Zakacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 25/2018 Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Krotoszynie z dnia
25 maja 2018 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
okreslajacej zasady zwrotu z Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji  Osob  Niepelnosprawnych  kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawne;j.”

Procedura okreslajaca zasady zwrotu z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji
Osob Niepelnosprawnych kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby

niepelnosprawnej

§1
PODSTAWA PRAWNA

Procedurg¢ opracowano na podstawie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)

14)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (t. j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1065 ze zm.);

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 511 ze zm.);
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r.
W sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawne;j
(t.J. Dz. U. z 2015 ., poz. 93 ze zm.);

rozporzadzenia 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 r., str. 1);

rozporzadzenia Komisji (UE) 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 r., str. 9);

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych
pomocy publicznej (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 362);

ustawy z dnia 06 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.
646);

rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu
informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ o pomoc de minimis
(Dz. U. z2010r. Nr 53, poz. 311 ze zm.);

ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych
(t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 200 ze zm.);

ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych
(t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1036);

ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréow i ustug (t. j. Dz. U.
z 2017 r., poz. 1221 ze zm.);

ustawy z dnia 9 wrzesnia 2000 r. o podatku od czynno$ci cywilnoprawnych
(t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1150).

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz.
1025);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 917 ze
zm.).
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§2
SEOWNIK

Ilekro¢ w procedurze mowa jest o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

beneficjencie pomocy publicznej — nalezy przez to rozumie¢ podmiot
prowadzacy dziatalno$¢ gospodarcza, w tym podmiot prowadzacy dziatalnos$¢
w zakresie rolnictwa, bez wzgledu na forme organizacyjno — prawng oraz sposob
finansowania, ktory otrzymat pomoc publiczng;

bezrobotnym — nalezy przez to rozumie¢ osobe spetniajacg przestanki art. 2 ust. 1
pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Krotoszynie reprezentujacego Staroste Krotoszynskiego;

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ ds. opiniowania wnioskoéw
0 przyznanie refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby
niepelnosprawnej ze srodkéw PFRON, powotang Zarzadzeniem Dyrektora;
minimalnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ kwot¢ minimalnego
wynagrodzenia za prace pracownikow przystugujaca za pracg w pelnym
miesigcznym wymiarze czasu pracy oglaszang na podstawie ustawy z dnia
10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prac¢ (t. j. Dz. U.
z 2017 r., poz. 847);

niepelnosprawnosci — nalezy przez to rozumie¢ trwata lub okresowa niezdolnosé
do wypehiania rél spotecznych z powodu statego lub dtugotrwatego naruszenia
sprawnos$ci organizmu, w szczego6lnosci powodujaca niezdolnos$¢ do pracy;
odpowiedniej pracy — nalezy przez to rozumie¢ zatrudnienie lub inng prace
zarobkowa, ktore podlegaja obowigzkowym ubezpieczeniom spotecznym i do
wykonywania  ktérych bezrobotny ma wystarczajagce kwalifikacje lub
doswiadczenie zawodowe albo moze je wykonywac po uprzednim szkoleniu badz
przygotowaniu zawodowym dorostych, a stan zdrowia pozwala mu na ich
wykonywanie pracy oraz taczny czas dojazdu do miejsca pracy i z powrotem
srodkami transportu zbiorowego nie przekracza 3 godzin, za wykonywanie
ktorych osigga miesigczne wynagrodzenie brutto, w wysoko$ci co najmniej
minimalnego wynagrodzenia za prace w przeliczeniu na pelny wymiar czasu
pracy;

osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ osobe niepetnosprawng
zarejestrowang w Urzedzie jako bezrobotna lub poszukujaca pracy nie pozostajaca
W zatrudnieniu, w rozumieniu przepisow ustawy;

PFRON - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepelnosprawnych;

podmiocie — nalezy przez to rozumie¢ pracodawce ubiegajgcego si¢ o refundacje;
poszukujacym pracy — nalezy przez to rozumie¢ osobe, o ktorej mowa w art. 2
ust. 1 pkt 22 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng, chociazby nie
posiadata osobowoS$ci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniaja one
co najmniej jednego pracownika;

przecietnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ przecigtne
wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastgpnego miesigca
po ogloszeniu przez Prezesa Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzgdowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy
z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach 1 rentach z Funduszu Ubezpieczen
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Spotecznych (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 1383 ze zm.), obowigzujagce w dniu
zawarcia umowy;

14) refundacji — nalezy przez to rozumie¢ refundacje kosztow wyposazenia
stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej ze srodkow PFRON, o ktorej mowa
w art. 26e ustawy,

15) rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej (t. j. Dz. U. z 2015 r., poz.
93 ze zm.);

16) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o przyznanie refundacji kosztow
wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej ze srodkéw PFRON,
o ktorym mowa w § 2 ust. 1 pkt 2 rozporzadzenia,

17) umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe cywilnoprawng zawierang przez
Starost¢ Krotoszynskiego reprezentowanego przez Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Krotoszynie lub Prezesem Zarzadu PFRON, a podmiotem
o refundacj¢ kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepelnosprawne;j
ze srodkéw PFRON;

18) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie
Kierowany przez Dyrektora, dziatajacego w imieniu Starosty Krotoszynskiego;

19) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (t. j. Dz. U.
z 2018 r. poz. 511 ze zm.);

20) zatrudnieniu - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy na podstawie
stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz umowy o prace nakladcza.

§3
WARUNKI PRZYZNAWANIA REFUNDACJI

Urzad moze na podstawie zawartej umowy, przyzna¢ podmiotowi z PFRON refundacje
kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanej osoby niepelnosprawnej,
ze S$rodkow PFRON w wysokosci okreslonej w umowie, nie wyzsze] jednak niz
15-krotnej wysokosci przecigtnego wynagrodzenia.

Zatrudnienie, o ktorym mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu, powinno stanowi¢
odpowiednig prace dla osoby niepetnosprawne;.

Refundacja obejmuje:

1)  udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska pracy,
na ktérym bedzie wykonywac¢ prace osoba niepelnosprawna;

2)  kwote niepodlegajacego odliczeniu:

a) podatku od towarow i ustug,
b) podatku akcyzowego,
zwigzanych z przedmiotami opodatkowania okreslonymi w pkt 1.
Refundacji nie moze otrzyma¢ podmiot, ktory:

1) w okresie od dnia zlozenia wniosku zalega z wyplacaniem wynagrodzen
pracownikom oraz z oplacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenia spoteczne,
ubezpieczenia zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen
Pracowniczych oraz innych danin publicznych;

2)  w okresie od dnia ztozenia wniosku posiada zalegtosci wobec PFRON;

3) w dniu zlozenia wniosku posiada nieuregulowane w terminie zobowigzania
cywilnoprawne;
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4) w okresie 365 dni przed dniem zlozenia wniosku zostal ukarany lub skazany
prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisOw prawa pracy oraz jest objety
postepowaniem dotyczgcym naruszenia przepisOw prawa pracy,

5)  w dniu zlozenia wniosku lub zawarcia umowy widnieje w Rejestrze Karnym;

6) w okresie 2 lat poprzedzajacych zlozenie wniosku byt karany za przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 06.06.1997 r. —
Kodeks Karny (t. j. Dz. U. z 2017 r., poz. 2204 ze zm.) lub ustawy z dnia
28.10.2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotdw zbiorowych za czyny zabronione
pod grozba kary (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 703);

7)  jest w stanie upadtosci lub likwidacji;

8) prowadzit dziatalno$¢ przez okres krotszy niz 6 miesigcy przed dniem ztozenia
wniosku, jednoczesnie dziatalno$¢ ta nie mogta by¢ zawieszona,

9) w okresie ostatnich 12 miesigcy uzyskat jednorazowo srodki na podjecie
dziatalnosci gospodarczej;

4. Urzad moze odmowi¢ skierowania osoby niepetnosprawnej do podmiotu, u ktorego ta
osoba niepelnosprawna byta zatrudniona w okresie 6 miesiecy przed dniem ztozenia
wniosku o refundacje, a rozwigzanie umowy nastgpito z przyczyn niedotyczacych
pracownika, a takze w sytuacji gdy proponowane warunki zatrudnienia nie speiniajg
Kryterium odpowiedniej pracy oraz w przypadku, gdy w roku biezacym i roku
kalendarzowym poprzedzajacym ztozenie wniosku, podmiot nie wywigzat si¢ z deklaracji
zatrudnienia, wynikajacych z zawartych umow cywilnoprawnych z Urzedem, chyba ze
niewywigzywanie si¢ nastapilo z przyczyn niezaleznych od podmiotu.

5. Refundacja, o ktérej mowa w ust. 1 jest udzielana zgodnie z warunkami dopuszczalnosci
pomocy de minimis.

§ 4
OGRANICZENIA W PRZYZNAWANIU REFUNDACJI

1. Refundacja nie moze by¢ przeznaczona na pokrycie kosztow:

1)  zakupu nieruchomosci;

2)  budowy lokalu;

3) oplat m.in. optat administracyjno-rejestrujacych, sktadek ZUS, wynagrodzenia
pracownikow wraz z pochodnymi;

4)  eksploatacyjnych (czynsz, prad, gaz, woda, kanalizacja, telefon, internet itp.);

5) leasingu maszyn, pojazdow i urzadzen;

6) raty ceny sprzedazy;

7)  zwigzanych ze sptatg zadtuzenia;

8) zakupu rzeczy lub sprzetu od wspotmatzonka, krewnych w linii proste;j,
rodzenstwa ani powinowatych w linii prostej, jezeli osoby te nie prowadza
dziatalnosci gospodarczej;

9) zakup $rodkoéw trwatych, urzadzen, maszyn z innej dzialalnoSci gospodarczej
prowadzonej dodatkowo przez podmiot;

10) zwigzanych z zakupem rzeczy, praw itp. na ktérych finansowanie podmiot
otrzymatl wczes$niej Srodki publiczne,

11) poniesionych przed dniem zawarcia umowy.

2. Refundacji nie dokonuje sie¢, jezeli tacznie z inng pomoca ze $rodkéw publicznych,
niezaleznie od jej formy 1 Zrédta pochodzenia, w tym ze srodkéw pochodzacych z budzetu
Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowanych,
spowoduje przekroczenie dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego
przeznaczenia pomocy.
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1.

2.

3.

o &

§5
WNIOSKI

Podmiot ubiegajacy si¢ o refundacje sktada do Urzedu, jezeli jest on wlasciwy ze wzgledu
na miejsce zarejestrowania osoby niepelnosprawnej jako bezrobotna lub poszukujgca
pracy niepozostajagca w zatrudnieniu wniosek (wzor stanowi zatgcznik nr 1) wraz
z wymaganymi zalgcznikami.

Podmiot nie bedacy beneficjentem pomocy publicznej do wniosku winien dotagczy¢ m.in.:

1) oryginal lub kserokopi¢ dokumentu potwierdzajagcego  upowaznienie
do reprezentowania podmiotu (pelnomocnictwo, powolanie itp.). Dokument ten
nie jest wymagany, jezeli osoba wskazana do podpisania umowy o refundacje jest
upowazniona do reprezentowania w dokumencie po$§wiadczajacym forme¢ prawng
istnienia firmy;

2) oswiadczenie wnioskodawcy ubiegajacego si¢ o refundacj¢ stanowigce zatgcznik
nr 2 do wniosku;

3) o$wiadczenie wnioskodawcy o zapoznaniu si¢ z treScig definicji ,,przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy”, stanowigce zatacznik nr 4 do wniosku.

Podmiot bedacy beneficjentem pomocy publicznej do wniosku winien dotgczy¢ m.in.:

1) oryginal lub  kserokopi¢  dokumentu potwierdzajacego  upowaznienie
do reprezentowania podmiotu (pelnomocnictwo/powotanie itp.). Dokument ten
nie jest wymagany, jezeli osoba wskazana do podpisania umowy o refundacje jest
upowazniona do reprezentacji w dokumencie poswiadczajagcym forme prawng
istnienia firmy;

2) umowe spotki - w przypadku spotek cywilnych;

3) o$wiadczenie wnioskodawcy ubiegajacego si¢ o refundacje, stanowigce zatgcznik
nr 2 do wniosku;

4)  oswiadczenie dotyczace pomocy de minimis, tj. pomocy jaka podmiot otrzymat
w roku, w ktorym ubiega si¢ o pomoc oraz w ciggu 2 poprzedzajacych go lat,
albo nieotrzymania takiej pomocy w tym okresie, stanowiace zalacznik nr 3
do wniosku;

5) os$wiadczenie wnioskodawcy o zapoznaniu si¢ z tre$cig definicji ,,przyczyn
dotyczacych zaktadu pracy”, stanowigce zatgcznik nr 4 do wniosku;

6) wypehiony formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu si¢ 0 pomoc
de minimis.

Przez date ztozenia wniosku rozumie si¢ datg jego wptywu do Urzedu.

Whniosek moze by¢ uwzgledniony po spelieniu przez podmiot warunkéw okreslonych
Ww niniejszej procedurze, stwierdzeniu, ze jest prawidlowo sporzadzony oraz w sytuacii,
gdy Urzad dysponuje srodkami na jego sfinansowanie.

Urzad sprawdza wniosek pod wzglgdem rachunkowym oraz formalnym.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci we wniosku, Urzad:

1) informuje wnioskodawce o nieprawidtowosciach w terminie 14 dni od dnia
otrzymania wniosku oraz

2)  wzywa do ich usunigcia w terminie 14 dni od dnia dor¢czenia wezwania.

Termin, o ktérym mowa w ust. 7 pkt 2, podlega przedtuzeniu na wniosek podmiotu, jezeli
usuni¢cie nieprawidlowos$ci nie moze nastapi¢ w terminie, z przyczyn nielezacych po
stronie podmiotu.

W przypadku niezachowania terminu, o ktorym mowa w ust. 7 pkt 2, lub terminu
okreslonego zgodnie z wust. 8 niniejszego paragrafu, Urzad informuje podmiot
0 pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

W przypadku braku mozliwosci weryfikacji danych wskazanych we wniosku
i o$wiadczeniach, Urzad zastrzega sobie prawo do zadania dostarczenia stosownych
dokumentow, celem potwierdzenia faktow lub stanu prawnego.
Prawidtowo sporzadzone wnioski, spelniajace wszystkie warunki okreslone w ustawie,
rozpatrywane sg przez Komisje.
Przy rozpatrywaniu wnioskéw brane pod uwagg sa:
1) potrzeby lokalnego rynku pracy;
2) liczbe osob niepelnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach, zarejestrowanych
w Urzedzie jako bezrobotne albo poszukujgce pracy niepozostajace
w zatrudnieniu,
3) Kkoszty wyposazenia stanowiska pracy;
4)  wklad podmiotu w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy;
5)  wysoko$¢ posiadanych $rodkow PFRON przeznaczonych na ten cel w danym
roku.
O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad powiadamia wnioskodawce w formie pisemne;j,
w terminie 30 dni od dnia zlozenia kompletnego wniosku, jednak nie wcze$niej niz
w dniu podjecia przez rad¢ powiatu uchwaty, o ktorej mowa w art. 35a ust. 3 ustawy.
W przypadku braku mozliwos$ci rozpatrzenia wniosku (np. konieczno$¢ uzupehienia
wniosku, duza ilo$¢ ztozonych wnioskow, ograniczona ilo$¢ $rodkow, itp.) Urzad
powiadamia wnioskodawce o przyczynie zwtoki i wskazuje nowy termin rozpatrzenia
wniosku.
W  przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzad informuje podmiot
0 rozpatrzeniu wniosku, wzywajac go do negocjacji warunkéw umowy. Negocjacje
powinny zakonczy¢ si¢ w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.
W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku, Urzad uzasadnia odmowe na pismie.
Od negatywnej decyzji, nie przystuguje odwotanie.
W sytuacji, gdyby wnioskodawca po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku, uchylat si¢
od zawarcia umowy, Urzad moze zakresli¢ ostateczny termin na zawarcie umowy,
po uptywie ktorego moze odmoéwi¢ podpisania z wnioskodawca umowy.

§6
POSTANOWIENIA UMOWY

Refundacja odbywa si¢ na podstawie umowy cywilnoprawnej (wzor umowy stanowi
zalagcznik nr 2) zawieranej] w formie pisemnej w terminie 14 dni od zakonczenia
negocjacji. Zadnej ze stron umowy nie przyshuguje roszczenie o jej zawarcie.

Do zawarcia umowy o refundacj¢ konieczna jest zgoda wspdtmalzonka podmiotu
pozostajacego z nim we wspoOlnocie majatkowej, wyrazona podpisem ztozonym
W obecnosci upowaznionego pracownika Urzedu.

Zatrudnienie osoby niepelnosprawnej w ramach umowy 0 prace nastgpuje na podstawie
skierowan wystawionych przez upowaznionego pracownika Urzedu.

Podmiot zobowigzany jest do utrzymania w zatrudnieniu w pelnym wymiarze czasu pracy
skierowanej osoby niepelnosprawnej przez okres co najmniej 36 miesiecy,
Z wynagrodzeniem co najmniej minimalnym.

W przypadku trwania umowy 0 prace przez okres petnych miesiecy ich liczba jest
sumowana i odpowiada miesigcom zatrudnienia; jezeli jest to okres niepelnego miesigca
bedzie on sumowany i liczony proporcjonalne do udokumentowanego okresu
pozostawania w zatrudnieniu w danym miesigcu, liczac, ze miesigc to 30 dni
kalendarzowych.

Procedura okreslajaca zasady zwrotu z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;j 6/14



6. Umowa okresla w szczegdlnosci: obowigzki stron, warunki wyptaty refundacji, przestanki
rozwigzania umowy oraz zwrotu refundacji.

7. Zmiana warunkOw umowy moze nastgpi¢ na pisemny wniosek kazdej ze stron i wymaga
formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7

FORMA ZABEZPIECZENIA ZWROTU REFUNDACJI

1. W celu zabezpieczenia zwrotu pomocy przyznanej w ramach refundacji, uzaleznia si¢
zawarcie umowy oraz wyplate srodkéw od przedstawienia przez podmiot wiarygodnego
zabezpieczenia w postaci:

1)  porgczenia;
a) poreczycielem moze by¢ osoba, ktora:

jest petnoletnia,

osigga dochdd, ktérego przecigtna wartos¢ brutto z trzech miesigey
poprzedzajacych porgczenie wynosi co najmniej 4.000,00 zt (po odliczeniu
aktualnych zobowigzan finansowych),

jest zatrudniona u pracodawcy posiadajagcego siedzib¢ na terenie
Rzeczypospolitej Polskiej, na czas nieokreslony Iub na okres
co najmniej 48 miesiecy od dnia udzielenia poreczenia,

prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza opodatkowang w innej formie niz karta
podatkowa lub ryczatt od przychodéw ewidencjonowanych i dziatalno$¢
ta nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci,

jest emerytem lub rencistg, a okres na ktory zostata przyznana renta jest nie
krotszy niz 48 miesigcy od dnia zawarcia umowy,

nie jest wspoOlmatzonkiem wnioskodawcy (warunku nie stosuje si¢
w przypadku rozdzielnosci majatkowej wspotmatzonkow),

nie jest zobowigzana z tytulu prawomocnego wyroku sadowego,

nie znajduje si¢ w okresie wypowiedzenia umowy o prace,

nie zalega z optacaniem skladek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne,
Fundusz pracy, Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych oraz
Fundusz Emerytur Pomostowych, ani tez innych danin publicznych,

nie jest zobowigzana z tytutu porgczenia dtuznikowi FP, EFS lub PFRON,

b) w przypadku, gdy porgeczyciel pozostaje w zwigzku matzenskim,
do ustanowienia zabezpieczenia, potrzebna jest zgoda jego wspotmalzonka na
zawarcie umowy poreczenia. Wzor umowy poreczenia stanowi zatacznik nr 3
do niniejszych procedur,

€) porgczyciel, celem udokumentowania swojej sytuacji, zobowigzany jest ztozy¢
w Urzedzie:

zaswiadczenie z zakladu pracy o wysokosci $redniego wynagrodzenia
brutto i netto z ostatnich trzech miesiecy i rodzaju zawartej umowy
o pracg, wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 4 do niniejszych
procedur — w przypadku, gdy poreczyciel zatrudniony jest na umowe
0 prace,

oswiadczenie o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem zrddla i kwoty
dochodu oraz o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okresleniem
wysokosci miesigcznej sptaty zadluzenia, podajac jednocze$nie imig,
nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL, jezeli zostal nadany, oraz
nazwe 1 numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosci,
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— wydruk z ostatnich 7dni z Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dzialalnosci Gospodarczej Rzeczpospolitej Polskiej lub z whasciwego
rejestru sadowego — w przypadku, gdy porgczyciel prowadzi dziatalno$§¢
gospodarcza,

— zaswiadczenie z Urzedu Skarbowego o wysokosci osiggnietych dochodéw
za rok ubiegly — w przypadku, gdy porgczyciel prowadzi dzialalno$é¢
gospodarcza,

— aktualng decyzje organu wyplacajacego pobierane $wiadczenie —
w przypadku, gdy porgczyciel pobiera emeryture lub rente.

2)  weksla z poreczeniem wekslowym (aval);

a) weksel zawiera¢ bedzie co najmniej podpis wystawcy zlozony w zamiarze
zaciggniecia zobowigzania wekslowego,

b) tacznie z wekslem wlasnym in blanco wystawca sktada deklaracje wekslowa,
stwierdzajaca tre§¢ porozumienia migdzy wystawcg a  Urzedem,
co do wypeienia weksla,

c) w przypadku wystawienia weksla przez osobe fizyczng, pozostajacg w ustroju
matzenskiej wspolnosci majatkowej, konieczne jest przedstawienie pisemnej
zgody wspoimatzonka na wystawienie weksla,

d) weksel powinien zosta¢ porgczony przez osoby trzecie oraz wspotmatzonka,
ktore sktadajac podpis na wekslu wraz z klauzula: ,,poreczam za”, zobowiazuja
si¢ do zaptacenia catosci sumy wekslowej, w przypadku gdyby osoba, za ktéra
jest udzielone poregczenie, nie wykupita weksla,

e) porgczyciel musi spetlnia¢ warunki okre§lone w ust. 1 pkt 1 niniejszego
paragrafu,

f) moze by¢ opatrzony klauzulami: bez protestu; na zlecenie.

3) gwarancji bankowej:

a) gwarancja musi zosta¢ sporzgdzona na pis$mie,

b) elementy gwarancji:

— zobowigzanie si¢ gwaranta do zaptacenia uprawnionemu z gwarancji
okreslonej kwoty w przypadku powstania obowigzku sptaty refundacji
1 niedopetienia go przez zleceniodawce (beneficjenta),

— okreslenie umowy o refundacje, na zabezpieczenie ktérej gwarancja jest
udzielana,

— wysoko$¢ zobowigzania gwaranta, ktore musi obejmowac splate zarowno
naleznos$ci gldwnej, jak 1 odsetek,

— termin obowigzywania gwarancji, ktory nie moze by¢ krotszy niz czas
obowigzywania umowy o refundacje,

— wskazanie uprawnionego z gwarancji oraz zleceniodawcy,

— klauzula ,,zaptaty na pierwsze zadanie”.

4)  blokady $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym:

a) ustanawiajac blokade s$rodkow pieni¢znych na rachunku bankowym, jako
zabezpieczenie splaty refundacji, podmiot zobowigzany jest do:

— udzielenia Dyrektorowi pelnomocnictwa do dysponowania zablokowanym
rachunkiem bankowym, a wigc pelnomocnictwa do pobrania,
t]. wyptacenia kwoty niesptaconego dtugu z rachunku bankowego,

— zlozenia W Urzedzie drugiego egzemplarza zlecenia dokonania blokady
rachunku bankowego, z potwierdzeniem banku prowadzgcego rachunek

! ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Prawo bankowe (t. j. Dz. U. 2017 r., poz. 1876 ze zm.)
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w

5)

6)

o dokonaniu blokady lub ztozenie zaswiadczenia tegoz banku o dokonaniu

blokady.

akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji przez podmiot;
a) elementy aktu:

— okreslenie dtuznika i wierzyciela,

— oswiadczenie dluznika o poddaniu si¢ egzekucji co do zaptaty kwoty
dwukrotno$ci otrzymanej refundacji na wypadek nie wywigzania si¢ ze
zobowigzan wynikajacych zawartej z Urzedem umowy 1 braku
dobrowolnej sptaty tej naleznosci,

— precyzyjne okres$lenie $wiadczenia dluznika (obowigzek zaptaty sumy
pieni¢znej) w tym podanie podstawy prawnej obowiazku (np. wskazanie
umowy, z ktérej wynika obowiazek),

— termin spelnienia $wiadczenia lub zdarzenie, od ktérego uzaleznione jest
jego wykonanie.

zastaw na prawach lub rzeczach?
a) ustanowienie zastawu nastepuje w formie umowy miedzy osobg uprawniong

do rozporzadzania przedmiotem zastawu (podmiotem) a wierzycielem
(Urzgdem) oraz wpisem do rejestru zastawow,

b) w przypadku ustanawiania zastawu przez osobg¢ fizyczng, pozostajaca

w ustroju matzenskiej wspdlnosci majatkowej, konieczne jest przedstawienie
pisemnej zgody wspoimatzonka na dokonanie tej czynnosci,

c) przedmiotem zastawu rejestrowego muszg by¢ rzeczy ruchome, prawa

majatkowe, o ile sg zbywalne, stanowigce wtasno$¢ podmiotu,

d) w razie ustanowienia zastawu rejestrowego na pojezdzie mechanicznym

podlegajacym rejestracji, zastaw ten zostaje rowniez odnotowany w dowodzie
rejestracyjnym pojazdu,

e) w umowie zastawniczej podmiot (zastawca) zobowigzuje si¢ wzgledem Urzedu

(zastawnika), ze przed wygasnigciem zastawu rejestrowego nie dokona zbycia
lub obcigzenia przedmiotu zastawu),

f) w przypadku ustanowienia zabezpieczenia w formie zastawu rejestrowego

podmiot obowigzany jest przedstawi¢ wycene rzeczy dokonang przez
rZeCcZ0zZnawce.

Zabezpieczenie zwrotu refundacji musi obejmowaé¢ €O najmniej kwote udzielonej
refundacji wraz z odsetkami i innymi kosztami zwigzanymi z dochodzeniem naleznosci.
Wszelkie koszty ustanowienia zabezpieczenia sptaty refundacji ponosi podmiot.

W uzasadnionych przypadkach Urzad moze zada¢ od podmiotu poszerzenia sposobu
zabezpieczenia splaty refundacji, a podmiot zobowiazuje si¢ zadanie to speic.

Urzad okresla termin ztoZenia zabezpieczenia zwrotu refundacji.

2 ustawa z dnia 6 grudnia 1996 r. o zastawie rejestrowym i rejestrze zastawow (t. j. Dz. U. 2017r., poz. 1278)
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§8
WARUNKI WYPLATY REFUNDACJI

Refundacja kosztow wyposazenia stanowiska pracy jest dokonywana przez Urzad, na
wniosek podmiotu, po spetnieniu warunkow okreslonych w ust. 2-4 niniejszego paragrafu.
Pracodawca zobowigzany jest przedstawi¢ Urzedowi kopi¢ umowy o prace zawarte]
z osobg zatrudniong na refundowanym stanowisku pracy, orzeczenie potwierdzajace
niepelnosprawnos$¢ tej osoby oraz zaswiadczenie o zdolnosci do pracy wydane przez
lekarza medycyny pracy osobie niepetnosprawnej w terminie 7 dni od dnia zatrudnienia
osoby niepelnosprawnej, a takze zestawienie poniesionych kosztoéw podlegajacych
refundacji oraz kopie dowodow ich poniesienia w terminie 7 dni od dnia poniesienia
ostatniego z tych kosztow.

W terminie 7 dni od dnia dorgczenia do Urzedu dokumentoéw, o ktérych mowa w ust. 2
niniejszego paragrafu, Urzad wystepuje do Panstwowej Inspekcji Pracy z wnioskiem
o wydanie opinii, odpowiednio, o przystosowaniu do potrzeb wynikajacych
z niepelnosprawnosci osoby =zatrudnionej na wyposazonym stanowisku pracy lub
o spetnieniu warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku.

Refundacje Urzad przekazuje na rachunek bankowy wskazany we wniosku w terminie 14
dni od dnia przedstawienia przez pracodawce pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji
Pracy, odpowiednio, 0 przystosowaniu do potrzeb wynikajagcych z niepelnosprawnos$ci
osoby zatrudnionej na wyposazonym stanowisku pracy lub o spelieniu warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku.

Wysoko$¢ refundacji zostaje okreslona w umowie, ale nie moze przekraczaé
pigtnastokrotnosci przecigtnego wynagrodzenia.

Jezeli refundacja zostala wyptacona pracodawcy w wysokosci wyzszej od naleznej,
pracodawca informuje Urzad o wysokosci nienaleznie pobranej kwoty refundacji oraz
dokonuje zwrotu tej kwoty w terminie 3 miesi¢cy od dnia jej ujawnienia.

Jezeli refundacja zostata wyplacona pracodawcy w wysokos$ci nizszej od nalezne;,
pracodawca moze poinformowa¢ Urzad o wysokosci kwoty stanowigce] roznice
pomigdzy kwotg nalezng a kwotg wyplacong pracodawcy oraz ztozy¢ wniosek o wyptate
tej kwoty w terminie do dnia 15 lutego roku nastepujacego po roku, w ktorym przypadat
okres zatrudnienia na stanowisku pracy, ktérego dotyczy wniosek.

Refundacja nie uwzglednia:

1)  podatku akcyzowego,

2) podatku od towaréw i ustug, w przypadku gdy pracodawca jest ptatnikiem podatku
VAT. Pracodawcy bedacemu ptatnikiem podatku VAT, ktory nie moze obnizy¢
kwoty podatku naleznego o podatek VAT ze wzgledu na obowigzujace przepisy
prawa, mozna przyja¢ w rozliczeniu warto§¢ faktury brutto, pod warunkiem
ztozenia do Urzedu dokumentu potwierdzajacego to wylaczenie, wystawionego
przez wlasciwy Urzad Skarbowy.
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§9
PRZEZNACZENIE SRODKOW OTRZYMANYCH W RAMACH
DOFINANSOWANIA | ICH ROZLICZENIE

1.  Pracodawca, ktory otrzymat refundacje zobowigzany jest m.in. do:

1) poniesienia wskazanych w umowie kosztéw oraz zatrudnienia osoby
niepetnosprawnej, ktorej dotyczy refundacja, w terminie do 3 miesigcy od dnia
zawarcia umowy;

2) udokumentowania realizacji umowy na wezwanie Urzedu;

3) umozliwienia wykonania przez Urzad co najmniej jednokrotnego zweryfikowania
prawidlowos$ci realizacji warunkow umowy przez pracodawce, w czasie
obowigzywania umowy;

4)  informowania Urzedu o wszelkich zmianach dotyczacych realizacji umowy
w terminie 7 dni od dnia wystgpienia tych zmian;

5)  rozliczenia otrzymanej refundacji w terminie okreslonym w umowie.

2. Podstawa rozliczenia wydatkowania $rodkdéw pienieznych przyznanych w ramach
refundacji sa: faktury, rachunki, wraz z dowodami zaptaty, w uzasadnionych
przypadkach umowa sprzedazy, ktorej warto§¢ opiewa na kwote nie nizsza niz 3000 zt
brutto (z wyraznym oznaczeniem przedmiotu zakupu - marka, typ, nr seryjny itp.) oraz
kupujacego 1 sprzedajacego: adres, PESEL, nr dowodu osobistego) wraz
z potwierdzeniem zaptaty podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych.

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

4. Cen¢ nabycia i koszt wytworzenia wyposazenia objetego refundacja ustala si¢ i
dokumentuje zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

5. Koszty oceny i wyceny rzeczoznawcy, o ktorych mowa w ust. 4 finansuje pracodawca.

6. Dokumenty rozliczeniowe winny by¢ sporzadzone w sposob czytelny, dokumentujacy
poniesienie wydatku objetego refundacja.

7. W przypadku podjecia przez Urzad watpliwosci co do warto$ci rynkowej rzeczy
zakupionych w ramach refundacji, w celu ustalenia ich rzeczywistej wartosci Urzad,
powotuje rzeczoznawce. Koszty dokonanej wyceny ponosi pracodawca, ktory otrzymat
refundacje.

§ 10
ROZWIAZANIE UMOWY O REFUNDACJE

Urzad moze rozwigza¢ umowge ze skutkiem natychmiastowym w przypadku:

1) zlozenia niezgodnego z prawda oswiadczenia wnioskodawcy we wniosku
o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawnej ze srodkéw PFRON, stanowigcym zatacznik nr 1 do procedury,
oraz w zlozonych wraz z nim zatacznikach;

2) odmowy poddania si¢ wizycie monitorujacej;

3) zlozenia niezgodnych z prawda informacji, zaswiadczen lub o$wiadczen
w zakresie o ktorym mowa w art. 37 ust. 1 ustawy z dnia 3 kwietnia 2004 r.
o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej (t. j. Dz. U z 2018 r.,
poz. 362) oraz innych dokumentdéw stanowigcych podstawe zawarcia lub
wykonania umowy;

4)  nieoptacania w terminie naleznosci publicznych, w tym naleznosci wobec Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych 1 Urzedu Skarbowego;

Procedura okreslajaca zasady zwrotu z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;j 11/14



5) w przypadku odmowy przyjecia skierowanej osoby niepelnosprawnej na
zwolnione stanowisko pracy;
6) naruszenia innych postanowien umowy.

§ 11
ZWROT REFUNDACJI

Zwrot refundacji nastepuje w przypadku:

1)  rozwigzania umowy o refundacje ze skutkiem natychmiastowym z przyczyn
o ktérych mowa w § 10;

2)  niewywigzania si¢ przez pracodawce Ze zobowigzania, o ktorym mowa w art. 26e
ust. 1 ustawy, tj. nieutrzymania w zatrudnieniu na utworzonym stanowisku
skierowanej osoby niepetnosprawnej przez okres co najmniej 36 miesiecy.

Rozwigzanie umowy o refundacje¢ ze skutkiem natychmiastowym, z przyczyn o ktérych
mowa w § 10 pkt 1 — 4 i pkt 6 procedury, powoduje obowigzek zwrotu uzyskanej
pomocy w pelnej wysokosci wraz z odsetkami naliczonymi od dnia jej otrzymania w
wysoko$ci okreslonej jak dla zalegto$ci podatkowych, w terminie 3 miesigcy od dnia
dorgczenia wezwania, niezaleznie od momentu ujawnienia okolicznosci o ktorych mowa
w § 10.

W sytuacji nieutrzymania w zatrudnieniu na wyposazonym Stanowisku skierowanej
osoby niepelnosprawnej lacznie przez okres co najmniej 36 miesigcy pracodawca jest
obowigzany zwrdci¢ PFRON za posrednictwem Urzedu srodki w wysokosci rownej 1/36
ogolnej kwoty zwrotu za kazdy miesigc brakujacy do uptywu okresu 36 miesiecy, jednak
w wysokos$ci nie mniejszej niz 1/6 tej kwoty wraz z odsetkami naliczonymi od dnia ich
otrzymania w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych. Pracodawca
dokonuje zwrotu w terminie 3 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy z osobg
niepetnosprawna.

Pracodawca nie zwraca uzyskanych $rodkow, o ktérych mowa w ust. 3 niniejszego
paragrafu, jezeli zatrudni w terminie 3 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy
z 0sobg niepelnosprawng inng osobe¢ niepelnosprawna, zarejestrowang w Urzedzie jako
bezrobotna lub poszukujaca pracy niepozostajagca w zatrudnieniu, przy czym wynikajaca
z tego powodu przerwa nie jest wliczana do wymaganego okresu 36 miesigcy
zatrudnienia.

W przypadku rozwigzania umowy o pracg przez skierowang osobe¢ niepelnosprawna,
rozwigzania lub wypowiedzenia umowy o prace, a takze wygasniecia stosunku pracy
skierowanej 0soby niepetnosprawnej przed uptywem okresu 36 miesiecy, o ktorym
mowa w art. 26e ust. 1 ustawy, Urzad kieruje na zwolnione stanowisko pracy inng osobe
niepetnosprawna.

W przypadku odmowy przyjecia skierowanej osoby niepelnosprawnej na zwolnione
stanowisko pracy, Urzad zazada zwrotu uzyskanych srodkéw na zasadach wskazanych w
ust. 3 niniejszego paragrafu.

W razie koniecznosci skierowania nowej osoby na zwolnione stanowisko pracy, podmiot
zobowigzany jest dokona¢ wyboru innego kandydata do zatrudnienia, najp6zniej w ciggu
90-ciu dni od zwolnienia pierwotnie skierowanej osoby, pod rygorem zwrotu refundacji
(§ 11 ust. 3 procedury stosuje sie¢ odpowiednio).
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§ 12
INFORMACJE DODATKOWE

1. Do wnioskoéw sktadanych przez Urzad, czy staroste stosuje si¢ postanowienia niniejszej
procedury, z tym zastrzezeniem, ze wniosek skladany jest bezposrednio do PFRON
I oceniany jest przez Prezesa PFRON, a umowa zawierana jest przez Prezesa PFRON,
po wyrazeniu przez niego zgody na jej zawarcie.

2. Przez caly okres trwania umowy Urzad zastrzega sobie prawo przeprowadzania wizyt
monitorujacych w zakresie prawidlowosci realizacji postanowien umowy.

3. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w trakcie realizacji umowy, Urzad
przeprowadzi postepowanie wyjasniajace zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa.

4. Urzad zastrzega sobie prawo zadania dokumentéw na potwierdzenie prawdziwosci
ztozonych o$wiadczen, na okoliczno$¢ spelnienia warunkéw zawarcia umowy, w tym
w szczegllnosci: zaswiadczen o niezaleganiu z optacaniem naleznych sktadek
na ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenia zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych ~Swiadczen Pracowniczych oraz innych danin  publicznych,
zaswiadczenia o niekaralnosci.

5. Refundacja dokonywana przedsi¢biorcy stanowi pomoc de minimis w rozumieniu
przepisow rozporzadzenia 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) i s3 udzielane zgodnie
z przepisami tego rozporzadzenia.

6. Refundacja dokonywana producentowi rolnemu stanowi pomoc de minimis w sektorze
rolnym w rozumieniu przepisoéw rozporzadzenia Komisji (UE) 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) 1 jest udzielana zgodnie z przepisami tego rozporzadzenia.

§13
ZALACZNIKI

Zataczniki do procedury stanowia:

1)  zatacznik nr 1 — wzoér wniosku 0 przyznanie refundacji kosztow wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej (Wn-W czesé 1);

2)  zalgcznik nr 2 — wzor umowy 0 refundacj¢ ze Srodkow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych kosztoéw wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepelnosprawnej;

3)  zalacznik nr 3 — wzor umowy porgczenia,

4)  zalagcznik nr 4 — wzor zaswiadczenia z zakladu pracy o wysokosci Sredniego
wynagrodzenia brutto i netto z ostatnich trzech miesigcy i rodzaju zawartej umowy
0 prace.

Procedura okreslajaca zasady zwrotu z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;j 13/14



§ 14
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych procedura maja zastosowanie przepisy aktow
normatywnych wskazanych w § 1.

2. Akty prawne wymienione w § 1 niniejszych zasad s3 dost¢gpne na stronie internetowej
Urzedu — krotoszyn.praca.gov.pl

3. Niniejszg procedur¢ wprowadzono Zarzadzeniem Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Krotoszynie Nr 25/2018.
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