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POWIATOWY URZAD PRACY
W JAROSLAWIU




REGULAMIN

Powiatowego Urzędu Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego 

w sprawie zwrotu kosztów wyposażenia stanowiska pracy dla osoby niepełnosprawnej zarejestrowanej jako bezrobotna albo poszukująca pracy niepozostająca w zatrudnieniu 
PODSTAWA PRAWNA:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 2046.);
2. Ustawa  z  dnia  20  kwietnia  2004 r. o  promocji  zatrudnienia i instytucjach rynku pracy  (Dz. U. z 2016 r. poz. 645, z późn. zm.);

3. Rozporządzenie    Ministra   Pracy   i   Polityki   Społecznej   z   dnia   11   marca   2011 r. w sprawie   zwrotu  kosztów  wyposażenia   stanowiska  pracy  osoby niepełnosprawnej ( tekst jedn.: Dz. U.  2015 r. poz. 93); 

4. Rozporządzenie  Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc de minimis                      (Dz. U. z 2010 r. Nr 53,  poz. 311, z późn. zm.);

5. Rozporządzenie 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, str. 1); 

6. Rozporządzenie 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);

7. Rozporządzenie Komisji UE Nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy   de minimis w sektorze rybołówstwa i akwakultury ( Dz. Urz. UE L 190                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                      z 28.06.2014);

ROZDZIAŁ I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1
Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1. Staroście – oznacza to Starostę Warszawskiego Zachodniego;

2. Wniosku – oznacza to wniosek w sprawie zwrotu kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej;
3. Urzędzie Pracy – oznacza to Powiatowy Urząd Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego; 
4. Funduszu  –    oznacza  to Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych;

5. Komisji - oznacza to Komisję do spraw rozpatrywania wniosków;

6. Pracodawcy – oznacza  to jednostkę organizacyjną choćby nie posiadała osobowości

prawnej, a także osobę fizyczną, zatrudniającą co najmniej jednego pracownika (w ramach umowy o pracę);
7. Rozporządzeniu – oznacza to rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej                 z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej (Dz. U. z 2015 r. poz. 93.)

8. Osobie niepełnosprawnej – oznacza to osobę niepełnosprawną zarejestrowaną w Urzędzie jako bezrobotna  lub poszukująca  pracy   niepozostająca w  zatrudnieniu, w rozumieniu  przepisów ustawy o promocji zatrudnieniu i  instytucjach rynku  pracy                                      (Dz. U. z 2016 r. poz. 645, z późn. zm.);

9. Refundacji - oznacza to refundację ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych kosztów wyposażenia stanowiska pracy dla osoby niepełnosprawnej zarejestrowanej jako bezrobotna albo poszukująca pracy niepozostająca w zatrudnieniu;

10. Ustawie - oznacza to ustawę z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej                        i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (tekst jedn.: Dz. U. z 2016 r. poz. 2046);

11. Umowie - oznacza to umowę w sprawie zwrotu kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej zawartą pomiędzy Starostą  a pracodawcą;

12. Przeciętnym wynagrodzeniu – oznacza to przeciętne miesięczne wynagrodzenie                          w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w formie komunikatu                           w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej Monitor Polski na podstawie                          art. 20 pkt. 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych.
§ 2
1. Zgodnie z art. 26e ustawy oraz rozporządzeniem Starosta może ze środków Funduszu zwrócić koszty wyposażenia stanowiska pracy w wysokości określonej w umowie lecz nie wyższej niż do wysokości 15-krotnego przeciętnego  wynagrodzenia Pracodawcy, który przez okres co najmniej 36 miesięcy zatrudni osobę niepełnosprawną skierowaną przez Urząd Pracy. Przyznanie środków następuje na podstawie umowy cywilno-prawnej, zawartej pomiędzy Starostą a Pracodawcą na piśmie pod rygorem nieważności.

2. Refundacja może być przyznawana jako pomoc de minimis spełniająca warunki określone w rozporządzeniu 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, str. 1) albo w rozporządzeniu 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 właściwych przepisach Unii Europejskiej dotyczących pomocy de minimis w sektorze rybołówstwa i akwakultury.
3. Refundacji nie dokonuje  się, jeżeli łącznie z inną pomocą ze środków publicznych, niezależnie od jej formy i źródła pochodzenia, w tym ze środków z budżetu Unii Europejskiej, udzieloną w odniesieniu do tych samych kosztów kwalifikowalnych, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywności pomocy określonej dla danego przeznaczenia pomocy.
§ 3
1. Refundacja kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej                            może być przyznana w przypadku spełniania przez Pracodawcę łącznie następujących warunków:

1) w ewidencji urzędu figurują osoby niepełnosprawne o kwalifikacjach i doświadczeniu zawodowym wskazanym przez wnioskodawcę;
2) Pracodawca prowadzi działalność gospodarczą /w rozumieniu przepisów o swobodzie działalności gospodarczej/ przez okres, co najmniej 12 miesięcy przed dniem złożenia wniosku o refundację oraz zatrudnia, co najmniej jedną osobę;
3) zobowiązał się do zatrudnienia osoby niepełnosprawnej przez okres, co najmniej                       36 miesięcy;
4) nie zalega z opłacaniem w terminie składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne, PFRON, Fundusz Pracy oraz Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych;
5) nie zalega z opłacaniem składek i innych danin publicznoprawnych oraz nie ma przeterminowanych zobowiązań cywilnoprawnych;
6) nie znajduje się w trudnej sytuacji ekonomicznej według kryteriów określonych                          w przepisach Unii Europejskiej dotyczących udzielania pomocy publicznej;
7) przedstawił formę zabezpieczenia zwrotu otrzymanej refundacji;
8) w okresie 2 lat przed złożeniem wniosku nie był karany za przestępstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 06 czerwca 1997r. – Kodeks Karny (Dz.U.Nr 88, poz.553 z późn.zm.). 
 § 4
1. Wysokość refundacji nie może przekroczyć 15-krotnej wysokości przeciętnego wynagrodzenia w rozumieniu przepisów Ustawy na jedno stanowisko pracy, przyjmowanego na dzień podpisania umowy. Liczba doposażonych stanowisk pracy uzależniona jest od liczby zatrudnionych w dniu składania wniosku 
w przeliczeniu na pełen etat i przedstawia się następująco:
	Liczba zatrudnionych pracowników w przeliczeniu na pełen etat
	Liczba doposażonych lub doposażonych stanowisk pracy

	0-2
	1

	3-10
	2

	11-50
	3

	powyżej 50
	4


2. Wysokość refundacji jest uzależniona od uzasadnienia konieczności poniesienia nakładów finansowych. 
3. Wkład własny kosztów wyposażenia stanowiska pracy wniesiony przez Pracodawcę  musi wynosić przynajmniej 20 % kwoty refundowanej. Wkład własny deklarowany przez Pracodawcę  musi dotyczyć sprzętów, które ww. planuje zakupić po ewentualnym podpisaniu umowy z Urzędem. Rozliczenie wkładu własnego musi nastąpić na takich samych zasadach jak rozliczenie refundacji.
4. Koszty związane z zabezpieczeniem prawidłowego wykonania umowy, o której mowa 
w § 2 ust. 1  – ponosi Pracodawca.
§ 5
1. Refundacja obejmuje:

1) udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposażenia stanowiska pracy,                    na którym  będzie wykonywać pracę osoba niepełnosprawna;

2) kwotę nie podlegającego odliczeniu podatku od towarów i usług oraz podatku akcyzowego, związanych z przedmiotami opodatkowania określonymi w pkt 1 (Pracodawca, który jest podatnikiem podatku od towarów i usług rozlicza się z kwot netto, natomiast Pracodawca nie będący podatnikiem podatku od towarów i usług - z kwot brutto).

2. Refundacji nie podlegają koszty poniesione przez Pracodawcę przed dniem zawarcia umowy oraz środki wydatkowane m.in. na: 

1) zakup nieruchomości;

2) wydatki inwestycyjne obejmujące koszty budowy i remontów;

3) zakup elementów małej architektury (np. śmietnik, ławka);

4) zakup pojazdów (definicja pojazdu zgodna z zapisami ustawy Prawo o ruchu drogowym 
z wyłączeniem przyczep);

5) zakup domków drewnianych, altan, straganów, garaży blaszanych, namiotów;

6) remont lub modernizację lokali i budynków;

7) remont lub modernizację maszyn i urządzeń;

8) materiały eksploatacyjne, części zamienne; 

9) garderobę, z wyłączeniem odzieży roboczej i ochronnej;

10) opłaty administracyjne, eksploatacyjne (np.: prąd, woda, najem, dzierżawa, telefon), podatki, składki ZUS, koncesje, wypłaty wynagrodzeń);

11)  zakup towarów do handlu;

12) finansowanie kosztów szkoleń osób bezrobotnych lub poszukujących pracy kierowanych wyposażone stanowisko pracy;

13)   pokrycie kosztów transportu/ przesyłki zakupionych rzeczy;

14) udziały (finansowe i rzeczowe) we wszystkich typach spółek;

15) zakup rzeczy używanych o wartości jednostkowej poniżej 3000 zł.;

16) koszty reklamy i promocji firmy;

17) zakup inwentarza żywego;

18) zakup akcji, obligacji, udziałów w spółkach, kaucje, leasing;

19) zakup rzeczy od współmałżonka, krewnych i powinowatych w linii prostej, rodzeństwa ani powinowatych w linii bocznej; jeżeli osoby te nie prowadzą działalności gospodarczej;

20) pokrycie kosztów podłączenia wszelkich mediów oraz abonamentów (np. linii telefonicznych, Internetu);

21) zakup przedmiotów nietrwałych, których żywotność jest krótsza niż 24 miesiące.
§ 6
1. Starosta nie przyznaje refundacji Pracodawcy, dla którego w dniu złożenia wniosku                           i podpisania umowy obowiązuje wcześniej zawarta umowa o refundację kosztów wyposażenia stanowiska pracy dla osoby niepełnosprawnej zarejestrowanej jako bezrobotna albo poszukująca pracy niepozostająca w zatrudnieniu.

2. Umowa w sprawie zwrotu kosztów wyposażenia stanowiska osoby niepełnosprawnej wygasa w przypadku nie przedstawienia zestawienia poniesionych kosztów podlegających refundacji oraz kopii dowodu ich poniesienia w terminie 6 miesięcy od dnia zawarcia umowy.

ROZDZIAŁ II
WARUNKI PRZYZNAWANIA REFUNDACJI
§ 7
1. Pracodawcy składają wnioski zgodnie z miejscem zarejestrowania osoby niepełnosprawnej jako osoba bezrobotna albo poszukująca pracy niepozostająca                                 w zatrudnieniu.
2. Do wniosku o refundację Pracodawca dołącza:

1) aktualny dokument potwierdzający formę prawną prowadzenia działalności (np. kopię zaświadczenia o wpisie do ewidencji działalności gospodarczej lub wydruk                        z CEIDG, wydruk z Krajowego Rejestru Sądowego nie starszy niż 1 miesiąc, umowę spółki),

2) kserokopię dokumentu określającego tytuł prawny do nieruchomości, budynku, lokalu                     w którym mają zostać wyposażone stanowiska pracy,

3) kserokopie REGON i NIP,

4) zobowiązanie (załącznik 1),
5) oświadczenie  o niezaleganiu w opłacaniu należności z tytułu składek na ubezpieczenia społeczne i zdrowotne, podatków oraz płatnościami wobec Funduszu (załącznik 2),
6) odpowiednio: bilans oraz rachunek zysków i strat za ostatnie 2 lata obrotowe –                                  w przypadku podmiotów sporządzających bilans. W pozostałych przypadkach roczne rozliczenie podatkowe za ostatnie dwa lata wraz z dowodem przyjęcia przez urząd skarbowy lub poświadczone przez audytora albo z dowodem nadania do urzędu skarbowego (w przypadku pracodawcy działającego przez okres krótszy niż dwa lata należy przedstawić dokumenty za okres co najmniej 12 miesięcy),

7) w przypadku wystąpienia strat, należy złożyć plan naprawczy,

8) aktualne zaświadczenie z banku o posiadanych środkach finansowych, obrotach                        na rachunku za ostatni rok, ewentualnym zadłużeniu i prawnej formie zabezpieczenia oraz lokatach  terminowych,

9) oświadczenie o liczbie zatrudnionych pracowników w przeliczeniu na pełny wymiar czasu pracy  na dzień złożenia wniosku,

10) oświadczenie, że jest/nie jest podatnikiem podatku od towarów i usług  (VAT).                  Kserokopie dokumentów składanych w Urzędzie powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem przez  Pracodawcę lub osobę uprawnioną do reprezentowania Pracodawcy. 

11) wypełniony aktualny formularz  informacji  przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis,

12) oświadczenie pomocy  de minimis otrzymanej w okresie obejmującym bieżący rok kalendarzowy i poprzedzające go dwa lata kalendarzowe oraz informację o innej pomocy dotyczącej tych samych kosztów kwalifikowanych (Załącznik 3);

13) zgłoszenie oferty pracy/informacji o wolnym miejscu zatrudnienia (Załącznik 4).
3. Złożone przez Pracodawców wnioski rozpatrywane są przez Komisję powołaną przez Starostę.
4. Etapy rozpatrywania wniosku:

1) Urząd sprawdza wniosek pod względem formalnym oraz rachunkowym.
2) Urząd rozpatruje wniosek biorąc pod uwagę:

a) potrzeby lokalnego rynku pracy,

b) liczbę osób niepełnosprawnych o określonych kwalifikacjach zarejestrowanych                         w Urzędzie, 

c) koszty wyposażenia stanowiska pracy,    

d) wkład Pracodawcy w wyposażenie tworzonego stanowiska pracy,

e) wysokość posiadanych środków Funduszu przeznaczonych na ten cel w danym roku.

3) Przy ocenie wniosku Komisja kieruje się następującymi kryteriami:

a) okres działania (istnienia) firmy na rynku (1 pkt-4 pkt);

b) rodzaj tworzonego stanowiska (0 pkt-2 pkt);

c) wkład własny % podmiotu, przedszkola, szkoły lub producenta rolnego w wyposażenie tworzonych stanowisk (1 pkt-3 pkt);

d) dotychczasowa współpraca z Powiatowym Urzędem Pracy dla Powiatu Warszawskiego Zachodniego w okresie ostatnich 12 miesięcy (0 pkt-1 pkt);

e) planowana lokalizacja nowych miejsc pracy (0 pkt-1 pkt);

f) otrzymanie środków z Funduszu Pracy lub Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych z Urzędu Pracy w ciągu ostatnich 5 lat (0 pkt, 3 pkt lub 5 pkt);

g) jakość wypełnienia wniosku (0 pkt - 2 pkt);

h) proponowana forma zabezpieczenia (1 pkt-2 pkt);

i) ocena racjonalności wydatków niezbędnych do utworzenia stanowiska pracy (0-3 pkt);

j) stan zatrudnienia w firmie na dzień składania wniosku (0-3 pkt);

k) ocena perspektywy rozwoju firmy w związku z tworzonym stanowiskiem pracy (0-3 pkt);

4) Wniosek będzie mógł zostać zatwierdzony pozytywnie jeśli uzyska przynajmniej 
20 punktów z 29 możliwych do zdobycia.
5) Ostateczną decyzję w sprawie złożonych wniosków podejmuje Starosta, po zapoznaniu się z oceną Komisji.
5. Starosta  pisemnie powiadamia o sposobie rozpatrzenia wniosku Pracodawcę w terminie   30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku wraz z niezbędnymi do jego rozpatrzenia dokumentami, jednak nie wcześniej, niż w dniu podjęcia przez  Radę Powiatu  uchwały,                      o której mowa w art. 35a ust. 3 ustawy.

5. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku  Starosta sporządza uzasadnienie.

6. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Starosta informuje pisemnie Pracodawcę o rozpatrzeniu wniosku, wzywając go do negocjacji warunków umowy.

7.  Negocjacje powinny zakończyć się w terminie 14 dni od dnia doręczenia wezwania.  

8.W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, przed podpisaniem umowy Pracodawca zobowiązany jest dostarczyć do Urzędu Pracy:

1) aktualne (wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem złożenia dokumentu) zaświadczenie z Zakładu Ubezpieczeń Społecznych o niezaleganiu w opłacaniu składek na ubezpieczenia społeczne, zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych oraz Fundusz Emerytur Pomostowych,

2) aktualne (wystawione nie wcześniej niż 3 miesiące przed dniem złożenia dokumentu) zaświadczenie z Urzędu Skarbowego o niezaleganiu z opłatami.

9. Jeśli wniosek nie spełnia wymagań formalnych lub merytorycznych zostaje wyłączony 
z dalszej drogi postępowania. 
10. W  terminie  14 dni od zakończenia negocjacji  Starosta  zawiera umowę z Pracodawcą.

11. Umowa  zawiera w szczególności:
1) zobowiązanie Starosty do:

a) wypłaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjacji;
b) co najmniej jednokrotnego zweryfikowania  prawidłowości realizacji warunków umowy przez  Pracodawcę, w czasie obowiązywania umowy;
2)  zobowiązanie Pracodawcy do:

a) poniesienia wskazanych w umowie kosztów oraz  zatrudnienia  osoby niepełnosprawnej, której dotyczy refundacja, w terminie wskazanym w umowie jednak nie dłuższym niż do 3 miesięcy od dnia zawarcia umowy;
b)  udokumentowania  realizacji umowy na wezwanie  Starosty;
c) umożliwienia  wykonania  przez  Urząd  czynności, o których  mowa w ust. 11 pkt. 1 lit. b niniejszego paragrafu;
d) informowania Starosty o wszelkich zmianach dotyczących realizacji umowy                      w terminie 7 dni od dnia wystąpienia  tych zmian;
e) rozliczenia  otrzymanych środków w terminie określonym w umowie;
f)    zwrotu:

- otrzymanej refundacji oraz

- odsetek  od refundacji, naliczonych od dnia jej otrzymania w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, w  terminie 3 miesięcy  od dnia  otrzymania wezwania Starosty                        do zapłaty  lub  ujawnienia  naruszenia  co najmniej  jednego  z  warunków umowy;                                                                                                                                       g)   zabezpieczenia    zwrotu    kwoty   refundacji  –  w    formie   poręczenia,   weksla                      z  poręczeniem  wekslowym (awal),  lub  aktu  notarialnego  o  poddaniu  się egzekucji przez dłużnika;
h) zatrudnienia skierowanej  osoby  niepełnosprawnej  na  łączny  okres 36 miesięcy,

i) składania   co 6 miesięcy   informacji  o  zatrudnionej  w  zakładzie  pracy  osobie niepełnosprawnej;
2. Odsetek, o których mowa w ust. 11 pkt 2 lit. f  tiret drugie niniejszego paragrafu, nie nalicza się w przypadku, gdy środki zostały wypłacone Pracodawcy w wysokości  wyższej od należnej z przyczyn niezależnych od Pracodawcy.

3. Pracodawca  nie zwraca środków, jeżeli zatrudni w terminie 3 miesięcy od dnia rozwiązania stosunku pracy z osobą niepełnosprawną  inną osobę niepełnosprawną, zarejestrowaną w Urzędzie jako bezrobotna lub poszukująca pracy niepozostająca                      w zatrudnieniu, przy czym wynikająca  z tego powodu przerwa nie jest wliczana do okresu 36 miesięcy.

4. Wyposażenie stanowiska pracy dla osoby niepełnosprawnej  nie może  dotyczyć zakupu środków obrotowych.

5. Umowę zawiera się w formie pisemnej. Zmiana umowy wymaga formy pisemnej.

6. W celu zapewnienia dotrzymania warunków umowy i właściwego wykorzystania środków Pracodawca zobowiązuje są do złożenia zabezpieczenia zwrotu otrzymanej refundacji w formie:

1) weksla z poręczeniem wekslowym (aval) 2 osób fizycznych;

2) aktu notarialnego, zawartego na podstawie umowy i złożonego w terminie 7 dni od dnia podpisania umowy, w którym podmiot, przedszkole, szkoła lub producent rolny poddał się egzekucji w trybie art. 777§ 1 pkt 5 k.p.c.

7. W przypadku zabezpieczenia w formie weksla z poręczeniem wekslowym (aval) poręczycielem może być:

1) osoba fizyczna pozostająca w stosunku pracy u jednego pracodawcy nie będącego 
w stanie likwidacji lub upadłości, zatrudniona na czas nieokreślony lub określony 
nie mniej niż 3 lata, licząc od dnia złożenia wniosku w sprawie udzielenia z Funduszu Pracy refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego, nie będąca w okresie wypowiedzenia, wobec której                         nie są ustanowione zajęcia sądowe lub administracyjne i osiągająca z tego tytułu wynagrodzenie w wysokości co najmniej 2 500 zł. brutto (należy przedstawić oryginał zaświadczenia z zakładu pracy poświadczającego m.in. wysokość wynagrodzenia. Zaświadczenie powinno być wystawione nie wcześniej niż 30 dni przed dniem złożenia wniosku. Wzór zaświadczenia jest dostępny na stronie http://pup.blonie.ibip.pl);

2) osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą (należy przedstawić zeznanie 
o wysokości osiągniętego dochodu w ostatnim roku podatkowym przed dniem złożenia wniosku /PIT 36 lub PIT 36 L – kserokopia i oryginał do wglądu/ oraz zaświadczenie 
z Urzędu Skarbowego i Zakładu Ubezpieczeń Społecznych o niezaleganiu w opłatach). Wysokość osiągniętego dochodu z tytułu prowadzenia działalności gospodarczej powinna wynosić co najmniej 30 000 zł. brutto;

3) osoba posiadająca prawo do emerytury lub renty stałej (należy przedstawić decyzję 
o przyznaniu emerytury lub renty – kserokopia i oryginał do wglądu oraz odcinki 
lub wyciągi bankowe poświadczające uzyskanie świadczeń za ostatni kwartał). Wysokość emerytury lub renty powinna wynosić co najmniej 2 500 zł brutto miesięcznie.

8. Współmałżonkowie poręczycieli wyrażają w obecności pracownika Urzędu pisemną zgodę na poręczenie wekslowe (z wyjątkiem osób posiadających rozdzielność majątkową małżonków – należy przedstawić dokument potwierdzający w kserokopii i oryginale do wglądu).

9. Poręczycielem nie może być:

1) współmałżonek osoby, która ubiega się o refundację, z wyjątkiem gdy współmałżonek wnioskodawcy nie pozostaje z nim we wspólnocie majątkowej;

2) współmałżonek poręczyciela pozostający z nim we wspólnocie majątkowej;

3) osoba, która udzieliła już poręczenia na nie zakończone umowy dotyczące uzyskania środków będących w dyspozycji Urzędu (jednorazowe środki na podjęcie działalności gospodarczej, refundacje);

4) osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą rozliczająca się z podatku 
w formie karty podatkowej oraz w formie ryczałtu od przychodów ewidencjonowanych;

5) osoba prawna lub podmiot nie posiadający osobowości prawnej, a posiadający zdolność do czynności prawnych;

6) osoba będąca dłużnikiem Funduszu Pracy;

7) osoba, która jest pracownikiem u Pracodawcy ubiegającego się o refundację.

10. W przypadku osoby rozwiedzionej należy dołączyć sentencję wyroku. W przypadku śmierci współmałżonka należy dołączyć akt zgonu. Osoby posiadające rozdzielczość majątkową dołączają akt notarialny.

11. Poręczyciel potwierdza własnoręcznym podpisem, pod rygorem odpowiedzialności      przewidzianej w art. 233 § 6 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. – Kodeks karny,   prawdziwość informacji zawartych w oświadczeniu. 

12.  Wybór formy zabezpieczenia należy do Pracodawcy.

13.
Koszty związane z zabezpieczeniem zwrotu otrzymanej refundacji ze środków Funduszu Pracy kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego  ponosi Pracodawca.

14. W przypadku gdy o refundację występuje osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą lub spółka cywilna wymagana jest zgoda współmałżonka (wyjątek stanowi rozdzielność majątkowa) złożona podczas podpisywania umowy w obecności pracownika Urzędu.
§ 8
1. Pracodawca przedstawia Staroście zestawienie poniesionych kosztów podlegających refundacji oraz kopie dowodów ich poniesienia w terminie 7 dni od dnia poniesienia ostatniego z tych  kosztów.
2. Refundacja kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej jest dokonywana po przedłożeniu rozliczenia poniesionych kosztów, pozytywnej opinii Państwowej Inspekcji Pracy o przystosowaniu do potrzeb wynikających                                           z niepełnosprawności osoby zatrudnionej na wyposażanym stanowisku pracy lub  o spełnieniu warunków bezpieczeństwa i higieny pracy na tym stanowisku, po wcześniejszym przedłożeniu rozliczenia (część II wniosku Wn-W), kopii umowy o pracę, kopii skierowania do lekarza medycyny pracy zawierającej informację, że kierowana osoba na wyposażone stanowisko posiada orzeczenie o niepełnosprawności, zaświadczenia lekarskiego o zdolności do pracy na wyposażonym stanowisku, orzeczenia potwierdzającego niepełnosprawność osoby zatrudnionej na refundowanym stanowisku pracy oraz spełnieniu warunków określonych w zawartej umowie. Wymaganymi dokumentami przy rozliczeniu poniesionych kosztów są: faktury, rachunki i dowody zapłaty. Wytworzenie wyposażenia objętego refundacją dokumentuje się przedstawiając ocenę techniczną rzeczoznawcy wraz z dokonaną przez niego wyceną. Pracodawca nie może nabywać używanych przedmiotów, które zostały wcześniej zakupione ze środków publicznych. Zakup używanego wyposażenia objętego refundacją dokumentuje się fakturą, rachunkiem i dowodem zapłaty oraz oceną techniczną rzeczoznawcy wraz z dokonaną przez niego wyceną. Wydatki dokonane na podstawie umów cywilno-prawnych wymagają wyceny rzeczoznawcy majątkowego, a ich wartość musi przekraczać 3000 zł (trzy tysiące złotych). Od umowy musi być odprowadzony podatek                od czynności cywilnoprawnych. Dokument potwierdzający wpłatę należy przedłożyć                                             w momencie rozliczenia. 

3. Koszty oceny i wyceny rzeczoznawcy, o których mowa w ust. 3 niniejszego paragrafu, finansuje Pracodawca.

4. W przypadku wyceny rzeczoznawcy, Starosta dokonuje zwrotu środków do wysokości kwoty podanej w dowodzie zakupu, jednak nie wyższej, niż podanej w wycenie rzeczoznawcy. 
5. Rozliczenie kosztów zakupu w oparciu o umowy kupna - sprzedaży (bez faktur) dopuszczalne jest w przypadku łącznego spełnienia poniższych warunków:

a. w przypadkach wymaganych prawem - opłacenia podatku od czynności cywilnoprawnych;

b.  szczegółowego opisu zakupionych ruchomości w przedstawionej umowie kupna -sprzedaży, a w szczególności: oznaczenie nazwy, typu, roku produkcji, serii, numeru fabrycznego, producenta;

c.  cena zakupionego przedmiotu nie może być niższa niż 3 000 zł.

4. Dopuszcza się dokonywanie zakupów poza granicami Polski. W tym przypadku Pracodawca zobowiązany jest dostarczyć faktury i rachunki w kwotach brutto                         w oryginale oraz tłumaczenie przysięgłe tych dokumentów. Koszty związane z usługą tłumaczenia przysięgłego ponosi Pracodawca. Przeliczenie wartości zakupu w walucie obcej na PLN będzie następowało w oparciu o ogłoszony przez Narodowy Bank Polski średni kurs walut z dnia dokonania zakupu (oznaczonego na dowodzie zakupu).

6. Refundacja kosztów wyposażenia stanowiska pracy dokonywana jest przez Starostę                              w wysokości do 80% poniesionych kosztów całkowitych wyposażenia stanowiska pracy wskazanych we wniosku przez Pracodawcę. Wysokość refundacji  i zakres wyposażenia stanowiska pracy ustalana jest podczas negocjacji.

7. Zakupy dokonane przez Pracodawcę od osób prawnych lub jednostek organizacyjnych nie będących osobami prawnymi,  których ten sam Pracodawca  jest właścicielem, wspólnikiem lub udziałowcem, nie będą podlegać refundacji.
§ 9
W  terminie 7 dni od dnia  dostarczenia do Urzędu kopii umowy o pracę zawartej z osobą zatrudnioną na refundowanym stanowisku pracy, orzeczenia potwierdzającego niepełnosprawność tej osoby, zestawienie poniesionych kosztów podlegających refundacji oraz kopii dowodów ich poniesienia, Starosta  występuje   do  Państwowej    Inspekcji    Pracy   z   wnioskiem o wydanie   opinii o  przystosowaniu  stanowiska  pracy  do  potrzeb  wynikających z  niepełnosprawności  osoby zatrudnionej na  wyposażonym stanowisku pracy                                 lub o spełnieniu warunków bezpieczeństwa i higieny pracy na  tym stanowisku.
§ 10
1.  Osoba skierowana do Pracodawcy ubiegającego się o refundację musi posiadać status osoby bezrobotnej lub poszukującej pracy niepozostającej w zatrudnieniu, zarejestrowanej w Urzędzie Pracy.      
2.  Na stanowisko wyposażane w ramach refundacji nie będą kierowane osoby bezrobotne lub poszukujące pracy, które:
1) są współmałżonkiem wnioskodawcy;
2) są członkiem rodziny wnioskodawcy (dzieci, rodzice, rodzeństwo);
a) były u pracodawcy zatrudnione w ciągu 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku o refundację;
3. Osoba zatrudniona na wyposażanym stanowisku pracy musi zostać zatrudniona na podstawie umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy, a wynagrodzenie nie może być niższe niż aktualnie obowiązujące minimalne wynagrodzenie. 
§ 11
Jeżeli okres zatrudnienia osoby niepełnosprawnej będzie krótszy niż 36 miesięcy, Pracodawca jest obowiązany zwrócić Funduszowi za pośrednictwem Starosty środki                                    w wysokości równej 1/36 ogólnej kwoty zwrotu za każdy miesiąc brakujący do upływu okresu 36 miesięcy, jednak w wysokości  nie mniejszej niż 1/6 tej kwoty wraz z odsetkami               od refundacji, naliczonymi w wysokości określonej jak dla zaległości podatkowych, od dnia otrzymania refundacji (odsetki zaokrągla się do pełnych złotych). Pracodawca dokonuje zwrotu   w terminie  3 miesięcy od dnia rozwiązania stosunku pracy z osobą niepełnosprawną.

Pracodawca  nie zwraca środków, jeżeli zatrudni w terminie 3 miesięcy od dnia rozwiązania stosunku pracy z osobą niepełnosprawną  inną osobę niepełnosprawną, zarejestrowaną                       w Urzędzie jako bezrobotna lub poszukująca pracy i nie pozostająca   w zatrudnieniu,                  przy czym wynikająca  z tego powodu przerwa nie jest wliczana do okresu 36 miesięcy.
 12
1. Starosta ma prawo przez cały okres trwania umowy do przeprowadzania wizyt monitorujących sprawdzających przebieg jej realizacji i prawidłowość wykorzystania środków oraz ma prawo żądać okazania innych dokumentów związanych wyposażeniem stanowiska pracy.

2. Wszelkie zmiany i uzupełnienia warunków umowy mogą być dokonane na wniosek Pracodawcy po uzgodnieniu ze Starostą w drodze aneksu do umowy.

3. Starosta nie ponosi odpowiedzialności za koszty poniesione przez Pracodawcę                           w przypadku nie zawarcia stosownej umowy.

ROZDZIAŁ III

SPRAWY ORGANIZACYJNE

§ 13
1. Wnioski należy składać osobiście przez Pracodawcę lub osobę upoważnioną (upoważnienie do prowadzenia spraw związanych z prowadzeniem sprawy należy dołączyć do wniosku)                   w Urzędzie Pracy.

2. Wnioski należy składać wyłącznie w formie pisemnej. 
3. Do wniosku dołącza się wymienione w nim załączniki, przy czym kserokopie muszą być poświadczone za zgodność z oryginałem przez pracownika Urzędu Pracy.

4. Wniosek powinien być zszyty lub trwale połączony w inny sposób uniemożliwiający wysunięcie się którejkolwiek kartki.

5. Wniosek powinien być wypełniony w sposób czytelny.

6. We wniosku dopuszczalne jest zwiększenie wierszy w tabelach, nie wolno jednak zmieniać kolejności, treści oraz formy wniosku.

7. Osoba dostarczająca wniosek otrzyma na żądanie dowód jego złożenia od osoby przyjmującej wniosek.

8. Brak wymaganych dokumentów uniemożliwia rozpatrzenie wniosku.

9. Komisja punktuje przedłożone wnioski w oparciu o  kryteria określone w Regulaminie. 

10. Złożony wniosek wraz z dokumentacją nie podlega zwrotowi.

11. Złożenie wniosku nie gwarantuje przyznania refundacji.
12. Nie przewiduje się procedury odwoławczej.
§ 14
Wszelkie spory powstałe w wyniku realizacji zawartej umowy podlegają rozpoznaniu 
przez sąd właściwy miejscowo dla siedziby Starosty.
Stan prawny na dzień 02.05.2017 r.
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