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Procedura
w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej ze sSrodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych

Ustawa z dnia 20.04.2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 17 grudnia 2021 roku w sprawie zwrotu
kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej

Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 roku w sprawie stosowania
art. 107 i 108 TFUE do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013r.)

Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie zastosowania
art. 107 i 108 TFUE do pomocy de minimis w sektorze produkcji rolnej (Dz. Urz. UE L 352
z24.12.2013r.)

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych
przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis

Ustawa z dnia 6 marca 2018r. prawo przedsiebiorcow

Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych i ustawa z dnia 15 lutego 1992r.
o podatku od oséb prawnych

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeks Postepowania Administracyjnego

Ustawa z dnia 09 wrzesnia 2000r. o podatku od czynnosci cywilnoprawnych

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2022r. o ekonomii spotecznej

§2

llekro¢ w niniejszych procedurach mowa jest o :

L.

w

.Bezrobotnej” — oznacza to osobe, o ktérej mowa w art. 1 ust. 3 pkt 1i 2 lit. a-g, i, j, | oraz osobe, o ktorej
mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. ha, ktéra bezposrednio przed rejestracjg byta zatrudniona nieprzerwanie na
terytorium Rzeczpospolitej Polskiej przez okres co najmniej 6 miesiecy, oraz osobe, o ktérej mowa w art. 1
ust. 3 pkt 3 i 4, niezatrudniong i niewykonujgcg innej pracy zarobkowej, zdolng i gotowg do podjecia
zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcym w danym zawodzie lub stuzbie albo innej
pracy zarobkowej albo jezeli jest osobg niepetnosprawng, zdolng i gotowg do podjecia zatrudnienia co
najmniej w potowie tego wymiaru czasu pracy, nieuczaca sie w szkole, z wyjgtkiem uczacej sie w szkole
dla dorostych lub przystepujgcej do egzaminu eksternistycznego z zakresu programu nauczania tej szkoty
oraz uczgcej sie w branzowej szkole Il stopnia i szkole policealnej, prowadzacej ksztatcenie w formie
stacjonarnej lub zaocznej, lub w szkole wyzszej, gdzie studiuje na studiach niestacjonarnych,
zarejestrowang we wiasciwym dla miejsca zameldowania statego lub czasowego powiatowym rzedzie
pracy oraz poszukujgcym zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

,Dyrektorze” — oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dziatajgcego z upowaznienia Starosty
Ostrowskiego,

»Funduszu” — oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,

~Jednym przedsiebiorstwie” — definicja zawarta w art.2 ust.2 Rozporzgdzenia Komisji (UE) Nr 1407/2013 z
dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art.107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis (Dz. U.UE L 352 z 24.12.2013r.)obejmuje wszystkie jednostki gospodarcze, ktére sg
ze sobg powigzane co najmniej jednym z nastepujgcych stosunkéw:

1) Jedna jednostka gospodarcza posiada w drugiej jednostce gospodarczej wigkszo$¢ praw gtosu
akcjonariuszy, wspolnikow lub czionkdw;

2) Jedna jednostka gospodarcza ma prawo wyznaczy¢ lub odwotaé wiekszo$é cztonkéw organu
administracyjnego, zarzgdzajgcego lub nadzorczego innej jednostki gospodarczej;

3) Jedna jednostka gospodarcza ma prawo wywiera¢ dominujgcy wptyw na inng jednostke gospodarcza
zgodnie z umowg zawartg z tg jednostkg lub postanowieniami w jej akcie zatozycielskim lub umowie
spotki;

4) Jedna jednostka gospodarcza, ktéra jest akcjonariuszem lub wspodlnikiem w innej jednostce
gospodarczej lub jej czionkiem, samodzielnie kontroluje, zgodnie z porozumieniem z innymi
akcjonariuszami, wspoélnikami lub cztonkami tej jednostki, wiekszos¢ praw gtosu akcjonariuszy,
wspolnikow lub cztonkoéw tej jednostki

Jednostki gospodarcze pozostajgce w jakimkolwiek ze stosunkoéw, o ktérych mowa w akapicie pierwszym
lit. a-d, za posrednictwem innej jednostki gospodarczej lub kilku innych jednostek gospodarczych réwniez
sg uznawane za jedno przedsiebiorstwo.

Komisji” — nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. opiniowania wnioskdw o przyznanie s$rodkéow

z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych na podstawie zarzadzenia Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy



10.
11.

14.
15.
16.
17.

18.
19.

20.

21.

1)

.Niepetnosprawnosci” — oznacza to trwatg lub okresowag niezdolno$¢ do wypetniania rél spotecznych
z powodu statego lub diugotrwatego naruszenia sprawnosci organizmu, w szczegolnosci powodujgca
niezdolnos¢ do pracy,

,Osobie niepetnosprawnej” — oznacza to osobe niepetnosprawng bezrobotng lub poszukujgca pracy,
a niepozostajgcg w zatrudnieniu zarejestrowang we wiasciwym dla miejsca zameldowania statego lub
czasowego powiatowym urzedzie pracy,

~Poszukujgcej pracy” — oznacza to w rozumieniu przepiséw o zatrudnieniu i przeciwdziataniu bezrobociu
osobe, ktéra oprécz ustalonej niepetnosprawnoséci posiada dochdd w postaci $wiadczenia rentowego
z tytutu niezdolnosci do pracy, rente szkoleniowg, pobiera rente socjalng ($wiadczenia ZUS) bgdz zasitek
staty, wyréwnawczy z MOPS,

.Pracodawcy” — oznacza to jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadata osobowos$ci prawnej,
a takze osobe fizyczna, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika,

~Podmiocie” — oznacza to pracodawce ubiegajgcego sie o refundacje,

.Przecietnym wynagrodzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ przecietne miesieczne wynagrodzenie
w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu
przez prezesa Giéwnego Urzedu Statystycznego w formie komunikatu w Dzienniku Urzedowym
Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r.
o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych

~Przystosowaniu stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej’ — oznacza to stanowisko pracy, ktére jest
oprzyrzgdowane i dostosowane odpowiednio do potrzeb wynikajgcych z rodzaju i stopnia
niepetnosprawnosci,

+Refundacja” — nalezy przez to rozumie¢ zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawnej o ktérej mowa w art. 26e ustawy

»Rozporzadzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie MPIPS z dnia 11 marca 2011r. w sprawie
zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej,

LStaroscie” — oznacza to Staroste Powiatu Ostrowskiego lub osobe dziatajgcg z jego upowaznienia,
,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzgd Pracy w Ostrowie Wielkopolskim,

.Ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych

Whnioskodawcy” — oznacza to pracodawce, ktéry zatrudni osobe niepetnosprawng,

Whniosku o zwrot kosztdw” — oznacza to wniosek o przyznanie refundacji kosztéw wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej (Wn-W), wzoér wniosku stanowi zatgcznik do rozporzgdzenia
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011roku w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej,

~Ekonomii spotecznej” — nalezy przez to rozumie¢ dziatalno$¢ podmiotéw ekonomii spotecznej na rzecz
spotecznosci lokalnej w zakresie reintegracji spotecznej i zawodowej, tworzenia miejsc pracy dla os6b
zagrozonych wykluczeniem spotecznym oraz $wiadczenia ustug spotecznych, realizowang w formie
dziatalnosci gospodarczej, dziatalnosci pozytku publicznego i innej dziatalnosci o charakterze odptatnym,
~Jednostce tworzgcej podmiot ekonomii spotecznej’ — nalezy przez to rozumieé¢ podmiot, o ktérym mowa w
art. 10b ust. 1 i art. 29 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych lub art. 3 ust. 2 i art. 18 ust. 1 ustawy z dnia 13 czerwca 2003r. o
zatrudnieniu socjalnym, ktéry odpowiednio zorganizowat warsztat terapii zajeciowej, utworzyt zakfad
aktywnosci zawodowej lub centrum integracji spotecznej lub prowadzi klub integracji spoteczne;.

§3
ZAKRES PODMIOTOWY

Starosta ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych moze refundowac
podmiotowi bedgcemu pracodawcyg koszty wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej
do wysokosci pietnastokrotnosci przecietnego wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu podpisania umowy.
Srodki, o ktérych mowa w pkt 1, przyznaje Starosta badz z upowaznienia starosty - Osoby upowaznione.
Przyznanie $rodkéw nastepuje na podstawie umowy.
Do Pracodawcy ubiegajgcego sie o refundacje kosztéw wyposazenia stanowiska ze $rodkéw PFRON
moze zostaC skierowana osoba niepetnosprawna niepozostajgca w zatrudnieniu zarejestrowana jako
poszukujaca pracy lub osoba bezrobotna niepetnosprawna, ktoéra:
w okresie ostatnich 6 miesiecy przed rejestracja w PUP nie byta zatrudniona lub nie wykonywata innej
pracy zarobkowej u pracodawcy wystepujacego z wnioskiem o zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska
pracy dla osoby niepetnosprawne;j;
nie byta zatrudniona u tego samego pracodawcy na stanowisku finansowanym ze srodkéw FP, PFRON
lub wspdifinansowane z UE w przypadku osoby niepetnosprawnej bezrobotnej oraz ze srodkéw PFRON
w przypadku osoby niepetnosprawnej zarejestrowanej jako poszukujgcej pracy;
nie pozostaje z nim w bliskim pokrewienstwie (rodzice, dzieci lub rodzenstwo) lub w bliskim stosunku
powinowactwa (matzonek).



§4

WARUNKI UBIEGANIA SIE O SRODKI PANSTWOWEGO FUNDUSZU REHABILITACJI OSOB
NIEPELNOSPRAWNYCH

O srodki Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych moze ubiegac :

1. pracodawca, ktory prowadzi dziatalno$¢ przez okres co najmniej 12 miesiecy i zatrudnia co najmniej 1
pracownika,

2.  zobowigze sie do zatrudnienia osoby niepetnosprawnej przez okres co najmniej 36 miesiecy w petnym
wymiarze czasu pracy,

3. nie toczy sie w stosunku do wnioskodawcy postepowanie upadtosciowe i nie zostat zgtoszony wniosek
o jego likwidacje,

4. nie zalega z optacaniem w terminie podatkow i sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne oraz
na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Srodkéw Pracowniczych,

5. nie posiada zaleglosci w zobowigzaniach wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych,

6.  spetnia warunki okreslone w Rozporzadzeniu Komisji(UE) nr 1407/2013 oraz nr 1408/2013 z dnia
18.12.2013r. w sprawie stosowania art.107 i 108 TFUE do pomocy de minimis (Dz.U.UE L352 z dnia
24.12.2013r.)

7.  zlozyt kompletny i prawidtowo sporzgdzony wniosek zgodnie z ustalonym wzorem,

§5
OGRANICZENIA W PRZYZNAWANIU $RODKOW

1. Przyznanie $rodkéw z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w przypadku
zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej nie moze ubiegac sie podmiot
prowadzacy dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie:

1) drogowego transportu towarowego na nabycie pojazdéw przeznaczonych do transportu drogowego,

2) handlu obwoznego,

3) dziatalnosci zwigzanej z wywozem do panstw trzecich lub panstw cztonkowskich, tzn. pomocy
bezposrednio zwigzanej z iloscig wywozonych produktdow, tworzenia i prowadzeniem sieci
dystrybucyjnej lub innymi wydatkami biezgcymi zwigzanymi z prowadzeniem dziatalnosci
eksportowej,

4) produkcje, przetwarzanie i wprowadzanie do obrotu produktéw rolnych, wymienionych w zatgczniku
| do Traktatu w nastepujacych przypadkach:

- kiedy wysokos¢ pomocy ustalana jest na podstawie ceny lub ilosci takich produktow zakupionych
od producentéw surowcow lub wprowadzanych na rynek przez podmioty gospodarcze objete
pomoca,

- kiedy przyznanie pomocy zalezy od faktu jej przekazania w czesci lub catosci producentom
podstawowym.

2. Srodki, o ktérych mowa w ust. 1 nie moga byé przeznaczone na pokrycie kosztéw:

1) leasingu maszyn, pojazddw i urzadzen, zakup samochodu

2) zakupu nieruchomosci oraz kioskéw i pawilonéw typu kontenerowego,

3) budowe lokalu,

4) remont i adaptacje pomieszczen,

5) optat m.in. administracyjno — rejestrujgcych, sktadek ZUS, wynagrodzen pracownikéw wraz
z pochodnymi

6) optat eksploatacyjnych (czynszu, optat za energie elektryczng, wode, telefon itp.)

7) sptaty zadtuzenia

8) wyceny wykonanej przez rzeczoznawce w przypadku zakupu uzywanego sprzetu.

9) zakupu rzeczy lub sprzetu od wspotmatzonka, krewnych w linii prostej, rodzenstwa ani

powinowatych w linii prostej, jezeli osoby te nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej,

10) materiatéw, towaréw, ustug i materiatdw reklamowych oraz rzeczy mogacych ulec zuzyciu przed
zakonczeniem umowy
3. Refundacji nie dokonuje sie, jezeli tgcznie z inng pomoca ze $rodkdéw publicznych, niezaleznie
od jej formy i Zrédta pochodzenia, w tym $rodkéw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, udzielong w
odniesieniu do tych samych kosztow kwalifikowanych, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej
intensywnosci pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy.

§6

Podmiot ubiegajacy sie o refundacje utworzonego stanowiska dla osoby niepetnosprawnej zobowigzany jest :

1. w przypadku zakupu rzeczy Ilub sprzetu uzywanego dokonania wyceny przez uprawnionego
rzeczoznawce, zawierajgcej informacje, ze cena nabytej rzeczy nie przekracza wartosci rynkowe;j i jest
nizsza od ceny podobnego, nowego sprzetu oraz ze sprzet posiada wtasciwosci techniczne niezbedne dla
realizacji przedsiewziecia i spetnia obowigzujgce normy i standardy. Do wyceny nalezy dotgczy¢ dokument



potwierdzajgcy wpis uprawnionego rzeczoznawcy do Centralnego Rejestru Rzeczoznawcow Majgtkowych
prowadzonego przez Ministra Infrastruktury wraz ze $wiadectwem uprawnien tej osoby,

2. do dostarczenia dokumentéw o ktorych mowa w pkt 1 przed podpisaniem umowy o zwrot kosztéw
wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej,

3. do udokumentowania poniesionych kosztéw na podstawie faktur, rachunkéw, uméw cywilno-prawnych
wraz z dowodem zaptaty, gdzie w przypadku umoéw cywilno-prawnych jednostkowa warto$¢ zakupionego
uzywanego sprzetu lub rzeczy nie moze byé¢ nizsza niz 5000 zt netto. Zakup musi by¢ potwierdzony
dokonaniem zaptaty podatku w Urzedzie Skarbowym od czynnos$ci cywilnoprawnych od zakupionej rzeczy
lub sprzetu. Do umowy cywilno-prawnej nalezy dotaczy¢ swiadectwo stwierdzajgce zrodio pochodzenia
zakupionego sprzetu lub rzeczy.

§7

WYMAGANIA DOTYCZACE ZEOZONYCH WNIOSKOW O ZWROT KOSZTOW WYPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY

Podmiot ubiegajgcy sie o zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej sktada wniosek
(RZ WSP) zgodny z wzorem stanowigcym zatgcznik do rozporzgdzenia zawierajgcy w szczegodlnosci:
1. oznaczenie podmiotu w tym :
1) dane adresata podmiotu sktadajacego wniosek,
2) dane ewidencyjne : NIP
3) informacje dotyczgce nazwy banku i numer rachunku bankowego,
4) opis prowadzonej dotychczas dziatalno$ci gospodarczej,
2. dane dotyczgce wnioskowanej pomocy w tym:
1) wnioskowang kwote ogdtem,
2) proponowang forme zabezpieczenia zwrotu refundacji:
a) poreczenie — wymagane dwie osoby fizyczne na kazde przyznane 35 000,00 zt lub
poreczenie przez osobe prawna,
b) weksel z poreczeniem wekslowym (aval) - poreczony przez jedng osobe fizyczng na kazde
35 000,00z, spetniajgcg warunki okreslone dla poreczyciela
c) gwarancja bankowa - jednostronne zobowigzanie banku-gwaranta, ze w przypadku
niedopetnienia przez wnioskodawce warunkéw umowy w sprawie refundacji wyposazenia lub
doposazenia stanowiska pracy wyptaci $wiadczenie pieniezne na rzecz Powiatowego Urzedu
Pracy w Ostrowie Wielkopolskim — (potwierdzeniem zabezpieczenia jest pismo z banku o
mozliwosci udzielenia gwaranc;ji),
d) zastaw na prawach lub rzeczach - to zabezpieczenie ustanawiane pomiedzy wierzycielem -
Powiatowym Urzedem Pracy a Wnioskodawcg, ktéry jest uprawniony do rozporzgdzania
przedmiotem zastawu. Zastaw zostaje ustanowiony na rzeczach ruchomych lub na niektérych
prawach zbywalnych np. obligacjach, akcjach. W przypadku rzeczy ruchomych ich wartos¢
liczona jest na podstawie orzeczenia rzeczoznawcy, ktére wnioskodawca wykonuje na koszt
wiasny,
e) blokada rachunku bankowego - na rachunku bankowym zostaje zablokowana kwota
Srodkéw pienieznych w wysokosci co najmniej 150% przyznanych $rodkéw w celu
zabezpieczenia wykonania warunkéw umowy w sprawie przyznania $rodkdw na refundacje
doposazenia stanowiska pracy. W czasie obowigzywania blokady posiadacz rachunku
bankowego nie moze dysponowa¢ zablokowanymi srodkami bez uprzedniej zgody urzedu ani
tez podejmowac srodkéw bedgcych przedmiotem blokady. Przedmiotem blokady sg zawsze i
wytgcznie $rodki zgromadzone na rachunku bankowym i moze dotyczy¢ rachunku: biezgcego,
oszczednosciowo-rozliczeniowego, lokat terminowych. Potwierdzeniem zabezpieczenia jest
dokument z banku, ktéry dokonat blokady srodkéw na rachunku bankowym wnioskodawcy.
f) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika - jest to forma zabezpieczenia, w
ktérej akt notarialny stanowi podstawe do przeprowadzenia egzekucji. W akcie notarialnym
moze by¢ wskazane, z ktérych sktadnikow majatku dtuznika i jakimi Srodkami egzekucyjnymi
zostanie przeprowadzona egzekucja.
Whnioskodawca przed podpisaniem umowy skfada oswiadczenie o stanie majgtkowym. Akt
notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika sporzagdzany jest przez notariusza po
zawarciu umowy o przyznaniu refundacji doposazenia lub wyposazenia stanowiska pracy na
kwote co najmniej 200% przyznanych $rodkow.
3) w przypadku poreczenia lub weksla z poreczeniem wekslowym, poreczycielem moga byé osoby
w wieku do 70 roku zycia, dotyczy oséb fizycznych.
a) pozostajgce w stosunku pracy z pracodawca niebedgcym w stanie likwidacji lub upadtosci
zatrudniona na czas nieokreslony, badz na czas okreslony nie krétszy niz 4 lata (na dzien
podpisania umowy), uzyskujgcych miesieczne wynagrodzenie w wysokosci co najmniej
3.700,00 zt netto lub uzyskujgce emeryture lub rente statg w kwocie min. 1 800 zt netto
na kazde 35 000,00zt (wyjatek pkt. 5 f) przyznanej refundaciji, ktére nie sg poreczycielami
trwajgcej umowy,
b) prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza, gdy dziatalnos¢ ta nie jest w stanie likwidacji lub
upaditosci (zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o dochodach za ostatni rok
rozliczeniowy) - dochéd po przeliczeniu miesiecznym co najmniej 3.700,00zt. netto - wyjatek



pkt. 5 f

4) poreczyciel sktada o$wiadczenie o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem zrédta i kwoty dochodu

oraz aktualnych zobowigzaniach finansowych, z podaniem miesiecznej sptaty zadtuzenia.

5) poreczycielami nie moga by¢ :
a) osoby fizyczne prowadzgce dziatalno$¢ gospodarczg rozliczajgce sie z podatku
dochodowego w formie karty podatkowej oraz w formie ryczattu od przychodéw
ewidencjonowanych,
b) osoby fizyczne, prawne lub nieposiadajgce osobowosci prawnej, posiadajgce zdolno$¢ do
czynnosci prawnych bedace diuznikiem Funduszu Pracy, Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Os6b Niepetnosprawnych, EFS
c) wspotmatzonek wnioskodawcy pozostajacy z nim we wspdlnocie majgtkowej,
d) pracownik zatrudniony u wnioskodawcy
e) osoba zwigzana umowg o przyznanie dotacji lub refundacji $rodkéw z PFRON, EFS lub FP
oraz osoba, ktéra jest juz poreczycielem trwajgcej umowy o przyznanie dotacji lub refundaciji
srodkéw z powiatowego urzedu pracy
f) osoby, ktérych miesieczne zobowigzania kredytowe zmniejszajg dochdd netto ponizej kwoty
3.700,00zt.netto w przypadku zatrudnionych lub 1.800,00 zt w przypadku emerytéw, rencistow

3. analize finansowg podmiotu:

1) dane dotyczace dwdch ostatnich lat kalendarzowych,

2) dane z roku biezgcego, (prognozowane)

3) zobowigzania budzetowe i inne zobowigzania,

4) zaciggniete kredyty bankowe; kwote kredytu, nazwe banku w ktérym zaciggnieto kredyt,

4. dane dotyczgce tworzonego stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej w tym;

1) nazwe stanowiska i jego lokalizacje,

2) opis czynnosci, operacji wykonywanych na stworzonym stanowisku,

3) wymagane kwalifikacje i umiejetnosci skierowanej osoby niepetnosprawne;j,

4) rodzaj i stopien niepetnosprawnosci skierowanej osoby,

5) wymagania dotyczace sprawnosci ruchowej i predyspozycji psychofizycznych niepetnosprawnej
osoby,

6) wyszczegodlnienie sprzetu, maszyn, narzedzi, urzadzen itp. niezbednych do utworzenia stanowiska
pracy, zmianowos¢, konieczng liczbe oséb do obstugi, wymiar czasu pracy, koszty wyposazenia
stanowiska, wysokos¢ kwoty jaka ma by¢ zrefundowana oraz wkiad wiasny w tworzone stanowisko

pracy

5. zatgczniki wymienione we wniosku:

e

1.

12.

1) bilans oraz rachunek zyskéw i strat za ostatnie 2 lata obrotowe — w przypadku podmiotow
sporzgdzajgcych bilans, w pozostatych przypadkach - roczne rozliczenia podatkowe za ostatnie dwa lata
wraz z dowodem przyjecia przez urzad skarbowy lub poswiadczone przez audytora albo z dowodem nadania
do urzedu skarbowego,

2) aktualne zaswiadczenie z banku o posiadanych $rodkach finansowych, obrotach na rachunku za
ostatni rok, zdolnosci kredytowej, zadtuzeniu i prawnej formie zabezpieczenia oraz lokatach terminowych
(data wystawienia nie moze przekracza¢ 14 dni w dniu skfadania wniosku);
o$wiadczenie o posiadaniu lub nie posiadaniu zobowigzan kredytowych w innych bankach,
os$wiadczenie o posiadaniu lub nie posiadaniu dodatkowych rachunkéw bankowych,
o$wiadczenie o kondycji finansowej jednostki potwierdzajgcej utrzymanie stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawnej przez okres 36 miesiecy,
o$wiadczenie o formie rozliczania sie z Urzedem Skarbowym,
o$wiadczenie dotyczgce pomocy de minimis oraz os$wiadczenie dotyczgce innej pomocy publicznej
otrzymanej w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowalnych

uzasadnienie zakupdéw wskazanych we wniosku RZ WSP zwigzanych 2z wyposazeniem
stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej, finansowanych ze srodkéw PFRON.

zgtoszenie krajowej oferty pracy oraz szczegdtowy opis przeznaczenia refundacji wyposazenia
stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawne;j

§8
SPOSOB ROZPATRZENIA WNIOSKU

Termin  naboru  wnioskéw  Urzad podaje do wiadomosci na  stronie internetowej
http://ostrowwielkopolski.praca.gov.pl/ oraz na tablicy ogtoszeh w siedzibie PUP.Za dzien ztozenia wniosku
przyjmuje sie date jego wptywu do Urzedu. Wnioski nalezy sktada¢ za pomocg $rodkéw komunikacji
elektronicznej — systemu obstugi wsparcia finansowanego ze $rodkéw PFRON (system SOW)

Wstepnej analizy ztozonych wnioskéw dokona zesp6t zadaniowy, powotany zarzgdzeniem Dyrektora PUP

W  przypadku stwierdzenia nieprawidlowo$ci we wniosku urzgd informuje  wnioskodawce
o nieprawidtowosciach w terminie 14 dni od dnia ztozenia otrzymania wniosku oraz wzywa do ich usuniecia
w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

Termin, o ktorym mowa w pkt. 3 podlega przedtuzeniu na wniosek wnioskodawcy, jezeli usuniecie
nieprawidtowos$ci nie moze nastgpi¢ w terminie z przyczyn niezaleznych po stronie wnioskodawcy.
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1.

2.

W przypadku nie zachowania terminu, o ktérym mowa w pkt. 3 lub terminu okreslonego w ust. 4 starosta
informuje wnioskodawce o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.
Na posiedzeniu Komisji rozpatrywane sg wnioski kompletne pod wzgledem formalno — rachunkowym i
poprawnie wypetnione.
Ostatecznego zatwierdzenia wniosku dokonuje Starosta.
Kryteria oceny i punktacja wnioskéw stanowg zatgcznik do niniejszej procedury.
Komisja przy rozpatrywaniu wniosku o zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawne;j bierze pod uwage:
a. wysokos$¢ posiadanych s$rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
przeznaczonych do rozdysponowania w danym naborze
b. liczbe o0s6b niepetnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach, zarejestrowanych w powiatowym
urzedzie pracy jako bezrobotne albo poszukujgce pracy niepozostajace w zatrudnieniu,
c. liczbe uzyskanych punktow przy ocenie wnioskow o zwrot kosztdw wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepetnosprawne;j.

§9
INFORMACJA O ROZSTRZYGNIECIU

Starosta pisemnie informuje podmiot ubiegajacy sie o zwrot kosztdw wyposazenia stanowiska pracy

0 sposobie rozpatrzenia wniosku przeznaczonego do realizacji na dany rok w terminie 30 dni od dnia

otrzymania kompletnego wniosku, jednak nie wczesniej niz po podjeciu przez Rade Powiatu uchwaty

okreslajgcej zadania, na ktére przeznaczone sg $rodki Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych przekazane przez Prezesa Zarzadu Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych wedtug algorytmu samorzadom wojewodzkim i powiatowym na realizacje okreslonych

zadan lub rodzajéw zadan na wyodrebniony rachunek bankowy.

Whioski rozpatrzone negatywnie wymagajg pisemnego uzasadnienia.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku starosta informuje pisemnie wnioskodawce o rozpatrzeniu

whniosku, wzywajgc go do negocjacji warunkéw umowy:

a. negocjacje obejmowac¢ bedg m.in. nastepujgce zagadnienia: warunki umowy, dopracowanie katalogu
wydatkéw, ustalenie wysokos$ci refundowanej kwoty i wysokosci wktadu wiasnego.

b. negocjacje powinny zakonczy¢ sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania,

Cc. po zakonczeniu negocjacji sporzadza sie protokot.

§ 10
POSTANOWIENIA UMOWY

Starosta zawiera umowe z pracodawcg o zwrot kosztdw wyposazenia stanowiska pracy osoby

niepetnosprawnej w terminie 14 dni od dnia zakonczenia negocjac;ji.

Umowa o zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej zawiera:

1) zobowigzanie starosty do:

a. wyptacenia refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjaciji,

b. co najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidtowosci realizacji warunkédw umowy w czasie jej
obowigzywania poprzez wizyte monitorujgcg u pracodawcy lub przestaniu zdje¢ wyposazonego
stanowiska,

c. wystgpienia do Panstwowej Inspekcji Pracy z wnioskiem o wydanie opinii, gdzie warunkiem zwrotu
kosztow jest uzyskanie jej pozytywnej opinii odpowiednio o przystosowaniu do potrzeb wynikajgcych z
niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na wyposazanym stanowisku pracy lub o spetnieniu warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku,

d. przekazania refundacji na rachunek bankowy wskazany we wniosku w terminie 14 dni od dnia
przedstawienia przez pracodawce pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji Pracy o przystosowaniu
stanowiska pracy do potrzeb wynikajgcych z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na tym stanowisku,
oraz po weryfikacji zakupionego sprzetu przez uprawnionych pracownikéw Urzedu w miejscu utworzenia
stanowiska lub po dostarczenia do PUP zdje¢ zakupionego sprzetu, urzgdzen lub narzedzi,

e. nie naliczania odsetek, o ktérych mowa w § 10 pkt. 2 ppkt 2 lit. r) w przypadku gdy refundacja zostata
wyptacona pracodawcy w wysokosci wyzszej od naleznej z przyczyn niezaleznych od pracodawcy.

2) zobowigzania pracodawcy do :

a. poniesienia wskazanych w umowie kosztow oraz zatrudnienia osoby niepetnosprawnej, ktorej dotyczy
refundacja w terminie do 3 miesiecy od dnia zawarcia umowy na okres 36 miesiecy. Na utworzone
stanowisko pracy moze zosta¢ skierowana osoba, ktdra nie byta zatrudniona u danego pracodawcy
w ciggu ostatnich 6 miesiecy przed rejestracja w PUP.

b. utrzymania przez okres 36 miesiecy stanowiska pracy oraz urzgdzen i sprzetu zrefundowanego ze
$srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

c. udokumentowania realizacji umowy na wezwanie starosty,

d. umozliwienia wykonywania przez staroste czynnosci, o ktérych mowa w § 10 pkt 2 ppkt 1 lit. b
procedury,

e. informowania starosty o wszelkich zmianach dotyczgcych realizacji umowy w terminie 7 dni od dnia ich
wystgpienia,



f.  postugiwania sie danymi zawartymi we wniosku i umowie przy dziataniach zwigzanych z rozliczeniem
refundaciji,

g. rozliczenia otrzymanej refundacji w terminie okreslonym w umowie,

h. udokumentowania kosztéw zakupu wyposazenia stanowiska pracy objetego refundacjg oryginalnymi
fakturami VAT i rachunkami tgcznie z dowodami zaptaty zakupu, a w przypadku zakupu sprzetu
uzywanego dostarczenia umowy cywilno-prawnej wraz 2z oryginatem wyceny rzeczoznawcy
zakupionego sprzetu zawierajgca informacje, ze cena nabytej rzeczy nie przekracza wartosci rynkowej
i jest nizsza od ceny podobnego, nowego sprzetu oraz ze sprzet posiada wiasciwosci techniczne
niezbedne dla realizacji przedsiewziecia i spetnia obowigzujgce normy i standardy oraz dowdéd wptaty
potwierdzajgcy zaptacenie podatku od czynnosci cywilnoprawnych od zakupionej rzeczy. Do wyceny
nalezy dotgczy¢ dokument potwierdzajgcy uprawnienia i kwalifikacje rzeczoznawcy uregulowane
odrebnymi przepisami wraz ze sSwiadectwem pochodzenia rzeczy uzywanej. Koszty wyceny
rzeczoznawcy ponosi pracodawca.

i. w przypadku wytworzonego wyposazenia stanowiska pracy przedstawienia oryginatu oceny technicznej
rzeczoznawcy wraz z dokonang przez niego wyceng. Koszty wyceny i oceny rzeczoznawcy finansuje
pracodawca,

j. udokumentowania zgodnie z przepisami o rachunkowosci ceny nabycia i kosztéow wytworzenia
wyposazenia stanowiska pracy objetego refundacja,

k. w momencie rozliczenia przyznanych $rodkéw dopuszcza sie odstepstwa maksymalnie do 20%
od szczegotowej specyfikacji podanej na negocjacjach stosunku do cen zakupionych sprzetéw,

I.  zabezpieczenia zwrotu kwoty refundacji zgodnie z przyjetymi we wniosku ustaleniami (§ 7 ust 2 pkt 2)
w formie poreczenia, weksla z poreczeniem wekslowym (aval), gwarancji bankowej, zastawu
na prawach lub rzeczach, blokady rachunku bankowego lub aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji
przez dtuznika,

m. zatrudnienia w terminie 3 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy z osobg niepetnosprawng innej
osoby niepetnosprawnej, zarejestrowanej w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotna Ilub
poszukujgca pracy i niepozostajgca w zatrudnieniu, przy czym wynikajgca z tego powodu przerwa nie
jest wliczana do okresu, o ktérym mowa w § 4 pkt 2.

n. zatrudnienia kolejnej osoby niepetnosprawnej skierowanej z Urzedu Pracy w szczegdélnosci
w przypadku:

e nabycia prawa do emerytury, wygasniecia lub rozwigzania umowy o prace z dotychczas
zatrudnionym pracownikiem w terminie nie dtuzszym niz 3 miesigce od powstania wakatu na
utworzonym stanowisku pracy,

e nabycia przez zatrudniang osobe niepetnosprawng prawa do renty z tytutu catkowitej
niezdolnosci do pracy lub prawa do urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu
wychowawczego, $wiadczenia rehabilitacyjnego,

o dtugotrwatego zwolnienia lekarskiego trwajgcego dtuzej niz 180 dni w terminie nie dtuzszym niz
3 miesigce od przekroczenia 180 dnia choroby na utworzonym stanowisku pracy,

e w przypadku braku w rejestrze Powiatowego Urzedu Pracy oséb spetniajgcych warunki
wskazane we wniosku, na stanowisko pracy moze zosta¢ skierowana osoba niepetnosprawna
posiadajgca kwalifikacje nizsze od wskazanych we wniosku, jednakze wéwczas Pracodawca
zobowigzany jest przyuczy¢ do pracy na wskazanym stanowisku.

0. zwrotu otrzymanych $rodkéw w wysokosci réwnej 1/36 ogdlnej kwoty za kazdy miesigc brakujacy
do uptywu okresu, o ktérym mowa w § 4 pkt. 2, jednak w wysokos$ci nie mniejszej niz 1/6 tej kwoty.
Pracodawca dokonuje zwrotu w terminie 3 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy z osobg
niepetnosprawna,

p. zwrotu otrzymanej refundacji oraz odsetek od refundacji naliczonych od dnia jej otrzymania w wysokosci
okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania
do zaptaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego z warunkéw umowy, bgdz gdy otrzymane
srodki wykorzystano niezgodnie z przeznaczeniem,

g. przedstawienia staroscie kopii umowy o prace zawartej z osobg zatrudniong na refundowanym
stanowisku, orzeczenia potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ tej osoby, zestawienia poniesionych
kosztéw podlegajacych refundacji (cze$¢ Il wniosku — Wn-W) oraz kopii dowoddéw ich poniesienia
w terminie 7 dni od dnia poniesienia ostatniego z tych kosztow,

r. niezwlocznego poinformowania starosty o wyptaceniu refundacji w wysokosci wyzszej od naleznej
wysokos$ci nienaleznie pobranej kwoty refundacji oraz zwrotu tej kwoty w terminie 3 miesiecy od dnia
jej ujawnienia.

s. sktadania przez okres 36 miesiecy liczac od daty zawarcia umowy o prace z zatrudniong osobg
kwartalnych o$wiadczen o optacaniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne w ZUS
po zakonczeniu danego kwartatu.
dokumenty sktadane elektroniczne musza by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem

elektronicznym lub  profilem zaufanym albo podpisem osobistym lub uwierzytelnionym w sposéb

zapewniajgcy mozliwos¢ potwierdzenia pochodzenia i integralnosci weryfikowanych danych w postaci

elektronicznej.

Jezeli refundacja zostata wyptacona pracodawcy w wysokosci nizszej od naleznej, pracodawca moze
poinformowac¢ Urzad o wysokosci kwoty stanowigcej réznice pomiedzy kwotg nalezng, a kwotg wyptacong



abrwn

pracodawcy oraz ztozy¢ wniosek o wyptate tej kwoty w terminie do dnia 15 lutego roku nastepujacego
po roku, w ktérym przypadt okres zatrudnienia na stanowisku pracy, ktérego dotyczy wniosek.

Starosta informuje pracodawce o stwierdzonych nieprawidtowosciach w realizacji umowy w ciggu 14 dni
od ich ujawnienia, wzywa do ich usuniecia w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania. Termin usuniecia
nieprawidtowos$ci podlega wydtuzeniu na wniosek pracodawcy, jezeli usuniecie tych nieprawidtowosci nie
moze nastgpi¢ w terminie z przyczyn nielezacych po stronie pracodawcy.

Dokumenty dotyczgce udzielenia refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawnej przechowywane beda w pomieszczeniach Zaktadowej Sktadnicy Akt Powiatowego
Urzedu Pracy zgodnie z obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt na podstawie Zarzgdzenia
Dyrektora PUP w Ostrowie WIkp.

Urzad zastrzega sobie prawo do natychmiastowego rozwigzania umowy w razie:

1) nie utworzenia i nie wyposazenia stanowiska pracy dla oséb niepetnosprawnych, w terminie
do 3 miesiecy od dnia zawarcia umowy,

2) wydzierzawienia, likwidacji, sprzedazy zakupionego w ramach umowy sprzetu,

3) nie dotrzymanie innych warunkéw umowy,

4) ziozenie niezgodnych z prawda o$wiadczen, zaswiadczen lub informacji zawartych we wniosku i
zatgcznikach do wniosku o refundacje kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawne;.

Przed rozwigzaniem umowy pracodawca zobowigzany jest do ztozenia stosownych wyjasnien.

§ 1
POSTANOWIENIA KONCOWE

Umowy o refundacje kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej, zawierane sag
w drodze zgodnego oswiadczenia woli wyrazonego poprzez ztozenie na nich podpisow.

Od postanowienia w sprawie przyznania $rodkdw Funduszu nie przystuguje odwotanie.

Zawarta umowa jest aktem cywilno — prawnym i zadnej ze stron nie przystuguje roszczenie o jej zawarcie.
Whnioski ztozone w danym roku rozpatrywane sg do dnia 31 grudnia danego roku.

Umowe zawiera sie w formie pisemnej. Wszelkie zmiany umowy wymagajg rowniez formy pisemnej.

§12

W sprawach nie uregulowanych niniejszymi procedurami majg zastosowanie przepisy aktéw normatywnych
wskazanych w § 1 niniejszej procedury.

Wszelkie spory powstate w czasie trwania umowy podlegajg rozpatrzeniu przez Sad wtasciwy dla siedziby
Urzedu.

Traci moc procedura obowigzujgca od 01.01.2023r.

Procedura wchodzi w zycie z mocg prawng od dnia 01.01.2024r.



Zatacznik Nr 1 kryteria oceny i punktacja wnioskéw o zwrot kosztdw wyposazenia stanowiska pracy osoby

stosunku do dnia
ztoz.wniosku

samym poziomie, brak zatrudnienia

Zmniejszenie stanu zatrudnienia

. Liczba
. . . . Liczba
Lp. Kryterium ogdine Kryterium szczegotowe unktow przyzna-
P nych pkt.
Pracodawca nie korzystat ze srodkow 3
FP,EFS,PFRON
Otrzymane wsparcie
finansowe z PUP w roku | Pracodawca korzystat ze srodkow z 2
1| biezacym i ostatnich 2 FP,EFS lub PFRON
latach poprzedzajgcych Pracodawca korzystat z refundacji
ztozenie wniosku kosztow wyposazenia lub 1
doposazenia stanowiska pracy w roku
biezgcym ztozenia wniosku
Powyzej 10 3
llo$¢ zgtoszonych przez
wnioskodawce ~
2 | niesubsydiowanych ofert ©d6-10 2
pracy w ostatnich 24
miesigcach
esa 0d 0-5 1
blokada rachunku bankowego, 3
gwarancja bankowa
3 Formy zabezpieczenia ) )
umowy Weksel z porgczeniem, porgczenie 2
Akt notarialny o poddaniu sie
egzekucji, zastaw na prawach lub 1
rzeczach,
nadwyzkowych 3
4 Stanowisko tworzone w i .
zawodach: zréwnowazonych 2
deficytowych 1
Kwota wktadu wtasnego powyzej 30% 3
Refundacia kwot wnioskowanej refundaciji
elundacja kwoly a Kwota wkfadu wtasnego do 30%
5 wkiad wiasny . . o 2
racodawcy wnioskowanej refundacji
P Brak wktadu wiasnego 1
Zwigkszenie stanu zatrudnienia
o (wyjatek: -2 pkt. w przyp. uzyskania 3
Stan zatrudnienia $rodkow na aktywne formy wsparcia)
(rednia) w okresie 6
6 miesiecy przed dniem
ztozenia wniosku w Utrzymanie stanu zatrudnienia na tym 5

Suma punktow

Maksymalna liczba punktow —18

Minimalna liczba punktéw jakg trzeba uzyskaé, aby wniosek zostat przekazany na posiedzenie komisji - 9

Opinia posrednika pracy dotyczaca mozliwosci obsadzenia wnioskowanego stanowiska:




Sktad zespotu zadaniowego:

1) o ——— e ———
imie, nazwisko podpis

)
imie, nazwisko podpis

3) crrr————— e ————————
imie, nazwisko podpis

Zatwierdzenie przez dyrektora PUP lub osoby upowaznionej:
pozytywnie, negatywnie, rezerwa*

(data i podpis dyr. lub os. upowaz.)
* wiasciwe podkresli¢
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