Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 20/2024 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach

ZASADY
ZWROTU KOSZTOW WYPOSAZENIA STANOWISKA PRACY
OSOBY NIEPELNOSPRAWNEJ ZE SRODKOW PFRON
PRZEZ POWIATOWY URZAD PRACY W KARTUZACH

Postanowienia ogdlne

§1.

Uzyte w niniejszych zasadach pojecia oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

10)

11)

12)
13)

14)

Starosta — Staroste Kartuskiego;

Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Kartuzach;

Dyrektor Urzedu — Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kartuzach;
PFRON - Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych;
wniosek — druk Whiosku o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej stanowigcy zatgcznik do
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r.
w Ssprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy o0soby
niepetnosprawnej - oznaczony symbolem Wn-W(l) wraz z zatgcznikami;
Pracodawca — jednostka organizacyjna, chociazby nie posiadata osobowosci
prawnej, a takze osoba fizyczna zatrudniajgca co najmnie] jednego
pracownika,

osoba niepetnosprawna - osoba niepetnosprawna, ktora jest
zarejestrowana w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kartuzach, jako osoba
bezrobotna lub poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu;

ustawa — ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, o ktérej mowa w § 14
pkt 1 niniejszych zasad;

ustawa o promocji — ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy, o ktérej mowa w § 14 pkt 2 niniejszych zasad;
rozporzadzenie — rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepetnosprawnej, o ktéorym w § 14 pkt 3 niniejszych zasad;

pomoc publiczna — to kazde przysporzenie korzysci finansowej jednostce
prowadzgcej dziatalnos¢ gospodarczg bez wzgledu na jej forme
organizacyjno-prawng oraz sposob finansowania;

pomoc de minimis — jeden ze sposobdow udzielania pomocy publicznej;
przecietne wynagrodzenie - przeciethe miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia
nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtéwnego Urzedu
Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor
Polski” na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych;

SOW - System Obstugi Wsparcia finansowanego ze srodkow PFRON.

§ 2.

1. Starosta moze przyzna¢ Pracodawcy ze $rodkéw PFRON zwrot kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej, zwany dalej refundacja.

2. Refundacja, realizowana jest przez Dyrektora Urzedu, w ramach udzielonego
przez Staroste petnomocnictwa i do wysokosci srodkéw PFRON przeznaczonych
na to zadanie a okreslonych uchwatg Rady Powiatu Kartuskiego na dany rok
kalendarzowy.
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Wysokos¢ refundacji nie moze przekracza¢ pietnastokrotnego przecietnego
wynagrodzenia i jest uzalezniona od ilosci srodkéw PFRON bedacych
w dyspozycji Urzedu.
Refundacja moze zosta¢ przyznana Pracodawcy, jezeli:
1) ztozyt wniosek o przyznanie refundacii,
2) zobowigzat sie do zatrudniania tej osoby przez okres co najmniej 36 miesiecy.
Refundacja obejmuje:
1) udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska
pracy, na ktérym bedzie wykonywac prace osoba niepetnosprawna;
2) kwote niepodlegajgcego odliczeniu:
a) podatku od towarow i ustug,
b) podatku akcyzowego,
zwigzanych z przedmiotami opodatkowania okreslonymi w pkt 1.

Warunki przyznawania refundacji |

§ 3.

Pracodawca zamierzajgcy wyposazy¢ stanowisko pracy osoby niepetnosprawnej,
sktada wniosek do Powiatowego Urzedu Pracy wtasciwego ze wzgledu na miejsce
zarejestrowania osoby niepetnosprawne;.

W celu zapewnienia ptynnosci obstugi wnioskodawcow, po otrzymaniu limitu
srodkow PFRON na dany rok Dyrektor Urzedu ogtasza nabor wnioskéw podajgc
terminy naboru. Informacja o naborze ogtaszana jest na stronie internetowej
Urzedu, stronie systemu SOW, tablicy informacyjnej Urzedu.

Pracodawca sktada do Urzedu nastepujgce dokumenty:

1) wypetniony druk wniosku Wn-W(l) wraz z wymienionymi w tym wniosku
zatgcznikami i oswiadczeniami;

2) dodatkowe niezbedne zatgczniki do wniosku (zatgczniki udostepniono na
stronie internetowej Urzedu oraz w systemie SOW).

Whniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami i dokumentami nalezy ztozy¢
elektronicznie poprzez system SOW w ogtoszonym terminie naboru.
Whioski oceniane sg dwuetapowo:
1) Ocena formalna — dokonywana przez pracownika Urzedu pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, w tym wypetnienia wszystkich pozycji wniosku
i dotgczenia wymaganych zatgcznikow oraz dokumentow;
2) Ocena merytoryczna — dokonywana przez Komisje ds. oceny wnioskow
z uwzglednieniem kryteriow wskazanych w ust. 8.
W przypadku stwierdzenia w ocenie formalnej nieprawidtiowosci we wniosku,
Urzad:

1) informuje Pracodawce o nieprawidtowosciach w terminie 14 dni od daty
wptywu wniosku do Urzedu oraz

2) wzywa do ich usunigcia w terminie 14 dni od daty doreczenia wezwania -
termin ten ulega przedtuzeniu na wniosek Pracodawcy, jezeli usuniecie
nieprawidtowos$ci nie moze nastgpi¢ w terminie z przyczyn nie lezgcych po
stronie Pracodawcy.

W przypadku nie dotrzymania przez Pracodawce powyzszych terminéw, Urzad
informuje Pracodawce o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.
Przy rozpatrywaniu wnioskdw (ocenie merytorycznej) Urzad bierze pod uwage:

1) potrzeby lokalnego rynku pracy;

2) liczbe o0s6b  niepetnosprawnych o  okreslonych  kwalifikacjach,
zarejestrowanych w Urzedzie jako bezrobotne albo poszukujgce pracy
niepozostajgce w zatrudnieniu;

3) koszty wyposazenia stanowiska pracy;

4) wkfad Pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy;
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5) kondycje finansowg Pracodawcy, uprawdopodobniajgcg zapewnienie

zatrudnienia osoby niepetnosprawnej przez okres co najmniej 36 miesiecy;

6) rodzaj i wiarygodnos¢ zabezpieczenia;
7) wysokos¢ posiadanych $rodkéw PFRON przeznaczonych na ten cel

w danym roku.

9. Whniosek o zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;
moze by¢ pozytywnie rozpatrzony, jezeli Pracodawca spetnia tgcznie nizej
wymienione warunki:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

10)
11)

prowadzi dziatalnos¢ przez okres co najmniej 12 miesiecy przed datg
ztozenia wniosku (do okresu prowadzenia dziatalnosci nie wlicza sie okresu
jej zawieszenia);

jest Pracodawca, tj. zatrudnia na umowe o prace co najmniej jednego
pracownika,;

zamierza utworzy¢ stanowisko pracy na terenie dziatania Urzedu,
tj. na terenie Powiatu Kartuskiego;

zobowigzuje sie do zatrudniania przez okres co najmniej 36 miesiecy osoby
niepetnosprawnej zarejestrowanej w Urzedzie;

nie posiada zalegtosci w zobowigzaniach wobec PFRON;

nie zalega z optacaniem w terminie podatkow, sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy oraz na Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych;

nie toczy sie w stosunku do Pracodawcy postepowanie upadtosciowe lub nie
zostat zgtoszony wniosek o likwidacje;

spetnia kryteria pomocy de minimis okreslone w pkt 9 i 10 oraz § 12 ust.
1i2;

w biezgcym roku oraz w 2 poprzedzajgcych go latach podatkowych
nie przekroczyt putapéw ogolnej kwoty pomocy de minimis;

nie podlega wytgczeniu z pomocy de minimis;

nie jest objety sankcjami, w mysl ustawy z dnia 13 kwietnia 2022 r.
0 szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania wspieraniu
agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczehstwa narodowego
oraz Rozporzadzenia Rady (UE) nr 833/2014 z dnia 31 lipca 2014 r.
dotyczgcego srodkow ograniczajgcych w zwigzku z dziataniami Rosji
destabilizujgcymi sytuacje na Ukrainie.

10. Urzad informuje Pracodawce o sposobie rozpatrzenia wniosku w terminie 30 dni
od otrzymania kompletnego wniosku, jednak nie wczesniej niz w dniu podjecia
przez Rade Powiatu Kartuskiego uchwaty, o ktérej mowa w art. 35a ust. 3 ustawy.

11. Przed przyznaniem Pracodawcy refundacji Urzad zastrzega sobie mozliwosé
przeprowadzenia wizytacji w miejscu, w ktérym ma by¢ utworzone stanowisko
pracy osoby niepetnosprawne;.

12. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urzad sporzgdza uzasadnienie,
w przypadku zas pozytywnego wzywa Pracodawce do negocjacji warunkow
umowy. Negocjacje powinny sie zakornczy¢ w terminie 14 dni od dnia doreczenia
wezwania. Negocjacje obejmujg miedzy innymi nastepujgce zagadnienia:

1) doprecyzowanie katalogu planowanych zakupéw i kosztéw do poniesienia,

ktére bedg finansowane w ramach umowy,

2) omowienie praw i obowigzkéw wynikajgcych z umowy,
3) ustalenie terminu podpisania umowy.
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Przeznaczenie refundacji |

1. Kwota

§ 4.

refundacji moze by¢ przeznaczona na: zakup srodkoéw trwatych, maszyn,

urzadzen, oprogramowania i innych rzeczy badz przedmiotéw, ktdre charakteryzujg sie

dtugim

czasem uzytkowania, postacig rzeczowg oraz stanowig niezbedny element

wyposazenia tworzonego stanowiska pracy.
2. Skiadniki doposazenia stanowiska pracy muszg by¢:

1)
2)
3)

3. Kwota
1)

2)

3)

4)
5)

6)
7

8)
9)
10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)

zasadne pod wzgledem racjonalnosci i gospodarnosci dokonanych
zakupow;
niezbedne na danym stanowisku oraz bezposrednio zwigzane ze
stanowiskiem i rodzajem wykonywanej pracy;
przeznaczone i dostosowane do pracy osoby niepetnosprawnej
zatrudnionej na wyposazonym stanowisku pracy.

refundacji nie moze by¢ przeznaczona na:
koszty poniesione przez Pracodawce przed dniem zawarcia umowy
o refundacje ani po dniu wskazanym w umowie;
zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy gdy dziatalnos¢ gospodarcza
prowadzona jest wytgcznie poza granicami kraju, gdy ma charakter sezonowy
lub jest dziatalnoscig polegajgcg gtdwnie na handlu obwoznym i handlu na
bazarach i targowiskach;
zakup samochodow bez wzgledu na rodzaj i model (przyczep, naczep,
lawet) oraz pojazdéw jednosladowych;
zakup towarow, materiatéw, surowcow, paliwa i srodkow opatowych;
zakup uzywanych maszyn, urzgdzen, rzeczy itp. o wartosci ponizej 5 000
PLN;
zakup kasy fiskalnej i uzywanego sprzetu komputerowego;
wydatki obejmujgce koszty zakupu, najmu, dzierzawy, budowy, adaptacji
i remontow budynkow lub pomieszczen;
optaty administracyjne i skarbowe (podatki, koncesje), skfadki ZUS,
wynagrodzenia pracownikow;
biezgce koszty zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej
(np.: czynsz, optaty za energie elektryczng, gaz, itp.);
optaty zwigzane z ustugg transportu oraz przesyltkg dotyczaca
dokonanych zakupow;
wydatki zwigzane z ustugami (np.: montazu, instalacji, przeszkolenia,
uzyskania licenciji, itp.);
wydatki zwigzane z optatg za abonamentem (nie dotyczy zakupu
oprogramowania i niezbednych do jego uzytkowania licencji, itp.);
remont maszyn, urzgdzen i pojazddéw;
zakup elementéw finansowanych na zasadach uméw leasingu,
kredytowych i pozyczkowych oraz na sptate zadtuzen i wniesienie kaucji;
zakup elementdéw stanowigcych dekoracje, reklame;
zakup i montaz klimatyzacji oraz monitoringu (ostatnie z wytgczeniem
pracownikow ochronyi, itp.).

Formy zabezpieczenia |

§5.

1. Zabezpieczeniem zwrotu przyznanej refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska
pracy osoby niepetnosprawnej mogg byc¢ formy:

1)

2)

poreczenie o0soby fizycznej (poreczenie powinno stanowi¢ 25%
wnioskowanej kwoty refundaciji);
gwarancja bankowa;
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3) blokada srodkéw zgromadzonych na rachunku bankowym;
4) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika.

2. Poreczycielem moze by¢:

1) petnoletnia osoba zatrudniona w stosunku pracy na czas nieokreslony lub
na czas okreslony (minimum 4 lata);

2) osoba uprawniona do swiadczen emerytalnych;

3) rencista posiadajgcy prawo do renty statej;

4) osoba uzyskujgca state dochody, ktorej sredniomiesieczny dochdd
z ostatnich 3 miesiecy, po odjeciu zobowigzan finansowych, nie jest nizszy niz
5.000,00 PLN brutto;

5) osoba prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg (przez okres co najmniej
6 miesiecy).

3. Poreczycielem nie moze by¢ osoba:

1) zobowigzana z tytutu prawomocnego wyroku sgdowego, przeciwko ktorej
toczy sie postepowanie sgdowe lub administracyjne;

2) zalegajgca z wyptaceniem wynagrodzen pracownikom oraz z optatami
wobec ZUS i Urzedu Skarbowego;

3) ktorej zaktad znajduje sie w stanie upadtosci lub likwidaciji;

4) znajdujgca sie w okresie wypowiedzenia umowy o prace;

5) zatrudniona u Pracodawcy;

6) zatrudniona lub prowadzgca dziatalno$¢ gospodarczg poza granicami RP;

7) Swiadczgca prace na mocy powotania lub w ramach kontraktu;

8) para wspdtmatzonkdéw lub matzonek Pracodawcy z wyjatkiem sytuacji, gdy
matzonkowie posiadajg rozdzielnos¢ majatkows;

9) posiadajgca zobowigzania z tytutu poreczenia (z wylgczeniem 0sob,
w stosunku do ktérych Urzad wyrazi zgode z uwagi na osiggany dochdéd).

4. Poreczenie powinno stanowi¢ nie mniej niz 25% wnioskowanej kwoty refundacii,
wskazany poreczyciel lub poreczyciele powinni osigga¢ dochody brutto
miesiecznie tgcznie nie mniejsze niz 25% wnioskowanej kwoty refundacji, przy
czym dochod kazdego ze wskazanych poreczycieli, po odjeciu zobowigzan
finansowych, nie moze by¢ nizszy niz 5.000,00 PLN brutto.

5. W przypadku wyboru poreczenia jako formy zabezpieczenia, konieczne jest
ztozenie oswiadczenia poreczyciela o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem
zrédta i kwoty dochodu oraz aktualnych zobowigzaniach finansowych
z okresleniem wysokosci miesiecznej sptaty zadtuzenia. W przypadku wskazania
poreczyciela prowadzgcego wiasng dziatalnos¢ gospodarczg takze innych
dokumentow (szczegdtowo wymienionych na Spisie zatgcznikow do wniosku
Wn-W(l) udostepnionym na stronie internetowej Urzedu oraz w systemie SOW).

6. Do zawarcia waznego poreczenia konieczne jest podpisanie przez poreczyciela
umowy poreczenia zawartej pomiedzy Urzedem a poreczycielem. Poreczenie
obejmuje zobowigzania Pracodawcy istniejgce w chwili udzielania poreczenia, tj.
kwote gtéwng przyznanej refundacji plus odsetki ustawowe naliczone od dnia
wyptaty Srodkdéw oraz ewentualne koszty postepowania sgdowego i koszty
egzekucyjne zwigzane z dochodzeniem wierzytelnosci. Ponadto wspotmatzonek
poreczyciela pozostajgcego z nim we wspolnocie majatkowej udziela zgody na
poreczenie poprzez podpisanie stosownego oswiadczenia. Oswiadczenie
wspotmatzonka musi zostaé ztozone na pisSmie oraz podpisane w obecnosci
pracownika PUP podczas podpisywania umowy poreczenia.

7. W przypadku zabezpieczenia w formie aktu notarialnego o poddaniu sie egzekuciji
przez dtuznika konieczne jest wykazanie we wniosku posiadanych przez
Pracodawce skfadnikéw majatku oraz  dostarczenie = dokumentéw
potwierdzajgcych ich posiadanie. Wskazana nieruchomo$¢ nie moze by¢
zabudowana oraz obcigzona z tytutu innych zobowigzan (np. kredytu
hipotecznego). W przypadku wyboru tej formy zabezpieczenia — po podpisaniu
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10.

11.

12.

umowy, o ktérej mowa w § 6 i 7. Pracodawca zobowigzany jest do przedstawienia
aktu notarialnego z ktérego wynika, ze ww. poddaje sie rygorowi egzekucji do
wysokosci 150% kwoty refundacji, a Urzad moze wystgpi¢ o nadanie klauzuli
wykonalnosci aktowi przez okres 5 lat od dnia podpisania umowy.

W przypadku zabezpieczenia w formie blokady rachunku bankowego konieczne
jest dotgczenie do wniosku zaswiadczenia z banku lub innego dokumentu
potwierdzajgcego kwote zgromadzonych na koncie Pracodawcy srodkéow
mozliwych do zablokowania.

W przypadku zabezpieczenia w formie gwarancji bankowej nalezy dostarczy¢
z banku deklaracje dotyczgcg gotowosci udzielenia gwarancji w formie Zaswiadczenia
lub Promesy Udzielenia Gwarancji Bankowe,.

Wartos¢ zabezpieczenia w formie aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji
przez dtuznika, blokady rachunku bankowego czy gwarancji bankowej, powinna
wynosi¢ co najmniej 150% wnioskowanej kwoty. Ww. wartos¢ zabezpieczenia
obejmuje kwote refundacji powiekszong o odsetki ustawowe i ewentualne
dodatkowe koszty.

W przypadku podpisania umowy, o ktérej mowa w § 6 i 7 zabezpieczenie w postaci
ww. gwarancji bankowej i blokady srodkow obejmuje okres 4 lat od dnia zawarcia
umowy.

Koszty zwigzane z zabezpieczeniem ponosi Pracodawca.

Warunki zawieranej umowy |

B w

§ 6.

W terminie 14 dni od dnia zakonczenia negocjacji Urzad zawiera z Pracodawcg
umowe dotyczaca zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej, w ktérej okreslone zostang szczegdtowe warunki realizaciji tej
formy wsparcia.

Przed podpisaniem umowy Urzad weryfikuje czy Wnioskodawca oraz podmioty
powigzane nie figurujg na listach sankcyjnych — zgodnie z zapisami § 3 ust. 9
pkt 11 zasad. W przypadku stwierdzenia objecia sankcjami umowa nie bedzie
zawierana.

Umowa zawierana jest w formie pisemnej, pod rygorem niewaznosci.

Zmiana warunkow umowy wymaga rowniez formy pisemnej i moze mie¢ miejsce
na wniosek kazdej ze stron.

W przypadku jednoosobowych dziatalnos$ci gospodarczych i spétek osobowych,
niezaleznie od formy zabezpieczenia zwrotu Srodkow do zawarcia umowy
wymagana jest zgoda wspotmatzonka Pracodawcy (o ile tgczy ich matzenska
wspolnota majagtkowa), wyrazona osobiscie w formie pisemnej w obecnosci
uprawnionego pracownika Urzedu.

§7.

Umowa zawiera w szczegolnosci:

1.

2.

Zobowigzanie Urzedu do:

1) wyptaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjacji;

2) co najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidtowosci realizaciji
warunkow umowy przez Pracodawce, w czasie obowigzywania umowy.

Zobowigzanie Pracodawcy do:

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

2) udokumentowania realizacji umowy na wezwanie Urzedu;

3) zatrudniania na stanowisku osoby niepetnosprawnej przez okres co
najmniej 36 miesiecy;
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4) umozliwienia  wykonania Urzedowi co najmniej jednokrotnego
zweryfikowania prawidtowosci realizacji warunkbw umowy przez
Pracodawce;

5) umozliwienia wykonania odpowiednich czynnosci Panstwowej Inspekcji
Pracy pozwalajgcych na wydanie opinii odpowiednio, o przystosowaniu
do potrzeb wynikajgcych z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej
na wyposazonym stanowisku pracy Ilub o spetieniu warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku;

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

7) rozliczenia otrzymanej refundacji w terminie okreslonym w umowie;

8) zabezpieczenia zwrotu kwoty refundaciji;

9) zwrotu:

a) otrzymanej refundacji oraz

b) odsetek od refundacji naliczonych od dnia jej otrzymania
w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, w terminie
3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania do zapfaty lub ujawnienia
naruszenia co najmniej jednego z warunkéw umowy (odsetek
nie nalicza sie, jezeli refundacja zostata wyptacona Pracodawcy
w wysokosci wyzszej od naleznej z przyczyn niezaleznych od
Pracodawcy).

| Kontrola prawidlowosci realizacji umowy |

§ 8.

1. Przez caly okres trwania umowy Urzad zastrzega sobie prawo kontroli w zakresie
prawidtowosci realizacji postanowien umowy, tj.:
1) kontroli wyposazenia refundowanego stanowiska pracy — dla potwierdzenia
prawidtowosci dokonanych zakupdw i wykorzystania sSrodkow zgodnie
Z przeznaczeniem oraz potwierdzenia utworzenia stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawnej skierowanej przez Urzad;
2) kontroli biezgcej w miejscu zatrudniania — w kazdym momencie trwania
umowy;
3) kontroli biezgcej dokumentéw — strony umowy zobowigzane sg do
udostepnienia na kazde wezwanie Urzedu wskazanych dokumentéw.

\ Zasady kierowania kandydatéw do pracy oraz ich zatrudniania \

§9.

1. W ramach prowadzonej rekrutacji na utworzone stanowisko pracy bedg kierowane
osoby niepetnosprawne zarejestrowane w Urzedzie jako bezrobotne Ilub
poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu.

2. W ramach refundaciji kosztow wyposazenia stanowiska pracy nie beda kierowane
osoby, ktore:

1) byty zatrudnione u Wnioskodawcy lub wykonywaty na jego rzecz inng prace
zarobkowg, niezaleznie od dtugosci Swiadczenia pracy;

2) sg blisko spokrewnionymi cztonkami rodziny Wnioskodawcy (matzonek,
rodzenstwo, zstepny lub wstepny w linii prostej);

3. Dobdr osdb na refundowane stanowisko pracy w pierwszej kolejnosci dokonywany
w oparciu o wskazane we wniosku wymagane kwalifikacje i inne predyspozycje,
w tym rodzaj i stopien niepetnosprawnosci.

4. W przypadku braku w rejestrze Urzedu osoOb spetniajgcych stawiane warunki,
wskazane dla danego stanowiska we wniosku, Pracodawca zobowigzany jest
do zatrudnienia kandydata skierowanego przez Urzad o kwalifikacjach nizszych
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i przyuczenia go do pracy na wskazanym stanowisku, wigcznie ze zdobyciem
niezbednych uprawnien - o ile przepisy nie stanowia inaczej.

5. Pracodawca zobowigzany jest do zatrudniania skierowanej osoby
niepetnosprawnej przez okres co najmniej 36 miesiecy na wyposazonym
stanowisku pracy i utrzymania utworzonego w ramach refundacji stanowiska pracy
przez okres co najmniej 36 miesiecy.

6. Zatrudnione osoby muszg wykonywac prace bezposrednio na wyposazonym
w ramach refundacji stanowisku przy uzyciu zakupionego sprzetu.

7. Kazda przerwa w wykonywaniu pracy na refundowanym stanowisku
spowodowana:

1) rozwigzaniem stosunku pracy z osobg niepetnosprawng zatrudniong na
wyposazonym stanowisku pracy, albo
2) dtugotrwatym urlopem bezptatnym — trwajgcym powyzej 30 dni, albo
3) zwolnieniem lekarskim — trwajgcym powyzej 30 dni, albo
4) przejsciem zatrudnionej osoby niepetnosprawnej na urlop wychowawczy,
macierzynski,
rodzi koniecznos¢ zatrudnienia na ten czas kolejnej skierowanej przez Urzad
osoby niepetnosprawnej na podstawie umowy o prace. W uzasadnionych
przypadkach okreslonych w pkt 2 i w pkt 3, ww. nieobecnosci nie bedg rodzity
koniecznosci zatrudnienia na ten czas kolejnej skierowanej przez Urzad osoby.
O wystgpieniu jakiejkolwiek z ww. okolicznosci — Urzad niezwtocznie powinien
zostac¢ powiadomiony.

8. Zatrudnienie osoby niepetnosprawnej powinno nastgpi¢ niezwtocznie:

1) od dnia rozwigzania stosunku pracy;

2) od dnia przejscia osoby zatrudnionej na urlop wychowawczy, macierzynski;

3) po okresie wymienionym w ust. 7 pkt 2 i 3.
Aby nie wystgpit obowigzek zwrotu refundacji przez Pracodawce przerwa
w zatrudnieniu nie moze trwac dtuzej niz 3 miesigce od dnia rozwigzania stosunku
pracy z osobg niepetnosprawna.

9. Kazdy dzien przerwy w zatrudnianiu na wyposazonym stanowisku pracy, okreslony
w ust. 7 pkt 1 i 2 powoduje wydtuzenie okresu trwania zawartej umowy o powstatg
przerwe — do czasu uplywu 36 miesiecy faktycznego zatrudnienia. Do okresu
zatrudnienia na refundowanym stanowisku pracy nie wlicza sie przerw powstatych
w zatrudnieniu pomiedzy datg rozwigzania stosunku pracy z zatrudniong osobg
niepenosprawng a datg podjecia zatrudnienia przez kolejng osobe niepetnosprawng
skierowang przez Urzad.

10. W celu potwierdzenia zatrudnienia Pracodawca dostarczg niezwtocznie umowe
0 prace zawartg ze skierowang osobg niepetnosprawng wraz z orzeczeniem
0 niepenosprawnosci tej osoby.

11. Pracodawca, w ramach biezgcej kontroli wskazanejw § 8 ust. 1 pkt 3 zobowigzany jest
do:

1) dostarczania do Urzedu pétrocznych oswiadczen, dotyczgcych kolejno
6 miesiecy zatrudnienia na refundowanym stanowisku;
udostepnienia dokumentéw potwierdzajgcych zatrudnienie skierowanej
osoby niepetnosprawnej na refundowanym stanowisku (w tym m.in.:
deklaracji ZUS DRA oraz ZUS RCA za kazdy miesigc, oraz ZUS RSA
za dany miesigc w razie nieobecnosci w pracy osoby niepetnosprawnej
zatrudnionej na utworzonym w ramach refundacji stanowisku pracy).

12. Jezeli okres zatrudnienia osoby niepetnosprawnej bedzie krotszy niz 36 miesiecy,
Pracodawca jest obowigzany do zwrotu srodkéw w wysokosci rownej 1/36 ogdlne;j
kwoty zwrotu za kazdy miesigc brakujgcy do uptywu wymaganego okresu, jednak
w wysokosci nie mniejszej niz 1/6 tej kwoty. Pracodawca dokonuje zwrotu
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13.

w terminie 3 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy z o0sobg
niepetnosprawna.

Pracodawca nie zwraca otrzymanych s$rodkéw, jezeli zatrudni w terminie
3 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy z osobg niepetnosprawna,
zarejestrowang w Urzedzie jako bezrobotna lub poszukujgca pracy niepozostajgca
w zatrudnieniu, przy czym wynikajgca z tego powodu przerwa nie jest wliczana
do okresu 36 miesiecy.

Zasady rozliczania wydatkéw i dokonania wyptaty refundacji |

§ 10.

. Pracodawca dokonujgc rozliczenia refundacji postuguje sie w szczegdlnosci

danymi zawartymi we wniosku i umowie.

Pracodawca w celu rozliczenia sie z Urzedem z dokonanych w ramach refundacji

zakupow, sktada:

a) Whniosek o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepetnosprawnej stanowigcy zatgcznik do rozporzgdzenia Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej oznaczony symbolem
Wn-W(Il);

b) dokumenty potwierdzajgce wydatki wskazane w ust. 5;

c) oswiadczenie z informacjg, czy Pracodawca jest czynnym podatnikiem VAT
(zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug
Dz.U. z 2022 r. poz. 931 ze zm.).

Cene nabycia i koszt wytworzenia wyposazenia objetego refundacjg ustala sie

i dokumentuje zgodnie z przepisami rachunkowosci.

Wytworzenie wyposazenia objetego refundacjg Pracodawca dokumentuje,

przedstawiajgc ocene techniczng rzeczoznawcy wraz z dokonang wycene. Koszty

oceny i wyceny rzeczoznawcy, finansuje Pracodawca.

Zakup wyposazenia objetego refundacjg Pracodawca dokumentuje na podstawie:

1) Faktur, rachunkow lub dowodéw zaptaty

2) uméw kupna — sprzedazy z wyraznym oznaczeniem kupujgcego (dane
Pracodawcy: nazwa i adres firmy, NIP) i sprzedajgcego (imie i nazwisko,
adres, PESEL, nr dowodu osobistego). W przypadku zakupu na podstawie
umowy kupna sprzedazy konieczne jest dostarczenie potwierdzenia zaptaty
podatku od czynnosci cywilnoprawnych lub informacji o braku wymogu
poniesienia takiej optaty.

Faktury, rachunki, dowody zaptaty oraz umowy kupna sprzedazy przedktadane

przy rozliczeniu powinny zawiera¢ wyrazne okreslenie:

1) daty zapfaty i formy zapfaty. Jezeli dokument nie ma tego oznaczenia
to konieczne jest dotgczenie dowodow zaptaty (KP, dowdd przelewu,
wyciag bankowy lub inny dowdd zaptaty),

2) marki/modelu danego zakupu,

3) roku produkcji — tylko jezeli zakup dotyczy uzywanych maszyn, sprzetu
elektronicznego lub innych urzadzen, przy ktérych mozliwe jest okreslenie daty
produkgciji,

4) ilosci sztuk.

Refundaciji nie podlega: podatek od towardw i ustug, podatek akcyzowy zwigzany

z przedmiotami opodatkowanymi, stanowigcymi wyposazenie stanowiska pracy

osoby niepetnosprawnej. (Pracodawca, ktéry jest podatnikiem podatku od

towaréw i ustug, tj. podatku VAT - rozlicza si¢ z kwot netto, natomiast

Pracodawca nie bedacy podatnikiem podatku od towarow i ustug - z kwot

brutto).

W przypadku dokonywania zakupdw za granicg Pracodawca zobowigzany jest

do przedstawienia przettumaczonego na jezyk polski dokumentu zakupu wskazanego
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10.

w ust. 5 niniejszych zasad. Ttumaczenie powinno by¢ dokonane przez ttumacza
przysiegtego na koszt Pracodawcy. Koszty poniesione w walucie obcej zostang
przeliczone na PLN wg kursu Sredniego ogtoszonego przez NBP z dnia zaptaty
wynikajgcej z przedstawionego dokumentu.

Zakupy dotyczgce wyposazenia stanowiska pracy nie mogg by¢ dokonane
od oséb prawnych lub jednostek organizacyjnych nie bedacych osobami
prawnymi, ktorych ten sam Pracodawca jest wiascicielem, wspdlnikiem lub
udziatowcem oraz nie mogg by¢ dokonywane od wstepnych, zstepnych oraz
tesciow, rodzenstwa, wspotmatzonka, wspoéinikow, a takze osdb uprawnionych
do reprezentacji Pracodawcy.

W razie ewentualnych niejasnosci dotyczgcych cen elementow wyposazenia,
Urzad zastrzega sobie prawo do oceny wartosci zakupionego przedmiotu
w oparciu o oferty cenowe zamieszczone na ogolnie dostepnych stronach
internetowych, a w przypadku znacznego zawyzenia ceny — prawo obnizenia
odpowiednio kwoty refundacji lub w szczegolnych przypadkach catkowitego
nieuwzglednienia w refundacji danego elementu.

§11.

Pracodawca przedstawia Urzedowi kopie umowy o prace zawartej z osobg
zatrudniong na refundowanym stanowisku pracy, orzeczenie potwierdzajgce
niepetnosprawnos¢ tej osoby, zestawienie kosztow podlegajgcych refundacji oraz
kopie dowodow ich poniesienia w_terminie 7 dni od dnia poniesienia ostatniego
z tych kosztow.

W terminie 7 dni od dnia dostarczenia do Urzedu dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 1, Urzad wystepuje do Panstwowej Inspekcji Pracy z wnioskiem o wydanie
opinii, odpowiednio o  przystosowaniu do potrzeb  wynikajgcych
Z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na wyposazonym stanowisku pracy
lub spetnieniu warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku.

Po otrzymaniu pozytywnej opinii, o ktérej mowa w ust. 2:

a) upowaznieni pracownicy Urzedu dokonujg potwierdzenia prawidtowosci
utworzenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej,

b) Urzad dokonuje wypfaty refundacji w terminie 14 dni od przedstawienia
przez Pracodawce ww. pozytywnej opinii PIP, na wskazany we wniosku
rachunek bankowy Pracodawcy.

Umowa, o ktérej mowa w § 6 i 7 wygasa w przypadku nieprzedstawienia
zestawienia poniesionych kosztéw podlegajgcych refundacji oraz kopii dowodu ich
poniesienia w terminie 6 miesiecy od dnia zawarcia umowy.

Postanowienia koncowe |

§12.

Refundacja jest przyznawana jako pomoc de minimis spetniajgca warunki
okreslone 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 rozporzgdzeniu 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 albo Rozporzadzeniu
Komisji (UE) nr 717/2014 z 27 czerwca 2014 roku w sprawie stosowania art. 107
i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
w sektorze rybotowstwa i akwakultury.

Refundacja nie zostanie przyznana, jezeli fgcznie z inng pomocg ze Srodkéw
publicznych, niezaleznie od jej formy i zrédta pochodzenia, w tym ze Srodkéw
pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych
samych kosztéw kwalifikowalnych co refundacja kosztéw wyposazenia stanowiska
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pracy dla osoby niepetnosprawnej, spowodowataby przekroczenie dopuszczalnej
intensywnosci pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia pomaocy.

Urzad wydaje beneficjentowi pomocy, ktéry otrzymat refundacje zaswiadczenie
0 udzielonej pomocy de minimis lub zaswiadczenie o pomocy de minimis w rolnictwie
lub rybotowstwie.

Beneficjent zobowigzany jest do przechowywania wszystkich oryginalnych
dokumentéw dotyczgcych przyznanej refundacji przez okres co najmniej 10 lat
podatkowych od dnia podpisania umowy.

§ 13.

Whnioskodawca wyraza zgode na przetwarzanie danych zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych —
RODO).

Podanie danych jest warunkiem koniecznym do rozpatrzenia wniosku i realizacji
ewentualnej umowy, a odmowa ich podania jest réwnowazna z brakiem
mozliwosci ubiegania sie przez Wnioskodawce o wsparcie.

§ 14.

W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami majg zastosowanie:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7

8)
9)

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych;

ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r.
w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawney;
ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. 0 postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej;

rozporzgdzenie 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 r., str. 1);

rozporzgdzenie Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013 r., str. 9);
rozporzgdzenie Komisji (UE) nr 717/2014 z 27 czerwca 2014 roku w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis w sektorze rybotowstwa i akwakultury (Dz. Urz. UE L 190 z 28.06.2014r.,
str. 45);

kodeks cywilny;

kodeks pracy.

§ 15.

W wyjgtkowych i szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzedu moze podjgc
decyzje o odstepstwie od postanowien zawartych w niniejszych zasadach przy
jednoczesnym zachowaniu postanowien okreslonych w obowigzujgcych przepisach.

Kartuzy, 09 maja 2024 r.
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