu sie z opinig Komis;ji.
O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Dyrektor Urzedu 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 Koscierskiego uchwaty, o ktérej mowa w art. 35a ust. 3 ustawy
zdnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urzad sporzgdza uzasadnienie.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzad informuje pisemnie Pracodawce
o rozpatrzeniu wniosku, wzywajgc go do negocjacji warunkow umowy.

Negocjacje obejmowac powinny m.in. nastepujgce zagadnienia:
1) dopracowanie katalogu wydatkow,

2) ustalenie wysokosci przyznanej kwoty i liczby stanowisk pracy
3) ustalenie niezbednych terminow.

Negocjacje powinny zakonczyé¢ sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania, o ktérym
mowa w ust. 4.

Po zakonczeniu negocjacji sporzgdza sie protokot.
ROZDZIAL 11l )
PODSTAWOWE POSTANOWIENIA UMOWY ORAZ SPOSOB ROZLICZANIA
PRZYZNANYCH SRODKOW
§9
W terminie 14 dni od zakonczenia negocjacji Dyrektor Urzedu zawiera umowe z Pracodawca.

Umowe zawiera sie pod rygorem niewaznosci na piSmie. Zawarcie umowy nastepuje
w drodze zgodnego oswiadczenia woli obu stron wyrazonego ztozeniem podpiséw.

Umowa zawiera w szczegolnosci:
1) zobowigzanie Urzedu do:
a) wypfaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjacji,
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b) co najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidlowosci realizacji warunkéw umowy
przez Pracodawce, w czasie obowigzywania umowy;

2) zobowigzanie Pracodawcy do:

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

b) udokumentowania realizacji umowy na wezwanie Dyrektora Urzedu;
c) umozliwienia wykonania przez Urzad czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1 lit. b;

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

e) rozliczenia otrzymanych srodkéw w terminie okre$lonym w umowie;
f)  zwrotu:
- otrzymanej refundacji oraz

- odsetek od refundaciji, 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 co najmniej jednego z warunkow umowy;

g) zabezpieczenia zwrotu kwoty refundacji w formach okreslonych w § 16 ust.1;

h) zatrudnienia skierowanej osoby niepetnosprawnej na okres 36 miesiecy, w petnym
wymiarze czasy pracy.

Odsetek, o ktérych mowa w ust. 3 pkt 2 lit. f tiret drugie, nie nalicza sie w przypadku, gdy
srodki zostaty wyptacone pracodawcy w wysokosci wyzszej od naleznej z przyczyn
niezaleznych od pracodawcy.

Jezeli okres zatrudnienia osoby niepetnosprawnej bedzie krétszy niz 36 miesiecy Pracodawca
jest obowigzany zwroci¢ Funduszowi za posrednictwem starosty Srodki w wysokos$ci réwnej
1/36 ogdlnej kwoty zwrotu za kazdy miesigc brakujgcy do uptywu okresu 36 miesiecy, jednak
w wysokosci nie mniejszej niz 1/6 tej kwoty. Pracodawca dokonuje zwrotu w terminie 3
miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy z osobg niepetnosprawng.

Pracodawca nie zwraca przyznanych $rodkéw, o ktérych mowa w § 3 ust. 1, jezeli zatrudni
w terminie 3 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy z osobg niepetnosprawng inng
osobe niepetnosprawng, zarejestrowang w Urzedzie jako bezrobotna lub poszukujgca pracy
i nie pozostajgca w zatrudnieniu, przy czym wynikajgca z tego powodu przerwa nie jest
wliczana do okresu 36 miesiecy.
Do umowy dotgcza sie dokumenty potwierdzajgce zabezpieczenie zwrotu przekazanych
Pracodawcy $rodkéw z PFRON w przypadku niedotrzymania warunkéw umowy, ktére
stanowig integralng czes¢ umowy.
Zmiany i uzupetnienia warunkéw umowy mogg by¢ dokonane jedynie w drodze pisemnego
aneksu do umowy.

§10
Pracodawca przedstawia w Urzedzie kopie umowy o prace zawartej z osobg zatrudniong na
refundowanym stanowisku pracy, orzeczenie potwierdzajgce niepetnosprawnos¢ tej osoby,
zestawienie poniesionych kosztéw podlegajacych refundacji oraz kopie dowodoéw ich
poniesienia w terminie 7 dni od dnia poniesienia ostatniego z tych kosztéw.

Zakup wyposazenia objetego refundacjg dokumentuje sie fakturg, rachunkiem lub dowodem
zaptaty.

Wytworzenie wyposazenia objetego refundacjg dokumentuje sie, przedstawiajgc ocene
techniczng rzeczoznawcy wraz z dokonang przez niego wycena.

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

Koszty oceny i wyceny rzeczoznawcy, o ktérych mowa w ust. 3, finansuje pracodawca.
Umowa, o ktérej mowa w § 9 ust. 1, wygasa w przypadku nieprzedstawienia zestawienia
poniesionych kosztéw podlegajgcych refundacji oraz kopii dowodu ich poniesienia w terminie
6 miesiecy od dnia zawarcia umowy, chyba, Zze umowa z uzasadnionych wzgledéw przewiduje
inny, krétszy termin.
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§11
W terminie 7 dni od dnia dostarczenia do Urzedu dokumentéw, o ktérych mowa w § 10 ust. 1,
Urzad wystepuje do Panstwowej Inspekcji Pracy z wnioskiem o wydanie opinii, odpowiednio,
0 przystosowaniu do potrzeb wynikajagcych z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na
wyposazonym stanowisku pracy lub o spetnieniu warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy na tym
stanowisku.

§12

Refundacje Urzad przekazuje na rachunek bankowy wskazany we wniosku w terminie 14 dni od
dnia przedstawienia przez Pracodawce pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji Pracy,
odpowiednio, o przystosowaniu do potrzeb wynikajgcych 2z niepetnosprawnosci osoby
zatrudnionej na wyposazonym stanowisku pracy lub o spetnieniu warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy na tym stanowisku.

§13

1. Pracodawca dokonujgc rozliczenia refundacji, postuguje sie w szczegdlnosci danymi
zawartymi we wniosku i umowie, o ktérej mowa w § 9.

2. Rozliczenie przyznanych srodkéw nastepuje poprzez ztozenie wniosku o rozliczenie srodkow
(Wn-W czes¢ 1) wraz dokumentami potwierdzajgcymi realizacje catosci zakupdéw zgodnie ze
szczegotowyg specyfikacjg i harmonogramem wydatkéw w ramach otrzymanych $rodkéw
refundaciji:

a) Dokumenty przedstawi¢ nalezy w oryginale lub w formie czytelnych, poswiadczonych za
zgodnos¢ z oryginatem kserokopii wraz z oryginatami do wglgdu. Za dokumenty finansowe
stanowigce podstawe rozliczenia przyznanych srodkéw uwaza sie:

> faktury Vat, rachunki (uwzgledniajgce kwoty brutto Vat) z datg zakupu dokonanego nie
wczesniej niz w dniu podpisania umowy i nie pdzniej niz w terminie w niej okreslonym,
a przed zatrudnieniem osoby niepetnosprawnej - wystawione przez uprawnione
podmioty. Wyzej wskazane dokumenty powinny zawiera¢ nazwe towaru lub ustugi
wskazanych w specyfikacji wniosku. W przypadku, gdy nazwa zastgpiona jest
symbolem lub w sposéb znaczacy rézni sie od podanej w specyfikacji (tj. nie pozwala
na identyfikacje zakupu) na odwrocie dokumentu powinien by¢ sporzadzony opis
symbolu/nazwy przez osobe uprawniong do wystawienia dokumentu wraz z jej
czytelnym podpisem. W przypadku zakupu uzywanych urzgdzen, maszyn, sprzetu,
rzeczy o wartosci jednostkowej powyzej 5.000 zt dodatkowo nalezy zatgczyc
oswiadczenie sprzedawcy, iz urzgdzenia, maszyny, sprzet, rzeczy sg jego wtasnoscig
i nie pochodzg z kradziezy, oraz Zze nie zostaly one zakupione z wykorzystaniem
srodkéw dotacji krajowych lub funduszy Unii Europejskiej, oraz o$wiadczeniem
kupujgcego, ze ich cena na dzien zakupu nie odbiega znaczgaco od ich wartosci
rynkowej.

» umowy cywilnoprawne - zakup uzywanych maszyn, urzadzen, sprzetu, rzeczy jest
dopuszczalny w szczegdélnosci od podmiotéw gospodarczych tzn. od oséb fizycznych
prowadzacych dziatalno$¢ gospodarcza, spoétek, itp., jak réwniez od osoéb fizycznych,
jednak tylko pod pewnymi warunkami. W przypadku dokonania zakupu uzywanych
maszyn, urzgadzen, sprzetu, rzeczy o wartosci jednostkowej powyzej 5.000 zt od oséb
fizycznych do umowy nalezy dotgczyé nastepujgce dokumenty:

e deklaracje w sprawie podatku od czynnosci cywilnoprawnych PCC-3
(w przypadku obowigzku podatkowego),

e dokument potwierdzajgcy zaptate podatku do Urzedu Skarbowego lub zwolnienia od
tego podatku,

e dokument potwierdzajgcy zrodto pochodzenia maszyn, urzadzen, sprzetu, rzeczy
(dowdd nabycia przez obecnego sprzedajgcego) i/lub wycene rzeczoznawcy (koszt
wyceny rzeczoznawcy ponosi wnioskodawca),

e oSwiadczenie sprzedawcy, iz maszyny, urzgadzenia, sprzet, rzeczy sg jego
wilasnoscig i nie pochodzg z kradziezy, oraz Zze nie zostaty zakupione
z wykorzystaniem srodkéw dotacji krajowych lub funduszy Unii Europejskiej,

e osSwiadczeniem kupujgcego, ze cena maszyn, urzgdzen, sprzetu, rzeczy na dzienh
zakupu nie odbiega znaczaco od ich wartosci rynkowe;.

b) Dokumenty sporzgdzone w jezykach obcych muszg by¢ przettumaczone przez ttumacza
przysiegtego jak réwniez spetniaé warunki jak wyze;j.
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c) Pracodawca zobowigzuje sie do sprawdzenia zakupionego wyposazenia z dowodem
zakupu pod wzgledem zgodnosci oznakowania sprzetu (marka, typ, nr seryjny i inne
wiasciwosci).

d) W przypadku dokonania zakupow w formie gotéwkowej i bezgotéwkowe;j tj. przelewem,
kartg ptatniczg Pracodawca zobowigzany jest przedstawi¢ dowdd zaptaty mieszczacy sie
w terminie dokonania zakupéw okreslonych w umowie.

e) Za moment poniesienia wydatku uznaje sie moment faktycznego dokonania zapfaty tj.
dzien dokonania zapftaty gotdwka, przelewu, ptatnosci karta ptatnicza.

f) Zestawienie poniesionych wydatkow (rozliczenie) nie moze zawiera¢ wydatkoéw, na ktérych
finansowanie Pracodawca otrzymat wczesniej srodki publiczne.

g) W rozliczeniu wykazywane sg kwoty wydatkow z uwzglednieniem podatku od towarow
i ustug wraz z informacjg czy Pracodawcy przystuguje prawo do obnizenia kwoty podatku
naleznego o kwote podatku naliczonego zawartego w wykazywanych wydatkach lub prawo
do zwrotu podatku naliczonego.

3. Jezeli refundacja zostata wyptacona Pracodawcy w wysoko$ci wyzszej od naleznej,
Pracodawca informuje Urzad o wysokosci nienaleznie pobranej kwoty refundacji oraz
dokonuje zwrotu tej kwoty w terminie 3 miesiecy od dnia jej ujawnienia.

4. Jezeli refundacja zostala wyptacona Pracodawcy w wysokosci nizszej od naleznej,
Pracodawca moze poinformowa¢ Urzad o wysokosci kwoty stanowigcej réznice pomiedzy
kwotg nalezng a kwotg wyptacong pracodawcy oraz ziozy¢ wniosek o wyptate tej kwoty
w terminie do dnia 15 lutego roku nastepujacego po roku, w ktéorym przypadt okres
zatrudnienia na stanowisku pracy, ktérego dotyczy wniosek.

5. Do rozliczenia refundacji stosuje sie odpowiednio § 9 ust. 3 pkt 2 lit. f i ust. 4.

§14

Umowa w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej wygasa

po spetnieniu przez Pracodawce wszystkich zawartych w niej postanowienh i zobowigzan, w tym

dostarczeniu dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnianie osoby niepetnosprawnej w sposob
nieprzerwany przez okres co najmniej 36 miesiecy.
§15

Pracodawca Kkorzystajgcy ze zwrotu Kkosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej na podstawie umowy zawartej z Urzedem jest zobowigzany do przechowywania
petnej dokumentacji zwigzanej z umowa, przez okres co najmniej 10 lat od dnia przyznania
pomocy (podpisania umowy).

ROZDZIAL IV
ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO WYKORZYSTANIA
PRZYZNANYCH SRODKOW
§ 16
1. Dopuszczalne formy zabezpieczenia refundacji, to:
1) weksel z poreczeniem wekslowym (aval),
2) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez diuznika wraz z o$wiadczeniem majgtkowym,
3) zastaw na prawach lub rzeczach,
4) gwarancja bankowa,
5) blokada rachunku bankowego,

6) poreczenie osob fizycznych, prawnych oraz nie posiadajgcych osobowosci prawnej,
a posiadajgcych zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

2. Urzad zastrzega sobie prawo odrzucenia zaproponowanej formy zabezpieczenia przyznanych
Srodkow i zaproponowania innej formy zabezpieczenia.

3. Gwarancja bankowa, blokada rachunku bankowego - kwota zablokowanych Ilub
gwarantowanych przez bank $rodkéw bedzie podwyzszona o minimum 50% kwoty otrzymanej
w ramach refundacji.

4. Akt notarialny o poddaniu sie egzekuciji przez dtuznika — kwota podlegajaca egzekucji w formie
aktu notarialnego bedzie podwyzszona o minimum 50% kwoty otrzymanej w ramach
refundaciji.

5. Zastaw na prawach lub rzeczach — wartos¢ praw lub rzeczy bedacych przedmiotem zastawu
bedzie przekracza¢ minimum o 50% kwote otrzymanej refundacji z uwzglednieniem spadku
wartosci przedmiotu zastawu w okresie obowigzywania tej formy zabezpieczenia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Poreczenie, weksel z poreczeniem wekslowym (awal) - jako zabezpieczenie powinno byé
dokonane przez co najmniej 2 osoby, ktorych state dochody miesieczne wynoszg nie mniej niz
5.500 zt brutto miesiecznie i uzyskiwane beda przez okres co najmniej 40 miesiecy,

Poreczycielem i poreczajgcym weksel (awalistg) nie moze byc:

e o0soba, ktéra udzielita juz poreczenia w ramach trwajgcych uméw dotyczgcych przyznania
srodkéw Funduszu Pracy lub PFRON bedacych w dyspozycji Urzedu, chyba ze
przedstawiany przez nig dochdd gwarantuje ewentualne wyegzekwowanie naleznosci,

e o0soba, ktérej aktualne zobowigzania finansowe pomniejszajg wynagrodzenie lub dochéd
ponizej kwoty wskazanej dla poreczenia cywilnego i dla poreczenia wekslowego.

Poreczycielem nie moze by¢ wspotmatzonek wnioskodawcy — wyjatek stanowi rozdzielno$é
majatkowa.

Wspdtmatzonek wnioskodawcy w dniu zawarcia umowy w sprawie zwrotu kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej zobowigzany jest do wyrazenia zgody
na zawarcie umowy osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Koscierzynie
w obecnos$ci upowaznionego pracownika urzedu lub notarialnie.

W przypadku poreczenia cywilnego poreczycielami mogg by¢ osoby fizyczne:
a) ktore, nie przekroczyty 70 lat,

b) pozostajgce w stosunku pracy z pracodawcg, nie bedacym w stanie likwidacji lub
upadtosci, zatrudnione na czas nieokre$lony lub na czas okreslony (minimum 40 miesiecy),
nie bedgce w okresie wypowiedzenia, wobec ktdrych nie sg ustanowione zajecia sgdowe
lub administracyjne. Osoby powinny przedstawi¢ zaswiadczenie z zakladu pracy
o zarobkach brutto (Srednia z ostatnich trzech miesiecy, wazne 1 miesigc od daty
wystawienia), oraz w przypadku rozdzielnosci majgtkowej maizenskiej rowniez kserokopie
aktu notarialnego o rozdzielnosci majatkowe;j,

c) otrzymujgce staty dochdd z tytutu nabycia prawa do renty lub emerytury, wobec ktérych nie
sg ustanowione zajecia sgdowe lub administracyjne. Osoby takie powinny przedstawi¢
uwierzytelnione kserokopie decyzji przyznania renty, emerytury oraz ostatniego odcinka
renty, emerytury lub dowdd wptaty na konto oraz w przypadku rozdzielnosci majagtkowej
matzenskiej réwniez kserokopie aktu notarialnego o rozdzielnosci majatkowe;j,

d) prowadzace dziatalnos¢ gospodarcza, ktéra to dziatalno$é nie jest w stanie likwidacji lub
upadtosci i nie posiadajgce zalegtosci w Urzedzie Skarbowym i ZUS. Osoby takie powinny
przedstawi¢ zaswiadczenia/oswiadczenia o niezaleganiu z Urzedu Skarbowego i ZUS oraz
uwierzytelniong kserokopie rozliczenia rocznego za rok ubieglty oraz dobrowolnie
kserokopie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej, decyzji nadania nr NIP i REGON
oraz w przypadku rozdzielnosci majgtkowej matzenhskiej réwniez kserokopie aktu
notarialnego o rozdzielnosci majgtkowej. Poreczycielem nie moze byé osoba fizyczna
prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg — rozliczajgca sie z podatku dochodowego w formie
karty podatkowe;.

e) w przypadku osob prowadzacych gospodarstwo rolne — zaswiadczenie z Urzedu Gminy
(w oryginale — wazne 1 miesigc) potwierdzajgce fakt posiadania gospodarstwa rolnego,
okreslajgce wielkos¢ w hektarach przeliczeniowych i dochodowos$¢ roczng lub kopia
decyzji z Urzedu Gminy w formie nakazu ptatniczego na tgczne zobowigzania pieniezne za
rok poprzedni, z ktérego wynika fakt posiadania gospodarstwa rolnego oraz dodatkowo
zaswiadczenie z Urzedu Gminy o niezaleganiu z optatami podatku rolnego, zaswiadczenie
z KRUS.

W przypadku poreczenia osoby prawnej nalezy zatgczy¢ CIT lub zaswiadczenie o uzyskanych
dochodach za ostatni rok obrachunkowy, zaswiadczenie/oswiadczenie o niezaleganiu z ZUS
i US (sktadane w oryginale i nie starsze niz 1 miesigc od daty wystawienia) oraz dobrowolnie
uwierzytelnione kserokopie wpisu do KRS, nr NIP i REGON.

Do zawarcia umowy poreczenia konieczna jest zgoda wspotmatzonka poreczyciela,
pozostajgcego z nim we wspolnocie majgtkowe;j.

Poreczyciele wraz ze wspotmatzonkami w dniu zawarcia umowy w sprawie zwrotu kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej zobowigzani sg do podpisania umowy
poreczenia osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Koscierzynie w obecnosci
upowaznionego pracownika urzedu lub notarialnie.

W zaleznosci od wysokosci przyznanej kwoty Starosta moze okresli¢ indywidualnie ilo$¢
niezbednych poreczycieli dla danego zabezpieczenia.

Koszty zwigzane z zabezpieczeniem zwrotu przedmiotowych sSrodkéw, w tym takze
Z usunieciem tego zabezpieczenia po wygasnieciu umowy, ponosi Pracodawca.
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ROZDZIAL V ]
KONTROLA REALIZACJI WARUNKOW UMOWY
§17

Urzad ma prawo kontroli - weryfikacji realizacji umowy w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej w zakresie wykorzystania $rodkéw zgodnie
z przeznaczeniem oraz prawidtowosci realizacji warunkow umowy.

W szczegdlnosci Urzad moze przeprowadzi¢ kontrole i weryfikacje:
a) wstepng u Pracodawcy — po zlozeniu wniosku,
b) kolejng — w trakcie trwania umowy,

c) nastepng — w terminie do 4 miesiecy po uptywie 36 miesiecy od zatrudnienia osoby
niepetnosprawne;,

d) doraznie — w przypadku powziecia wiadomosci o nie wywigzywaniu sie przez Pracodawce
Z warunkow umowy.

Z przeprowadzonych kontroli lub weryfikacji pracownik Urzedu sporzadza stosowny protokét
lub sprawozdanie.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§18
Zmian niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor Urzedu.

Zmiany, o ktérych mowa w ust. 1, nie mogg wptywa¢ na umowe zawartg przed dokonaniem
zmian w Regulaminie, chyba ze strony wyrazg zgode na zmiane umowy stosownym aneksem
do umowy.
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