REGULAMIN

w sprawie Zwrotu kosztow wyposaZenia stanowiska pracy osoby
niepelnosprawnej oraz form zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkow
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Rykach

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin opracowany jest na podstawie:

1.

2.

3.

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U.z 2023 r., poz. 735 z p6zn. zm);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 44);

rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11.03.2011r. w sprawie zwrotu
kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej (1j. Dz. U. z 2022r., poz.
1276);

rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu UE do pomocy de minimis
(Dz.Urz. UE L 352 7 24.12.2013r.);

rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie
stosowania art. 107 Traktatu o funkcjonowaniu UE do pomocy de minimis w sektorze
rolnym (Dz.Urz. UE L 352 z 24.12.2013r., z p6zn. zm.);

rozporzadzenia Komisji (UE) nr 717/20014 z dnia 27 czerwca 2014r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu UE do pomocy de minimis
w sektorze rybolowstwa i akwakultury (Dz. Urz. UE L 190/45 z dnia 28.06.2014r.);
ustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsigbiorcow (tj. Dz.U. z 2023r., poz. 221
z pozn. zm.).

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1.
2.

3.
4.

,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Rykach;
,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustaw¢ z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych;
,,Staroécie” — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ryckiego;
,Dyrektorze” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Rykach, dziatajacego z upowaznienia Starosty,
,rozporzadzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 11.03.2011r. w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepetnosprawney;



,»osobie niepelnosprawne]” — oznacza to osob¢ niepelnosprawng zarejestrowang
w Urzedzie jako bezrobotna lub poszukujaca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu,
W rozumieniu przepisow o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
,hiepelnosprawno$ci”- oznacza to trwala lub okresowa niezdolno$¢ do wypehiania rol
spotecznych z powodu statego lub dlugotrwatego naruszenia sprawno$ci organizmu,
w szczegdlnosci powodujaca niezdolnos¢ do pracy;

»przecietnym wynagrodzeniu” — nalezy przez to rozumiel przeci¢tne miesi¢czne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia
nastepnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego
w formie komunikatu w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor
Polski”;

»pracodawcy” — oznacza to jednostke organizacyjng — choéby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osobe fizyczna, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika.

§3

Zgodnie z art. 26e ustawy oraz zgodnie z rozporzadzeniem, Starosta moze ze $rodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych pracodawcy, ktory przez
okres co najmniej 36 miesigcy zatrudni osobe niepelnosprawng, zarejestrowang jako
bezrobotng lub poszukujaca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu - zwroci¢ koszty
wyposazenia stanowiska pracy zwane dalej ,refundacja”, do wysokosci 15-krotnego
przecig¢tnego wynagrodzenia.

Przyznanie $rodkow nastgpuje na podstawie umowy zawartej pomiedzy Starosta,
lub dzialajacym z upowaznienia Starosty Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy
w Rykach a pracodawca.

§4

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

1) zobowigzal si¢ do zatrudniania osoby niepelnosprawnej przez okres co najmniej
36 miesiecy,

2) ztozyt wniosek o przyznanie refundacji, zwany dalej ,,wnioskiem”.

Srodki, o ktorych mowa w §3 ust. 1 Regulaminu nie moga by¢ przyznane pracodawcy,

jezeli:

1) nie prowadzit dziatalnosci gospodarczej przez okres co najmniej 12 miesi¢cy przed
dniem ztozenia wniosku o refundacjg,

2) posiada zaleglosci w zobowigzaniach wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Oso6b Niepetnosprawnych,

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

4) znajduje si¢ w trudnej sytuacji ekonomicznej wedlug kryteriow okreslonych w
przepisach prawa Unii Europejskiej dotyczacych udzielania pomocy publicznej
(zgodnie z kryteriami okreslonymi w pkt 9-11 Wytycznych wspdlnotowych
dotyczacych pomocy panstwa w celu ratowania i restrukturyzacji zagrozonych
przedsigbiorstw (Dz. Urz UE C 224 z 01.10.2004))



5) toczy si¢ w stosunku do sktadajagcego wniosek pracodawcy postgpowanie
upadtos$ciowe i nie zostat zgloszony wniosek o jego likwidacje,

6) byl karany w okresie 2 lat przed dniem zlozenia wniosku za przestepstwa przeciwko
obrotowi gospodarczemu w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997r. — Kodeks
Karny,

7) ubiega si¢ o refundacj¢ stanowiska pracy, na ktore Urzad nie moze skierowac
bezrobotnych gdyz nie figurujg w rejestrze Urzedu bezrobotni o kwalifikacjach
wymaganych do pracy na tego typu stanowiskach pracy.

3. Refundacja obejmuje:
1) udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska pracy, na
ktérym bedzie wykonywaé prace osoba niepetnosprawna.
2) kwote niepodlegajacego odliczeniu podatku od towarow i ustug oraz podatku
akcyzowego, zwigzanych z przedmiotami opodatkowania okreslonymi w pkt 1).

4. W celu potwierdzenia warunkéw o ktérych mowa w §4 ust. 1 1 2, Urzad moze zadaé
ztozenia dodatkowych dokumentow.

5. Refundacja $rodkéw na wyposazenie stanowiska pracy dla skierowanej osoby
niepetnosprawnej, nie bedzie realizowana w przypadku zakupu rzeczy na podstawie
umoéw cywilno-prawnych od wspotmatzonka, krewnych w linii prostej, rodzenstwa
ani powinowatych w linii prostej, jezeli osoby te nie prowadza dziatalnosci gospodarcze;.

6. Wniosek sktada si¢ do Urzedu, poprzez portal SOW ze wzgledu na miejsce
zarejestrowania w nim osoby niepetnosprawne;.

ROZDZIAL 11

TRYB SKEADANIA I ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

§5

W celu uzyskania $rodkéw na wyposazenie stanowiska pracy dla skierowanej osoby
niepetnosprawnej, pracodawca sktada w Urzedzie, poprzez portal SOW wniosek o przyznanie
refundacji ze S$rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej, z odpowiednimi
zatgcznikami.

§6
1. Urzad sprawdza wniosek pod wzgledem rachunkowym oraz formalnym.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci we wniosku, Urzad:
1) informuje pracodawce o nieprawidtowosciach w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku oraz
2) wzywa do ich usunigcia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.

3. Termin, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2, podlega przedluzeniu na wniosek pracodawcy,
jezeli usunigcie nieprawidtowosci nie moze nastapi¢ w terminie z przyczyn nielezacych
po stronie pracodawcy.



4. W przypadku niezachowania terminu, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, lub terminu
okreslonego zgodnie z ust. 3 Urzad informuje pracodawce o pozostawieniu wniosku bez
rozpatrzenia.

5. Przy rozpatrywaniu wnioskéw brane pod uwagge beda nastepujace kryteria:

1) potrzeby lokalnego rynku pracy;

2) liczbg o0s6b niepelnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach, zarejestrowanych
w powiatowym urzgdzie pracy jako bezrobotne albo poszukujagce pracy
niepozostajagce w zatrudnieniu;

3) koszty wyposazenia stanowiska pracy;

4) wklad pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy;

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

§7

1. Dyrektor Urzgdu celem wstepnego rozpatrywania wnioskdw moze powota¢ Komisje
sktadajaca si¢ z :
1) pracownikow Centrum Aktywizacji Zawodowej,
2) pracownikéw Dzialu Finansowo-Ksiegowego.

2. Wyznaczenie o0s6b do skltadu Komisji nastepuje z uwzglednieniem odpowiednich
kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego.

3. Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora Urzedu powolanym do celow
rozpatrywania 1 wstgpnego opiniowania wnioskow w sprawie zwrotu kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej na podstawie kryteriow
wykazanych w § 6 ust. 5. Ostateczna akceptacja lub odmowa przyjecia wniosku nalezy do
Starosty.

4. Prace Komisji sg oparte na zasadach: jawnoSci, rownego traktowania pracodawcow
wnioskujacych o refundacje, bezstronnosci i pisemnosci postepowania, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa oraz wiedzg i doswiadczeniem o0sob wchodzacych
w sktad Komisji.

5. O uwzglednieniu lub odmowie uwzgledniania wniosku Starosta powiadamia pracodawce
w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku wraz z
niezbednymi do jego rozpatrzenia dokumentami jednak nie wcze$niej niz w dniu podjecia
przez Rade Powiatu w Rykach uchwaty, o ktérej mowa w art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych.

6. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urzad sporzadza uzasadnienie.

7. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzad informuje pisemnie
wnioskodawce o rozpatrzeniu wniosku, wzywajac go do negocjacji warunkow umowy.
1) Negocjacje obejmowac powinny m.in. nastepujace zagadnienia:
a) dopracowanie katalogu wydatkow,
b) ustalenie wysokosci przyznanej kwoty,
¢) inne warunki umowy.
2) Negocjacje powinny zakonczy¢ si¢ w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.



3) Po zakonczeniu negocjacji sporzadza si¢ protokot.
ROZDZIAL 111

WARUNKI REFUNDACJI KOSZTOW WYPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY OSOBY NIPELNOSPRAWNEJ

§8

1. Pracodawcy, ktory ponidst koszty wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej
pod warunkiem jej zatrudniania przez okres co najmniej 36 miesigcy, moze by¢ dokonana
refundacja tych kosztéw w wysokos$ci okreslonej w umowie, nie wyzej jednak niz 15-
krotnej wysokos$ci przecigtnego wynagrodzenia na dzien zawarcia umowy pomiedzy
Starostg lub dziatajacym z upowaznienia Starosty Dyrektorem Powiatowego Urzedu Pracy
w Rykach a pracodawca.

2. Refundacja kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej jest
dokonywana po przedtozeniu przez pracodawce:

- rozliczenia poniesionych kosztow,

- pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji Pracy (wydanej na wniosek starosty) odpowiednio
o przystosowaniu do potrzeb wynikajacych z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na
wyposazanym stanowisku pracy lub o spelieniu warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy na
tym stanowisku,

- przedtozeniu orzeczenia potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ skierowanej osoby
niepelnosprawne;j,

- zatrudnieniu na tym stanowisku skierowanej osoby niepelnosprawnej oraz

- spelnieniu warunkow okreslonych w zawartej umowie.

ROZDZIAL IV

PODSTAWOWE POSTANOWIENIA UMOWY

§9

1. W terminie 14 dni od =zakonczenia negocjacji Starosta zawiera umowe
Z pracodawca.

2. Umowa zawiera w szczegolnosci:
1) zobowigzanie Urzg¢du do:

a) wyptaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjacji,

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

2) zobowigzanie pracodawcy do:

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

b) udokumentowania realizacji umowy na wezwanie Urzedu;

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

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



e) rozliczenia otrzymanych srodkow w terminie okre§lonym w umowie;
) zwrotu:
- otrzymanej refundacji oraz
- odsetek od refundacji, naliczonych od dnia jej otrzymania w wysokosci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych,
w terminie 3 miesi¢cy od dnia otrzymania wezwania Urzedu do zaplaty lub
ujawnienia naruszenia co najmniej jednego z warunkow umowy;
g) zabezpieczenia zwrotu kwoty refundacji - w formie porgczenia, weksla
z porgczeniem wekslowym (awal), gwarancji bankowej, zastawu na prawach lub
rzeczach, blokady rachunku bankowego lub aktu notarialnego o poddaniu si¢
egzekucji przez dtuznika,
h) zatrudnienia skierowanej osoby niepetnosprawnej na taczny okres 36 miesiecy,
1) sktadania kwartalnych informacji o zatrudnionej osobie niepetnosprawnej w oparciu
o kopig raportu imiennego ZUS RCA.

Odsetek, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 lit. f) tiret drugie, nie nalicza si¢ w przypadku,
gdy $rodki zostaty wyptacone pracodawcy w wysokosci wyzszej od naleznej, z przyczyn
niezaleznych od pracodawcy.

3. Umowg zawiera si¢ w formie pisemnej. Zmiana umowy wymaga formy pisemnej.
§10

1. Pracodawca przedstawia w Urzedzie kopi¢ umowy o prace zawartej z osoba zatrudniong
na refundowanym stanowisku pracy, orzeczenie potwierdzajace niepelnosprawno$¢ tej
osoby, zestawienie poniesionych kosztow podlegajacych refundacji oraz kopie dowodow
ich poniesienia w terminie 7 dni od dnia poniesienia ostatniego z tych kosztow.

2. Zakup wyposazenia objetego refundacja dokumentuje si¢ faktura, rachunkiem Iub
dowodem zaptaty.

3. Wytworzenie wyposazenia objetego refundacjg dokumentuje sig¢, przedstawiajac oceng
techniczng rzeczoznawcy wraz z dokonang przez niego wycena.

4. Cen¢ zakupu i koszt wytworzenia wyposazenia objetego refundacja ustala sig¢
1 dokumentuje zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

5. Koszty oceny 1 wyceny rzeczoznawcy, o ktérych mowa w ust. 3, finansuje pracodawca.

6. Umowa, o ktorej mowa w § 9 ust. 1 i 2, wygasa w przypadku nieprzedstawienia
zestawienia poniesionych kosztéw podlegajacych refundacji oraz kopii dowodu ich
poniesienia w terminie 6 miesi¢cy od dnia zawarcia umowy.

§11

W terminie 7 dni od dnia dostarczenia do Urzgdu dokumentow, o ktorych mowa w § 10 ust.1,
Urzad wystepuje do Panstwowej Inspekcji Pracy z wnioskiem o wydanie opinii, odpowiednio
o przystosowaniu do potrzeb wynikajacych z niepelnosprawnosci osoby zatrudnionej na
wyposazonym stanowisku pracy lub o spelnieniu warunkow 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 wynikajacych z niepelnosprawnosci osoby
zatrudnionej na wyposazonym stanowisku pracy lub o spelnieniu warunkoéw bezpieczenstwa i
higieny pracy na tym stanowisku.

§13

1. Pracodawca dokonujac rozliczenia refundacji, postuguje si¢ w szczegdlnosci danymi
zawartymi we wniosku i umowie, o ktorej mowa w § 10 ust. 1.

2. Jezeli refundacja zostata wyplacona wnioskodawcy w wysokosci wyzszej od naleznej,
pracodawca informuje Urzad o wysokosci nienaleznie pobranej kwoty refundacji oraz
dokonuje zwrotu tej kwoty w terminie 3 miesigcy od dnia jej ujawnienia.

3. Jezeli refundacja zostala wyplacona pracodawcy w wysokosci nizszej od naleznej,
pracodawca moze poinformowa¢ Urzad o wysokosci kwoty stanowiagcej réznicg pomiedzy
kwota nalezng a kwota wyptacong pracodawcy oraz ztozy¢ wniosek o wyptate tej kwoty
w terminie do dnia 15 lutego roku nastgpujacego po roku, w ktorym przypadl okres
zatrudnienia na stanowisku pracy, ktérego dotyczy wniosek.

4. Do rozliczenia refundacji stosuje si¢ odpowiednio § 9 ust. 2 i ust. 3.
§14

Upowaznieni przez Staroste¢ lub dzialajacym z upowaznienia Starosty Dyrektorem
Powiatowego Urzedu Pracy w Rykach pracownicy urzedu kontrolujg prawidtowosé
wykorzystania przyznanych srodkow.

ROZDZIAL 'V

ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO WYKORZYSTANIA
PRZYZNANYCH SRODKOW

§15

1. Dopuszczalne formy zabezpieczenia refundaciji, to:
1) weksel z poreczeniem wekslowym (aval),
2) akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji,
3) zastaw na prawach lub rzeczach,
4) gwarancja bankowa,
5) blokada rachunkéw bankowych,
6) poreczenie 0sob fizycznych, prawnych oraz nieposiadajgcych osobowosci prawne;j,
a posiadajacych zdolnos$¢ do czynnosci prawnych.



§16

. W przypadku zabezpieczenia, o ktorym mowa w §15 ust. 1 pkt 1 i 6 Regulaminu,
akceptowalng forma porgczenia cywilnego jest poreczenia zgodnie z przepisami prawa
cywilnego udzielone przez:

a) osoby fizyczne, ktore osiggaja wynagrodzenie lub dochod na poziomie co najmniej
150% minimalnego wynagrodzenia do 25000,00 zt przyznanej refundaciji,
200% minimalnego wynagrodzenia powyzej 25 000,00 zt przyznanej refundacji.

b) osoby prawne, lub podmioty nieposiadajgce osobowosci prawnej, a posiadajgce
zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych, ktorych zdolno$¢ zabezpieczenia $rodkow badana
bedzie na podstawie dokumentow finansowych tj. bilans oraz rachunek zyskow i strat.

Poreczycielem wekslowym, o ktorym mowa w ust. 1 lit a i ust 2 lit. a), moze by¢ osoba

fizyczna w wieku do 65 r.z:

1) pozostajagca w stosunku pracy z pracodawcag niebgdgcym w stanie likwidacji lub
upadtosci, zatrudniona na czas nieokreslony, lub okre§lony nie mniej niz 2 lata,
niebedaca w okresie wypowiedzenia, wobec ktorej nie sg ustanowione zajecia sgdowe
lub administracyjne,

2) prowadzaca dzialalno$¢ gospodarcza, ktora to dziatalnos$¢ nie jest w stanie likwidacji
lub upadtosci,

3) osoba posiadajgca prawo do emerytury lub renty state;j.

. Porgczycielem wekslowym, o ktorym mowa w ust. 1 lit a) 1 ust 2 lit. a), nie moze by¢:

1) osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza - rozliczajaca si¢ z podatku
dochodowego w formie karty podatkowej,

2) wspotmatzonek wnioskodawcy — chyba, ze posiadajg rozdzielnos¢ majatkowa,

3) pracownik wnioskodawcy ubiegajacego si¢ o refundacje.

. W przypadku pozostatych zabezpieczen, o ktorych mowa w §15 ust. 1 pkt 3) -5)
Regulaminu — suma wynikajaca z zabezpieczen musi zapewnia¢ zwrot w wysokosci
przyznanych srodkow wraz z odsetkami.

Ostateczng decyzje w sprawie liczby poreczycieli podejmuje Dyrektor Urzedu
uwzgledniajac wysoko$¢ przyznanych srodkow i osiggane przez porgczycieli dochody.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§17

Zmian niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor Urzedu w sposob przewidziany dla
jego wprowadzenia.



2. Zmiany, o ktorych mowa w ust. 1, nie mogg wptywac na tre§¢ umowy zawartej przed
dokonaniem zmian w Regulaminie, chyba Ze strony wyraza zgod¢ na zmiane umowy

stosownym aneksem do umowy.

3. W przypadku zmiany ogo6lnie obowigzujacych przepisow prawa o ktorych mowa w § 1
przepisy zmienione zast¢pujg sprzeczne z nimi zapisy niniejszego Regulaminu i nie
wymagaja zmiany niniejszego Regulaminu.



