REGULAMIN

Przyznawania pracodawcy refundacji dodatkowych kosztow zwiazanych
z zatrudnianiem pracownikow pomagajacych pracownikowi niepelnosprawnemu

Podstawa prawna:

1. ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
Z 2016 T., poz. 645 ze zm.);

2. ustawa z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych (Dz. U.z 2016 r., poz. 2046);

3. rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 grudnia 2014 r. w sprawie zwrotu
dodatkowych kosztéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw niepelnosprawnych (Dz. U. 2014,
poz. 1987);

4. rozporzadzenie Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajacego niektore rodzaje
pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu (Dz. Urz. UE L
187z 26.06.2014 1., str. 1).

5. rozporzadzenie nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej w odniesieniu do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz.
Urz. L 352 7 24.12.2013 1. str. 9);

6. ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej;

7. ustawa z dnia 02 lipca 2004 r. o swobodzie dzialalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2013 2015 1., poz. 584
z pOzn. zm.);

8. kodeks postepowania administracyjnego;

9. kodeks cywilny;

10.kodeks postepowania cywilnego.

Definicje:

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Zielonej Gorze, Filie
w Sulechowie lub Filie w Nowogrodzie Bobrzanskim,;

2. ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (Dz. U.z 2016 r., poz. 2046);

3. rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej
z dnia 23 grudnia 2014 r. w sprawie zwrotu dodatkowych kosztow zwigzanych z zatrudnianiem
pracownikow niepelnosprawnych (Dz.U. 2014, poz. 1987);

4. pracodawcy — oznacza to jednostke organizacyjna, chocby nie posiadala osobowosci prawnej,
a takze osobe fizyczna, jezeli zatrudnia ona pracownikow;

5. wniosku — oznacza to wniosek o zwrot dodatkowych kosztow zwigzanych z zatrudnianiem
pracownikéw niepelnosprawnych;

Ogoélne zasady przyznawania pracodawcy refundacji kosztow zatrudnienia
pracownika pomagajacego pracownikowi niepelnosprawnemu

§1
1. Zgodnie z art. 26 ust. 9 ustawy oraz rozporzadzeniem, Pracodawca, ktory zatrudnia pracownika
niepelnosprawnego moze otrzymaé z S$rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oso6b
Niepelosprawnych zwrot miesiecznych kosztow zatrudnienia pracownika pomagajacego pracownikowi
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niepelnosprawnemu w pracy w zakresie czynno$ci ulatwiajagcych komunikowanie sie z otoczeniem,
a takze czynno$ci niemozliwych lub trudnych do samodzielnego wykonania przez pracownika
niepelnosprawnego na stanowisku pracy.

. Srodki, o ktérych mowa w ust. 1 przyznaje zgodnie z upowaznieniem Starosty — Dyrektor lub Zastepca
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zielonej Gorze.

. Podstawa do przyznania Srodkow jest zlozenie kompletnego oraz prawidlowo sporzadzonego wniosku
o zwrot dodatkowych kosztéow zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow niepelnosprawnych
w Powiatowym Urzedzie Pracy wlasciwym ze wzgledu na miejsce zatrudnienia osoby niepelnosprawne;j,
miejsce siedziby albo miejsce zamieszkania pracodawcy.

Przyznanie Srodkéw nastepuje na podstawie umowy zawartej pomiedzy Dyrektorem Urzedu

a Pracodawca w wysoko$ci okre$lonej w umowie. Kosztami kwalifikowalnymi sa kwoty wynagrodzen
pracownikow pomagajacych pracownikowi niepelnosprawnemu za czas po$wiecony wylacznie na te
pomoc.
. Wysoko$¢ zwrotu stanowi iloczyn kwoty najnizszego wynagrodzenia i ilorazu hczby godzm W miesigcu
przeznaczonych wylacznie na pomoc pracown1kow1 niepelnosprawnemu i miesiecznej liczby godzin
pracy pracownika niepelnosprawnego w miesiacu, przy czym liczba godzin przeznaczonych wylacznie na
pomoc pracownikowi niepelnosprawnemu nie moze przekracza¢ liczby godzin odpowiadajacej 20%
liczby godzin pracy pracownika w miesiagcu.

§2

O przyznanie $srodkow moze ubiegac sie Pracodawca, ktory:

a) nie posiada zaleglo$ci w zobowigzaniach wobec PFRON,

b) nie zalega z oplacaniem w terminie podatk6w i sktadek na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz
na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

¢) nie znajduje sie w trudnej sytuacji ekonomicznej wedlug kryteriow okreslonych w przepisach prawa
Unii Europejskiej dotyczacych udzielania pomocy publicznej, tj. pkt. 9 i 10 wytycznych wspolnotowych
dotyczacych pomocy panstwa w celu ratowania i restrukturyzacji zagrozonych przedsiebiorstw (Dz.
Urz. UE C 244 7 01.10.2004 T.),

d) spelia warunki rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej w odniesieniu do pomocy de
minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str.1) oraz rozporzadzenia nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia
2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej w odniesieniu
do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz. Urz. UE L z 24.12.2013 r., str. 9),

e) nie toczy sie w stosunku do skladajacego postepowanie upadlosciowe lub naprawcze i pracodawca
nie zostal postawiony w stan likwidacji,

f) spelnia warunki rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 23 grudnia 2014 r.
w sprawie zwrotu dodatkowych kosztéw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw niepelnosprawnych
(Dz.U. 2014, poz. 1987),

g) zlozony wniosek jest kompletny i prawidlowo sporzadzony, a starosta dysponuje srodkami na jego
sfinansowanie.

W celu potwierdzenia warunkéw, o ktorych mowa w § 2 ust. 1, Urzad moze zadac zlozenia dodatkowych
dokumentow.

Whiosek sklada sie do Urzedu wlasciwego ze wzgledu na miejsce zatrudniania osoby niepelnosprawne;j,
miejsce siedziby albo miejsce zamieszkania pracodawcy — w pozostalych przypadkach.

§3

W celu uzyskania przez Pracodawce refundacji dodatkowych kosztéw zwigzanych z zatrudnianiem
pracownikow pomagajacych pracownikowi niepelnosprawnemu, Pracodawca sklada w Urzedzie
wniosek

o zwrot dodatkowych kosztow zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw niepelnosprawnych, wraz
z odpowiednimi zalacznikami.

ROZPATRYWANE BEDA TYLKO WNIOSKI KOMPLETNE. Za wniosek kompletny uwaza sie wniosek
Wn-KZ (Czes¢ I oraz I1I) wraz z zalacznikami.
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1.

2.

Urzad sprawdza wniosek pod wzgledem rachunkowym oraz formalnym.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci we wniosku Urzad:

1) informuje pracodawce o nieprawidlowos$ciach w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku oraz
2) wzywa do ich usuniecia w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

Termin, o ktorym mowa w ust. 4 pkt 2), podlega przedhuzeniu na wniosek pracodawcy, jezeli usuniecie
nieprawidlowos$ci nie moze nastgpi¢ w terminie z przyczyn nielezacych po stronie wnioskodawcy.

W przypadku niezachowania terminu, o ktébrym mowa w ust. 4 pkt 2), lub terminu okre$lonego zgodnie
z ust. 5 Urzad informuje wnioskodawce o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

Przy rozpatrywaniu wnioskéw brana pod uwage bedzie wysoko$¢ posiadanych Srodkéw Funduszu
przeznaczonych na ten cel w danym roku.

§4
Dyrektor Urzedu celem wstepnego rozpatrywania wnioskow moze powolaé¢ Komisje skladajaca sie z:
1) pracownikow Dzialu Centrum Aktywizacji Zawodowej Urzedu,
2) pracownikéw Dzialu Finansowo-Ksiegowego Urzedu,
3) Radcy Prawnego Urzedu.
Wyznaczenie osoéb do skladu Komisji nastepuje z uwzglednieniem odpowiednich kwalifikacji
i do$wiadczenia zawodowego.

. Prawo glosu przystuguje Przewodniczacemu oraz wszystkim Czlonkom Komisji, oprocz Sekretarza,

ktory zajmuje sie techniczng obstuga Komisji.

. Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora Urzedu powolanym do celow rozpatrywania

i wstepnego opiniowania wnioskéw o zwrot dodatkowych kosztow zwigzanych z zatrudnianiem
pracownikow niepelnosprawnych. Ostateczna akceptacja lub odmowa przyjecia wniosku nalezy do
Dyrektora Urzedu.

. Prace Komisji s3 oparte na zasadach: jawnosSci, rownego traktowania podmiotow wnioskujacych

o przyznanie §rodkow, bezstronnosci i pisemnosci postepowania zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz wiedza i do§wiadczeniem osob wchodzacych w sklad Komisji.

. O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Dyrektor Urzedu powiadamia pracodawce,

w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku wraz z niezbednymi do
jego rozpatrzenia dokumentami, jednak nie wezesniej niz w dniu podjecia przez rade powiatu uchwaly,
o ktérej mowa w art. 35a ust 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urzad sporzadza uzasadnienie.

. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzad informuje pisemnie Pracodawce o rozpatrzeniu

wniosku, wzywajac go do negocjacji warunkow umowy, ktére powinny obejmowaé¢ m.in. nastepujace
zagadnienia:

a) warunki umowy,

b) dopracowanie katalogu wydatkow,

c¢) ustalenie wysoko$ci przyznanej kwoty.

Negocjacje powinny zakonczy¢ sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

Podstawowe postanowienia umowy

§5
W terminie 14 dni od zakonczenia negocjacji Dyrektor Urzedu zawiera z pracodawca umowe
o refundacje dodatkowych kosztow zwigzanych z zatrudnianiem pracownikow pomagajacych
pracownikowi niepelnosprawnemu.
Umowa zawiera w szczegolnosci:

1) zobowigzanie Urzedu do:
a) zwrotu kosztow w kwocie wynikajacej z negocjacji,
b) co najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidlowosci realizacji warunkow
umowy przez pracodawce, w czasie obowigzywania umowy;
2) zobowigzanie Pracodawcy do:



a) poniesienia kosztow wskazanych w umowie;
b) udokumentowania realizacji umowy;
¢) informowania Urzedu o wszelkich zmianach dotyczacych realizacji umowy w terminie
7 dni od dnia wystgpienia tych zmian;
d) rozliczenia otrzymanego zwrotu kosztoéw w terminie i w spos6b okreslony w umowie.
3) okres obowigzywania umowy,
4) maksymalng liczbe godzin przeznaczonych miesiecznie przez zatrudnionego pracownika
na pomoc pracownikowi niepelnosprawnemu.
3. Umowe zawiera sie w formie pisemnej. Zamiana umowy wymaga formy pisemne;j.

§6
1. Pracodawca bedacy strona umowy, ktérej przedmiotem jest refundacja kosztébw zwigzanych
z zatrudnianiem pracownikow pomagajacych pracownikow niepelnosprawnych przedklada dodatkowo:

a) zestawienie kosztow podlegajacych zwrotowi wraz z dowodem wyplaty wynagrodzenia pracownika
pomagajacego pracownikowi niepelnosprawnemu — w terminie do 20 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu, za ktory wyplacono wynagrodzenie podlegajace zwrotowi;

b) kopie umow o prace zawartych z pracownikami niepelnosprawnymi;

¢) kopie orzeczen o stopniu niepelnosprawnosci;

d) kopie umow o prace zawartych z pracownikami wraz z dokumentami potwierdzajacymi, ze zakres
obowigzkow tych pracownikéw obejmuje udzielanie pomocy pracownikom niepelnosprawnym;

e) zaSwiadczenie o zasadno$ci udzielania pomocy pracownikowi niepelnosprawnemu wydane przez
lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotng nad tym pracownikiem.

2. Refundacja zostaje dokonana na wskazany rachunek bankowy w terminie 14 dni od dnia otrzymania
przez Urzad kompletu dokumentéw zawartych w § 6 ust. 1.

3. Starosta informuje Pracodawce prowadzacego dzialalno$¢ gospodarcza o numerze referencyjnym
programu pomocowego, na podstawie ktérego jest udzielany zwrot kosztow.

4. Umowa o zwrot kosztéw wygasa w przypadku nieprzedstawienia dokumentéw zawartych w § 6 ust. 1.,
jednakze Pracodawca moze wnioskowa¢ o przedluzenie tego terminu, jezeli usuniecie nieprawidlowosci
nie moze nastgpi¢ w terminie z przyczyn nielezacych po stronie pracodawcy.

5. Pracodawca przechowuje dokumentacje pozwalajaca na sprawdzenie zgodnoSci przyznanej pomocy
z przepisami rozporzadzenia przez okres 10 lat od dnia przyznania pomocy.



