ZASADY
dokonywania zwrotu
kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej
dla pracodawcéw tworzacych stanowiska pracy
na terenie powiatu poznanskiego
obowigzujace w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu
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POSTANOWIENIA OGOLNE

Pomoc, o ktdrej mowa w tytule jest udzielana na podstawie:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U.
22021 r. poz. 1100),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 573);

ustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsiebiorcow (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 162),

ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej (t.].
Dz.U. z 2021r. poz. 743),

rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu
kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 93
z pdzn. zm.),

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

rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie informacji sktadanych przez
podmioty ubiegajgce sie 0 pomoc de minimis w rolnictwie lub rybotéwstwie (Dz.U. z 2010 r. Nr
121, poz. 810),

rozporzadzenia 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. Urz. UE L 352
z24.12.2013, str.1),

rozporzadzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rolnym (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013, str. 9) albo we wtasciwych przepisach Unii Europejskiej
dotyczacych pomocy de minimis w sektorze rybotowstwa i akwakultury.

10) Kodeksu postepowania administracyjnego (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 735),
11) Kodeksu cywilnego (t.j. Dz.U. z 2020r. poz. 1740 z pézn. zm.),
12) niniejszych Zasad.

1.

§2

Starosta Poznanski, zwany dalej , Finansujgcym” moze przyznaé Pracodawcy, zwanemu dalej
,Pracodawcq”, zwrot kosztdw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej, zwany
dalej ,refundacjq”, zarejestrowanej w Powiatowym Urzedzie Pracy w Poznaniu, zwanym dalej
,Urzedem”, jako osoba bezrobotna albo poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu, zwang
dalej ,0sobg niepetnosprawng”, ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych, zwanego dalej "Funduszem”, na warunkach i w wysokosci okreslonej
w umowie o zwrot kosztéw, zwanej dalej ,,umowgq”.



Pomoc, o ktérej mowa w ust. 1, przyznawana jest przez Finansujgcego, w imieniu ktdrego dziata
upowazniony Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu, zwany dalej , Dyrektorem”,
w ramach limitu srodkow przeznaczonych na jej finansowanie. Przyznanie refundacji nastepuje
na podstawie umowy zawartej pomiedzy Finansujgcym a Pracodawca.

Refundacja moze by¢ przyznana jako pomoc de minimis zgodnie z przepisami rozporzadzen
wskazanych w § 1 ust. 1 pkt. 5-9 niniejszych zasad.

Refundacji nie dokonuje sie, jezeli tacznie z inng pomoca ze srodkéw publicznych, niezaleznie od
jej formy i zrédta pochodzenia, w tym ze $rodkdw pochodzgcych z budzetu Unii Europejskiej,
udzielong w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowalnych, spowoduje przekroczenie
dopuszczalnej intensywnosci pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy. Dopuszczalng
intensywnosé pomocy publicznej okreslajg rozporzadzenia, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt. 89
niniejszych zasad.

Refundacja moze zostac przyznana Pracodawcy jezeli:

1) zobowigzat sie do zatrudniania skierowanej przez Urzad osoby niepetnosprawnej przez okres
€O najmniej 36 miesiecy,

2) ztozyt wniosek o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej zwanej dalej ,,wnioskiem” ktdrego obowigzujgcy wzér (Wn-W czesc I) zostat
okreslony w rozporzadzeniu, o ktdrym mowa w § 1 ust.1 pkt. 5 niniejszych zasad stanowigcym
zatacznik nr 1 do zasad.

Refundacja jest przyznawana Pracodawcy, ktéry zamierza wyposazy¢ lub doposazyé stanowisko
pracy w zaktadzie zlokalizowanym na terenie powiatu poznanskiego.

§3
WARUNKI | TRYB UDZIELANIA REFUNDACII

Whniosek o refundacje moze zostaé rozpatrzony pozytywnie w przypadku spetniania

przez Pracodawce ponizszych warunkdw:

1) jest Pracodawca w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t.j.
Dz.U. z 2020r. poz. 1320),

2) prowadzi dziatalnos¢ przez okres co najmniej 12 miesiecy bezposrednio poprzedzajgcych dzien
ztozenia wniosku (za date rozpoczecia dziatalnosci przyjmuje sie date wskazang
w dokumentach rejestrowych — CEIDG, KRS), przy czym do wskazanego okresu prowadzenia
dziatalnosci nie wlicza sie okresu jej zawieszenia,

3) ma obowigzek sktadania rocznych rozliczen podatkowych lub obowigzek sporzgdzenia bilansu
oraz rachunku zyskéw i strat,

4) nie posiada zalegtosci w zobowigzaniach wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb
Niepetnosprawnych,

5) nie zalega w dniu zlozenia wniosku z optacaniem w terminie podatkéw i sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych,

6) nie zalega w dniu ztozenia wniosku z optacaniem w terminie innych danin publicznych;

7) nie posiada w dniu zlozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych,

8) nietoczy sie wobec niego postepowanie upadtosciowe ani likwidacyjne ani nie zostat zgtoszony
whniosek o otwarcie postepowania upadtosciowego ani likwidacyjnego,

9) nie byt karanym w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
(t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 408 z p6in. zm.) lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r.

2



o odpowiedzialnosci podmiotdéw zbiorowych za czyny zabronione pod grozbg kary (t.j. Dz. U. z
2020 r., poz. 358);

10) nie zostat ukarany i nie zostat skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisow
prawa pracy w okresie 12 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku o refundacje,

11) nie jest zobowigzany do zwrotu pomocy wynikajgcego z decyzji Komisji Europejskiej uznajacej
pomoc za niezgodng z prawem lub wspdlnym rynkiem (rynkiem wewnetrznym),

12) nie otrzymat innej pomocy ze srodkdéw publicznych, niezaleznie od jej formy izrddta
pochodzenia, w tym ze $rodkdw pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, udzielonej
w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowalnych co refundacja, jezeli przyznana
pomoc tacznie z wnioskowang refundacjg spowodowataby przekroczenie dopuszczalnej
intensywnosci pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy,

13) utworzy refundowane stanowisko w zaktadzie zlokalizowanym na terenie powiatu
poznanskiego,

14) ztozyt kompletny, prawidtowo sporzadzony i niezawierajgcy formalnych oraz rachunkowych
uchybien wniosek o przyznanie refundacji zgodnego z obowigzujgcym wzorem facznie
z dokumentami niezbednymi do jego oceny,

15) spetnia warunki okreslone w ustawach i rozporzadzeniach, o ktérych mowa w § 1 ust.1
niniejszych zasad.

Pracodawca, ktéremu Finansujgcy przyznat srodki na podjecie dziatalnosci lub inng pomoc
finansowg zwigzang z zatrudnieniem oséb bezrobotnych i niepetnosprawnych moze otrzymac
refundacje po zakonczeniu wczesniej zawartych umoéw z Finansujacym i spetnieniu wszystkich
okreslonych w nich warunkdéw.

Refundacja nie moze by¢ przyznana Pracodawcy:

1) ktory nie spetnia warunkéw okreslonych w ust. 1,

2) ktory jest w trudnej sytuacji ekonomicznej wedtug kryteridw okreslonych w przepisach
prawnych Unii Europejskiej dotyczgcych udzielania pomocy publicznej,

3) bedacemu udziatowcem, wspodlnikiem, komplementariuszem lub cztonkiem (dotyczy osdb
fizycznych i prawnych) podmiotu, ktdry aktualnie jest w trakcie realizacji innej umowy zawarte;j
z Finansujgcym o przyznanie Srodki na podjecie dziatalnosci lub innej pomocy finansowej
zwigzanej z zatrudnieniem osdb bezrobotnych i niepetnosprawnych,

4) prowadzacemu dziatalno$¢ w formie spétki lub spotdzielni, ktérej udziatowiec, wspdlinik,
komplementariusz lub cztonek podmiotu, aktualnie jest w trakcie realizacji innej umowy
zawartej z Finansujgcym o przyznanie srodki na podjecie dziatalnosci lub innej pomocy
finansowej zwigzanej z zatrudnieniem osdb bezrobotnych i niepetnosprawnych,

5) prowadzi dziatalnos¢ w zakresie produkcji lub handlu bronig,

6) prowadzi dziatalnos¢ w zakresie produkcji i handlu produktami erotycznymi.

Refundacja na wyposazenie lub doposazenie stanowiska pracy nie jest przyznawana:

1) dla osoby niepetnosprawnej, ktéra w okresie 6 miesiecy przed dniem rejestracji w Urzedzie
byta zatrudniona lub wykonywata inng prace zarobkowg (w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej) lub odbywata staz lub przygotowanie zawodowe u Pracodawcy,

2) dla osoby niepetnosprawnej, ktéra w okresie 6 miesiecy przed dniem rejestracji w Urzedzie
byta zatrudniona lub wykonywata inng prace zarobkowg (w tym na podstawie umowy
cywilnoprawnej) lub odbywata staz lub przygotowanie zawodowe w podmiotach, ktérych
Pracodawca jest udziatowcem, wspdlnikiem, komplementariuszem, cztonkiem albo
w podmiotach, ktdére sg udziatowcami, wspdlnikami, komplementariuszem lub cztonkami
Pracodawcy,

3) dla wspoétmatzonka lub zstepnych Pracodawcy, w przypadku gdy Pracodawca jest osobg
fizyczng, spotka cywilng lub spdétkg osobowsg,



4) dla wspétmatzonkéw lub zstepnych cztonkdéw organu zarzadu lub nadzoru w przypadku gdy
Pracodawca jest osoba prawng,

5) dla osoby niepetnosprawnej majgcej wykonywac prace naktadczg,

6) na miejsce pracy tworzone w ramach leasingu pracowniczego i umow tymczasowych,

7) na stanowisko pracy w miejscu zamieszkania osoby niepetnosprawnej, ktora miataby zostac
zatrudniona na tym stanowisku,

8) w salonach gier hazardowych, agencji towarzyskich i innych tego typu podmiotach,

9) w miejscach swiadczenia ustug wrdzbiarskich i ezoterycznych,

10) u dwdch lub wiekszej liczby Pracodawcow jednoczesnie w sytuacji, gdy ten sam Pracodawca
jest ich udziatowcem, wspdlnikiem, komplementariuszem, cztonkiem lub wtascicielem,

11) u dwdch lub wiekszej liczby Pracodawcéw jednoczesnie w sytuacji, gdy te same osoby lub
podmioty sg ich udziatowcami, wspdlnikami, komplementariuszami, cztonkami Ilub
wtascicielami,

12) zlokalizowanego poza terenem powiatu poznanskiego.

Refundacja nie jest przyznawana na:

1) dziatalnos¢ wykluczona w rozporzadzeniach wskazanych w § 1 ust. 1 pkt. 8-9 niniejszych Zasad,
tj.:

— dziatalno$¢ eksportowg zwigzang z wywozem do panstw cztonkowskich lub panistw
trzecich, tzn. dziatalnos¢ bezposrednio zwigzang z iloscia wywozonych produktéw,
tworzeniem i prowadzeniem sieci dystrybucyjnej lub innymi wydatkami biezgcymi
zwigzanymi z prowadzeniem dziatalnosci wywozowej,

— dziatalnos¢ uwarunkowang pierwszenstwem korzystania z towardéw krajowych w stosunku
do towaréw sprowadzanych z zagranicy,

2) zakup pojazdéw, przeznaczonych do transportu drogowego w przypadku podmiotow
prowadzgcych dziatalno$é zarobkowg w zakresie transportu drogowego towaréw, przy czym
zgodnie z rozporzgdzeniem, o ktérym § 1 ust. 1 pkt 8 niniejszych Zasad, za dziatalnos$¢ taka nie
uwaza sie Swiadczenia ustug zintegrowanych w ktérych transport jest tylko jednym
z elementow ustugi, tzn. takich jak ustugi przeprowadzkowe, pocztowe, kurierskie lub
zbieranie i przetwarzanie odpadow,

3) zakup samochoddéw osobowych,

4) zakup samochodéw innych niz osobowe, w przypadku dziatalnosci innej niz dziatalnosc¢
przeprowadzkowa, pocztowa, kurierska lub polegajgca na zbieraniu i przetwarzaniu odpadow,

5) zakup skuteréw, hulajnég oraz rowerdéw, w przypadku gdy refundowane stanowisko pracy
nie dotyczy pracy gonca,

6) zakup lub utworzenie i zamieszczenie w Internecie strony internetowej Pracodawcy,

7) finansowanie wyposazenia nabywanego na podstawie umoéw leasingu,

8) finansowanie zakupu wyposazenia od wspdétmatzonka Pracodawcy, od oséb pozostajgcych
z nim we wspolnym gospodarstwie domowym, od osdb z pierwszej linii pokrewienstwa, tj. od
rodzicéw, dziadkow, dzieci i rodzenstwa, od tescidw,

9) finansowanie zakupu wyposazenia od wspdinikdw, komandytariuszy, komplementariuszy,
akcjonariuszy, od podmiotéw ktorych wspdlnikiem, komandytariuszem,
komplementariuszem, akcjonariuszem Ilub cztonkiem jest Pracodawca - w przypadku
Pracodawcy bedgacego osobg fizyczng lub wspdinikiem spétki cywilnej lub osobowej,

10) finansowanie zakupu wyposazenia od udziatowcow, akcjonariuszy, cztonkéw, fundatoréw oraz
cztonkdéw zarzadu i organdw nadzoru —w przypadku Pracodawcy bedacego osobg prawng,

11) remont oraz dostosowanie lokalu, w ktérym ma by¢ utworzone refundowane stanowisko
pracy,

12) koszt dokonanej przez rzeczoznawce oceny technicznej i wyceny wytworzonego wyposazenia
objetego refundacja,

13) koszt podatku od towaréw i ustug i podatku akcyzowego zwigzanego z zakupem lub
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wytworzeniem wyposazenia stanowiska pracy objetego refundacjg, podlegajacy odliczeniu
przez Pracodawce,

14) koszt wyposazenia stanowiska pracy w jednostkach budzetowych sfinansowanych ze srodkéw
innych niz srodki pochodzgce z dochodéw wtasnych tej jednostki,

15) koszty poniesione przed dniem zawarcia umowy o refundacje.

8§84
PROCEDURA SKtADANIA WNIOSKOW

Dyrektor w miare posiadania srodkéw finansowych przeznaczonych na forme pomocy, o ktdrej
mowa w tytule, ogtasza w formie komunikatu termin przyjmowania wnioskow.

Pracodawca zamierzajgcy ubiegad sie o refundacje sktada w Urzedzie wniosek na obowigzujgcym
wzorze wraz z zatgcznikami stanowigcymi komplet niezbednych do jego rozpatrzenia dokumentéw
tj.:

1) dokumenty poswiadczajgce podstawe i forme prawng dziatania (kopie potwierdzone przez
Pracodawce za zgodnosc z oryginatem):

a) dokumenty rejestrowe w przypadku ich braku w publicznie dostepnych urzedowych
rejestrach elektronicznych (aktualne, tj. nie starsze niz 3 miesigce),

b) dokumenty zatozycielskie wraz ze zmianami,

c) w przypadku Pracodawcy bedgcego producentem rolnym dokumenty potwierdzajgce
posiadanie gospodarstwa rolnego (zaswiadczenie z urzedu gminy/miasta potwierdzajace
wiasnosé, posiadanie samoistne lub dzierzawienie gospodarstwa nie starsze niz 3 miesigce
oraz dodatkowo w przypadku dzierzawcéw kopia umowy dzierzawy gospodarstwa),
dokumenty potwierdzajgce prowadzenie dziatu specjalnego produkcji rolnej;

2) os$wiadczenie o uzyskaniu przez Pracodawce niezbednych pozwolen do prowadzenia
dziatalnosci (np.: koncesja, zezwolenie, licencja, certyfikat) w przypadku, gdy wymaga tego
przepis prawa lub oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci niewymagajgcej uzyskania
pozwolen;

3) tytut prawny do lokalu - potwierdzajgcy forme i okres uzytkowania lokalu, w ktérym zostang
utworzone refundowane stanowiska pracy (kserokopia potwierdzona przez Pracodawce za
zgodnos¢ z oryginatem);

4) dokumenty finansowe:

a) oswiadczenie o posiadaniu przez Pracodawce zdolnosci finansowej i prawnej do
zatrudniania skierowanej osoby niepetnosprawnej na refundowanym stanowisku pracy
przez okres wskazany w umowie, tj. co najmniej 36 miesiecy,

b) dokumenty z urzedu skarbowego — bilans oraz rachunek zyskow i strat za ostatnie 2 lata
obrotowe w przypadku Pracodawcy sporzgdzajgcego bilans, w przypadku pozostatych
Pracodawcéw roczne rozliczenie podatkowe za 2 ostatnie lata wraz z dowodem przyjecia
przez Urzad Skarbowy lub poswiadczone przez audytora albo z dowodem nadania do
Urzedu Skarbowego (w przypadku Pracodawcy dziatajgcego przez okres krétszy niz 2 lata
nalezy przedstawi¢ dokumenty za okres co najmniej 12 miesiecy) - (kopie potwierdzone
przez Pracodawce za zgodnosc z oryginatem);

5) oswiadczenie o opfacaniu przez Pracodawce podatku VAT i podatku akcyzowego oraz
wskazanie czy od wyposazenia kupowanego w ramach refundacji bedzie odliczony przez
Pracodawce odpowiednio podatek VAT i podatek akcyzowy - w przypadku mozliwosci
odliczenia przez Pracodawce podatku VAT lub akcyzowego refundowane sg wytacznie koszty
netto (w takim przypadku we wniosku w punkcie C 28 ,wnioskowana kwota ogdétem”
i E2 ,wyszczegdlnienie wyposazenia stanowiska pracy do refundacji” nalezy podaé kwoty
netto);

6) oswiadczenie Pracodawcy o powigzaniach z innymi podmiotami gospodarczymi;



7)

8)

9)

oswiadczenie Pracodawcy o otrzymaniu lub nieotrzymaniu pomocy de minimis (na formularzu
wg wzoru Urzedu) — w przypadku otrzymania takiej pomocy nalezy zatgczyé do wniosku
wszystkie zaswiadczenia o pomocy de minimis uzyskanej w roku, w ktérym ubiega sie o pomoc
oraz w ciggu 2 poprzednich lat — kopie potwierdzone przez Pracodawce za zgodnos¢ z
oryginatem; w przypadku Pracodawcéw prowadzgcych dziatalnos¢ w formie spétek, spétdzielni
lub ,przedsiebiorstw powigzanych” zgodnie z definicja okreslong w rozporzadzeniach, o
ktédrych mowa w § 1 ust. 1 ust. 1 pkt 6-9 niniejszych zasad, nalezy dodatkowo zatgczyc
oswiadczenie odpowiednio wspdlnikdw lub udziatowcdw lub cztonka lub komplementariusza
lub innych powigzanych jednostek gospodarczych o uzyskanej pomocy de minimis
przeznaczonej na dziatalnos$¢ Pracodawcy;

formularz informacji przedstawianych przez Pracodawce - przy ubieganiu sie o pomoc de
minimis oraz w przypadku Pracodawcéw prowadzacych dziatalnos¢ w formie spoétek,
spotdzielni  lub ,przedsiebiorstw powigzanych” zgodnie z definicja okreslong w
rozporzgdzeniach, o ktédrych mowa w § 1 ust. 1 pkt 6-9 niniejszych zasad, nalezy dodatkowo
zatgczy¢ formularze odpowiednio wspélnikdw lub udziatowcow lub cztonka lub
komplementariusza lub innych powigzanych jednostek gospodarczych (na obowiqzujgcym
wzorze formularza zgodnie z rozporzqdzeniem, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 pkt 6 niniejszych
zasad);

formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis w rolnictwie lub
rybotowstwie - w przypadku producenta rolnego (na obowiqzujgcym wzorze formularza
zgodnie z rozporzqdzeniem, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 pkt 7 niniejszych zasad);

10) formularz , Oswiadczenie na temat sytuacji majgtkowej i zobowigzan Wnioskodawcy”

(formularz wg wzoru Urzedu) — nie dotyczy oséb prawnych;

11) dokumenty dotyczace zabezpieczenia zwrotu wnioskowanej refundacji (ich rodzaj jest

okreslany w zaleznosci od rodzaju sktadanego zabezpieczenia);

12) umowa rachunku bankowego Pracodawcy wskazanego we wniosku lub zaswiadczenie

o numerze rachunku wydane przez bank, na ktéry ma by¢ przekazana wnioskowana refundacja
w przypadku pozytywnej oceny wniosku — kopia potwierdzona przez Pracodawce za zgodnos¢
z oryginatem;

13) aktualne (nie starsze niz 1 m-c) zaswiadczenie z bankédw prowadzgcych rachunki Pracodawcy

o posiadanych srodkach finansowych, lokatach terminowych, obrotach na rachunku biezgcym
za ostatni rok i rok biezgcy, wysokosci zadtuzenia z tytutu kredytéw, pozyczek, leasingu,
gwarancji i prawnej formie ich zabezpieczenia;

14) kwestionariusz informacyjny Pracodawcy (wg wzoru Urzedu);
15) petnomocnictwo notarialne osoby wskazanej we kwestionariuszu informacyjnym Pracodawcy

jako uprawnionej do podejmowania decyzji wigzgcych w stosunku do Pracodawcy, zaciggania
w jego imieniu zobowigzan i podpisywania uméw (w przypadku, gdy petnomocnictwo nie
wynika z dokumentdw rejestrowych Pracodawcy),

16) formularz ,Oswiadczenie Pracodawcy” (wg wzoru Urzedu) zawierajacy oswiadczenie o:

a) prowadzeniu dziatalnosci przez okres co najmniej 12 miesiecy bezposrednio
poprzedzajacych dzien ztozenia wniosku,

b) posiadaniu statusu pracodawcy w rozumieniu przepiséw Kodeksu Pracy,

c) niezaleganiu w dniu ztozenia wniosku z optacaniem w terminie danin publicznych,

d) nieposiadaniu w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych w terminie zobowigzan
cywilnoprawnych,

e) niekaralnosci w okresie 2 lat przed dniem ztozenia wniosku za przestepstwo przeciwko
obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny
lub ustawy z dnia 28 pazdziernika 2002 r. o odpowiedzialnosci podmiotéw zbiorowych za
czyny zabronione pod grozbg kary,

f) nieukaraniu i nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za naruszenie przepisdow prawa pracy
w okresie 12 miesiecy przed dniem ztozenia wniosku o refundacje,
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g) braku obowigzku zwrotu pomocy wynikajgcego z decyzji Komisji Europejskiej uznajacej
pomoc za niezgodng z prawem lub wspdélnym rynkiem (rynkiem wewnetrznym),
h) otrzymaniu lub nieotrzymaniu pomocy de minimis w roku, w ktérym ubiega sie pomoc
oraz w ciggu 2 poprzednich lat,
i) otrzymaniu lub nieotrzymaniu innej pomocy ze s$rodkéw publicznych udzielonej
w odniesieniu do tych samych kosztéw kwalifikowanych, co wnioskowana refundacja;
17) inne dokumenty wskazane przez Urzad, zwigzane z wnioskiem o refundacje;

Pracodawca ubiegajgcy sie o refundacje sktada wniosek wraz z kompletem wskazanych
zatgcznikdbw w formie elektronicznej (dokumenty muszg byé opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu z zachowaniem
zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym lub podpisem potwierdzonym
profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (e-puap). Skany
dokumentéw Pracodawca wykonuje we wtasnym zakresie. Pracodawca jest zobowigzany
przedtozy¢ oryginaty dokumentéw na kazde wezwanie Urzedu.

Rozpatrzone bedg tylko wnioski kompletne i prawidtowo sporzgdzone, ktére zostang pozytywnie
ocenione pod wzgledem formalno-rachunkowym pod warunkiem, ze rodzaj refundowanego
stanowiska pracy umozliwi skierowanie przez Urzad na to stanowisko najwiekszej liczby osdb
niepetnosprawnych, dla ktérych najmniej jest ofert zatrudnienia na otwartym rynku pracy.

Ztozenie wniosku nie oznacza, ze refundacja zostanie przyznana Pracodawcy przez Finansujgcego.

§5
PROCEDURA OCENY ZtOZONYCH WNIOSKOW | ZAWARCIE UMOWY

Whioski sg rozpatrywane przez Komisje ds. rozpatrywania wnioskéw, powotang do tego celu przez
Dyrektora. Ocena wniosku przez Komisje i akceptacja Dyrektora sg zawarte na ,Karcie oceny
whiosku o zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej”, ktérej wzoér
obowigzujgcy w Urzedzie stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.

Whiosek podlega ocenie formalno-rachunkowej. Na ocene wniosku sktadajg sie:

1) ocena spetniania przez Pracodawce warunkéw ubiegania sie o refundacje okreslonych
w aktach prawnych wymienionych w § 1 ust.1 oraz w niniejszych zasadach,

2) ocena wniosku pod katem kompletnosci i prawidtowosci sporzadzenia,

3) ocena wniosku pod wzgledem poprawnosci rachunkowej,

4) ocena zasadnosci udzielenia refundacji ze wzgledu na potrzeby lokalnego rynku pracy,

5) liczba oséb niepetnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach, zarejestrowanych w Urzedzie,

6) ocena celowosci i zasadnosci kosztdw wyposazenia stanowiska, ktére majg podlegaé
refundacji ze wzgledu na rodzaj wyposazanych stanowisk pracy i zakres obowigzkéw,

7) ocena racjonalnosci kosztow wyposazenia stanowiska ze wzgledu na poziom cen rynkowych,

8) whkitad Pracodawcy w wyposazenie refundowanego stanowiska pracy,

9) wyniki wizytacji wstepnej.

W ocenie wnioskéw bierze sie rowniez pod uwage:

1) wysokos$¢ posiadanych w danym roku przez Urzad srodkdw PFRON przeznaczonych na
refundacje — w przypadku wptywu wiekszej ilosci wnioskdw niz limit posiadanych srodkéw
finansowych Urzad moze zaproponowac nizszg kwote refundacji od kwoty wnioskowanej,

2) kolejnos¢ ztozenia wnioskow,

3) postanowienia niniejszych Zasad.



10.

11.

12.

W trakcie procedury rozpatrywania wniosku Dyrektor moze wezwac Pracodawce do ztozenia
dodatkowych wyjasnien lub dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia oceny formalno-
rachunkowe;.

W trakcie procedury oceny wniosku przeprowadzana jest wizytacja wstepna w miejscu, w ktérym
ma byé utworzone stanowisko pracy objete refundacjg. W uzasadnionych przypadkach wizytacja
wstepna moze by¢ przeprowadzona z uzyciem narzedzi komunikacji zdalnej.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w trakcie oceny formalno-rachunkowej
dokumentacji wnioskowej, Finansujacy informuje Pracodawce o nieprawidtowosciach
w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku i wzywa do ich usuniecia w terminie 14 dni od dnia
doreczenia wezwania. Termin usuniecia nieprawidtowosci podlega przedtuzeniu na uzasadniony
whniosek pisemny Pracodawcy, jezeli usuniecie nieprawidtowosci nie moze nastgpié¢ we wskazanym
terminie z przyczyn nielezacych po stronie Pracodawcy.

W przypadku niezachowania terminu, o ktérym mowa w ust. 5 wniosek zostanie pozostawiony bez
rozpatrzenia.

O wyniku rozpatrzenia wniosku Dyrektor informuje Pracodawce w formie pisemnej w terminie 30
dni od dnia otrzymania kompletnego i prawidtowo sporzadzonego wniosku wraz
z niezbednymi do jego rozpatrzenia dokumentami. Bieg terminu rozpatrzenia rozpoczyna sie od
daty jego skompletowania, z uwzglednieniem dokumentéw uzupetniajacych niezbednych do
prawidtowej oceny wniosku. Za date skompletowania wniosku przyjmuje sie date ztozenia
ostatniego wymaganego dokumentu i usuniecia wskazanych nieprawidtowosci. W przypadku
braku mozliwosci rozpatrzenia wniosku w tym terminie (np.: konieczno$¢ uzupetnienia wniosku,
duza ilo$¢ ztozonych wnioskéw w trakcie przeprowadzonego naboru, ograniczona ilos¢ srodkow
lub inne) Dyrektor powiadomi Pracodawce o przyczynie zwtoki i wskaze nowy termin rozpatrzenia.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Dyrektor informuje o tym wnioskodawce wraz z
uzasadnieniem. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Dyrektor wzywa Pracodawce do
negocjacji warunkdéw umowy. Negocjacje odbywajg sie budynku Urzedu w terminie wyznaczonym
przez Dyrektora, jednak nie pdzniej niz w terminie 14 dni od dnia doreczenia Pracodawcy
informacji o wyniku rozpatrzenia wniosku z wezwaniem do negocjacji.

W terminie 14 dni od dnia zakonczenia negocjacji zawierana jest z Pracodawcg umowa
o refundacje.

Whiosek o refundacje dziesieciu lub wiecej stanowisk pracy dla oséb niepetnosprawnych moze by¢
pozytywnie rozpatrzony po uzyskaniu pozytywnej opinii Powiatowej Rady Rynku Pracy.

Wysokos¢ przyznanej Pracodawcy refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska pracy nie moze
przekracza¢ 15-krotnej wysokosci przecietnego wynagrodzenia na jedno stanowisko pracy.
Wysokos¢ przecietnego wynagrodzenia jest obowigzujgca na dzien zawarcia umowy
z Pracodawca. Pod pojeciem ,przecietne wynagrodzenie” rozumie sie przecietne wynagrodzenie
w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej "Monitor
Polski".

Do kosztéw kwalifikujgcych sie do objecia refundacjg zalicza sie:
1) udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska pracy, na ktérym
bedzie wykonywaé prace osoba niepetnosprawna,
2) kwote niepodlegajgcego odliczeniu podatku od towardw i ustug i akcyzowego, zwigzanych
8



13.

14.

15.

16.

17.

z przedmiotami opodatkowania kosztéw, o ktérych mowa w pkt 1.
Wskazane wyzej rodzaje kosztow kwalifikujg sie do objecia refundacjg pod warunkiem ich
poniesienia przez Pracodawce w okresie miedzy dniem zawarcia umowy o refundacje a dniem
zatrudnienia skierowanej osoby niepetnosprawnej.

Cene nabycia i koszt wytworzenia wyposazenia objetego refundacjg ustala sie i dokumentuje
zgodnie z przepisami o rachunkowosci.

Przyznanie Pracodawcy refundacji jest dokonywane na podstawie umowy cywilnoprawnej, a nie
decyzji administracyjnej, w zwigzku z czym od odmowy przyznania refundacji nie przystuguje
odwotanie w trybie kodeksu postepowania administracyjnego.

Umowa o refundacje zawierana jest w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci. Zmiana
postanowien umowy nastepuje w formie pisemnego aneksu pod rygorem niewaznosci,
z udziatem stron umowy i z powiadomieniem poreczycieli. O tresci aneksu powiadamia sie
poreczycieli w formie pisemnej.

Umowa o refundacje zawiera w szczegdlnosci:
1) zobowigzanie Urzedu do:

a) wyptaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku refundacji,

b) co najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidtowosci realizacji warunkéw umowy
przez Pracodawce, w czasie obowigzywania umowy;

2) zobowigzanie Pracodawcy do:

a) poniesienia wskazanych w umowie kosztow wyposazenia refundowanego stanowiska
pracy w terminie wskazanym w umowie, jednak nie pdzniej niz w terminie do 3 miesiecy
od dnia zawarcia umowy,

b) zatrudnienia w terminie wskazanym w umowie na refundowanym stanowisku pracy
skierowanej osoby niepetnosprawnej przez okres co najmniej 36 miesiecy,

c) utrzymania utworzonego w zwigzku z przyznang refundacjg stanowiska pracy przez okres
co najmniej 36 miesiecy i zatrudniania na nim skierowanej osoby niepetnosprawnej,

d) udokumentowania prawidtowosci realizacji umowy i umozliwienia wykonania w tym
zakresie czynnosci monitorujgcych,

e) informowania Finansujgcego o wszelkich zmianach dotyczacych realizacji umowy
w terminie 7 dni od dnia wystgpienia tych zmian,

f) ztozenia, w terminie wskazanym w umowie, rozliczenia zawierajgcego zestawienie kwot
wydatkowanych w okresie od dnia zawarcia umowy o refundacje, na poszczegdlne wydatki
ujete we wniosku, na druku (Wn-W czesc Il), ktérego obowigzujgcy wzor zostat okreslony
w rozporzadzeniu, o ktérym mowa w §1 ust. 1 pkt. 5 niniejszych zasad, stanowigcym
zatacznik nr 3 do niniejszych zasad, zwanego dalej ,,wnioskiem o ptatnosc¢”,

g) zabezpieczenia zwrotu kwoty refundacji,

h) zobowigzanie do zwrotu do Funduszu za posrednictwem Urzedu otrzymanej refundacji
wraz z odsetkami od refundacji naliczonymi 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.

Pracodawca jest obowigzany ztozy¢ zabezpieczenie refundacji wraz w odsetkami jak dla zalegtosci
podatkowych w przypadku niedotrzymania zobowigzan okreslonych w ust. 16 pkt 2 lub naruszenia
innych  warunkdw umowy. Dokumenty dotyczagce zabezpieczenia sg sktadane razem
z wnioskiem o udzielenie refundacji.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

Zabezpieczeniem refundacji sg formy zabezpieczenia wskazane w rozporzadzeniu, o ktérym mowa
w §1 ust. 1 pkt. 5 niniejszych zasad, w szczegdlnosci: poreczenie, weksel z poreczeniem wekslowym
(aval), blokada srodkéw na rachunku bankowym, gwarancja bankowa.

W przypadku zabezpieczenia w formie poreczenia cywilnego lub wekslowego przy refundacji

w wysokosci:

1) nieprzekraczajacej 6-krotnej wysokosci przecietnego wynagrodzenia winno by¢ dokonane
przez co najmniej 2 osoby (fizyczne lub prawne), ktérych state miesieczne dochody brutto
wynoszg (kaZdego poreczyciela oddzielnie) nie mniej niz 3500 zt,

2) przekraczajacej 6-krotnosé, a nie przekraczajgcej 12-krotnosci przecietnego wynagrodzenia
winno by¢ dokonane przez co najmniej 2 osoby (fizyczne lub prawne), ktdrych state miesieczne
dochody brutto wynoszga (kaZzdego poreczyciela oddzielnie) nie mniej niz 4100 zt,

3) w przypadku, gdy wysokos¢ refundacji przekracza 12-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia,
zabezpieczenie stanowi poreczenie co najmniej 3 0séb (fizycznych lub prawnych), ktérych state
miesieczne dochody brutto wynosza (kazdego poreczyciela oddzielnie) nie mniej niz 4700 zt,
potaczone z zabezpieczeniem ustanowionym w innej formie wskazanej
W rozporzadzeniu, o ktérym mowa w § 1 ust.l pkt 5 niniejszych Zasad (np.: gwarancja
bankowa, blokada $srodkéw na rachunku bankowym).

Poreczycielem nie moze by¢:
1) wspdtmationek Pracodawcy pozostajgcy z nim we wspdlnocie majgtkowej — nie dotyczy oséb

prawnych,

2) wspodtmatzonek poreczyciela pozostajgcy z nim we wspdlnocie majgtkowej — nie dotyczy oséb
prawnych,

3) osoba bedgca dtuznikiem Urzedu oraz jej wspdtmatzonek pozostajacy z nig we wspodlnocie
majgtkowe;j,

4) osoba, ktéra jest w trakcie umowy poreczenia zwigzku z realizacjg innej umowy zawartej
z Finansujgcym o przyznanie $rodki na podjecie dziatalnosci lub innej pomocy finansowej
zwigzanej z zatrudnieniem o0sdb bezrobotnych i niepetnosprawnych

5) osoba bedaca pracownikiem Pracodawcy (bez wzgledu na forme zatrudnienia),

6) osoba zatrudniona przez drugiego poreczyciela,

7) osoba, ktéra zamieszkuje poza granicami Polski,

8) osoba, ktéra uzyskuje dochdd z tytutu zatrudnienia, prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
emerytury, renty, najmu lub gospodarstwa rolnego wytacznie poza granicami Polski,

9) osoba powyzej 75 roku zycia,

10) osoba, ktérej zatrudnienie lub okres pobierania $wiadczenia rentowego konczy sie przed
uptywem 48 miesiecy od dnia ztozenia wniosku,

11) osoba osiggajgca dochody z uméw najmu, ktdrych okres waznosci konczy sie przed uptywem
48 miesiecy od dnia ztozenia wniosku,

12) cztonek zarzadu lub organu nadzorczego Pracodawcy bedgcego osobg prawna.

W przypadku poreczyciela prowadzacego dziatalno$é gospodarcza wymagany minimalny okres
prowadzenia dziatalnosci nie moze by¢ krétszy niz 6 miesiecy, a poreczyciel musi wykaza¢, ze
osigga dochody z tytutu tej dziatalnosci w wysokosci okreslonej w ust. 19.

W przypadku poreczyciela pozostajgcego w zatrudnieniu wymagany minimalny okres zatrudnienia
u aktualnego Pracodawcy na dzieh wystawienia zaswiadczenia o zarobkach nie moze by¢ krétszy
niz jeden petny miesigc kalendarzowy.

Umowe o refundacje Pracodawca podpisuje osobiscie w siedzibie Urzedu w obecnosci pracownika
Urzedu.
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24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Warunkiem zawarcia umowy o refundacje Pracodawcy bedacego osoba fizyczng jest oswiadczenie
o zgodzie wspdtmatzonka Pracodawcy pozostajgcego z nim w matzenskiej wspdlnosci majgtkowe;j
podpisane w dniu zawarcia umowy o refundacje osobiscie w siedzibie Urzedu w obecnosci
pracownika Urzedu albo w formie elektronicznej albo z podpisem poswiadczonym notarialnie.

W przypadku zabezpieczenia w formie poreczenia, poreczyciele, o ktorych mowa w ust. 19,
w dniu zawarcia umowy o refundacje zobowigzani sg do podpisania umowy poreczenia
i oswiadczenia osobiscie w siedzibie Urzedu w obecnosci pracownika Urzedu albo w formie
elektronicznej albo z podpisem poswiadczonym notarialnie.

Warunkiem zawarcia umowy o refundacje i umowy poreczenia jest os$wiadczenie
o zgodzie wspdétmatzonka poreczyciela pozostajgcego z nim w matzeniskiej wspdlnosci majgtkowe;j
podpisane w dniu zawarcia umowy o refundacje osobiscie w siedzibie Urzedu
w obecnosci pracownika Urzedu albo w formie elektronicznej albo z podpisem poswiadczonym
notarialnie.

W przypadku zabezpieczenia zwrotu srodkdw w postaci blokady srodkéw na rachunku bankowym,
wysokos¢ srodkéw na tym rachunku musi wynosi¢ co najmniej 150% wysokosci wnioskowane;j
kwoty, z mozliwoscig ustanowienia przedmiotowej blokady na okres do zakorczenia umowy o
refundacje. Lokata terminowa na ktdrej ma by¢ ustanowiona blokada musi by¢ zatozona na okres
minimum 36 miesiecy i musi by¢ odnawialna. Blokada dokonywana jest na podstawie umowy o
przelew wierzytelnosci, ktéra jest zawierana z posiadaczem rachunku lokaty terminowej. Umowe
o przelew wierzytelnosci wtasciciel rachunku lokaty terminowej podpisuje osobiscie w siedzibie
Urzedu w obecnosci pracownika Urzedu albo w formie elektronicznej albo z podpisem
poswiadczonym notarialnie.

W przypadku jesli posiadaczem rachunku lokaty terminowej o ktérym mowa w pkt 27 nie jest
Pracodawca, warunkiem zawarcia umowy o refundacje i umowy o przelew wierzytelnosci jest
oswiadczenie o zgodzie wspdétmatzonka posiadacza rachunku lokaty terminowej, pozostajacego
z nim w matzenskiej wspdlnosci majgtkowej podpisane w dniu podpisania umowy o refundacje
osobiscie w siedzibie Urzedu w obecnosci pracownika Urzedu albo w formie elektronicznej albo
z podpisem poswiadczonym notarialnie.

W przypadku zabezpieczenia w formie gwarancji bankowej musi by¢ ona udzielona przez bank na
okres 48 miesiecy. Pracodawca wraz z wnioskiem winien ztozyé promesse wystawiong przez bank
o mozliwosci udzielenia gwarancji bankowej na wskazany okres, natomiast sama gwarancja
bankowa jest sktadana po pozytywnej ocenie wniosku w terminie okreslonym przez Dyrektora.

W przypadku zabezpieczenia w formie aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika
pracodawca wraz z wnioskiem winien ztozy¢ ,,0$wiadczenie Pracodawcy o sytuacji majatkowej”
(formularz wg wzoru Urzedu). Akt notarialny jest podpisywany przez Pracodawce po pozytywnej
ocenie wniosku w terminie okreslonym przez Dyrektora.

Umowa poreczenia i oswiadczenie Poreczyciela, umowa o przelew wierzytelnosci oraz
oswiadczenie o zgodzie wspdtmatzonka sktadane w formie elektronicznej muszg byé opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego kwalifikowanego
certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym lub
podpisem potwierdzonym profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej (e-puap). Kazda z 0séb podpisujgca w formie elektronicznej dokumenty o ktérych mowa
w pkt 24-28 musi posiadac wtasny podpis elektroniczny.
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32. Wszystkie koszty dotyczace ustanowienia zabezpieczenia zwrotu refundacji bez wzgledu na jego
rodzaj oraz koszty zwigzane usunieciem tego zabezpieczenia po wygasnieciu umowy, ponosi
Pracodawca.

§6
REALIZACJA UMOWY O REFUNDACIE

1. Refundacja jest dokonywana na podstawie pisemnego wniosku o ptatno$¢ (Wn-W czesé Il)
zawierajgcego zestawienie kwot podlegajgcych refundacji wydatkowanych w okresie od dnia
zawarcia umowy o refundacje do dnia wskazanego w umowie. Wniosek o pfatnosé¢ wraz ze
wskazanymi ponizej zatgcznikami Pracodawca jest zobowigzany ztozy¢ w Urzedzie w terminie
7 dni od dnia poniesienia ostatniego kosztu.

2. Przed ztozeniem wniosku o ptatnos¢ Pracodawca zobowigzany jest:
1) w terminie wskazanym w umowie zgtosi¢ oferte pracy dotyczacg skierowania osoby
niepetnosprawnej na stanowisko pracy objete refundacja,
2) w terminie wskazanym w umowie zgtosi¢ na stanowisku ds. przedsiebiorczosci fakt dokonania
wyposazenia stanowiska pracy,
3) zatrudni¢ na podstawie przepisow Kodeksu pracy, w terminie wskazanym w umowie,
skierowang osobe niepetnosprawng i zgtosi¢ jg do ubezpieczenia w ZUS.

3. Do wniosku o ptatnosc¢ Pracodawca zatgcza nastepujgce dokumenty:

1) umowe o prace zawartg ze skierowang osobg niepetnosprawng zatrudniong na refundowanym
stanowisku pracy (kopia),

2) wazne orzeczenie potwierdzajgce niepetnosprawnosc tej osoby (kopia),

3) potwierdzenia zgtoszenia zatrudnionej osoby niepetnosprawnej do ubezpieczen w ZUS (kopia),

4) wypetnione przez Pracodawce skierowanie do pracy wystawione przez Urzad (oryginat),

5) dowody poniesienia kosztow wyposazenia refundowanego stanowiska pracy (kopie
i oryginaty do wglgdu),

6) w przypadku wytworzenia wyposazenia ocene techniczng rzeczoznawcy wraz z dokonang
przez niego wyceng (kopia); koszty oceny i wyceny rzeczoznawcy finansuje Pracodawca,

7) w przypadku, gdy refundacja ma by¢ dokonana w kwocie brutto oswiadczenie o kwocie
niepodlegajgcego odliczeniu podatku VAT i akcyzowego zwigzanego z kosztami zakupu lub
wytworzenia wyposazenia refundowanego stanowiska pracy.

4. Dowodami poniesienia przez Pracodawce kosztdw na wyposazenie stanowiska pracy objetego
refundacjg sg wyltacznie zaptacone faktury, paragony fiskalne z numerem NIP nabywcy oraz
potwierdzenia dokonania zaptaty w przypadku jesli z faktury i paragonu fiskalnego z nr NIP
nabywecy nie wynika dokonanie ptatnosci. Potwierdzenia dokonania zaptaty winny by¢ dokonane z
wtasnego rachunku bankowego beneficjenta lub wfasng kartg ptatnicza. Dokumenty nie
spetniajgce warunkéw okreslonych w art. 106e i 106h ustawy o podatku od towardw i ustug nie
zostang zaakceptowane w ramach rozliczenia kosztéw wyposazenia.

5. Nie dopuszcza sie dokonywania zakupu wyposazenia stanowiska pracy w ramach przyznanej
refundacji na podstawie umowy kupna-sprzedazy, umowy o dzieto, umowy zlecenia i umowy
leasingu, w zwigzku z czym nie bedg uwzgledniane jako potwierdzenie dokonania zakupdéw
rachunki wystawione w ramach tych umow.

12



6.

10.

11.

12.

13.

W przypadku zakupdw zagranicznych dotyczgcych wyposazenia stanowiska pracy objetego
refundacjg, Pracodawca jest zobowigzany przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce ich dokonanie
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego zgodnie z trescig oryginatu. Koszty zwigzane
z ttumaczeniem beneficjent ponosi ze srodkéw wiasnych. W przypadku gdy na fakturze
zagranicznej znajduje sie tylko kwota netto do rozliczenia nalezy ztozy¢ potwierdzenie optaty
podatku VAT a w przypadku zakupdw spoza Unii Europejskiej potwierdzenie opfaty podatku i cta
(dotyczy sytuacji, gdy refundacja ma by¢ dokonana w kwocie brutto).

Warunkiem wyptaty refundacji jest prawidtowa realizacja przez Pracodawce zobowigzan

okreslonych w umowie o refundacje, w tym wyposazenie stanowiska pracy zgodnie ze szczegétowg

specyfikacjag wydatkéw we wniosku, zatrudnienie na refundowanym stanowisku pracy

skierowanych o0séb niepetnosprawnych oraz przedstawienie pozytywnej opinii Panstwowej

Inspekcji Pracy o ktérej mowa w ust. 17 i pozytywne wyniki wizytacji monitorujacej, o ktérej mowa

w ust. 18, z jednoczesnym zastrzezeniem zapiséw pkt 1i 2:

1) dopuszcza sie przesuniecia Srodkéw pomiedzy poszczegdlnymi rodzajami wydatkéw
w wysokosci do 1 000 zt,

2) nie dopuszcza sie, bez zgody Finansujgcego dokonywania zakupu wyposazenia, ktére nie
zostato ujete w specyfikacji wydatkéow we wniosku.

W przypadku, gdy Pracodawca zamierza zmienic¢ przeznaczenie srodkéw na inny rodzaj kosztéw
wyposazenia niz ustalony w zawartej umowie jest zobowigzany powiadomié o tym zamiarze
Finansujacego przed poniesieniem kosztow. Dopiero po uzyskaniu pisemnej zgody Finansujacego
pod warunkiem, ze dokonywana zmiana przeznaczenia Srodkdéw nie narusza wymagan okreslonych
przez Pracodawce we wniosku o refundacje w odniesieniu do sprawnosci ruchowej
i predyspozycji psychicznych osoby niepetnosprawnej (pkt. E wniosku) i podpisaniu aneksu do
umowy, Pracodawca moze ponie$¢ koszty zgodnie z nowg specyfikacjg. Brak pisemnej zgody
Dyrektora na zmiane specyfikacji kosztow oznacza obowigzywanie w tym zakresie warunkéw
okreslonych w umowie o refundacje.

Refundacja nie obejmuje kosztéw poniesionych przez Pracodawce na wyposazenie stanowiska
pracy dla osoby niepetnosprawnej w okresie przed dniem podpisania umowy o refundacje
i w terminie innym niz wskazany w umowie o refundacje.

Srodki wydatkowane nieprawidtowo na wyposazenie stanowiska pracy objetego refundacja,
udokumentowane w sposéb nieprawidtowy, wydatkowane w innym terminie niz wskazany
w umowie, nie podlegajg refundacji.

Przedmioty i rzeczy zakupione przez Pracodawce w ramach przyznanej refundacji nie mogg
stanowic¢ wspotwtasnosci z inng osobg fizyczng lub prawna.

W trakcie trwania umowy o refundacje nie dopuszcza sie sprzedazy wyposazenia zakupionego
w ramach umowy o refundacje, w tym w celu dokonania zakupu innego wyposazenia na
refundowane stanowisko pracy, bez uzyskania uprzedniej zgody Finansujgcego wydanej na
pisemny wniosek Pracodawcy wraz z uzasadnieniem.

W trakcie trwania umowy o refundacje nie dopuszcza sie przekazania innej osobie fizycznej lub
prawnej wyposazenia zakupionego w ramach umowy o refundacje, ani tez przejecia stanowisk
pracy objetych refundacjg przez inny zakfad pracy, bez uzyskania uprzedniej zgody Finansujgcego
wydanej na pisemny wniosek Pracodawcy wraz z uzasadnieniem.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Pracodawca jest zobowigzany powiadomi¢ Finansujgcego w formie pisemnej o utracie rzeczy
zakupionych w ramach refundacji, ktére zostaty utracone w wyniku zdarzen takich m.in. jak
kradziez, wypadek, pozar, powddz, zagubienie czy wymiana rzeczy lub zwrot pieniedzy w zwigzku
ze ztozong reklamacjg oraz przedtozyé dokumenty potwierdzajgce zaistnienie zdarzenia.

W przypadku uzyskania zwrotu pieniedzy z tytutu reklamacji Pracodawca jest zobowigzany,
niezwtocznie po uznaniu reklamacji, dokonaé ponownego zakupu zareklamowanej rzeczy zgodnie
ze szczegbtowy specyfikacja we wniosku o refundacje oraz przedtozy¢ w Urzedzie dokumenty
potwierdzajgce dokonany zakup.

W terminie 7 dni od dnia ztozenia przez Pracodawce kompletnego wniosku o ptatnos¢ (wniosek
wraz ze wszystkimi wymaganymi zatgcznikami) Finansujgcy wystepuje do Panstwowej Inspekcji
Pracy z wnioskiem o wydanie opinii, odpowiednio o przystosowaniu stanowiska pracy do potrzeb
wynikajgcych z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na refundowanym stanowisku pracy lub
o spetnieniu warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku.

Refundacja jest przekazywana na rachunek bankowy Pracodawcy wskazany we wniosku
w terminie 14 dni od dnia przedstawienia przez Pracodawce pozytywnej opinii Panstwowej
Inspekcji Pracy odpowiednio o przystosowaniu stanowiska pracy do potrzeb wynikajgcych
z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na refundowanym stanowisku pracy lub o spetnieniu
warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku. Refundacji nie wyptaca sie
w przypadku nie przedstawienia przez Pracodawce pozytywnej opinii Paristwowej Inspekcji Pracy.

Przed przekazaniem refundacji i skierowaniem osoby niepetnosprawnej Finansujgcy przeprowadza
wizytacje monitorujagcga w miejscu  utworzenia refundowanego stanowiska pracy
w lokalu okazanym w trakcie wizytacji wstepnej. Celem wizytacji jest stwierdzenie czy stanowisko
zostato wyposazone zgodnie z umowg o refundacje. W trakcie wizytacji monitorujacej
wyposazenie podlegajgce refundacji winno znajdowac sie w wizytowanym lokalu.

Pracodawca jest zobowigzany do zatrudnienia skierowanej osoby niepetnosprawnej na
wyposazonym stanowisku pracy w zwigzku z przyznang refundacjg przez minimalny okres co
najmniej 36 miesiecy. Do okresu tego nie sg wliczane przerwy w zatrudnieniu skierowanej osoby
niepetnosprawnej. W przypadku wystgpienia takich przerw poszczegdlne okresy zatrudnienia
podlegajg sumowaniu, a ich suma musi odpowiadac¢ okresowi, o ktdrym mowa wyze;j.

W przypadku zatrudnienia osoby niepetnosprawnej na czas okreslony lub okres prébny
Pracodawca jest zobowigzany dostarczy¢ do Urzedu w terminie 7 dni od daty zakonczenia tego
zatrudnienia kopie dokumentéw potwierdzajacych dalsze zatrudnianie.

W przypadku zatrudnienia przez Pracodawce na refundowanym stanowisku pracy osoby
niepetnosprawnej, ktéra posiada orzeczenie o niepetnosprawnosci na czas okreslony, Pracodawca
jest zobowigzany do przedtozenia w terminie 7 dni od daty wygasniecia waznosci orzeczenia, w
Urzedzie kopii i oryginatu kolejnego orzeczenia. W przypadku, gdy zatrudniona osoba
niepetnosprawna nie uzyska kolejnego orzeczenia o niepetnosprawnosci Pracodawca jest
zobowigzany powiadomi¢ o tym fakcie Urzad we wskazanym powyzej terminie i ztozyé
w Urzedzie na stanowisku ds. przedsiebiorczosci dokumenty potwierdzajgce dotychczasowe
zatrudnienie tej osoby oraz nowg oferte pracy dla kolejnej osoby niepetnosprawnej. W terminie 3
miesiecy od daty wygasniecia waznosci orzeczenia, o ktéorym mowa wyzej, jest zobowigzany
zatrudni¢ kolejng skierowang przez Urzad osobe niepetnosprawng i przedtozy¢ w terminie 7 dni od
jej zatrudnienia na stanowisku ds. przedsiebiorczosci kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

jej zatrudnienie (kopia umowy o prace i zgtoszenia do ZUS) oraz wypetnione skierowanie do pracy
wystawione przez Urzad (oryginat).

W przypadku zakorczenia zatrudnienia na stanowisku objetym refundacjg z powodu:

1) ustania zatrudnienia skierowanej osoby,

2) aresztowania pracownika i zwigzanego z tym ustania zatrudnienia,

3) powotania do wojska i zwigzanego z tym ustania zatrudnienia,

4) nieprzedtuzenia umowy o prace zawartej na okres préobny lub czas okreslony,

5) rozwigzania umowy na mocy porozumienia stron,

6) rozwigzania umowy o prace przez pracownika,

7) rozwigzania umowy o prace przez Pracodawce z powodu ciezkiego naruszenia obowigzkéw
pracowniczych ze strony pracownika,

Pracodawca w terminie 7 dni od ustania zatrudnienia przedktada w Urzedzie na stanowisku ds.

przedsiebiorczosci kserokopie swiadectwa pracy z pismem rozwigzujgcym umowe o prace.

Jednoczesnie w tym samym terminie Pracodawca jest zobowigzany ztozy¢ nowg oferte pracy oraz

najpdzniej w terminie 3 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy z osobg niepetnosprawng

zatrudni¢ kolejng osobe niepetnosprawng skierowang przez Urzad na refundowanym stanowisku

pracy, a nastepnie dostarczy¢ do Urzedu w terminie 7 dni od daty zatrudnienia kserokopie umowy

o prace, zgtoszenie do ubezpieczen w ZUS oraz wypetnione skierowanie do pracy wystawione przez

Urzad (oryginat).

W przypadku wystgpienia zdarzen, o ktérych mowa w ust. 22, do Pracodawcy kierowane sg kolejne
osoby niepetnosprawne w celu kontynuacji zatrudnienia na refundowanym stanowisku pracy.

W przypadku zatrudniania osoby niepetnosprawnej przez okres krétszy niz 36 miesiecy, przy czym
do okresu tego nie wlicza sie przerw w zatrudnieniu, Pracodawca jest zobowigzany zwréci¢ do
Funduszu za posrednictwem Finansujgcego srodki w wysokosci réwnej 1/36 ogdlnej kwoty zwrotu
za kazdy miesigc brakujacy do uptywu okresu 36 miesiecy, jednak w wysokosci nie mniejszej niz
1/6 tej kwoty. Pracodawca dokonuje zwrotu w terminie 3 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku
pracy z osobg niepetnosprawng. Pracodawca nie zwraca refundacji, jezeli zatrudni w terminie 3
miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy z osobg niepetnosprawng zatrudni inng osobe
niepetnosprawng skierowang przez Urzad, przy czym wynikajaca z tego powodu przerwa nie jest
wliczana do okresu 36 miesiecy, o ktérych mowa wyzej.

W trakcie trwania umowy o refundacje dokonywana jest ocena prawidtowosci wykonania jej
postanowien, w szczegdlnosci w zakresie utrzymania refundowanego wyposazenia stanowiska
pracy dla osoby niepetnosprawnej oraz utrzymania refundowanego stanowiska pracy przez okres
36 miesiecy i zatrudniania na nim osoby niepetnosprawnej przez ten okres. W zwigzku z tym
Pracodawca jest zobowigzany umozliwi¢ Finansujgcemu oraz innym uprawnionym jednostkom
przeprowadzenie wizytacji monitorujgcej w miejscu, gdzie znajduje sie refundowane stanowisko
pracy a takze jest zobowigzany do udzielania informacji i wyjasnien oraz udostepniania zwigzanych
z nimi dokumentéw na kazde wezwanie Finansujacego.

W trakcie przeprowadzanych wizytacji monitorujgcych Pracodawca jest zobowigzany okazac
wyposazenie lub doposazenie zakupione w ramach przyznanej refundacji w miejscu utworzenia
refundowanego stanowiska pracy. W uzasadnionych przypadkach wizytacja monitorujgca moze
by¢ przeprowadzona z uzyciem narzedzi komunikacji zdalnej.

Po uptywie 12, 24 i 36 miesiecy od daty pierwszego zatrudnienia na refundowanym stanowisku
skierowanej osoby niepetnosprawnej, Urzad z dostepnych zasobdw informatycznych
tj. z przesytéw z bazy Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych pozyskuje informacje potwierdzajgce okres
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

zatrudniania na refundowanym stanowisku. Jesli z powodu probleméw technicznych lub braku
danych w zasobach informatycznych Urzad nie bedzie mdgt pozyskaé ww. informacji Pracodawca
zostanie wezwany w formie pisemnej do terminowego przedtozenia miesiecznych deklaracji
ubezpieczeniowych ZUS (odpowiednio formularze RCA i RSA) z potwierdzeniem zgtoszenia do
ZUS-u.

Pracodawca jest zobowigzany do niezwtocznego powiadomienia Finansujgcego w formie pisemnej
o wszelkich zmianach majacych wptyw na realizacje postanowien i zobowigzan wynikajgcych z
zawartej umowy o refundacje, w tym w szczegdlnosci o zmianie lokalizacji stanowiska pracy
objetego refundacjg, zmianie lokalizacji siedziby i miejsca prowadzenia dziatalno$ci, zmianie
nazwy/nazwiska, formy organizacyjno-prawnej, zmianie wtascicieli, udziatowcéw, oséb
uprawnionych do reprezentowania i 0oséb upowaznionych do kontaktéw z Urzedem, zmianie
numeru telefonu kontaktowego, adresu do korespondenc;ji, dotyczgcych zaréwno Pracodawcy, jak
i poreczycieli oraz innych okolicznosciach majgcych wptyw na realizacje zobowigzan wynikajgcych
z umowy — nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia wystgpienia tych zmian.

Nowa lokalizacja refundowanego stanowiska pracy winna znajdowac sie na terenie powiatu
poznanskiego. Nowa lokalizacja podlega wizytacji monitorujgcej w ramach umowy o refundacje.

W przypadku naruszenia przez Pracodawce warunkéw umowy, ujawnienia okolicznosci majgcych
wptyw na prawidtowa jej realizacje Finansujgcy wypowiada umowe o refundacje i wzywa
Pracodawce do zwrotu refundacji wraz z odsetkami od refundacji naliczonymi od dnia jej
otrzymania w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych w terminie 3 miesiecy od dnia
otrzymania wezwania do zapfaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego z warunkéw
umowy.

W przypadku niewywigzania sie z obowigzku, o ktérym mowa w ust. 30 dochodzenie roszczen
z tytutu zawartej umowy nastepuje na podstawie przepiséw Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu
postepowania cywilnego.

Zakonczenie umowy o refundacje nastepuje po spetnieniu przez Pracodawce warunkéw
i postanowien w niej zawartych oraz pisemnym potwierdzeniu przez Finansujgcego zakonczenia
zawartej umowy.

Pracodawca korzystajgcy z refundacji jest zobowigzany do przechowywania petnej dokumentacji
zwigzanej z umowa o refundacje, w tym dokumentéw rozliczeniowych i zwigzanych
z zatrudnieniem skierowanych osdb niepetnosprawnych, przez okres 10 lat od dnia przyznania
pomocy.

Poznan, dnia 25.08.2021r.

Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy
w Poznaniu
Matgorzata Pawlak
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