Zatacznik nr 1 do Zarzadzenie Nr 18/2024
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu
z dnia 11.04.2024 r.

REGULAMIN
w sprawie zwrotu ze $srodkow PFRON kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej
przez Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu

§1
Podstawy prawne

Niniejszy regulamin jest opracowany na podstawie nizej wymienionych aktow prawnych:

» ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

» ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob

niepetnosprawnych,

» rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska
pracy osoby niepelnosprawnej,
rozporzgdzenia 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,

Y

» 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,

> ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo Przedsigbiorcow,

> ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej,

» ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,

» ustawy z dnia 13 czerwca 2003 r. o zatrudnieniu socjalnym,

> kodeksu cywilnego,

» ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegolnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem,

przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaZnych oraz wywotanych nimi sytuacji
kryzysowych

§2
Stownik pojec

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

e urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu,

+ dyrektorze — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu, dziatajgcego w imieniu
Prezydenta Miasta Zabrze,

» ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,

e rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie
zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej,

» funduszu - nalezy przez to rozumie¢ Parnstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych,

* przecietnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ przecigetne wynagrodzenie w poprzednim kwartale
od pierwszego dnia nastepnego miesiaca po ogioszeniu przez Prezesa Gtéwnego Urzedu Statystycznego
w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor Polski",

= osobie niepetnosprawnej - oznacza to osobe niepetnosprawng zarejestrowang w Powiatowym Urzedzie
Pracy w Zabrzu jako osoba bezrobotna albo poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu,

e pracodawcy — oznacza to jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadata osobowos$ci prawnej, a takze
osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika,

e« wyposazeniu stanowiska pracy — oznacza to zorganizowanie przez pracodawce nowego lub uzupeinienie
istniejacego stanowiska pracy w wyniku zakupienia maszyn, urzadzen, podstawowego umeblowania,
narzedzi, oprogramowania niezbednych do wykonywania pracy na tworzonym stanowisku,

« zwrocie kosztéw - oznacza to refundacje (zwrot) kosztdw wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej, zatrudnionej co najmniej 36 miesigcy,

» wniosku o zwrot kosztéw — oznacza to wniosek pracodawcy o przyznanie refundacji kosztéw wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej wraz z zatacznikami [Wn-W],

e umowie - oznacza to umowe w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepeinosprawnej zawartg pomiedzy Skarbem Panstwa reprezentowanym przez Prezydenta Miasta Zabrze,
z petnomocnictwa ktérego dziata Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu, a pracodawca. 4
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§3

Warunki przyznawania refundacji

Zgodnie z art. 26e ustawy oraz rozporzadzeniem, Starosta moze ze $rodkéw Parstwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepeinosprawnych pracodawcy, ktéry przez okres co najmniej 36 miesiecy zatrudni osobe
niepetnosprawng, zarejestrowang jako bezrobotna lub poszukujaca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu, zwrécié
koszty wyposazenia stanowiska pracy — zwane dalej ,refundacja”, w wysokosci okre$lonej w umowie, nie wyzszej
jednak niz 15-krotnej wysokosci przecietnego wynagrodzenia.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu biorac pod uwage ilo§¢ posiadanych $rodkéw przeznaczonych
na rehabilitacje zawodowg w danym roku, okresli maksymalng kwote, o ktérg bedzie mozna sie ubiegaé.
Refundacja moze by¢ przyznawana jako pomoc de minimis spetniajaca warunki okreélone w rozporzgdzeniu
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 albo w rozporzadzeniu 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 albo we wiasciwych przepisach Unii Europejskiej dotyczacych pomocy de minimis w sektorze
rybotéwstwa i akwakultury.

Srodki, o ktérych mowa w ust. 1 przyznaje z upowaznienia Prezydenta Miasta Zabrze Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Zabrzu. Przyznanie $rodkéw nastepuje na podstawie umowy zawartej pomiedzy Dyrektorem,
a pracodawca.

§4

Uprawnieni do ubiegania sie o refundacje

Srodki, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 Regulaminu mogg by¢ przyznane pracodawcy, jezeli:

1) zobowigzat si¢ 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 zobowigzat sig do zatrudniania osoby niepetnosprawnej przez okres co najmniej 36 miesiecy,

2) nie prowadzit dziatalno$ci przez okres co najmniej 12 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku o refundacje,

3) nie zatrudnia co najmniej jednego pracownika w dniu ztozenia wniosku,

4) posiada zaleglosci w zobowigzaniach wobec Parnstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepeinosprawnych,

5) posiada zaleglo$ci z optacaniem w terminie podatkéw i sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne
oraz na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczer Pracowniczych,

6) toczy sie w stosunku do niego postepowanie upadtosciowe lub zostat zgloszony wniosek o likwidacije,

7) byt karany w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestepstwo przeciwko obrotowi
gospodarczemu w rozumieniu ustawy z dn. 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny lub ustawy
z dn. 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg
kary,

8) wniosek nie jest kompletny lub prawidtowo sporzadzony,

9) ubiega sie o refundacje stanowiska pracy, na ktére urzad nie moze skierowaé oséb niepetnosprawnych,
gdyz nie figurujg w rejestrze Urzedu osoby o kwalifikacjach wymaganych do pracy na tego typu
stanowiskach pracy,

10) Dyrektor nie dysponuje $rodkami na ten cel.

§5

Tryb sktadania oraz kryteria rozpatrywania wnioskéw

Pracodawca zamierzajacy wyposazyé stanowisko pracy dla osoby niepetnosprawnej sktada wniosek Wn-W wraz
z zatgcznikami do Dyrektora Urzedu wiasciwego ze wzgledu na miejsce zarejestrowania osoby
niepeinosprawnej.

Do wniosku o zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej pracodawca dotacza:

1) dodatkowy zatgcznik do wniosku Wn-W,

2) odpowiednio: bilans oraz rachunek zyskow i strat za ostatnie dwa lata obrotowe — w przypadku podmiotéw
sporzadzajgcych bilans, w pozostatych przypadkach — roczne rozliczenia podatkowe za ostatnie dwa lata
wraz z dowodem przyjecia przez urzad skarbowy lub po$wiadczone przez audytora albo z dowodem nadania
do urzedu skarbowego,

3) aktualne za$wiadczenie z banku o posiadanych $rodkach finansowych, obrotach na rachunku za ostatni rok,
ewentualnym zadtuzeniu i prawnej formie zabezpieczenia oraz lokatach terminowych]
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4) aktualny wydruk z rejestru CEIDG Iub z Krajowego Rejestru Sadowego lub inne dokumenty potwierdzajace
oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci. W przypadku spotek cywilnych dodatkowo umowa
spétki cywilnej,

5) o$wiadczenie o ofrzymanej pomocy de minimis za okres obejmujgcy biezacy rok kalendarzowy
i poprzedzajgce go dwa lata podatkowe,

6) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ 0 pomoc de minimis,

7) zgtoszenie krajowej oferty pracy,

8) petnomocnictwo do reprezentowania pracodawcy oraz sktadania o$wiadczen woli w jego imieniu.
Petnomocnictwo nie jest wymagane, jezeli osoba podpisujgaca wniosek i umowe jest upowazniona
do reprezentowania pracodawcy w odno$nym dokumencie rejestrowym.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu okre$la terminy skiadania wnioskow o zwrot kosztow

wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej. Wnioski nie ztozone w terminie nie podlegajg

rozpatrzeniu. Informacje na temat terminéw skiadania wnioskéw podawane sg kazdorazowo na stronie

Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu zabrze.praca.gov.pl oraz na tablicach informacyjnych znajdujacych sig

w siedzibie urzedu. Wzér wniosku dostepny jest na stronie internetowej urzedu zabrze.praca.gov.pl oraz

osobiscie w siedzibie urzedu. Forma sktadania wniosku podana bedzie w ogloszeniu o naborze wnioskow o zwrot

kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej.

§6

Urzad sprawdza wniosek pod wzgledem rachunkowym, formalnym oraz merytorycznym.

Oceny wniosku pod katem formalnym oraz kompletno$ci wniosku i zatgcznikéw, dokonywac bedzie pracownik
Dziatu Instrumentéw i Rozwoju Zawodowego. Whnioski ocenione negatywnie na etapie formalno —prawnym nie sg
przekazywane do oceny merytoryczne;.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci we wniosku urzad:

1) informuje pracodawce o nieprawidtowo$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 ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, podlega przediuzeniu na wniosek pracodawcy, jezeli usuniecie
nieprawidtowosci nie moze nastapi¢ w terminie z przyczyn nielezgcych po stronie pracodawcy.

W przypadku niezachowania terminu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, lub terminu okres$lonego zgodnie z ust. 3
urzad informuje pracodawce o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

Kompletnie i prawidtowo sporzgdzony wniosek opiniuje Komisja powotana przez Dyrektora Urzedu.

§7

Whioski o zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepeinosprawnej sg rozpatrywane przez
powotang w tym celu Komisje Oceniajgcq Wnioski. Komisja opiniuje tylko wnioski kompletne, zawierajgce
wszystkie wymagane zatgczniki i o$wiadczenia.
Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora Urzedu powotanym do celéow rozpatrywania i wstepnego
opiniowania wnioskéw w sprawie przyznania pracodawcy refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepetnosprawnej. Ostateczna decyzja o uwzglednieniu lub nieuwzglednieniu wniosku nalezy do Dyrektora
Urzedu.
Prace Komisji oparte sg na zasadach: jawnosci, réwnego traktowania pracodawcéw wnioskujgcych o refundacije,
bezstronno$ci i pisemnosci postepowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wiedza
i doswiadczeniem osob wchodzacych w skiad Komisji.
Komisja moze:

1) zaopiniowa¢ wniosek w kwocie i na warunkach okre$lonych przez pracodawce,

2) zaopiniowac¢ wniosek w mniejszej kwocie lub na innych warunkach niz we wniosku,

3) zaopiniowaé wniosek pozytywnie, warunkujac podpisanie umowy i wyplate $rodkéw od przediozenia

brakujgcego dokumentu,

4) odroczy¢ decyzje do czasu uzyskania dodatkowych informacji,

5) zaopiniowa¢ wniosek negatywnie,

6) pozostawi¢ wniosek bez rozpatrzenia.

Komisja rozpatrujac wniosek, bierze pod uwage:

1) potrzeby lokalnego rynku pracy,

2) liczbe oséb niepetnosprawnych o okre$lonych kwalifikacjach, zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie

Pracy w Zabrzu,

3) koszty wyposazenia stanowiska pracy,

4) wktad pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy,

5) wysokos$¢ posiadanych $rodkdw Funduszu przeznaczonych na ten cel w danym roku.
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Przed oceng wniosku w uzasadnionych przypadkach moze by¢ przeprowadzona wizyta monitorujgca
w planowanym miejscu utworzenia stanowiska pracy celem sprawdzenia wiarygodnosci informacji zawartych
we wniosku,

Ocena wniosku przeprowadzana bedzie w skiadzie minimum trzech czionkéw Komis;ji.

W przypadku, gdy liczba wnioskéw, ktére otrzymajg ocene pozytywna bedzie wieksza niz ilosé refundaciji
mozliwych do zrealizowania, ze wzgledu na posiadane $rodki finansowe decydowa¢ bedzie wczesniejsza data
ztozenia wniosku do urzedu.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu zastrzega sobie prawo do negatywnego rozpatrzenia

w przypadku, gdy:

1) wnioskodawca jest w trakcie realizacji 1 badz wiekszej ilosci uméw z tutejszym urzedem (pod uwage sg
brane umowy w ramach prac interwencyjnych, doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy,
dofinansowania 50+ oraz dotacji na otwarcie dziatalnosci gospodarczej) lub

2) dotychczasowa wspotpraca w wnioskodawcg oceniana jest negatywnie (problemy z wywigzywaniem sie
z warunkow zawartych uméw, brak efektywnosci w zatrudnieniu) lub

3) wnioskodawca uchyla sie od sptaty zobowigzan wobec urzedu badz raty sptaty zobowigzan nie sg ptacone
w terminie.

Ostateczna decyzja o uwzglednieniu lub nieuwzglednieniu wniosku nalezy do Dyrektora Urzedu.

O uwzglednieniu badz odmowie uwzglednienia wniosku o zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej pracodawca zostaje powiadomiony w formie pisemnej, w terminie 30 dni od dnia otrzymania
kompletnego wniosku, jednak nie wczeéniej niz w dniu podjecia przez rade powiatu uchwaty, o ktérej mowa
w art. 35a ust. 3 ustawy z dn. 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Dyrektor Urzedu sporzadza uzasadnienie.

Sposob rozpatrzenia wniosku nie jest prowadzony w trybie postepowania administracyjnego, zatem stanovwsko
urzedu w sprawie negatywnego rozpatrzenia wniosku wyrazone na piémie nie stanowi decyzji administracyjnej,
W zwigzku z czym stronie postgpowania nie stuzy odwotanie do organu Il instangji.

§8

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku urzad informuje pracodawce o rozpatrzeniu wniosku, wzywajgc
go do negocjacji warunkéw umowy. Negocjacje powinny zakoriczyé sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia
wezwania.

Negocjacje obejmujg m.in.: warunki umowy, doprecyzowanie specyfikacji wydatkéw, ustalenie wysokosci
przyznanej kwoty, pouczenie o prawach i obowigzkach pracodawcy. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza
sie protokot.

§9

Zabezpieczenie realizacji umowy

Forma zabezpieczenia zwrotu refundacji moze byé:

1) poreczenie,

2) weksel z poreczeniem wekslowym (aval),

3) gwarancja bankowa,

4) zastaw na prawach lub rzeczach,

5) blokada $rodkow zgromadzonych na rachunku bankowym,

6) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez diuznika.
W przypadku porgczenia, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1 i 2 poreczyciel przedkiada o$wiadczenie o uzyskiwanych
dochodach ze wskazaniem Zrédta i kwoty dochodu oraz o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okresleniem
wysokosci miesigecznej sptaty zadiuzenia, podajac jednocze$nie imie, nazwisko, adres zamieszkania, numer
PESEL (jezeli zostat nadany). Poreczyciel potwierdza wiasnorecznym podpisem prawdziwosé informaciji
zawartych w o$wiadczeniu.

Porgczenie przez osobe fizyczng wymaga zgody wspéimatzonka poreczyciela, wyrazonej w formie pisemnej
(z wyjatkiem sytuaciji, w ktorej matzonkowie posiadajg rozdzielno$¢ majatkowa).

Poreczycielem moze by¢:

1) osoba fizyczna w wieku do 70 lat,

2) posiadajaca dochod miesigczny w wysokosci co najmniej 5 300,00 zt brutto lub dwie osoby o dochodzie co

najmniej 4 700,00 zt brutto kazda (dotyczy refundacji jednego stanowiska pracy) z tytutu:

a) pozostawania w stosunku pracy z pracodawcg niebedacym w stanie likwidacji lub upadiosci,
zatrudnienia na czas nieokreslony lub na czas okreslony (nie krétszy niz 3 lata liczac od dnia podpisania
umowy o refundacje kosztéw wyposazenia lub doposazenia stanowiska pracy), niebedaca w okresie
wypowiedzenia, wobec ktorej nie sg ustanowione zajecia w egzekucji sadowej lub administracyjnej, lub
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b) prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, ktéra to dziatalnos$¢ nie jest w stanie likwidacji lub upadio$ci,
a osoba prowadzgca w/w dziatalno$é nie posiada zalegtosci w ZUS i Urzedzie Skarbowym z tytutu
jej prowadzenia, lub

c) posiadania prawa do emerytury lub renty statej.

3) osoba prawna lub podmiot nieposiadajgcy osobowos$ci prawnej, a posiadajacy zdolno$¢ do czynnosci
prawnych, ktérych zdolno$¢ =zabezpieczenia $rodkéw badana bedzie na podstawie dokumentow
finansowych, tj. bilansu oraz rachunku zyskow i strat za ostatni rok obrotowy.

5. Poreczycielem nie moze byc¢:

a) osoba w wieku powyzej 70 lat,

b) wspdimatzonek wnioskodawcy (z wyjgtkiem sytuacji, w ktérej maizonkowie posiadajg rozdzielnosc
majatkowa),

¢) wspdimatzonek poreczyciela (z wyjatkiem sytuacji, w ktérej matzonkowie posiadajg rozdzielnos¢ majatkows),

d) pracownik wnioskodawcy,

e) osoba, ktéra udzielita juz poreczenia do niezakoriczonej umowy dotyczacej uzyskania $rodkéw bedacych
w dyspozycji urzedu ($rodki na podjecie dziatalnoéci gospodarczej, $rodki na utworzenie lub przystgpienie
do spéidzielni socjalnej, refundacja kosztow wyposazenia Ilub doposazenia stanowiska pracy,
bon na zasiedlenie),

f) osoba uzyskujaca dochody z zagranicy i otrzymujaca wynagrodzenie w obcej walucie.

6. Preferowang przez Urzad forma zabezpieczenia, jest:

a) Poreczenie,

b) Blokada $rodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym (minimum 115% wnioskowanej kwoty). Srodki
zgromadzone na rachunku bankowym blokowane sg na 4 lata od dnia podpisania umowy o refundacje
kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;.

7. Ostateczng decyzje w sprawie liczby poreczycieli, a takze form zabezpieczenia podejmuje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Zabrzu, uwzgledniajac kwote udzielonej refundacji oraz uzyskiwane przez porgczycieli
wynagrodzenie lub dochéd.

8. Koszty zwigzane z ustanowieniem zabezpieczenia zwrotu refundacji ponosi wnioskodawca.

§10
Postanowienia umowy

Urzad zawiera umowe z pracodawcg w terminie 14 dni od dnia zakonczenia negocjacji.
2.  Umowa o zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej zawiera w szCzegoblnosci:
1) zobowigzanie urzedu do:

a) wyptaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjaciji,

b) co najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidtowosci realizacji warunkow umowy przez pracodawce,
w czasie obowigzywania umowy,

2) zobowigzanie pracodawcy do:

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

b) udokumentowania realizacji umowy na wezwanie urzedu,

¢) umozliwienia co najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidtowos$ci realizacji umowy przez urzad,

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

e) wydatkowania $rodkéw z rachunku bankowego, ktdérego wytacznym posiadaczem jest wnioskodawca
(ptatnosci w formie gotéwkowej oraz z rachunkéw bankowych osob trzecich nie bedg akceptowane);

f) przediozenia zestawienia poniesionych kosztow podlegajgcych refundaciji, kopii dowodéw ich poniesienia,
kopii umowy o prace zawartej z osobg zatrudniong na refundowanych stanowisku pracy oraz orzeczenia
potwierdzajacego niepetno-sprawnos¢ tej osoby w terminie 7 dni od dnia poniesienia ostatniego z tych
kosztéw, zwrotu:

» otrzymanej refundacji oraz
» odsetek od refundacji naliczonych od dnia jej otrzymania w wysokoéci okre$lonej jak dla zalegtosci
podatkowych, w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania urzedu do zaptaty lub ujawnienia
naruszenia co najmniej jednego z warunkéw umowy,

g) zabezpieczenia zwrotu kwoty refundaciji,

h) zatrudnienia osoby niepetnosprawnej zgodnie z warunkami umowy za wynagrodzenie brutto nie mniejsze
niz proponowane przez wnioskodawce w zgloszeniu krajowej oferty pracy przez okres co najmniej 36
miesiecy,

i)y utrzymania przez okres co najmniej 36 miesiecy stanowisk pracy utworzonych w zwigzku z przyznang
refundacja; 1
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Odsetek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. g tiret drugie, nie nalicza sie w przypadku, gdy refundacja zostata
wyptacona pracodawcy w wysoko$ci wyzszej od naleznej z przyczyn niezaleznych od pracodawcy.
Umowe zawiera sie w formie pisemnej. Zmiana umowy wymaga formy pisemne;j.

§ 11

Do okresu zatrudnienia, o ktérym mowa w § 10 ust. 2 pkt 2 lit. i nie wlicza sie okreséw przerw w zatrudnieniu
na utworzonym stanowisku pracy spowodowanych w szczegolnosci koniecznoscig uzupetnienia zatrudnienia
na utworzonym stanowisku pracy w zwiazku z zakoriczeniem obowigzywania jednej umowy o prace z osoba
niepefnosprawng a zawarciem kolejnej, jak réwniez okresu urlopu bezptatnego oraz okresu nieusprawiedliwionej
nieobecnosci. Okresy wskazane w zdaniu 1 wydiuzajg czas obowiazywania umowy o refundacje.

W przypadku, gdy refundacjg objete jest wyposazenie wiecej niz jednego stanowiska pracy, termin 36 miesiecy
liczy sie dla kazdego stanowiska pracy oddzielnie.

W przypadku zatrudnienia wigkszej liczby oséb na utworzonym stanowisku pracy w okresach po sobie
nastepujacych, okres zatrudnienia tych oséb ulega sumowaniu na poczet okresu 36 miesiecy.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracodawcy, dopuszcza sie uznanie okreséw
nieciaglych przyjmujac, ze petny miesiac to 30 dni.

Na zwolnione stanowisko pracy, Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu kieruje osobe niepetnosprawna,
zarejestrowang jako bezrobotna lub poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu, posiadajaca kwalifikacje
wskazane we wniosku o refundacje, z zastrzezeniem ust. 6 7.

W przypadku braku w rejestrze Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu oséb speiniajacych warunki wskazane
we wniosku o refundacje, na zwolnione stanowisko pracy moze zostaé skierowana osoba niepetnosprawna
posiadajaca kwalifikacje nizsze od wskazanych we wniosku o refundacje, i wowczas pracodawca zobowiazany jest
przyuczy¢ jg do pracy na wskazanym stanowisku.

O kazdym przypadku wcze$niejszego wygasniecia lub rozwigzania umowy o prace ze skierowang osoba
niepeinosprawna w ramach umowy o refundacje nalezy poinformowaé urzad, w terminie 7 dni od zaistniatego
faktu, podajac date i przyczyne rozwigzania umowy ($wiadectwo pracy) w celu uzupelnienia wolnych miejsc
pracy.

Uzupetnienie stanowiska pracy, tj. przyjecie do pracy i zawarcie umowy o prace z kolejng osobg niepetnosprawna
skierowang przez urzad na miejsce osoby, z ktdra stosunek pracy ustat lub wygast, nastepuje w terminie
3 miesigcy od dnia rozwigzania stosunku pracy z osoba niepetnosprawna.

Jezeli okres zatrudnienia osoby niepeinosprawnej bedzie krétszy niz 36 miesiecy, pracodawca jest obowigzany
zwrocic srodki w wysokos$ci réwnej 1/36 ogodlnej kwoty zwrotu za kazdy miesiac brakujacy do uptywu okresu,
jednak w wysokosci nie mniejszej niz 1/6 tej kwoty. Pracodawca dokonuje zwrotu w terminie 3 miesiecy od dnia
rozwigzania stosunku pracy z osobg niepetnosprawna,

§12
Rozliczenie refundacji oraz przeznaczenie $rodkow )

Pracodawca przedstawia zestawienie poniesionych kosztéow podlegajacych refundacji, kopie dowodéw
ich poniesienia, kopig umowy o prace zawartej z osobg zatrudniong na refundowanych stanowisku pracy
oOraz orzeczenie potwierdzajgce niepefno-sprawno$¢ tej osoby w terminie 7 dni od dnia poniesienia ostatniego
z tych kosztow.

Warunkiem zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej jest uzyskanie, wydanej
na wniosek urzedu, pozytywnej opinii Paristwowej Inspekcji Pracy odpowiednio o przystosowaniu do potrzeb
wynikajacych z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na wyposazanym stanowisku pracy lub o spelnieniu
warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku.

Dowodami poniesionych wydatkéw sa faktury VAT i rachunki ze wskazaniem nabywcy wraz z dowodem
dokonania zaptaty lub za wczesniejszg zgodg Dyrektora Urzedu umowy cywilnoprawne wraz z dowodem
dokonania zaptaty oraz dowodem uregulowania podatku od czynnosci cywilnoprawnych. Oryginaty wymienionych
dokumentéw nalezy przedtozy¢ do wgladu.

Za poniesienie wydatkéw uznaje sie moment faktycznego dokonania zaptaty tj. dokonania przelewu, ptatnosci
kartg ptatnicza.

Zestawienie nie moze zawiera¢ wydatkéw, na ktérych finansowanie pracodawca otrzymat wczes$niej $rodki
publiczne.

Urzad zastrzega sobie prawo do niezakwalifikowania do objecia pomoca zaproponowanych przez pracodawce
kosztéw, ktére nie sg w spostb bezposredni zwigzane z tworzonym stanowiskiem, moze takze zaproponowaé
zmiane alokacji $rodkow.,

Dyrektor Urzedu, na wniosek pracodawcy uznaje za prawidlowo poniesione réwniez wydatki odbiegajace
od zawartych w szczegblowe] specyfikacji, mieszczgce sie w kwocie przyznanej refundacji, jezeli stwierdzi
zasadnosc¢ ich poniesienia, biorac pod uwage specyfike wyposazanego stanowiska pracy.

Wawrzyniglc Pawlowski
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12.
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18.

18.

20.

Koszty poniesione na wyposazenie stanowiska pracy przed zawarciem umowy nie beda kosztami

kwalifikowanymi.

Dyrektor zastrzega sobie mozliwo$¢ zobowigzania pracodawcy, z ktérym zawarto umowe do ztozenia wyjasnien

lub dostarczenia dodatkowych dokumentéw niezbednych do prawidiowego rozliczenia dokonanych zakupow.

W przypadku planowania zakupu maszyn, urzadzen i innych $rodkdw trwatych za granicg, a takze w przypadku

planowania zakupu rzeczy uzywanych, wymagana jest wczes$niejsza zgoda Dyrektora Powiatowego Urzedu

Pracy w Zabrzu. Brak takiej zgody spowoduje niezaliczenie tego wydatku do rozliczenia poniesionych wydatkow.

W przypadku dokonywania zakupdw za granica w ramach przyznanych $rodkéw, pracodawca jest zobowigzany

do przedstawienia dowodu zakupu przettumaczonego na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego. Koszty

ttumaczenia dokumentow ponosi wnioskodawca. Wydatki poniesione w walucie obcej zostang przeliczone
na walute krajowa wedtug kursu $redniego danej waluty ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski na ostatni
dzier roboczy poprzedzajgcy dzien poniesienia kosztu.

Zakup rzeczy uzywanych moze nastgpi¢ po speinieniu nastepujacych warunkow:

a) Wnioskodawca uzyska zgode Dyrektora Urzedu na zakup rzeczy uzywanej;

b) Sprzedajacy rzecz ztozy oSwiadczenie, ze dany $rodek nie byt w okresie poprzednich 7 lat
wspotfinansowany z pomocy UE lub w ramach dotacji z krajowych $rodkéw publicznych,

c) cena zakupu uzywanego $rodka trwatego nie przekracza jego wartosci rynkowej i jest nizsza niz koszt
podobnego nowego sprzetu,

d) $rodek trwaly posiada wilasciwosci techniczne niezbedne do realizacji przedsiewziecia objetego
dofinansowaniem oraz spetnia obowiazujgce normy i standardy. Uzywany sprzet powinien poprawiaé
standard poziomu technologicznego. Zakup uzywanych $rodkéw trwatych nie powinien ograniczaé sie
do zastapienia urzadzen wycofywanych przez urzadzenia o identycznych parametrach i osiagach.

Wytworzenie wyposazenia objetego refundacjg pracodawca dokumentuje, przedstawiajgc oceng techniczng

rzeczoznawcy wraz z dokonang przez niego wyceng. Cene nabycia i koszt wytworzenia wyposazenia ustala sie

i dokumentuje zgodnie z przepisami o rachunkowosci. Koszty oceny i wyceny rzeczoznawcy finansuje

pracodawca.

Zwrot kosztow nie uwzglednia podatku od towaréw i ustug, w przypadku, kiedy pracodawca jest ptatnikiem

podatku VAT, a usitugi bedgce elementem umowy podlegajg opodatkowaniu podatkiem VAT, z wyjatkiem

sytuacji, gdy pracodawca bedac ptatnikiem podatku VAT nie moze obnizy¢ kwoty podatku naleznego o podatek
naliczony, ze wzgledu na wytaczenie mozliwosci odliczenia podatku naliczonego, wynikajgce z obowigzujgcych
przepisow prawa,

Pracodawcy bedacemu ptatnikiem podatku VAT, lecz nie moggcemu obnizy¢ kwoty podatku naleznego

0 podatek naliczony, ze wzgledu na wytaczenie mozliwosci odliczenia podatku naliczonego, wynikajacy

z obowigzujgcych przepisow prawa, mozna przyja¢ w rozliczeniu wartosé brutto faktury, pod warunkiem zlozenia

do urzedu dokumentu potwierdzajacego to wylgczenie, wystawionego przez wiasciwy urzad skarbowy.

W terminie 7 dni od dnia doreczenia zestawienia poniesionych kosztéw, urzad wystepuje do Paristwowej

Inspekcji Pracy z wnioskiem o wydanie opinii o przystosowaniu stanowiska pracy do potrzeb wynikajacych

z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na tym stanowisku lub o spetnieniu warunkéw BHP na tym stanowisku.

W terminie 14 dni od przedstawienia przez pracodawce pozytywnej opinii Panstwowej Inspekgcji Pracy, o ktorej

mowa w ust. 16:

a) upowaznieni pracownicy urzedu dokonujg sprawdzenia zakupionego lub wytworzonego wyposazenia
stanowiska pracy z przedstawionymi dokumentami, o ktérych mowa w ust. 1,
b) urzad przekazuje refundacje na rachunek bankowy wskazany we wniosku.

Umowa, wygasa w przypadku nieprzedstawienia zestawienia poniesionych kosztéw podlegajacych refundacii

oraz kopii dowodu ich poniesienia w terminie 6 miesiecy od dnia zawarcia umowy.

Jezeli refundacja zostata wyptacona pracodawcy w wysokosci wyzszej od naleznej, pracodawca informuje urzad

0 wysokosci nienaleznie pobranej kwoty refundacji oraz dokonuje zwrotu tej kwoty w terminie 3 miesiecy od dnia

jej ujawnienia.

Jezeli refundacja zostata wyptacona pracodawcy w wysokosci nizszej od naleznej, pracodawca moze

poinformowaé urzad o wysokos$ci kwoty stanowiacej roznice pomiedzy kwotg nalezng a kwotg wyptacong

pracodawcy oraz ztozy¢ wniosek o wypiate tej kwoty w terminie do dnia 15 lutego roku nastepujacego po roku,

w ktérym przypadat okres zatrudnienia na stanowisku pracy, ktérego dotyczy wniosek.

NN Y
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§13

Refundacja kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepeinosprawnej obejmuje:
1) udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska pracy, na ktdérym bedzie
wykonywacé prace osoba niepetnosprawna,
2) kwote niepodlegajacego odliczeniu:
a) podatku od towaréw i usiug,
b) podatku akcyzowego,
zwiazanych z przedmiotami opodatkowania okreslonymi w pkt 1.

Refundacjg moze by¢ przeznaczona na zakup Srodkéw trwatych, urzadzen, maszyn, bezpo$rednio zwigzanych

z tworzonym stanowiskiem pracy.

W okresie obowigzywania umowy pracodawca nie moze zby¢ $rodkéw trwatych zakupionych w ramach

udzielonego dofinansowania.

Zakupy dokonane w celu wyposazenia stanowiska pracy muszg by¢:

a) zasadne pod wzgledem racjonalno$ci i gospodarnosci dokonanych zakupow,
b) niezbedne na danym stanowisku oraz bezposrednio zwigzane ze stanowiskiem i rodzajem pracy,
¢) przeznaczone tylko i wylgcznie do pracy osoby zatrudnionej na wyposazonym stanowisku pracy.

Refundacja wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej nie bedzie dokonana w przypadku wydatkow

poniesionych na:

1) zakupy dokonane przed zawarciem umowy o refundacje lub po stwierdzeniu utworzenia stanowiska pracy,

2) zakupy od firmy powigzanej z pracodawca,

3) zakupy dokonane od osob w pierwszej i drugiej linii pokrewienstwa i powinowactwa, od wspdimatzonkdw oraz
od podmiotéw, ktérych sg oni wiascicielami, wspoinikami lub udzialowcami oraz od oséb poreczajgcych i ich
wspotmatzonkow,

4) zakup uzywanych $rodkéw trwatych, maszyn i urzgdzen, ktére zostaty wczeéniej nabyte ze Srodkéow
publicznych,

5) zakup $rodka transportowego przeznaczonego do drogowego transportu towaréw przez wnioskodawce
$wiadczgcego ustugi drogowego transportu towaréw,

6) zakup samochodu osobowego przeznaczonego na doposazenie stanowisk: takséwkarz oraz przedstawiciel
handlowy,

w sytuacji, gdy siedziba gtéwna pracodawcy znajduje sig¢ poza terytorium miasta Zabrze.

7) wycene rzeczoznawcy,

8) koszty tlumacza przysiegtego w przypadku, jezeli dowody zakupow sg sporzgdzone w jezyku obcym,

9) opftaty zwigzane z ustanowieniem zabezpieczenia zwrotu przyznanej kwoty refundacii,

10) wynagrodzenia pracownikéw i pochodnych od wynagrodzenia sktadek ZUS,

11) szkolenia oséb kierowanych na wyposazone stanowisko pracy,

12) opftaty eksploatacyjne (czynsz, dzierzawa, optaty za energie elektryczng, gaz, wode, telefon, paliwo itp.),

13) opfaty administracyjne, rejestracyjne, abonamenty,

14) ubezpieczenia, podatki, akcyzy,

15) leasing maszyn, pojazdéw i urzadzen,

16) koszty dostawy, przesyiki, transportu oraz pakowania zakupionych rzeczy,

17) koszty reklamy i promogji firmy,

18) budowe, modernizacje lub adaptacje lokali i budynkow,

19) zakup towaru handlowego,

20) zakup i montaz alarmu, rolet, monitoringu i klimatyzaciji,

21) zakup kasy fiskalnej, drukarki fiskalnej,

22) serwer.

Powyzszy katalog nie jest zamkniety. W uzasadnionych przypadkach, w ramach poszczegoélnych wnioskow,

Dyrektor Urzedu moze wylaczy¢ z objecia refundacjg wydatki, ktére nie sg w sposdb $cisty i bezposredni

zwigzane z tworzonym stanowiskiem pracy. Dotyczy to réwniez mozliwosci zmniejszenia kwoty refundacii

na poszczegodlne zakupy.
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§14
Postanowienia koncowe

1. Dyrektor w trakcie trwania umowy o refundacje dokonuje oceny prawidiowosci wykonania umowy,
w szczegolnosci poprzez weryfikacje spetnienia warunkéw dotyczacych zatrudnienia na wyposazonym
lub doposazonym stanowisku pracy skierowanego bezrobotnego, opiekuna lub poszukujacego pracy absolwenta
oraz utrzymania przez okres co najmniej 36 miesiecy stanowisk pracy utworzonych w zwigzku z przyznang
refundacja.

2. Wszelkie zmiany warunkéw umowy, o ktérej] mowa w § 10 wymagajg formy pisemnej w postaci aneksu
do umowy, pod rygorem niewaznosci.

3. Wnioskodawca, z ktérym zawarto umowe zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji pozwalajgcej
na sprawdzenie zgodno$ci przyznanej pomocy z przepisami rozporzadzenia przez okres 10 lat od dnia
przyznania pomocy.

4. Zmian niniejszego regulaminu dokonuje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu.

5. W szczegéinie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu moze podjaé decyzje
o odstepstwie od postanowier zawartych w niniejszym regulaminie.

6. Wszelkie spory powstate w wyniku realizacji zawartej umowy podlegajg rozpoznaniu przez sad wiasciwy dla
miejsca siedziby Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu.

7. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 11.04.2024 r.

DYREKTOR

Powiatowegg Urzedu Pracy w Zabrzu

/

zZbieta Korecka

|
Zataczniki: /
Whiosek Wn-W (zatacznik nr 1). \
Dodatkowy zatgcznik do wniosku Wn-W (zatgcznik nr 2). TR ! o b
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