Zatgcznik do zarzgdzenia nr 8 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Starogardzie
Gdanskim z dnia 20 lutego 2024 roku

Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji 0sob f

Niepetnosprawnych
URZAD PRALY

REGULAMIN

zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej

ROZDZIAL |

Postanowienia ogodlne

§1

1. Do zadan samorzgdu powiatowego zgodnie z art. 26 e ustawy z dnia 27 sierpnia
1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nalezy inicjowanie tworzenia dodatkowych miejsc pracy.

2. Whniosek, ktory jest podstawg do oceny i podjecia decyzji, musi by¢ ztozony na
wiasciwym formularzu, wypetniony w sposob czytelny i jednoznaczny.

3. W celu rozpatrzenia i zaopiniowania ztozonego wniosku Dyrektor powotuje
Komisje do spraw rozpatrywania wnioskdw dotyczgcych rehabilitacji zawodowej
0s6b niepetnosprawnych, ktéra jest organem opiniodawczym.

4. Komisja przy rozpatrywaniu wniosku uwzglednia w szczegodlnosci :

a) potrzeby lokalnego rynku pracy;

b) liczbe oséb niepetnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach,
zarejestrowanych w Powiatowym Urzedzie Pracy jako bezrobotne albo
poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu;

c) koszty wyposazenia stanowiska pracy;

d) wktad pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy;

e) wysokos¢ posiadanych srodkéw Funduszu przeznaczonych na ten cel w
danym roku;

5. Rozpatrywanie i zaopiniowanie wnioskéw odbywa sie w terminie do 30 dni od
daty ztozenia kompletnego wniosku, jednak nie wczesniej niz w dniu podjecia
przez rade powiatu uchwaty odnosnie realizacji zadan na dany rok.

6. Wydanie opinii moze by¢ poprzedzone przeprowadzeniem wizji lokalnej w
planowanym miejscu wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej,
potgczonej z wykonaniem niezbednej dokumentaciji fotograficznej. W przypadku
nieobecnosci pracodawcy wizja moze zostac przeprowadzona w obecnosci
pracownika wnioskodawcy lub innej osoby obecnej w miejscu, w ktérym planuje
sie utworzenie stanowiska pracy.

7. Ostateczna decyzja o sposobie rozpatrzenia wniosku nalezy do Dyrektora
Urzedu.

8. Urzad pisemnie informuje o sposobie rozpatrzenia wnioskdw przeznaczonych do
realizacji na dany rok.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urzad sporzgdza uzasadnienie.
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W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzgad informuje pisemnie
Pracodawce o rozpatrzeniu wniosku, wzywajac go do negocjacji warunkow
umowy.
9. Negocjacje obejmowac powinny w szczegdlnosci nastepujgce warunki umowy:
e terminy wyposazenia stanowiska pracy, zatrudnienia osoby
niepetnosprawnej oraz rozliczenia poniesionych kosztéw,
e doprecyzowanie katalogu wydatkow,
e ustalenie wysokosci przyznanej kwoty,
o forme i sposdb zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkéw.
Negocjacje powinny zakonczyc¢ sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia
wezwania, sSporzgdzeniem protokotu potwierdzajgcego uzgodnienia w zakresie
warunkow o ktérych mowa w ust. 9.
10.Powiatowy Urzad Pracy w Starogardzie Gdanskim rozpatruje wnioski kierujgc sie
zasadami niniejszego Regulaminu.

§2
Pracodawca zamierzajgcy zatrudni¢ osobe niepetnosprawng zarejestrowang w
Powiatowym Urzedzie Pracy w Starogardzie Gdanskim jako bezrobotna albo
poszukujgca pracy niepozostajgcg w zatrudnieniu moze ztozy¢ do tut. Powiatowego
Urzedu Pracy wniosek o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia stanowiska
pracy osoby niepetnosprawnej - wzér wniosku Wn-W stanowi zatgcznik do
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w
sprawie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej oraz
druk zatgcznika Powiatowego Urzedu Pracy w Starogardzie Gdanskim, ktéry okresla:
1. Oznaczenie pracodawcy:
a) numer w krajowym rejestrze podmiotéw gospodarki narodowej REGON,
b) date rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej,
c) oznaczenie formy prawnej prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.
2. Liczbe stanowisk pracy dla skierowanych oséb niepetnosprawnych.
3. Kalkulacje wydatkoéw dla poszczegdinych stanowisk pracy i zrodta ich
finansowania.
4. Wnioskowang kwote refundacji kosztow wyposazenia.
5. Szczegdtowg specyfikacje wydatkow dotyczgcych wyposazenia stanowiska
pracy, rodzaj pracy, jaka bedzie wykonywana przez osoby niepetnosprawne.
6. Wymagane kwalifikacje i inne wymagania niezbedne do wykonywania pracy, jakie
powinni spetnia¢ skierowani niepetnosprawni
7. Informacje o liczbie aktualnie zatrudnionych pracownikéw w przeliczeniu na petny
wymiar czasu pracy.
8. Proponowang forme zabezpieczenia zwrotu refundacji w przypadku
niedotrzymania warunkow umowy przyznajgcej refundacje.
9. Podpis pracodawcy lub oséb uprawnionych do reprezentowania pracodawcy
zamierzajgcego wyposazyc¢ stanowisko pracy dla osoby niepetnosprawne;j.
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§3

Refundacja kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej dla

skierowanego bezrobotnego, moze byc¢ przyznana w przypadku spetniania przez

Pracodawce fgcznie nastepujgcych warunkow:

1. W ewidencji urzedu figurujg osoby niepetnosprawne o kwalifikacjach i
doswiadczeniu zawodowym wskazanym przez wnioskodawce

2. Pracodawca prowadzi dziatalno$¢ gospodarczg przez okres, co najmniej 12
miesiecy przed dniem ztozenia wniosku o refundacje oraz zatrudnia, co najmniej
jedng osobe.

3. Pracodawca zobowigzat sie do zatrudnienia osoby niepetnosprawnej przez
okres, co najmniej 36 miesiecy.

4. Pracodawca nie zalega z optacaniem w terminie sktadek na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne, PFRON, Fundusz Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych.

5. Pracodawca nie zalega z optacaniem sktadek i innych danin publicznoprawnych
oraz nie ma przeterminowanych zobowigzan cywilnoprawnych.

6. Pracodawca nie znajduje sie w trudnej sytuacji ekonomicznej wedtug kryteriow
okreslonych w przepisach Unii Europejskiej dotyczgcych udzielania pomocy
publiczne;.

7. Pracodawca przedstawit forme zabezpieczenia zwrotu otrzymanej refundacji.

8. Pracodawca w okresie 2 lat przed ztozeniem wniosku nie byt karany za
przestepstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia
06 czerwca 1997r. — Kodeks Karny.

9. Spetnienie war. 1-8 nie warunkuje, ze ztozony wniosek zostanie rozpatrzony

pozytywnie.

§4

Komisja przy rozpatrywaniu wniosku uwzglednia w szczegoélnosci:

1. potrzeby lokalnego rynku pracy.

2. liczbe osodb niepetnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach, zarejestrowanych
w Powiatowym Urzedzie Pracy jako bezrobotne albo poszukujgce pracy
niepozostajgce w zatrudnieniu.

3. koszty wyposazenia stanowiska pracy.

wktad Pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy

5. wysokos$c¢ posiadanych srodkow Funduszu przeznaczonych na ten cel w danym
roku.

6. rodzaj i wiarygodnos¢ zabezpieczenia.

»

§5
1. Refundacja kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej nie
bedzie obejmowata:
1) urzadzen, przedmiotéw zakupionych od cztonkéw rodziny,
2) zakup akciji, obligacji, udziatobw w spétkach, kaucje, wydatki inwestycyjne
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zwigzane z kosztami budowy,

3) leasing maszyn, pojazdow, urzgdzen itp.,

4) zakup nieruchomosci, gruntow oraz dzierzawy,

5) optat administracyjnych i skarbowych, sktadek ZUS, wyptaty wynagrodzen,

6) zakup towarow handlowych bedacych przedmiotem dziatalnosci,

7) kosztéw budowy, modernizacji lub adaptac;ji lokali i budynkéw,

8) optat eksploatacyjnych (czynsz, dzierzawa, prad, woda, telefon, paliwo itp.)

9) reklama,

10)szkolenia pracownika w celu podniesienia oraz zdobycia nowych kwalifikacji
oraz uprawnien na stanowisku pracy

11)kosztéw nabycia pojazdéw przeznaczonych do transportu drogowego przez
Pracodawcow prowadzgcych dziatalnos¢ zarobkowg w zakresie drogowego
transportu towarowego,

12)srodek transportu w kwocie przewyzszajgcej 50 % wartosci wnioskowanych
Srodkow,

2. Postanowienia § 5 pkt 12. nie dotyczy nabycia samochodu przystosowanego do
przewozu 0sob niepetnosprawnych ruchowo, zwtaszcza poruszajgcych sie na
wozku inwalidzkim, w sytuacji gdy samochdd ten bedzie wykorzystywany gtownie
do przewozu tych osob niepetnosprawnych, a osobg kierujgcg pojazdem bedzie
osoba niepetnosprawna zatrudniona przez pracodawce w ramach realizaciji
umowy o refundacje kosztow wyposazenia stanowiska pracy.

3. Powyzsza lista wytgczen nie jest zamknieta i w ramach poszczegolnych wnioskow
Starosta (Urzad Pracy) moze wytgczy¢ z dofinansowania ze srodkow PFRON
zaplanowane przez wnioskodawce wydatki nie mieszczgce sie¢ w powyzszym
katalogu wytgczen przedmiotowych.

§6

1. Wysokos¢ srodkow nie moze przekroczy¢ pietnastokrotnego przecietnego
wynagrodzenia.

2. Przez przecietne wynagrodzenie nalezy rozumie¢ przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego
dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa GUS w Dzienniku
Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor Polski”.

§7
1. Podstawa refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej jest umowa cywilnoprawna pomiedzy Pracodawcg a Starostg,
zawarta na pismie pod rygorem niewaznosci.
2. Umowa o refundacje okresla jednoznacznie:
a) date zawarcia umowy,
b) strony umowy,
c) kwote srodkdéw przeznaczonych na refundacje,
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d)
e)

f)
9)
h)
i)
)

cel na jaki zostang przyznane,

nazwe banku i numer rachunku bankowego wtasciwe dla przekazania
Srodkow,

zobowigzania stron,

zakres i formy kontroli nad sposobem wykorzystania srodkow,
konsekwencje finansowe w przypadku niedotrzymania warunkéw umowy,
warunki wypowiedzenia umowy w przypadku jej niedochowania,

forme zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkow.

3. Umowa zawiera w szczegolnosci zobowigzanie podmiotu do:

a)

b)

f)

9)

h)

zatrudnienia na okres 36 miesiecy w petnym wymiarze czasu pracy na
wyposazonym stanowisku pracy osoby niepetnosprawnej zarejestrowanej w
powiatowym urzedzie pracy jako osoba bezrobotna albo poszukujgca pracy
niepozostajgca w zatrudnieniu w terminie 3 miesiecy od dnia zawarcia
umowy — jednakze w przypadku zblizajgcego sie konca roku
kalendarzowego, 3- miesieczny termin moze zosta¢ skrécony,
przeznaczenie srodkow na wyposazenie stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej, zgodnie ze szczegétowg specyfikacjg okreslong we
whniosku,

dokonania zakupow w ramach przyznanej refundacji, przy stosowaniu ustawy
prawo zamowien publicznych, w terminie 3 miesiecy od dnia zawarcia
umowy — jednakze w przypadku zblizajgcego sie konca roku
kalendarzowego, 3-miesieczny termin moze zosta¢ skrocony.
udokumentowania kosztow utworzenia stanowiska pracy w terminie 3
miesiecy od daty zawarcia umowy,

przedtozenia w terminie 3 miesiecy umow o prace na okres co najmniej 36
miesiecy w petnym wymiarze czasu pracy zawartych ze skierowanymi
osobami niepetnosprawnymi, orzeczen lekarskich potwierdzajgcych
niepetnosprawnos¢ tych osob, zaswiadczen lekarskich o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy,

umozliwienia odbioru wyposazenia stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawnej oraz weryfikacji realizacji pozostatych warunkéw umowy, po
przedstawieniu rozliczenia i w czasie obowigzywania umowy.
niezwtocznego informowania o rozwigzaniu umowy z pracownikiem, ktory
zostat skierowany jako osoba niepetnosprawna na refundowane stanowisko
pracy,

zatrudnienia skierowang osobe niepetnosprawng w terminie do 3 miesiecy w
celu uzupetnienia refundowanego stanowiska pracy.
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§8
W przypadku niedotrzymania jakiegokolwiek warunku umowy, Pracodawca
zobowigzany jest zwréci¢ otrzymang refundacije oraz odsetki od refundacji naliczone
od dnia jej otrzymania w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych w
terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania urzedu/starosty.

§9

1. W celu zapewnienia zwrotu otrzymanej refundacji w przypadku niedotrzymania
warunkéw umowy, urzgd uzaleznia ich wyptate od przedstawienia przez
wnioskodawce wiarygodnego zabezpieczenia.

2. Zabezpieczenie zwrotu otrzymanych srodkéw moze byc¢ przedstawione w
szczegolnosci
w nastepujgcych formach:

a) poreczenie - ilos¢ poreczycieli w zaleznosci od wnioskowanej kwoty -
wymagany jeden poreczyciel na kazde 30.000,00 zi,

b) gwarancja bankowa,

c) zastaw na prawach lub rzeczach,

d) blokada rachunku bankowego,

e) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika (w tym przypadku
wymagane jest aby wnioskodawca dotgczyt dokument potwierdzajgcy
posiadanie majgtku, z ktérego mozna dochodzi¢ naleznosci).

3. W przypadku jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych i spotek osobowych
niezaleznie od formy zabezpieczenia zwrotu srodkéw, do zawarcia umowy
wymagana jest zgoda matzonka wnioskodawcy wyrazona osobiscie w formie
pisemnej w obecnosci uprawnionego pracownika Urzedu.

4. W przypadku zabezpieczenia zwrotu srodkéw w formie poreczenia poreczycielem
moze byc¢ osoba, ktéra:

a) jest osobg petnoletnia,

b) osigga dochdd, ktérego wartos¢ netto w kazdym z kolejnych trzech miesiecy
poprzedzajgcych poreczenie wynosi co najmniej 3 800,00 zt.

c) uzyska zgode wspoétmatzonka wyrazong w formie pisemnej w obecnosci
uprawnionego pracownika PUP,

d) nie jest pracownikiem Pracodawcy ubiegajgcego sie o refundacje,

e) nie znajduje sie w okresie wypowiedzenia umowy o prace,

f) nie jest dluznikiem PFRON, Funduszu Pracy,

g) nie jest zobowigzana z tytutu poreczenia dtuznikowi PFRON, Funduszu Pracy.

5. W przypadku pozostatych form zabezpieczenia, jego warto$¢ musi wynosic, co
najmniej 120% otrzymanej refundaciji.

6. Koszty zwigzane z zabezpieczeniem zwrotu refundacji ponosi wnioskodawca.

7. Wyboru formy zabezpieczenia dokonuje Dyrektor Powiatowego Urzedu
Pracy kierujac sie jego skutecznoscia.



Zatgcznik do zarzgdzenia nr 8 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Starogardzie
Gdanskim z dnia 20 lutego 2024 roku

§ 10
Zwrot kosztow nastgpi po odbiorze i wydaniu pozytywnej opinii 0 wyposazeniu
stanowiska pracy do potrzeb wynikajgcych z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej
na tym stanowisku przez Panstwowg Inspekcje Pracy oraz kontroli zgodnosci
przedstawionych dokumentéw na okolicznos¢ zatrudnienia i poniesienia kosztow
zwigzanych z zatrudnieniem, przy czym zwrot ten nastgpi najdalej w terminie 14 dni
od dnia przedstawienia pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji Pracy.

§11

1. Rozliczenie poniesionych i udokumentowanych przez podmiot kosztow
wyposazenia stanowiska pracy sg dokonywane w kwocie netto, na podstawie
faktur, rachunkéw, dowodéw zapfaty, w szczegdlnych wypadkach za pozwoleniem
tut. Urzedu réwniez umowy kupna sprzedazy.

2. Rozliczenie zakupu o jednorazowej wartosci przekraczajacej 5.000,00 zt
powinno nastapi¢ za posrednictwem rachunku bankowego przedsiebiorcy
(przelew).

3. Refundaciji nie podlegajg koszty przesytek, koszty transportu, paliwa itp.

§12

1. W przypadku dokonania zakupu srodkéw trwatych lub rzeczy uzywanych o
wartosci powyzej
10.000,00 zt nalezy przedstawi¢ wycene rzeczoznawcy (koszty wyceny
rzeczoznawcy ponosi pracodawca).

2. W przypadku dokonania zakupu srodkow trwatych lub rzeczy uzywanych o
wartosci ponizej
5.000,00 zt urzad dokonuje weryfikacji ich wartosci poprzez analize ofert i cen
rynkowych.

§13
1. Urzad ma prawo kontroli — weryfikacji realizacji umowy o zwrot kosztéw
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej w zakresie
wykorzystywania srodkéw zgodnie z przeznaczeniem oraz prawidtowosci realizacji
warunkow umowy.
2. W szczegolnosci Urzagd moze przeprowadzi¢ kontrole i weryfikacje:
a) wstepng u Pracodawcy — po ztozeniu wniosku,
b) kolejng — w trakcie trwania umowy,
c) dorazng — w przypadku powziecia wiadomosci 0 nie wywigzaniu sie przez
Pracodawce z warunkéw umowy.
3. Z przeprowadzonych kontroli lub weryfikacji pracownik Urzedu sporzadza
stosowny protokot.
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§ 14
Przyznane srodki z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
stanowig pomoc de minimis, w rozumieniu przepiséw rozporzgadzenia Komisji (UE) Nr
1407/2013 r. 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 r., str.1) albo rozporzgdzenia 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
24.12.2013, str. 9) albo we wiasciwych przepisach Unii Europejskiej dotyczgcych
pomocy de minimis w sektorze rybotowstwa i akwakultury.

Rozdziat Il
Postanowienia koncowe

§ 15
O zmianach postanowien niniejszego Regulaminu decyduje Dyrektor Powiatowego
Urzedu Pracy w Starogardzie Gdanskim.

§ 16
W zakresie nieuregulowanym zastosowanie majg przepisy:
1. ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
2. rozporzadzenie Ministra Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie
zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;j,
kodeks cywilny,
4. ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych
pomocy publicznej,
5. ustawa z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo Przedsiebiorcow,
6. inne przepisy wiasciwe.
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