REGULAMIN

w sprawie refundacji
kosztow szkolenia pracownikow niepetnosprawnych

ROZDZIAL |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Niniejszy regulamin zostat opracowany na podstawie:

1.

2.

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych — tekst i publikator (warszawa.praca.gov.pl),
rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 23 grudnia 2014r. w sprawie
refundacji kosztéw szkolenia pracownikéw niepeinosprawnych — tekst i publikator
(warszawa.praca.gov.pl).

rozporzadzenia Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcym niektore
rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108
Traktatu - Akty prawne | WORTAL,

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis - Akty prawne |
WORTAL.

§ 2.

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.
2.
3.

Prezydencie — oznacza to Prezydenta m. st. Warszawy;

Urzedzie — oznacza to Urzad Pracy m. st. Warszawy;

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng, chociazby nie
posiadata osobowo$ci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli prowadzg dziatalno$é
gospodarczg i zatrudniajg co najmniej jednego pracownika;

Funduszu — oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych;
Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j
i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych — tekst i publikator
(warszawa.praca.gov.pl);

Rozporzadzeniu — oznacza to rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
zdnia 23 grudnia 2014r. w sprawie refundacji kosztow szkolenia pracownikéw
niepetnosprawnych — tekst i publikator (warszawa.praca.gov.pl);

. Pracowniku niepetnosprawnym — oznacza to osobe niepetnosprawng zatrudniong na

podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, mianowania lub spétdzielczej umowy
0 prace , ktéra bedzie uczestnikiem szkolenia;
Kosztach szkolenia - oznacza to koszty szkolenia, zwigzane z wydatkami dotyczgcymi:

a) wynagrodzenia osOb prowadzgcych szkolenie;

b) wynagrodzenia ttumacza jezyka migowego, ttumacza-przewodnika albo lektora
dla oséb niewidomych lub opiekuna zatrudnionej osoby niepetnosprawnej
ruchowo zaliczanej do znacznego stopnia niepetnosprawnosci;

c) kosztébw podrézy osob prowadzgcych szkolenie i uczestnikbw szkolenia,
ttumacza jezyka migowego, ttumacza - przewodnika, lektora dla osoéb
niewidomych lub opiekuna zatrudnionej osoby niepetnosprawnej zaliczonej do
znacznego stopnia niepetnosprawnosci;

d) zakwaterowania i wyzywienia uczestnikéw szkolenia;

e) kosztow ustug doradczych zwigzanych z danym szkoleniem;



f) kosztow obstugi administracyjno-biurowej stanowigce wydatki zwigzane
Z realizacjg szkolenia;

g) kosztéw wynajmu pomieszczen zwigzanych bezposrednio z realizacjg szkolenia;

h) amortyzacji wyposazenia i narzedzi, z wylgczeniem wyposazenia i narzedzi
zakupionych w ramach wsparcia ze $rodkéw publicznych w okresie siedmiu lat
przed realizacjg szkolenia;

i) kosztow materiatow szkoleniowych.

9. Refundacji — oznacza to poniesione przez pracodawce koszty szkolenia, o ktérych
mowa w ust. 8 oraz wydatki obejmujgce koszty ptacy pracownika niepetnosprawnego za
czas, w ktérym pracownik ten uczestniczyt w szkoleniu.

10. Przedsiebiorcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobe prawng i jednostke
organizacyjng niebedgcg osobg prawng, ktorej odrebna ustawa przyznaje zdolnosé
prawng, wykonujgcg dziatalno$¢ gospodarczg. Za przedsiebiorcéw uwaza sie takze
wspolnikow  spotki  cywilnej w  zakresie wykonywanej przez nich dziatalnosSci
gospodarczej.

11. Malym przedsiebiorcy - oznacza to przedsiebiorce, ktéry w co najmniej jednym roku
z dwoch ostatnich lat obrotowych zatrudniat sredniorocznie mniej niz 50 pracownikéw
oraz ktérego roczny obrét lub catkowity bilans roczny nie przekracza 10 milionéw euro.

12. Srednim przedsigbiorcy - oznacza to przedsiebiorce, ktéry w co najmniej jednym roku
z dwoch ostatnich lat obrotowych zatrudniat powyzej 50 i mniej niz 250 pracownikéw
oraz ktorego roczny obrét nie przekracza 50 milionéw euro lub catkowity bilans roczny
nie przekracza 43 milionéw euro.

13. Duzym przedsiebiorcy - oznacza to przedsiebiorce, ktéry w co najmniej jednym roku
z dwoch ostatnich lat obrotowych zatrudniat powyzej 250 pracownikéw i ktérego roczny
obrot przekracza 50 miliondw euro lub catkowity bilans roczny przekracza 43 milionow
euro.

§ 3.

1. Refundacja moze zostac przyznana Pracodawcy, jezeli:

1) Pracodawca ztozy wniosek o zwrot kosztéw szkolenia, zwany dalej ,wnioskiem”,
przed rozpoczeciem projektu szkoleniowego;

2) siedzibg Pracodawcy jest m.st. Warszawa;

3) miejscem wykonywania pracy przez zatrudnionych pracownikéw niepetnosprawnych

jest m.st. Warszawa;

4) Pracodawca uzasadni celowos¢ szkolenia;

5) Pracodawca wskaze instytucje zewnetrzng, ktérg wybrat do realizacji szkolenia,
posiadajgca aktualny wpis do rejestru instytucji szkoleniowych.

2. Refundacja nie zostanie przyznana, jezeli:

1) Pracodawca poniost koszty szkolenia przed dniem podpisania umowy;

2) Pracodawca posiada zalegtosci w opfacaniu skladek do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych, podatkéw, innych danin publicznych lub wptat do Funduszu;

3) Pracodawca znajduje sie w trudnej sytuacji zgodnie z przepisami rozporzgdzenia
Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcym niektore rodzaje
pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107 i 108 Traktatu;

4) dotyczy szkolenia przeprowadzonego przez przedsiebiorce w celu przestrzegania
obowigzkowych norm krajowych w zakresie szkolen (np. szkolenia BHP, p.poz.).

3. Pracodawca zobowigzany jest dostarczy¢ Urzedowi w terminie 30 dni od dnia
zakonczenia szkolenia dokumenty potwierdzajgce poniesienie kosztéw szkolenia,
np. faktura VAT, rachunek, umowa zlecenia, umowa o dzieto, udokumentowane
opfacenie podatku wynikajgcego z zawartej umowy i dowody zaptaty, umowa wynajmu
pomieszczen, dokument ksiegowy dotyczgcy naliczenia amortyzacji wyposazenia
i narzedzi, dokument ksiegowy lub dokument ptacowy dotyczacy naliczenia kosztow



ptacy pracownika niepetnosprawnego za czas, w ktérym pracownik ten uczestniczy
w szkoleniu oraz potwierdzenie zaptaty dokonanej przez Pracodawce, oswiadczenie
o liczbie przeszkolonych Pracownikow.

W celu potwierdzenia warunkéw, Urzad moze ZzgdaC zlozenia dodatkowych
dokumentéw.

ROZDZIAL I

TRYB SKLADANIA | ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

§ 4.

W celu uzyskania refundacji Pracodawca sktada w Urzedzie wniosek wraz
Z zatgcznikami.
Do wniosku o refundacje kosztéw Pracodawca dotacza nastepujace zataczniki:

1) Oswiadczenie, ze pracodawca jest/nie jest podatnikiem podatku od towardéw i ustug
(VAT).

2) Dokument potwierdzajgcy umocowanie do zawarcia umowy w imieniu pracodawcy,
jesli dane sg inne niz w dostepnych rejestrach, tj. CEIDG lub KRS Ilub statut
w przypadku stowarzyszen, fundacji czy spotdzielni lub inne dokumenty wiasciwe
dla szkot, przedszkoli lub jednostek budzetowych.

3) W przypadku, gdy pracodawce reprezentuje petnomocnik, do wniosku nalezy
zalgczyC petnomocnictwo okreslajgce zakres umocowania, podpisane przez osoby
uprawnione do reprezentacji pracodawcy. Petnomocnictwo nalezy przedtozyé w
oryginale, w postaci notarialnie potwierdzonej kopii lub kopii potwierdzonej za
zgodnosc¢ z oryginatem przez osobe lub osoby udzielajgce petnomocnictwa. Podpis
lub podpisy 0s6b uprawnionych do wystepowania w obrocie prawnym muszg byé
czytelne lub opatrzone pieczeciami imiennymi.

4) W przypadku instytucji publicznych nalezy zatgczy¢ uwierzytelniong kserokopie
dokumentu powotujgcego osobe upowazniong do wystepowania w imieniu
pracodawcy (réwniez komornicy sadowi i notariusze powinni zatgczyé
uwierzytelniong kserokopie aktu powotania).

5) Oswiadczenia i Klauzule informacyjng w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych pracodawcy.

6) Informacje o wysokosci otrzymanej pomocy publicznej i pomocy de minimis lub
oSwiadczenie o nieotrzymaniu pomocy, o ktorych mowa w art. 37 ust. 5 ustawy
z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy
publicznej (Dz. U. z 2021 r. poz. 743 oraz z 2022 r. poz. 807), w odniesieniu do tych
samych kosztow kwalifikujgcych sie do objecia refundacja.

§ 5.

. Whniosek jest sprawdzany pod wzgledem formalnym oraz rachunkowym.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci we wniosku Urzad:

1) informuje Pracodawce o nieprawidtowosciach 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. 2 pkt 2, podlega przedtuzeniu na wniosek Pracodawcy,
jezeli usuniecie nieprawidtowos$ci nie moze nastgpi¢ w terminie z przyczyn nielezgcych
po stronie Pracodawcy.



4. W przypadku niezachowania terminu, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2 lub terminu
okreslonego zgodnie z ust. 3 Prezydent informuje Pracodawce o pozostawieniu
wniosku bez rozpatrzenia.

5. Rozpatrujgc wniosek bierze sie pod uwage w szczegdlnosci:

1) wysokos¢ posiadanych $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, przeznaczonych na ten cel w danym roku;

2) okres prowadzenia dziatalnosci oraz doswiadczenie Pracodawcy w zakresie
zatrudniania oséb niepetnosprawnych;

3) wysokos¢ przewidywanych kosztow szkolenia;

4) zasadno$¢ udzielenia pomocy (uzasadnienie celowosci przeszkolenia pracownika).

§ 6.

1. Whnioski rozpatrywane sg przez pracownika merytorycznego Dziatu Rynku Pracy.

2. Pracownik merytoryczny moze zakwestionowa¢ wydatki i ich wysokos¢, ktére uzna za
nieuzasadnione.

3. Decyzje o rozpatrzeniu wniosku oraz ustalonej wysokosci dofinansowania podejmuje
Dyrektor Urzedu Pracy m. st. Warszawy.

§7.

1. O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku Pracodawca jest informowany
pisemnie w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku wraz
Z niezbednymi do jego rozpatrzenia dokumentami.

2. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku sporzadzane jest uzasadnienie.

3. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Pracodawca otrzymuje wezwanie
do negocjacji warunkéw umowy.

4. W ramach negocjacji Pracodawca dostarcza oswiadczenie Wykonawcy o posiadaniu
aktualnego wpisu do rejestru instytucji szkoleniowych w przypadku firm szkolgcych
(zatacznik numer 1 do umowy) oraz Program szkolenia wraz z jego harmonogramem
czasowo-merytorycznym (zatgcznik numer 2 do umowy).

5. W negocjacjach uczestniczy Pracodawca oraz pracownik merytoryczny Dziatu Rynku
Pracy. Negocjacje powinny obejmowaé miedzy innymi omowienie nastepujacych
zagadnien:

1) warunkéw umowy;

2) ostatecznych ustalen, co do wysokosci kwoty refundacji.
6. Negocjacje powinny zakonczy¢ sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.
7. Z przeprowadzonych negocjacji sporzadza sie protokot.

ROZDZIAL il

WARUNKI REFUNDACJI KOSZTOW SZKOLENIA PRACOWNIKOW
NIEPELNOSPRAWNYCH

§ 8.

1. Wysokos$¢ refundacji uzalezniona jest od wielkosci Pracodawcy i nie moze przekroczyc:
1) 70% kosztow szkolenia kwalifikujgcych sie do objecia pomocg — w odniesieniu do
matych i srednich przedsiebiorcow;
2) 60% kosztéw szkolenia kwalifikujgcych sie do objecia pomocg — w odniesieniu do
duzych przedsigbiorcéw.



Refundacja jest dokonywana po przedtozeniu rozliczenia poniesionych kosztow,
oraz zachowaniu zasad zawartych w § 3 Regulaminu.

. taczna wysokos¢ kosztow wynajmu pomieszczen, obstugi administracyjno- biurowe;j
oraz wydatkow obejmujgcych koszty ptacy pracownika niepetnosprawnego za czas,
w ktorym pracownik ten uczestniczyt w szkoleniu nie moze przekroczy¢ tgcznej
wysokosci kosztow, o ktorych mowa w § 2 ust. 8 lit. a—e, h oraz i Regulaminu.
Pracodawca zobowigzany jest dostarczy¢ do Urzedu wymagane dokumenty w terminie
do 30 dni od daty zakonczenia szkolenia.

Osoba niepetnosprawna, ktéra nie ukonczyta szkolenia z wtasnej winy, jest obowigzana
do zwrotu jego kosztéw, chyba Ze powodem nieukonczenia szkolenia byto podjecie
zatrudnienia.

ROZDZIAL IV

PODSTAWOWE POSTANOWIENIA UMOWY

§ 0.

W terminie 14 dni od zakonczenia negocjacji, o ktérych mowa w § 7 ust. 3-7
Regulaminu Prezydent m.st. Warszawy — Urzad Pracy m.st. Warszawy zawiera umowe
z Pracodawca.
Umowa okresla w szczegolnoSci:
1) termin przekazania i wysokos$¢ refundacji ustalonej w wyniku negocjaciji;
2) liczbe osbb niepetnosprawnych, ktére zostang skierowane na szkolenie;
3) mozliwos¢ dokonania przez Prezydenta weryfikacji prawidtowosci wykonania
warunkéw umowy przez Pracodawce;
4) zobowigzanie Prezydenta do wyptaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku
negocjacji;
5) zobowigzanie Pracodawcy do:
a) poniesienia wskazanych w umowie kosztéw;
b) udokumentowania realizacji umowy na wezwanie ;
c) umozliwienia Prezydentowi dokonania weryfikacji prawidtowosci wykonania
warunkéw umowy przez Pracodawce;
d) informowania o wszelkich zmianach dotyczgcych realizacji umowy w terminie
7 dni od dnia wystgpienia tych zmian;
e) zwrotu otrzymanej refundacji w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania
Prezydenta do zaptaty Ilub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego
z warunkéw umowy.
Pracodawcy wykonujgcemu dziatalno$¢ gospodarczg refundacja udzielana jest zgodnie
z rozporzadzeniem Komisji (UE) nr 651/2014 z dnia 17 czerwca 2014 r. uznajgcym
niektére rodzaje pomocy za zgodne z rynkiem wewnetrznym w zastosowaniu art. 107
i 108 Traktatu.
Umowe zawiera sie w formie pisemnej. Zmiana umowy wymaga formy pisemne;.

§ 10.

Prezydent przekazuje kwote refundacji na rachunek bankowy wskazany we wniosku
w terminie 14 dni od dnia przedstawienia przez Pracodawce dokumentéw
potwierdzajgcych poniesienie kosztow szkolenia oraz wydatkow obejmujgcych koszty
ptacy pracownika niepetnosprawnego za czas jego uczestnictwa w szkoleniu.



Kwota refundaciji zostanie przekazana na rachunek bankowy Pracodawcy po okazaniu
dokumentéw potwierdzajacych ukonczenie szkolenia i nabyciu kwalifikacji lub
umiejetnosci przez pracownikow szkolnych (np. certyfikaty lub zaswiadczenia ).

§11.

Pracodawca dokonujgc rozliczenia refundacji postuguje sie w szczegdélnosci danymi
zawartymi w umowie, o ktérej mowa w § 9.

Jezeli refundacja zostata wyptacona w wysoko$ci wyzszej od naleznej, Pracodawca
informuje Prezydenta o wysokos$ci nienaleznie pobranej kwoty refundacji oraz dokonuje
zwrotu tej kwoty w terminie do 3 miesiecy od dnia jej ujawnienia.

Jezeli refundacja zostata wyptacona w wysokosci nizszej od naleznej, Pracodawca
moze poinformowa¢ Prezydenta o wysokosci kwoty stanowigcej roznice pomiedzy
kwotg nalezng, a kwotg wyptacong Pracodawcy oraz ztozy¢ wniosek
o wyptate tej kwoty w terminie 15 dni od dnia otrzymania refundaciji.



