REGULAMIN

zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy 0s0by niepelnosprawnej oraz form
zabezpieczenia zwrotu otrzymanych srodkow
W Powiatowym Urzedzie Pracy w Bielsku-Bialej obowigzujgcy w 2025 roku

ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Niniejszy Regulamin opracowany jest miedzy innymi na podstawie:

1)
2)
3)

4)

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

Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu
kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej;

Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art.
107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej o pomocy de minimis;

Rozporzadzenia 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
wlasciwych przepisach unii Europejskiej dotyczacych pomocy de minimis w sektorze
rybotowstwa i akwakultury;

Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie¢ o pomoc de minimis;

Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 roku o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej;

Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. - Prawo przedsigbiorcow;

Kodeksu cywilnego;

Kodeksu postgpowania cywilnego.

§2

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Bielsku-Biate;j;

,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych;

»~rozporzadzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej
z dnia 11 marca 2011 r. wsprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepelnosprawnej;

,0sobie niepetnosprawnej” — oznacza to osob¢ niepelnosprawng zarejestrowana w Urzedzie jako
bezrobotna lub poszukujaca pracy niepozostajaca w zatrudnieniu;

,»odpowiedniej pracy” — oznacza to zatrudnienie w pelnym wymiarze czasu pracy, za ktore
pracownik osiaga co najmniej minimalne wynagrodzenie, na stanowisku, do objecia ktdrego
pracownik ma wystarczajace kwalifikacje lub do$wiadczenie zawodowe lub moze je objaé po
uprzednim przeszkoleniu, stan zdrowia pozwala mu na jego objecie a taczny czas dojazdu do
miejsca pracy i z powrotem $rodkami transportu zbiorowego nie przekracza trzech godzin;
,hiepetnosprawno$ci”- oznacza to trwalg lub okresowa niezdolno$¢ do wypelniania 16l
spotecznych z powodu statlego lub dlugotrwalego naruszenia sprawnosci organizmu,
W szczegolnosci powodujaca niezdolnosé do pracy;

»przecietnym wynagrodzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ przecigtne miesigczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej W poprzednim kwartale od pierwszego dnia nastepnego miesigca po
ogloszeniu przez Prezesa Glownego Urzedu Statystycznego w formie komunikatu
w Dzienniku Urzegdowym 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;
,Pracodawcy” — oznacza to jednostke organizacyjng — choéby nie posiadata osobowos$ci prawnej,
a takze osobe fizyczna, jezeli zatrudniaja one o najmniej jednego pracownika;

»Stanowisku pracy”- rozumie¢ nalezy stanowisko wyposazone w maszyny, urzadzenia i rzeczy
niezbedne do wykonywania pracy przez skierowana osobg¢ niepelnosprawng, znajdujace si¢ we
wskazanym przez Pracodawce miejscu pracy (adresie) okreSlonym w umowie o refundacje
z PFRON kosztoéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawne;j.
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§3

Zgodnie z art. 26e ustawy oraz rozporzadzeniem, Prezydent Miasta moze ze S$rodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych Pracodawcy, ktdry przez okres co
najmniej 36 miesigcy zatrudni osobg niepelnosprawna, zarejestrowang jako bezrobotna lub
poszukujaca pracy niepozostajaca W zatrudnieniu, zwréoci¢ koszty wyposazenia stanowiska pracy
— zwane dalej ,,refundacja”, w wysokosci okreslonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 15-krotnej
wysokosci przecietnego wynagrodzenia.

Srodki, o ktorych mowa w ust. 1, przyznaje z upowaznienia Prezydenta Miasta Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku-Biatej. Przyznanie $rodkow nastgpuje na podstawie

umowy.
§4

Srodki, o ktorych mowa w §3 ust. 1 Regulaminu moga by¢ przyznane Pracodawcy, jezeli:
1) zobowigzat si¢ do zatrudniania 0S0by niepetnosprawnej przez okres co najmniej 36 miesigcy,
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 prowadzil dziatalnosci przez okres co najmniej 12 miesigcy przed dniem zlozenia
wniosku o refundacje,

2) posiada zaleglosci w zobowigzaniach wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych,

3) posiada zalegloSci w oplacaniu w terminie podatkow i sktadek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

4) toczy si¢ w stosunku do tego Pracodawcy postepowanie upadtosciowe i nie zostat zgloszony
wniosek o likwidacje,

5) ubiega si¢ o refundacj¢ stanowiska pracy, na ktore Urzad nie moze skierowaé bezrobotnych
lub 0s6b poszukujacych pracy niepozostajacych w zatrudnieniu, gdyz nie figuruja w rejestrze
Urzedu osoby 0 kwalifikacjach wymaganych do pracy na tego typu stanowiskach pracy,

6) wobec tego Pracodawcy toczy si¢ postepowanie windykacyjne lub egzekucyjne w zwigzku
z nieuregulowanymi nalezno$ci przypisanymi do zwrotu ze wzglgdu na niewywigzanie sig¢
z zawartych wcze$niej z Urzgdem umow finansowanych ze srodkow publicznych.

Refundacja obejmuje:

1) udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska pracy, na ktorym
bedzie wykonywaé prace osoba niepetnosprawna, poniesione w terminie do 3 miesigcy
liczonym od dnia zawarcia umowy;

2) kwote niepodlegajacego odliczeniu podatku od towardéw i ushug oraz podatku akcyzowego,
zwiazanych z przedmiotami opodatkowania okres§lonymi w pkt 1.

W celu potwierdzenia warunkéw o ktorych mowa w ust. 1 i 2, Urzad moze zgda¢ zlozenia
dodatkowych dokumentow 1 wyjasnien.

Przy rozpatrywaniu wnioskéw brane pod uwage beda nastgpujace kryteria:

1) potrzeby lokalnego rynku pracy;

2) liczb¢ o0s6b niepetnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach, zarejestrowanych
W powiatowym urzgdzie pracy jako bezrobotne albo poszukujgce pracy niepozostajace
w zatrudnieniu;

3) koszty wyposazenia stanowiska pracy;

4) wktad Pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy;

5) wysoko$¢ posiadanych srodkéw Funduszu przeznaczonych na ten cel w danym roku.

Wysokos¢ refundacji $rodkow na tworzone stanowisko pracy bedzie przyznawana zgodnie
z zasadami celowosci, racjonalnosci i oszczednosci wydatkowania §rodkow publicznych.

§5

Urzad nie dokonuje refundacji wyposazenia taczonych stanowisk pracy, tzn. w przypadku, gdy
skierowana osoba niepelnosprawna wykonywac bedzie zadania przypisane do dwoch odrebnych
stanowisk pracy, np. kierowca — magazynier, pracownik biurowy — sprzedawca, itp.
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2.

Wydatki poniesione na wyposazenie stanowiska pracy przed zawarciem umowy o refundacje i po
zakonczeniu rozliczenia nie beda kosztami kwalifikowanymi w ramach przedmiotowej umowy.

ROZDZIAL 1T

TRYB SKEADANIA I ROZPATRYWANIA WNIOSKOW
§6

W celu uzyskania $rodkdw na wyposazenie stanowiska pracy dla skierowanej o0soby
niepetnosprawnej, Pracodawca sktada w Urzegdzie wlasciwym ze wzgledu na miejsce zarejestrowania
osoby niepelnosprawnej za pomoca Systemu Obstugi Wsparcia finansowanego ze $rodkéw PFRON
(SOW) wniosek o0 przyznanie kosztow refundacji wyposazenia stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawnej, Z odpowiednimi zatacznikami.

Lo
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§7
Urzad sprawdza wniosek pod wzgledem rachunkowym oraz formalnym.

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 pod rygorem
pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia.

Termin, o ktorym mowa w ust. 2 pkt 2, moze ulec przedtuzeniu na pisemny wniosek Pracodawcy,
jezeli usunigcie nieprawidlowosci nie moze nastgpi¢ w terminie wskazanym w wezwaniu
Z przyczyn nielezacych po stronie Pracodawcy.

W przypadku dotaczenia do wniosku krajowej oferty pracy, ktora nie spetnia kryteriow definicji
odpowiedniej pracy zgodnie z § 2 pkt 5 niniejszego Regulaminu wniosek nie zostanie
uwzgledniony.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ przyktadowe oferty cenowe potwierdzajace wysoko$é planowanych
kosztow ujetych we wniosku. Niedotgczenie ofert cenowych planowanych kosztow nie stanowi
braku formalnego, co oznacza, ze Urzad nie bedzie wzywat Pracodawcy do ich uzupelniania, ale
ich nieprzedstawienie bedzie mialo wpltyw na ilos¢ przyznanych punktow w zakresie
merytorycznej oceny racjonalnosci planowanych do poniesienia kosztow.

Whioski kompletne i zweryfikowane jako prawidtowe pod wzgledem formalnym i rachunkowym
skierowane zostang na Komisj¢ ds. Dotacji i Refundacji (zwang dalej Komisja) w celu ich oceny
i zaopiniowania. Wnioski oceniane sag zgodnie z zatwierdzonymi i ogtoszonymi kryteriami oceny.

W przypadku wyczerpania lub braku $rodkow PFRON na te forme aktywizacji, wniosek bez
weryfikacji formalno-merytorycznej oraz opinii Komisji moze zosta¢ rozpatrzony negatywnie.

§8

Dyrektor Urzedu celem dokonania analizy i zaopiniowania wnioskow powotuje Komisje
sktadajaca si¢ z minimum 3 pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku-Biate;.

. Wyznaczenie os6b do skladu Komisji nastgpuje z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji

i dos$wiadczenia zawodowego.

. Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora Urzedu powotanym do celow opiniowania

wnioskow w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;.

Prace Komisji sa oparte na zasadach: rownego traktowania Pracodawcow wnioskujacych
o refundacj¢, bezstronno$ci i pisemno$ci postegpowania zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
prawa.
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11.

12.

13.

14.

Komisja moze zakwestionowa¢ planowane do poniesienia przez Pracodawce wydatki jezeli:

1) uzna je za nieuzasadnione ze wzgledu na specyfike refundowanego stanowiska pracy dla
osoby niepetnosprawne;j;

2) uzna, ze ich ceny odbiegaja od aktualnych wartosci rynkowych;

3) uzna ich poniesienie za niezgodne z zasadami racjonalnego, oszczednego i celowego
gospodarowania srodkami publicznymi w mysl ustawy o finansach publicznych.

Zatwierdzone przez Dyrektora stanowisko Komisji w tej sprawie jest wigzace 1 znajdzie
odzwierciedlenie w umowie.

W oparciu o przyjete kryteria oceny, Komisja opiniuje wniosek przyznajac mu okreslong ilosé¢
punktow. Tlos¢ przyznanych punktow decyduje o pozytywnej lub negatywnej opinii wniosku przez
Komisje. Ostateczng decyzje o pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu wniosku podejmuje
Dyrektor Urzedu.

Podejmujac decyzje o ostatecznym rozpatrzeniu wniosku Dyrektor Urzedu bierze pod uwage ilos$¢
przyznanych przez Komisj¢ punktéw oraz wysoko$¢ posiadanych srodkow PFRON na realizacje
tej formy aktywizacji na dany rok kalendarzowy. W przypadku wyczerpania srodkéw na te formeg
aktywizacji, wnioski Pracodawcéw pomimo wstgpnej pozytywnej opinii Komisji moga zostac
rozpatrzone negatywnie, o czym Pracodawca informowany jest odrgbnym pismem.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku przez Dyrektora Urze¢du nie dopuszcza si¢ zmian majgcych
wplyw na obnizenie sumy uzyskanych w toku prac Komisji punktow, pod rygorem odstagpienia
przez Urzad od podpisania przedmiotowej umowy, z uwzglednieniem zapiséw ust. 9.

W przypadku zaistnienia okoliczno$ci niezaleznych od Pracodawcy majacych wptyw na obnizenie
przyznanej punktacji Dyrektor Urzedu moze wyrazi¢ zgode na podpisanie przedmiotowej umowy.
Decyzje w przedmiotowej sprawie Dyrektor Urzedu podejmowaé bedzie na podstawie calej
zgromadzonej dokumentacji, biorgc pod uwage wzgledy spoteczne, przypadki losowe i sytuacje
niezalezne od Pracodawcy ubiegajacego si¢ o zwrot kosztéw refundacji wyposazenia stanowiska

pracy.

. O pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu wniosku Urzad powiadamia Pracodawce w formie

pisemnej w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku wraz z niezb¢dnymi do
jego rozpatrzenia dokumentami jednak nie wczeéniej niz w dniu podjecia przez rade powiatu
uchwaly, o ktérej mowa w art. 35a ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urzad sporzadza uzasadnienie.

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

Negocjacje obejmowac powinny m.in. nastepujace zagadnienia:

1) doprecyzowanie katalogu planowanych do poniesienia kosztow zawartego we wniosku, ktore
beda finansowane w ramach refundacji;

2) doprecyzowanie wartosci poszczegélnych kosztow, ktore beda finansowane w ramach
refundacji;

3) omoéwienie praw i obowigzkow wynikajacych z umowy;

4) ustalenie terminu podpisania umowy.

Negocjacje powinny zakonczy¢ sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania, a po ich
zakonczeniu sporzadza si¢ pisemny protokot.



ROZDZIAL 111

WARUNKI REFUNDACJI KOSZTOW WYPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY OSOBY NIEPELNOSPRAWNEJ

§9

Refundacja kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej jest dokonywana na
wskazane przez Pracodawce w umowie konto po przedtozeniu:
1) rozliczenia poniesionych kosztow zweryfikowanych i zatwierdzonych przez Urzad,;
2) pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji Pracy o0 przystosowaniu stanowiska pracy do
potrzeb wynikajacych z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na tym stanowisku,
3) umowy o prace zatrudnionej na wyposazanym stanowisku skierowanej przez Urzad osoby
niepelnosprawne;j;
4) orzeczenia potwierdzajacego niepelnosprawnos$¢ zatrudnionej skierowanej przez Urzad
osoby niepetnosprawnej na tym stanowisku.

Pracodawca przedktada w Urzedzie dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 1 pkt 1, 3 i 4 wraz
z kopiami dowodow poniesienia kosztow, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 w terminie 7 dni od
dnia poniesienia ostatniego z tych kosztow.

Za poniesienie kosztu uznaje si¢ moment faktycznego dokonania zaptaty, tj. dokonania przelewu,
zaplaty gotéwka, platnosci karta ptatnicza.

Koszty poniesione na wyposazenie stanowiska pracy przed zawarciem umowy o refundacje nie
beda kosztami kwalifikowanymi do refundaciji.

Wytworzenie wyposazenia objetego refundacja dokumentuje sig, przedstawiajac ocene techniczng
rzeczoznawcy wraz z dokonang przez niego wycena.

Ceng nabycia i koszt wytworzenia wyposazenia objetego refundacja ustala si¢ i dokumentuje
zgodnie z przepisami o rachunkowosci. Koszty oceny i wyceny rzeczoznawcy finansuje
Pracodawca.

Refundacja kosztoéw wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanej osoby niepelnosprawnej nie
bedzie realizowana w przypadku nastepujacych kosztow:

1) wysylki, transportu, przygotowania, pakowania;

2) czeg$ci zamiennych, eksploatacyjnych z wytgczeniem elementow startowych;

3) zakupu towaru handlowego;

4) reklamy;

5) wynagrodzenia pracownikow i pochodnych od wynagrodzenia sktadek ZUS;

6) wyceny rzeczoznawcy majatkowego;

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

administracyjnych;

8) podiaczen wszelkich mediow (np. linii telefonicznych, Internetu) oraz abonamentow;

9) klimatyzacji i alarmu;

10) rat leasingowych,

11) budowy, modernizacji lub adaptacji lokali i budynkéw;

12) zakupu lub dzierzawy wieczystej nieruchomosci;

13) szkolenia 0sob kierowanych na wyposazone stanowisko pracy;

14) zakupu odziezy roboczej.

Poszczegdlne koszty rozliczane beda zgodnie z katalogiem zawartym w umowie, w ktorym
doprecyzowane zostang nazwy towaréw lub ustug podlegajacych refundacji oraz ich wartosci
jednostkowe.

O wszelkich zmianach w zakresie ponoszonych kosztow Pracodawca powinien poinformowac
Urzad w terminie poprzedzajacym ich poniesienie pod rygorem ich ewentualnego
nieuwzglednienia w rozliczeniu refundacji.

Potwierdzenie ponoszonych przez Pracodawce kosztow w ramach zawartej umowy
dokumentowane bedzie na podstawie faktur, umoéw cywilnoprawnych oraz innych dowodow
5



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

potwierdzajacych w sposob wiarygodny poniesienie okre§lonych wydatkow. Dokumenty
wymienione w zdaniu poprzedzajgcym winny zawiera¢ nast¢pujgce dane:
1) dane sprzedawcy oraz dane nabywcy,
2) datg wystawienia dokumentu,
3) datg sprzedazy (dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towardéw lub wykonania ushugi,
0 ile jest okreslona i rozni si¢ od daty faktury),
4) rodzaj zakupionego towaru lub ushugi wraz z podaniem jego nazwy pozwalajacej na
jednoznaczng identyfikacj¢ wydatku,
5) ceng jednostkowa oraz ilos¢ zakupionych towaréw lub ustug,
6) formg¢ i terminy zaptaty.
Nie zostang uwzglednione w rozliczeniu koszty dokumentowane w formie paragonow
fiskalnych oraz faktur uproszczonych.

Koszty dokonane na postawie umoéw cywilnoprawnych (od osob fizycznych nieprowadzacych
dziatalnoséci gospodarczej) wymagaja wyceny rzeczoznawczy majgtkowego, a wartos¢ umowy
musi przekracza¢ 1000 zt. Od dokonanej umowy kupna-sprzedazy musi by¢ odprowadzony
podatek od czynno$ci cywilnoprawnych. Dokument potwierdzajacy wplate naleznego podatku
nalezy przedtozy¢ w momencie rozliczenia.

Urzad, w uzasadnionych przypadkach, kierujac si¢ zasadami racjonalnego, oszczednego
i celowego gospodarowania $rodkami publicznymi, bedzie wymagal przedstawienia wyceny
rzeczoznawcy majatkowego potwierdzajgcej warto$¢ kosztéw poniesionych w ramach refundacji
w szczegolnosci w przypadku zakupu majatku od likwidowanej firmy, zakupu od podmiotu
prowadzacego dziatalno$¢ gospodarcza, ktorego zakres dziatalnosci jest inny niz sprzedaz towaru
lub $wiadczenie ustugi ujetej w rozliczeniu dofinansowania, niezawarcia w dokumentach
zakupowych nazwy towaru pozwalajacej na jednoznaczng identyfikacje kosztu oraz w sytuacji,
gdy wysokos¢ wskazanych kosztow budzi watpliwosci w stosunku do cen rynkowych.

W przypadku zakupow/kosztow realizowanych za posrednictwem osOb trzecich (ptatnos¢ za
pobraniem, system PayU, PayPal, itp.) wymagane jest dostarczenie informacji od sprzedawcy
0 otrzymanej zaptacie za zakupiony towar lub ustuge z podaniem daty zaptaty lub potwierdzenie
przyjecia zaplaty przez posrednika (kuriera, dostawce) lub innych dokumentéw potwierdzajacych
w wiarygodny sposob przekazanie srodkoéw przez posrednika finansowego na konto sprzedawcy.

W przypadku kosztoéw ponoszonych w walucie obcej, w rozliczeniu poniesione koszty zostang
przeliczone na PLN wedtug kursu $redniego ogtaszanego przez NBP, z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajacego dzien zaptaty za zakupiony towar lub ustuge.

Dokumenty ksiggowe przedstawione przez Pracodawce potwierdzajagce poniesione koszty
w ramach refundacji sporzgdzone w jezyku innym niz jezyk polski wymagaja przedtozenia
thumaczenia dokonanego przez ttumacza przysiegtego. Koszt zwigzany z dokonaniem thumaczenia
ponosi Pracodawca.

Dokonywanie ptatnosci zwigzanych z poniesionym kosztem nastgpuje jedynie za posrednictwem
rachunku pflatniczego (przelew lub ptatnos¢ karta platnicza) w kazdym wypadku gdy strong
transakcji, z ktorej wynika ptatnos$¢ jest inny przedsiebiorca oraz bezwzglednie gdy jednorazowa
warto$¢ transakcji, bez wzgledu na liczbe wynikajacych z niej ptatnosci przekracza 15.000,00 zt.
Przelewy winny by¢ dokonywane z konta firmowego Pracodawcy.

W uzasadnionych przypadkach Urzad zastrzega sobie prawo do przekazania do Urzedu
Skarbowego przedstawionej przez Pracodawce¢ dokumentacji finansowej celem weryfikacji
poprawnosci i legalnosci przedstawionych dokumentéw do rozliczenia.



ROZDZIAL IV

PODSTAWOWE POSTANOWIENIA UMOWY

§ 10

1. W terminie 14 dni od zakonczenia negocjacji zostaje zawarta umowa z Pracodawca.

2.  Umowa zawiera w szczeg6lnoSci:
1) zobowigzanie Urzedu do:

a)
b)

wyptaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjacji;
co najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidtowos$ci realizacji warunkow umowy
przez Pracodawce, w czasie obowigzywania umowy;

2) zobowigzanie Pracodawcy do:

a)

9)
i)

poniesienia wskazanych w umowie kosztow oraz zatrudnienia osoby niepelnosprawnej,
ktorej dotyczy refundacja, w terminie do 3 miesigcy od dnia zawarcia umowy;
udokumentowania realizacji umowy na wezwanie Urzedu;
umozliwienia wykonania przez Urzad czynnosci, o ktorych mowa w pkt 1 lit. b;
informowania Urzedu o wszelkich zmianach dotyczacych realizacji umowy w terminie
7 dni od dnia wystgpienia tych zmian;
rozliczenia otrzymanych §rodkéw w terminie okreslonym w umowie;
ZWrotu:
- otrzymanej refundacji oraz
- odsetek od refundacji, naliczonych od dnia jej otrzymania w wysokosci okreslonej
jak dla zalegtosci podatkowych, w terminie 3 miesigcy od dnia otrzymania
wezwania Urzgdu do zaptaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego
Z warunkow umowy;
zabezpieczenia zwrotu kwoty refundaciji,
zatrudnienia skierowanej 0soby niepetnosprawnej na taczny okres 36 miesigcy,
sktadania kwartalnych informacji o =zatrudnionej w zakladzie pracy osobie
niepetnosprawnej — kopia raportu imiennego ZUS P RCA.

3. Umowg zawiera si¢ w formie pisemnej. Zmiana umowy wymaga formy pisemnej pod rygorem
niewaznosci.

4. Zawarcie umowy uzaleznione jest od ztozenia przez Pracodawce odpowiedniego zabezpieczenia
ewentualnego zwrotu dokonanej refundacji.

ROZDZIAL 'V

ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO WYKORZYSTANIA

PRZYZNANYCH SRODKOW

§11

Dopuszczalne formy zabezpieczenia refundacji to:

1) weksel z poreczeniem wekslowym (awal);

2) gwarancja bankowa;

3) zastaw na prawach lub rzeczach;

4) blokada rachunku bankowego;

5) akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez dtuznika;

6) poreczenie;

7) blokada rachunku bankowego w spotdzielczej kasie oszczgdnosciowo-kredytowej;
8) hipoteka;

9) przelew wierzytelno$ci na zabezpieczenie.



§12

W przypadku zabezpieczenia w formie porgczenia zgodnie z Kodeksem Cywilnym lub weksla
z porgczeniem wekslowym (awal) suma dochodéw miesigcznych porgczycieli, stanowigcych
zabezpieczenie zwrotu otrzymanych $rodkéw, nie powinna by¢ nizsza niz 20% przyznanych
srodkow refundaciji.

W przypadku zabezpieczenia w formie porgczenia zgodnie z Kodeksem Cywilnym bez wzgledu
na wysokos¢ uzyskiwanych dochodéw wymagany jest udziat co najmniej dwoch poreczycieli.

W przypadku zabezpieczenia w formie weksla z poreczeniem wekslowym (awal) lub poreczenia

cywilnego poreczycielem moze by¢:

1) osoba fizyczna, ktora osigga wynagrodzenie lub dochdd na poziomie co najmniej 5500 zi
brutto — srednia z ostatnich 3 miesigcy,

2) osoba prawna, lub podmiot nieposiadajacy osobowosci prawnej, a posiadajacy zdolnos¢ do
czynnos$ci prawnych, wykazujace sredniomiesieczny dochdd za rok ubiegly na poziomie 8000
zl na kazde 20000 zt przyznanej refundacji, ktérych zdolno$¢ zabezpieczenia srodkéw badana
bedzie na podstawie dokumentéw finansowych, tj. bilans oraz rachunek zyskéw i strat.
Podmioty te nie moga by¢ w stanie likwidacji lub upadtosci i nie moga na moment udzielenia
poreczenia posiada¢ nieuregulowanych zalegtosci w ZUS i US.

Porgczycielem zgodnie z Kodeksem Cywilnym i porgczycielem wekslowym (awalista) moze by¢

osoba fizyczna:

1) pozostajaca w stosunku pracy z pracodawca niebgdagcym w stanie likwidacji lub upadtosci,
niebedgca w okresie wypowiedzenia, wobec ktorej nie sg ustanowione zajecia sadowe lub
administracyjne oraz ktorej okres zatrudnienia nie uptywa w terminie 24 miesiecy od dnia
poreczenia,

2) prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza przez okres minimum 12 miesigey, ktora to dziatalnos¢
generuje zysk, dziatalno$¢ ta nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci, a osoba prowadzaca
w/w dzialalno$¢ nie posiada zalegtosci w ZUS i US z tytuhu jej prowadzenia,

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

Porgczycielem i awalistg nie moze by¢:
1) osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg - rozliczajaca si¢ z podatku dochodowego
w formie karty podatkowej,
2) wspotmalzonek Wnioskodawcy pozostajacy z nim we wspdlnosci majatkowe;,
3) osoba, ktora udzielita juz poreczenia na niezakonczone umowy dotyczace uzyskania srodkow
bedacych w dyspozycji Urzedu (dotacje, refundacje),
4) osoba, ktorej aktualne zobowigzania finansowe pomniejszaja wynagrodzenie lub dochod
ponizej wymaganych progéow wskazanych w ust 1-2.

Przed podpisaniem umowy nalezy dostarczy¢ nastepujgce dokumenty:
1) w przypadku porgczycieli cywilnych oraz wekslowych zatrudnionych na podstawie umowy
0 pracg:
a) o$wiadczenie o dochodach potwierdzone przez Pracodawce. O$wiadczenie winno by¢
sporzadzone nie wczesniej niz w ostatnich 30 dniach przed podpisaniem umowy na druku
Urzedu lub wg wzoru oraz potwierdza¢ dochdd brutto liczony jako $rednia z 3 ostatnich
zrealizowanych wyptat miesiecznych;
b) os$wiadczenie o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okresleniem miesigcznej
sptaty zadluzenia. O$wiadczenie winno by¢ sporzadzone nie wczesniej niz w ostatnich
30 dniach przed podpisaniem umowy na druku Urzedu lub wg wzoru;
2) w przypadku porgczycieli cywilnych oraz wekslowych prowadzacych dziatalnos¢
gospodarczg:
a) dokument potwierdzajacy wpis do CEIDG;
b) zaswiadczenie z ZUS i US o niezaleganiu w optatach wydane nie wcze$niej niz
3 miesigce przed dniem podpisania umowy z Wnioskodawca;
c) kserokopia deklaracji PIT-36 lub PIT-36L za ubiegly rok wraz z potwierdzeniem ztozenia
w urzedzie skarbowym;
d) biezgce podsumowanie Ksiggi Przychodow i Rozchodows;
e) oswiadczenie o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okresleniem miesigcznej
splaty zadluzenia. O$wiadczenie winno by¢ sporzadzone nie wcze$niej niz w ostatnich
30 dniach przed podpisaniem umowy na druku Urzedu lub wg wzoru;



10.

11.

12.

3) w przypadku porgczycieli cywilnych oraz wekslowych posiadajacych prawo do emerytury lub
renty statej:
a) decyzje nadania emerytury / renty;
b) dokument potwierdzajacy ostatni wptyw $rodkéw na konto bankowe Porgczyciela lub
osobisty odbior swiadczenia;
C) oswiadczenie o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okre$leniem miesi¢cznej
sptaty zadluzenia. O$§wiadczenie winno by¢ sporzadzone nie wczesniej niz w ostatnich
30 dniach przed podpisaniem umowy na druku Urzgdu lub wg wzoru;
4) w przypadku os6b prawnych Iub podmiotéw nieposiadajacych osobowosci prawnej,
a posiadajacych zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych:
a) dokument potwierdzajacy wpis do KRS — wersja wydruku elektronicznego;
b) zaswiadczenie z ZUS i US o niezaleganiu w optatach wydane nie wcze$niej niz
3 miesigce przed dniem podpisania umowy z Wnioskodawca;
c) kserokopia deklaracji PIT/CIT /bilans, rachunek zyskow i strat wraz z potwierdzeniem
ztozenia w urzedzie skarbowym za ubiegty rok;
d) biezgcy rachunek zyskow i strat.

W uzasadnionych przypadkach Urzad moze zazada¢ dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych
uzyskiwane dochody, dokumenty zgloszeniowe/rozliczeniowe platnika sktadek w ZUS oraz
promesy pracodawcdw potwierdzajace planowana kontynuacje zatrudnienia.

W przypadku zabezpieczen w formie blokady $rodkow na rachunku bankowym, na rachunku
SKOK oraz gwarancji bankowej, kwota zablokowanych lub gwarantowanych przez bank $rodkow
bedzie podwyzszona o 30% kwoty przyznanej, a termin, na ktory zostang ustanowione
zabezpieczenia wynosi min. 4 lata liczac od dnia podpisania umowy.

W przypadku zabezpieczenia w formie aktu notarialnego o poddaniu si¢ egzekucji przez dluznika
kwota zabezpieczenia stanowi¢ bedzie dwukrotno$¢ przyznanej refundacji.

W przypadku zabezpieczenia w formie zastawu na prawach lub rzeczach wartos¢ praw lub rzeczy
bedacych przedmiotem zastawu bedzie przekracza¢ o 150% kwote przyznang, z uwzglednieniem
spadku warto$ci przedmiotu zastawu w okresie obowigzywania tej formy zabezpieczenia.
W przypadku rzeczy ruchomych ich warto$¢ liczona bedzie na podstawie wyceny rzeczoznawcy,
ktérg podmiot dokona na wiasny koszt. W przypadku wyboru tej formy zabezpieczenia jej
akceptacja przez Dyrektora Urzedu uzalezniona bedzie od przedstawionych przez Pracodawce
informacji i dokumentoéw dotyczacych praw lub rzeczy, ktére miatyby by¢ przedmiotem zastawu.

W przypadku zabezpieczenia w formie hipoteki:

1) Pracodawca ustanawia hipotek¢ na nieruchomo$ci bedacej jego wlasnoscia lub
wspotwlasnoscig (za zgoda wspotwiasciciela) na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku-
Biate;j;

2) warto$¢ nieruchomo$ci musi przewyzsza¢ co najmniej dwukrotnie kwote przyznanych
srodkdw, przy czym warto$¢ nieruchomosci w uzasadnionych przypadkach musi by¢
potwierdzona aktualng wycena rzeczoznawcy majatkowego;

3) hipoteka zostaje wpisana do ksiegi wieczystej prowadzonej dla danej nieruchomosci;

4) wszelkie koszty, zwigzane z ustanowieniem hipoteki ponosi Pracodawca;

5) Urzad moze odméwi¢ akceptacji tej formy zabezpieczenia w przypadku watpliwosci co do
skutecznosci egzekucji z nieruchomosci (np. obcigzenie nieruchomosci prawami,
roszczeniami i ograniczeniami, obcigzenie innymi hipotekami, brak dostgpu do drogi
publicznej, wspotwlasnos¢ z osobami trzecimi itp.);

6) ustanowienie hipoteki wymaga uprzedniego przedstawienia:

a) aktualnego odpisu z ksiegi wieczystej,
b) dokumentu potwierdzajacego prawo wiasnosci,
c) pisemnej zgody wspotwiascicieli (jesli dotyczy).

W przypadku zabezpieczenia w formie przelewu wierzytelno$ci na zabezpieczenie:

1) Pracodawca dokonuje na rzecz Powiatowego Urzedu Pracy w Bielsku-Biatej przelewu (cesji)
wierzytelno$ci, ktore przystuguja mu wobec innych podmiotow (np. kontrahentow), w celu
zabezpieczenia zwrotu przyznanych srodkow;

2) wierzytelno$¢ musi by¢:

a) bezsporna i wymagalna,
b) zabezpieczona (np. umows),
¢) mozliwa do wyegzekwowania;



3) warto$¢ przelewanej wierzytelnosci musi odpowiada¢ co najmniej 150% przyznanej kwoty
srodkow, a jej aktualnos$¢ i realno$¢ zostaje potwierdzona dokumentacja, np. umows, faktura,
potwierdzeniem platnosci;

4) cesja wymaga pisemnej zgody dluznika cedowanej wierzytelnosci oraz zawarcia umowy
przelewu wierzytelnosci na zabezpieczenie w formie pisemnej;

5) Urzad moze odmowi¢ akceptacji tej formy zabezpieczenia, jesli wierzytelnos¢ nie daje
rekojmi skutecznej egzekucji.

13. Warunkiem koniecznym zawarcia umowy jest zgoda na zaciagnigcie zobowigzania finansowego
udzielona przez wspoétmatzonka Pracodawcy pozostajacego z nim we wspoélnocie majatkowe;.
Powyzszy zapis nie ma zastosowania w przypadku uméw zawieranych przez spotki kapitatowe.

14. W przypadku gdy forma zabezpieczenia jest poreczenie cywilne lub wekslowe, warunkiem
koniecznym jest zgoda wspotmalzonka porgczyciela pozostajacego z nim we wspolnocie
majatkowej wyrazona podpisem zlozonym osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Bielsku-Biatej w obecnosci upowaznionego pracownika Urzedu w dniu podpisania umowy lub
oswiadczenie o powyzszej zgodzie ztozone w formie aktu notarialnego.

15. Ustanowienie zabezpieczenia w formie porgczenia cywilnego oraz weksla z porgczeniem (awal)
odbywa si¢ wylacznie w siedzibie Urzgdu. W szczegdlnych wypadkach dopuszcza si¢ mozliwos¢
ustanowienia zabezpieczenia w obecno$ci notariusza.

16. W przypadku niespelnienia wymogoéw dotyczacych form zabezpieczen okreslonych niniejszym
regulaminem, ostateczng decyzje w sprawie formy zabezpieczenia, w tym ilosci porgczycieli,

podejmuje Dyrektor Urzedu, uwzglgdniajagc adekwatno$¢ formy zabezpieczenia pod katem
mozliwosci wyegzekwowania ewentualnych nienaleznych $§wiadczen.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
§13
1. Zmian niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor Urzedu.

2. Wszelkie sprawy sporne lub niedookre§lone niniejszym regulaminem reguluja powszechnie
obowigzujace przepisy prawa w tym zakresie.
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