Parnstwowy Fundusz

RetwbattaciiOsh @Y Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON)

Niepetnosprawnych

ZASADY
W SPRAWIE ZWROTU KOSZTOW WYPOSAZENIA STANOWISKA PRACY OSOBY
NIEPELNOSPRAWNEJ W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W LEGIONOWIE

PODSTAWA PRAWNA:

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

- Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia.

- Ustawa z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcow.

- Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie
zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;.

- Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy
de minimis (Dz. Urz. UE L 352 2023/2831 z 15.12.2023).

- Rozporzadzenie 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).

- Rozporzgdzenie Komisji (UE) nr 717/2014 z dnia 27.06.2014 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
w sektorze rybotowstwa i akwakultury (Dz. Urz. UE L 190 z 28.06.2014).

- Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publiczne;.

- Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny.

- Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy.

- Ustawa z dnia 8 maja 1997 r. o poreczeniach i gwarancjach udzielanych przez Skarb
Panstwa oraz niektore osoby prawne.

ROZDZIAL | ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1. ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie;

2. ,ustawie” — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitac;ji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych;

3. ,rozporzadzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 11 marca 2011r. w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska
pracy osoby niepetnosprawney;

4. ,,Funduszu” — oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

5. ,Pracodawcy” — oznacza to jednostke organizacyjng — cho¢by nie posiadata
osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudniajg one co najmniej
jednego pracownika;

6. ,refundacji” — oznacza to refundacje ze srodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla
osoby niepetnosprawnej;



10.

11.

12.

§2

,umowie” — oznacza to umowe w sprawie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska
pracy osoby niepetnosprawnej zawartg pomiedzy Dyrektorem Urzedu dziatajgcym

z upowaznienia Starosty Legionowskiego a Pracodawcsg;

,0sobie niepelnosprawnej” — oznacza to osobe niepetnosprawng zarejestrowang
w Urzedzie jako bezrobotna lub poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu;

. ,»hiepetnosprawnosci”’- oznacza to trwatg lub okresowg niezdolno$¢ do wypetniania

rél spotecznych z powodu statego lub dtugotrwatego naruszenia sprawnosci
organizmu, w szczegolnosci powodujgcg niezdolnos¢ do pracy;

,odpowiedniej pracy” — oznacza to zatrudnienie w petnym wymiarze czasu pracy, za
wykonywanie ktérego pracownik osigga co najmniej minimalne wynagrodzenie, do
wykonywania ktérego osoba ma wystarczajgce kwalifikacje lub doswiadczenie
zawodowe lub moze je wykonywac po uprzednim przeszkoleniu, a stan zdrowia
pozwala mu na jego wykonywanie oraz fgczny czas dojazdu do miejsca pracy

i z powrotem srodkami transportu zbiorowego nie przekracza trzech godzin;
»Stanowisku pracy”- rozumiec nalezy stanowisko wyposazone w maszyny,
urzadzenia i rzeczy niezbedne do wykonywania pracy przez skierowang osobe
niepetnosprawng, znajdujgce sie we wskazanym przez Pracodawce miejscu pracy
(adresie) okreslonym w umowie o refundacje z Panstwowego Funduszu Rehabilitac;ji
Osob Niepetnosprawnych kosztoéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawnej;

»przeciethym wynagrodzeniu” — nalezy przez to rozumie¢ przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia
nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtdwnego Urzedu Statystycznego
w formie komunikatu w Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskiej ,Monitor
Polski”, na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach

i rentach z Funduszu Ubezpieczen Spotecznych.

. Zgodnie z art. 26e ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych oraz rozporzadzeniem
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu
kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej, Urzagd moze ze
srodkéw Funduszu, zwréci¢ Pracodawcy, ktéry przez okres co najmniej 36
miesiecy zatrudni osobe niepetnosprawna, zarejestrowang jako bezrobotna lub
poszukujaca pracy niepozostajagcg w zatrudnieniu, koszty wyposazenia
stanowiska pracy — zwane dalej ,,refundacja”, w wysokosci okreslonej w umowie,
nie wyzszej jednak niz 15-krotnej wysokosci przecietnego wynagrodzenia.

. Wysokosc¢ przyznanych srodkéw ustalana jest z uwzglednieniem: kalkulacji wydatkéw

na utworzenie stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej w ramach
whnioskowanych srodkéw, wysokosci srodkow wiasnych Pracodawcy, limitu
posiadanych srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
przeznaczonych na ten cel w danym roku oraz po dokonaniu oceny czy planowane
wydatki sg bezposrednio i jednoznacznie zwigzane z utworzeniem tego stanowiska.

Refundacja moze by¢ przyznana jako pomoc de minimis, spetniajgca warunki
okreslone w rozporzadzeniu Komisji (UE) Nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r.

w sprawie stosowania art.107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do
pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023) albo w rozporzgdzeniu
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 z p6zn. zm.) albo w rozporzgdzeniu
Komisji (UE) nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie stosowania art. 107



i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rybotowstwa i akwakultury (Dz. Urz. UE L 190 z 28.06.2024, str. 45, z p6zn. zm.).

4. Refundaciji nie dokonuje sie, jezeli tagcznie z inng pomoca ze srodkéw
publicznych, niezaleznie od jej formy i zrédta pochodzenia, w tym ze Srodkow
pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej, udzielong w odniesieniu do tych
samych kosztow kwalifikowalnych, spowoduje przekroczenie dopuszczalnej
intensywnosci pomocy okreslonej dla danego przeznaczenia pomocy.

5. Pracodawca korzystajacy z refundaciji jest zobowigzany do przechowywania
dokumentacji pozwalajacej na sprawdzenie zgodnosci przyznanej pomocy
z przepisami rozporzadzenia przez okres 10 lat od dnia przyznania pomocy.

§3

1. Srodki, o ktérych mowa w §2 ust. 1 Regulaminu moga byé przyznane

Pracodawcy, jezeli:

1) zobowigzat sie do zatrudniania osoby niepetnosprawnej przez okres co najmniej
36 miesiecy,

2) ztozyt wniosek o przyznanie refundacji, zwany dalej ,wnioskiem”,

3) prowadzi dziatalnosci przez okres co najmniej 12 miesiecy przed dniem ztozenia
wniosku o refundacje,

4) zatrudnia co najmniej 1 pracownika,

5) nie posiada zalegtosci w zobowigzaniach wobec Funduszu,

6) nie posiada zalegtosci z optacaniem w terminie podatkow i sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

7) nie toczy sie w stosunku do sktadajgcego postepowanie upadtosciowe i nie zostat
zgtoszony wniosek o likwidacje,

8) nie byt karany w okresie 2 lat przed dniem zfoZzenia wniosku za przestepstwa
przeciwko obrotowi gospodarczemu w rozumieniu ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r.
— Kodeks Karny,

9) nie ubiega sie o refundacje stanowiska pracy, na ktére Urzad nie moze skierowac
bezrobotnych niepetnosprawnych lub oséb poszukujgcych pracy niepozostajgcych
w zatrudnieniu gdyz nie figurujg w rejestrze Urzedu osoby o kwalifikacjach
wymaganych do pracy na tego typu stanowiskach pracy,

10)nie znajduje sie w trudnej sytuacji ekonomicznej wedtug kryteriow okreslonych
w przepisach prawa Unii Europejskiej dotyczgcych udzielania pomocy publiczne;j.

2. Refundacja obejmuje:
1) udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska pracy,
na ktorym bedzie wykonywac prace osoba niepetnosprawna,
2) kwote niepodlegajgcego odliczeniu:
a) podatku od towardw i ustug,
b) podatku akcyzowego,
zwigzanych z przedmiotami opodatkowania okreslonymi w pkt. 1).

3. W celu potwierdzenia warunkéw o ktérych mowa w ust. 2 pkt. 1) i 2) niniejszego
paragrafu, Urzad moze zgdac¢ ztozenia dodatkowych dokumentéw i wyjasnien.

4. Wniosek sklada sie do Urzedu wlasciwego ze wzgledu na miejsce
zarejestrowania osoby niepetnosprawnej jako bezrobotna albo poszukujaca
pracy niepozostajgca w zatrudnieniu.



§4

1. Urzad nie dokonuje refundacji na tgczone stanowiska pracy, tzn. w przypadku gdy
skierowana osoba niepetnosprawna wykonywac bedzie zadania przypisane do dwoch
odrebnych stanowisk pracy, np. kierowca — magazynier, pracownik biurowy —
sprzedawca, itp.

2. Wydatki poniesione na wyposazenie stanowiska pracy przed zawarciem umowy
o refundacje i po zakonczeniu rozliczenia nie bedg kosztami kwalifikowanymi
w ramach umowy.

ROZDZIAL II

TRYB SKLADANIA | ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

§5

Whiosek nalezy zlozy¢ w wersji elektronicznej poprzez system SOW System Obstugi
Wsparcia finansowanego ze srodkéw PFRON. Wzér wniosku, lista i wzory

zatacznikéw znajduja sie na stronie systemu SOW (sow.pfron.org.pl). W trakcie
wypetniania wniosku nalezy uwaznie czytac instrukcje w nim zawarte.

§6

1. Urzad sprawdza wniosek pod wzgledem rachunkowym oraz formalnym.

2. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci we wniosku Urzad:
1) informuje Pracodawce o nieprawidtowosciach w terminie 14 dni od dnia otrzymania
wniosku oraz
2) wzywa do ich usuniecia w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

3. Termin, o ktérym mowa w ust. 2 pkt 2), podlega przedtuzeniu na wniosek Pracodawcy,
jezeli usuniecie nieprawidtowosci nie moze nastgpi¢ w terminie z przyczyn nielezgcych
po stronie Pracodawcy.

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

5. W przypadku dotgczenia do wniosku krajowej oferty pracy, ktéra nie spetnia kryteriow
dotyczacych definicji odpowiedniej pracy zgodnie § 1 pkt . 10 niniejszego Regulaminu -
wniosek nie zostanie uwzgledniony.

6. Do wniosku nalezy dotgczy¢ przyktadowe oferty cenowe potwierdzajgce wysokosé
planowanych wydatkéw ujetych we wniosku w ,szczegotowej specyfikacji wydatkow”
dotyczgcych wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;j.

7. Do wniosku Pracodawca zatgcza nastepujgce zatgczniki:

1) jesli z wydruku KRS nie wynika osoba uprawniona do reprezentacji Pracodawcy
i podpisania umowy nalezy dotgczy¢ kserokopie dokumentu wydanego przez sad
(nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem ztozenia wniosku bgdz kserokopia odpisu
z KRS wydanego przez sad nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem ztozenia
whniosku) oraz w przypadku spotek dodatkowo kserokopia umowy spotki,



2) kopie dokumentu okreslajgcego tytut prawny do nieruchomosci, budynku, lokalu,
w ktérym ma zosta¢ wyposazone stanowisko pracy,

3) oSwiadczenie o niezaleganiu w opfacaniu naleznosci z tytutu sktadek na
ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, oraz na Fundusz Pracy i Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

4) oswiadczenie o nieznajdywaniu sie w trudnej sytuacji ekonomicznej wedtug kryteriow
okreslonych w przepisach prawa Unii Europejskiej dotyczgcych udzielania pomocy
publicznej,

5) oSwiadczenie o niezaleganiu z podatkami,

6) oswiadczenie o niezaleganiu z ptatno$ciami wobec Funduszu,

7) odpowiednio: bilans oraz rachunek zyskéw i strat za ostatnie 2 lata obrotowe —

w przypadku podmiotéw sporzgdzajgcych bilans, w pozostatych przypadkach roczne
rozliczenie podatkowe za ostatnie dwa 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 krotszy niz dwa lata
nalezy przedstawi¢ dokumenty za okres co najmniej 12 miesiecy), w przypadku
wystgpienia strat, nalezy ztozy¢ plan naprawczy,

8) aktualne zaswiadczenie z banku o posiadanych srodkach finansowych, obrotach na
rachunku za ostatni rok, ewentualnym zadtuzeniu i prawnej formie zabezpieczenia
oraz lokatach terminowych (zaswiadczenie musi zawiera¢ informacje o
wszystkich wymienionych elementach),

9) oswiadczenie o liczbie zatrudnionych pracownikdéw w przeliczeniu na petny wymiar
czasu pracy na dzien ztozenia wniosku,

10) oswiadczenie, czy Pracodawca jest / nie jest podatnikiem podatku od towaréw
i ustug (VAT),

11)wypetniony aktualny formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie
0 pomoc de minimis,

12)klauzule informacyjng w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych dla
pracodawcéw, w zwigzku z realizacjg zadan okreslonych w ustawie (RODO),

13)kopie dokumentéw sktadanych w Urzedzie muszg by¢ potwierdzone za zgodnosc¢
z oryginatem przez Pracodawce lub osobe uprawniong do reprezentowania

14)Petnomocnictwo do reprezentowania Pracodawcy potwierdzone notarialnie — nie jest
wymagane, jezeli osoba podpisujgca wniosek i umowe jest upowazniona do
reprezentowania Pracodawcy w dokumencie rejestracyjnym

8. Przy rozpatrywaniu wnioskéw brane pod uwage beda nastepujace kryteria:

1) potrzeby lokalnego rynku pracy,

2) liczbe 0s6b niepetnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach, zarejestrowanych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legionowie jako bezrobotne albo poszukujgce
pracy niepozostajgce w zatrudnieniu,

3) koszty wyposazenia stanowiska pracy,

4) wktad Pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy,

5) celowos$¢ planowanych zakupéw w ramach refundacji, zwigzanych bezposrednio
i jednoznacznie z tworzonym stanowiskiem pracy,

6) wysokos¢ posiadanych srodkow Funduszu przeznaczonych na ten cel w danym
roku,

7) okres istnienia firmy na rynku,

8) proponowang forme zabezpieczenia.

9. Przy ustalaniu wysokosci refundaciji Urzad bedzie kierowat sie zasadami ustawy z dnia
27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych w zakresie celowosci, racjonalnosci
i oszczednosci wydatkowania srodkéw publicznych.



10.
11.

12.

13.

14.

§7

Dyrektor Urzedu w celu rozpatrzenia wnioskéw o refundacje powotuje Komisje
sktadajgcy sie z pracownikéw Urzedu .

Wyznaczenie osob do sktadu Komisji nastepuje z uwzglednieniem odpowiednich
kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego.

Komisja moze zakwestionowac¢ wydatki i ich wysokos¢, ktore uzna za nieuzasadnione
ze wzgledu na charakter tworzonego stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawne;j.

Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora Urzedu powotanym do celéw
opiniowania wnioskow w sprawie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepetnosprawnej.

Prace Komisji oparte sg na zasadach: jawnosci, rownego traktowania podmiotow
wnioskujgcych o przyznanie srodkéw, bezstronnosci i pisemnej formy postepowania
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Decyzje o zaakceptowaniu wniosku lub o jego odrzuceniu podejmuje Dyrektor Urzedu
po zapoznaniu sie z opinig Komisiji.

O pozytywnym lub negatywnym rozpatrzeniu wniosku Urzgd powiadamia Pracodawce
w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku wraz

z niezbednymi do jego rozpatrzenia dokumentami, jednak nie wczesniej niz w dniu
podijecia przez Rade Powiatu uchwaty, o ktérej mowa w art. 35a ust. 3 ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urzgd sporzgdza uzasadnienie.

W przypadku nieuwzglednienia wniosku lub negatywnego rozpatrzenia nie stuzy
Pracodawcy odwotfanie.

Ztozony wniosek nie podlega zwrotowi.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urzad informuje pisemnie
Pracodawce o rozpatrzeniu wniosku, wzywajac do negocjacji warunkéw umowy.
Negocjacje obejmuja nastepujace zagadnienia:
1) doprecyzowanie katalogu wydatkow zawartego we wniosku, ktére bedg
finansowane w ramach refundaciji,
2) doprecyzowanie wartosci poszczegolnych wydatkéw, ktére bedg finansowane
w ramach refundacji,
3) omdwienie praw i obowigzkow wynikajgcych z umowy,
4) ustalenie terminu podpisania umowy.

Negocjacje powinny zakonczyc¢ sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania,
a po ich zakonczeniu sporzadza sie pisemny protokot.

W terminie 14 dni od zakonczenia negocjacji Dyrektor Urzedu zawiera umowe
z Pracodawca.



ROZDZIAL 1l

WARUNKI REFUNDACJI KOSZTOW WYPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY OSOBY NIPELNOSPRAWNEJ

§8
1.

Refundacja kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej jest

dokonywana po przedtozeniu przez Pracodawce:

1) wniosku o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej (Czes¢ Il wniosku Wn-W), tj. przedtozenia dowodoéw zakupu wraz
z potwierdzeniem poniesienia wydatkéw oraz ich zweryfikowaniu i zatwierdzeniu
przez Urzad,

2) pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji Pracy odpowiednio o przystosowaniu
stanowiska pracy do potrzeb wynikajgcych z niepetnosprawnosci osoby
zatrudnionej na wyposazonym stanowisku, lub o spetnieniu warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku,

3) umowy o prace zatrudnionej na wyposazanym stanowisku skierowanej osoby
niepetnosprawnej,

4) orzeczenia potwierdzajgcego niepetnosprawnosé osoby zatrudnionej na
refundowanym stanowisku,

5) zaswiadczenia lekarskiego o zdolnosci do pracy na wskazanym stanowisku pracy.

Pracodawca przedktada w Urzedzie kopie umowy o prace zawartej z osobg
zatrudniong na refundowanym stanowisku pracy, orzeczenie potwierdzajgce
niepetnosprawnosc¢ tej osoby, zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do pracy na
wskazanym stanowisku pracy, zestawienie poniesienia kosztéw podlegajgcych
refundaciji oraz kopie dowoddw ich poniesienia w terminie 7 dni od dnia poniesienia
ostatniego z tych kosztéw.

Za poniesienie wydatku uznaje sie moment faktycznego dokonania zapfaty, {j.
dokonania przelewu, zaptaty gotéwka, ptatnosci kartg ptatnicza.

. Wydatki poniesione na wyposazenie stanowiska pracy przed zawarciem umowy

o refundacje oraz po okresie wydatkowania wskazanym w umowie nie beda wydatkami

kwalifikowanymi do refundacii.

Refundacja kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla skierowanej osoby
niepetnosprawnej nie bedzie realizowana w przypadku nastepujgcych kosztow:
1) koszty wysyiki, transportu, przygotowania, pakowania zakupionych rzeczy,
2) czesci zamienne i eksploatacyjne,
3) towar handlowy,
4) reklama i promocja,
5) koszty wynagrodzenia pracownikéw i pochodnych od wynagrodzenia sktadek ZUS,
6) koszt ubezpieczenia lokalu,
7) wyceny rzeczoznawcy majgtkowego,
8) optaty eksploatacyjne (czynsz, dzierzawa, prad, woda, telefon, paliwo itp.), optaty
administracyjne, inne opfaty,
9) koszty podtgczenia wszelkich mediéw, maszyn i urzagdzen, wdrozenie
oprogramowania, abonamentow,
10) klimatyzacja, alarm, monitoring,
11) koszty zwigzane z montazem stanowiska pracy,
12) koszty rat leasingowych,
13) koszty budowy, modernizacji lub adaptacji lokali i budynkow,




14) zakupu lub dzierzawy wieczystej nieruchomosci,

15) zakupu gruntu,

16) szkolen osob kierowanych na wyposazone stanowisko pracy,

17) odziezy roboczej wynikajacej z przepiséw BHP, innej,

18) zakupu kasy i drukarki fiskalnej,

19) zakupu mebli innych niz niezbedne do tworzonego stanowiska pracy,
20) zakupu akcji, obligacji, udziatéw w spotkach, kaucje, leasing.

6. Poszczegdlne wydatki rozliczane bedg zgodnie z katalogiem zawartym w umowie,
w ktorym doprecyzowane zostang nazwy towardw lub ustug podlegajgcych refundaciji.

7. Zakup wyposazenia objetego refundacjg dokumentowane bedzie fakturg, rachunkiem
lub dowodem zaptaty.

8. Wytworzenie wyposazenia objetego refundacjg dokumentuje sig, przedstawiajgc ocene
techniczng rzeczoznawcy wraz z dokonang przez niego wyceng. Koszty oceny
i wyceny rzeczoznawcy finansuje Pracodawca.

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

10. Wydatki dokonane na postawie uméw cywilnoprawnych wymagajg wyceny
rzeczoznawczy majgtkowego, a wartosc¢ takiej umowy musi przekraczac¢ 1 000 zt. Od
dokonanej umowy kupna-sprzedazy musi by¢ odprowadzony podatek od czynnosci
cywilnoprawnych. Dokument potwierdzajgcy wptate naleznego podatku nalezy
przedtozy¢ w momencie rozliczenia. Umowa cywilno-prawna powinna zawierac: termin
wydania towaru oraz forme zaptaty (w przypadku zaptaty w formie gotowki — w umowie
nalezy zawrzec¢ informacje dotyczgce pokwitowania odbioru gotowki przez
sprzedajgcego; w przypadku zaptaty w formie przelewu — do umowy nalezy dotgczyé
potwierdzenie realizacji przelewu). Do rozliczenia moze zosta¢ zakwalifikowana
wytgcznie kwota, ktora nie przekroczy wartosci z wyceny.

11.W przypadku zakupu rzeczy uzywanych wymagane jest przedtozenie oswiadczenia
sprzedajgcego wraz z podaniem informaciji o ich pochodzeniu a takze informacja, ze
dany srodek trwaty w okresie ostatnich 7 lat nie zostat zakupiony ze srodkéw krajowych
lub wspdlnotowych.

12.Urzad, w uzasadnionych przypadkach, bedzie wymagat przedstawienia wyceny
rzeczoznawcy majgtkowego potwierdzajgcej wartos¢ wydatkow poniesionych
w ramach refundaciji. W szczegélnosci w przypadku: zakupu majgtku od likwidowane;j
firmy, w przypadku zakupu od podmiotu prowadzgcego dziatalno$¢ gospodarcza,
ktérego zakres dziatalnosci jest inny niz sprzedaz towaru lub $wiadczenie ustugi ujetej
w rozliczeniu dofinansowania, nie zawarcia w dokumentach zakupowych nazwy towaru
pozwalajgcej na jednoznaczng identyfikacje wydatku oraz w sytuacji gdy wysokos¢
wskazanych wydatkow budzi watpliwosci co do wysokosci w stosunku do cen
rynkowych jak tez zasady racjonalnego, oszczednego i celowego gospodarowania
srodkami publicznymi zgodnie z ustawg o finansach publicznych.

13.Wydatki — dowody ksiegowe o wartosci powyzej 15.000 zt powinny by¢ optacone
w formie przelewu bankowego; w przypadkach niezastosowania sie do wskazanej
formy ptatnosci w transakcjach przekraczajgcych wartos¢ 15.000 zt Urzad zastrzega
sobie prawo do weryfikacji poprzez Urzad Skarbowy poprawnosci i legalnosci
przedstawionych dokumentéw do rozliczenia.



14.W przypadku zakupdw realizowanych za posrednictwem os6b trzecich (ptatnos¢ za
pobraniem, system PayU, Pay Pal, itp.) wymagane jest dostarczenie informaciji od
sprzedawcy o zapfacie za zakupiony towar lub ustuge z podaniem daty zapfaty lub
potwierdzenie przyjecia zaptaty przez posrednika (kuriera, dostawce).

15.W przypadku dokonywania w ramach przyznanych srodkéw zakupow za granicg
Pracodawca zobowigzany jest do przedstawienia przettumaczonego na jezyk polski
przez ttumacza przysiegtego dowodu zakupu. W przypadku wydatkéw w walucie obcej,
poniesione wydatki zostang przeliczone na PLN wedtug kursu sredniego ogtaszanego
przez NBP na ostatni dzien roboczy poprzedzajgcy wystawienie faktury.

ROZDZIAL IV

PODSTAWOWE POSTANOWIENIA UMOWY

§9

1. Umowa zawiera w szczegolnosci:
1) zobowigzanie Urzedu do:

a) wyptaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjacji,

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

2) zobowigzanie Pracodawcy do:

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

b) udokumentowania realizacji umowy na wezwanie Urzedu;

¢) umozliwienia wykonania przez Urzad czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1 lit. b);

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

e) rozliczenia otrzymanych srodkéw w terminie okreslonym w umowie;

f) zwrotu:

- otrzymanej refundaciji oraz
- odsetek od refundac;ji, naliczonych od dnia jej otrzymania w wysokosci
okreslonej jak dla zalegto$ci podatkowych,
w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania Urzedu do zaptaty lub ujawnienia
naruszenia co najmniej jednego z warunkow umowy;

g) zabezpieczenia zwrotu kwoty refundacji - w formie poreczenia, weksla
z poreczeniem wekslowym (awal), gwarancji bankowej, zastawu na prawach lub
rzeczach, blokady rachunku bankowego lub aktu notarialnego o poddaniu sie
egzekucji przez dtuznika,

h) zatrudnienia skierowanej osoby niepetnosprawnej na tgczny okres 36 miesiecy,

i) sktadania kwartalnych informacji o zatrudnionej w zaktadzie pracy osobie
niepetnosprawnej — kopia raportu imiennego ZUS RCX / RCA

2. Odsetek od refundacji, naliczonych od dnia jej otrzymania w wysokos$ci okreslonej jak
dla zalegtosci podatkowych - nie nalicza sie w przypadku, gdy srodki zostaty wyptacone
Pracodawcy w wysokosci wyzszej od naleznej z przyczyn niezaleznych od Pracodawcy.

3. Jezeli okres zatrudnienia osoby niepetnosprawnej bedzie krétszy niz 36 miesiecy,
Pracodawca jest zobowigzany zwréci¢ Funduszowi za posrednictwem Urzedu srodki
w wysokosci réwnej 1/36 ogdlnej kwoty zwrotu za kazdy miesigc brakujgcy do uptywu
okresu 36 miesiecy, jednak w wysokosci nie mniejszej niz 1/6 tej kwoty wraz
z odsetkami od refundacji, naliczonymi w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci



podatkowych, od dnia otrzymania refundacji (odsetki zaokragla sie do petnych ztotych).
Pracodawca dokonuje zwrotu w terminie 3 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku
pracy z osobg niepetnosprawna.

4. Pracodawca nie zwraca srodkow, jezeli zatrudni w terminie 3 miesiecy od dnia
rozwigzania stosunku pracy z osobg niepetnosprawng inng osobe niepetnosprawng,
zarejestrowang w Urzedzie jako bezrobotna lub poszukujgca pracy i niepozostajgca
w zatrudnieniu, przy czym wynikajgca z tego powodu przerwa nie jest wliczana do
okresu 36 miesiecy.

5. Umowe zawiera sie w formie pisemnej. Zmiana umowy wymaga formy pisemne;j.

6. Zawarcie umowy uzaleznione jest od ztozenia przez Pracodawce odpowiedniego
zabezpieczenia ewentualnego zwrotu dokonanej refundaciji.

§10

1. Umowa, o ktérej mowa w § 9 ust. 1 wygasa w przypadku nieprzedstawienia zestawienia
poniesionych kosztow podlegajgcych refundacji oraz kopii dowodu ich poniesienia
w terminie 6 miesiecy od dnia zawarcia umowy.

§ 11

W terminie 7 dni od dnia dostarczenia do Urzedu dokumentow, o ktérych mowa w § 8,
Urzad wystepuje do Panstwowej Inspekcji Pracy z wnioskiem o wydanie opinii,
odpowiednio o przystosowaniu stanowiska pracy do potrzeb wynikajgcych z
niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na tym stanowisku lub o spetnieniu warunkoéw
bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku.

§ 12

Urzad przekazuje refundacje na rachunek bankowy 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 wyposazonym stanowisku pracy lub o spetnieniu
warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku.

ROZDZIAL V
ZABEZPIECZENIE PRAWIDLOWEGO WYKORZYSTANIA PRZYZNANYCH SRODKOW
§13

1. Dopuszczalne formy zabezpieczenia refundaciji, to:
poreczenia,

weksla z poreczeniem wekslowym (awal),

gwarancji bankowej,

zastawu na prawach lub rzeczach,

blokady rachunku bankowego,

aktu notarialnego o poddaniu sie egzekuciji przez dtuznika.

SLgsLed

2. Preferowang przez Urzad forma zabezpieczenia zwrotu kosztéw wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej stanowi weksel z poreczeniem
wekslowym (awal), blokada srodkéw na rachunku bankowym lub akt notarialny
o poddaniu sie egzekuciji przez dtuznika.
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3. O formie wyboru zabezpieczenia srodkéw decyduje Dyrektor Urzedu kierujgc sie jego
skutecznoscia.

4. W przypadku niespetnienia przez poreczycieli lub formy zabezpieczen wymogow
okreslonych niniejszym Regulaminem, ostateczng decyzje w sprawie formy
zabezpieczenia, w tym ilosci poreczycieli podejmuje Dyrektor Urzedu, uwzgledniajgc
adekwatnos¢ formy zabezpieczenia pod katem mozliwosci wyegzekwowania
ewentualnych nienaleznych swiadczen.

§ 14

1. W przypadku wyboru formy zabezpieczenia — poreczenie, w tym poreczenie spoétdzielni
socjalnej udzielone przez co najmniej dwéch poreczycieli, bedgcych osobami
fizycznymi, ktére osiggaja wynagrodzenie lub dochéd na poziomie co najmniej
7 000 zt brutto miesiecznie kazdy, lub udzielone przez osoby prawne lub podmioty
nieposiadajgce osobowosci prawnej, a posiadajgce zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
wykazujace sredniomiesieczny dochéd za rok ubiegty na poziomie 10 000 zi,
zdolnos¢ zabezpieczenia sSrodkow badana bedzie na podstawie dokumentéw
finansowych tj. bilans oraz rachunek zyskéw i strat. Podmioty te nie mogg by¢ w stanie
likwidacji lub upadtosci i nie mogg na moment udzielenia poreczenia posiadac
nieuregulowanych zalegtosci w ZUS i US.

Whnioskodawca, jako zatgcznik do wniosku sktada oswiadczenie o dochodach brutto
Poreczycieli.

Poreczyciel bedacy osobg fizyczng sktada oswiadczenie zawierajgce nastepujgce
dane:

a) imie i nazwisko,

b) adres zamieszkania,

c) numer PESEL, jezeli zostat nadany,

d) nazwa, seria i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc,

e) uzyskiwane dochody z podaniem zrédta i kwoty dochodu,

f) aktualne zobowigzania finansowe z okresleniem wysokos$ci miesiecznej sptaty
zadtuzenia,

g) wiasnoreczny podpis potwierdzajgcy prawdziwos¢ informacji zawartych w ztozonych
oswiadczeniach.

2. W przypadku wyboru formy zabezpieczenia — weksel z porgczeniem wekslowym
(awal) wymagane jest przedstawienie co najmniej dwéch poreczycieli bedgcych
osobami fizycznymi lub prowadzgcymi dziatalno$¢ gospodarczg, albo osoby prawne
badz podmioty nieposiadajgce osobowosci prawnej, a posiadajgce zdolnos¢ do
czynnosci prawnych, ktérych zdolnos¢ zabezpieczenia sSrodkow badana bedzie na
podstawie dokumentoéw finansowych tj. bilans oraz rachunek zyskow i strat.

3. Wymagania dla poreczyciela oraz awalisty bedacego osobg fizyczna:

1) osoba pozostajgca w stosunku pracy z pracodawcg niebedgcym w stanie
likwidacji lub upadtosci, zatrudniona na czas nieokreslony lub okreslony nie krétszy
niz 3 lata w dniu skfadania wniosku, niebedgca w okresie wypowiedzenia i wobec
ktérej, nie sg ustanowione zajecia sgdowe lub administracyjne, osiggajgca z tego
tytutu wynagrodzenie co najmniej 7 000 zt brutto miesiecznie, liczone jako srednia
z trzech ostatnich zrealizowanych wyptat miesiecznych (nalezy przedstawic¢ oryginat
zaswiadczenia z zakfadu pracy poswiadczajgcy m.in. wysokos¢ wynagrodzenia;
zaswiadczenie powinno by¢ wystawione nie wiecej niz jeden miesigc przed dniem
ztozenia wniosku, sporzgdzone na druku opracowanym przez Urzad lub na druku
wystawionym przez Pracodawce z zachowaniem wszystkich elementow
wskazanych na druku Urzedu, oraz o$swiadczenie o aktualnych zobowigzaniach
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finansowych z okresleniem miesiecznej sptaty zadtuzenia — oswiadczenie powinno
byC sporzgdzone nie wiecej niz jeden miesigc przed dniem ztozenia wniosku.

2) osoba fizyczna prowadzaca dziatalnos¢ gospodarcza, ktdra to dziatalnosc nie
jest w stanie likwidaciji lub upadtosci, nie posiadajgca zalegtosci w ZUS i US z tytutu
jej prowadzenia, wysokosc¢ osiggnietego dochodu z tytutu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej powinna wynosi¢ co najmniej 10 000 zt w przeliczeniu na miesigc
(nalezy przedstawic kserokopie (oryginat do wgladu) zeznania o wysokosci
osiggnietego dochodu w ostatnim roku podatkowym przed dniem ztozenia wniosku
PIT-36 lub bilans oraz rachunek zyskéw i strat, biezgce podsumowanie ksigzki
przychodéw i rozchodéw/biezgcy rachunek zyskow i strat oraz przedtozy¢
oswiadczenie, ze dziatalnos¢ nie jest w stanie likwidacji lub upadtosci,
zaswiadczenie z US i ZUS o nie zaleganiu w optatach oraz oswiadczenie
o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okresleniem miesiecznej sptaty
zadtuzenia — oswiadczenie powinno by¢ sporzgdzone nie wiecej niz jeden miesigc
przed dniem ztozenia wniosku.

3) osoba posiadajgca prawo do emerytury lub renty stalej, wobec ktorej nie sg
ustanowione zajecia sgdowe i administracyjne, ktérej wysokos¢ swiadczenia wynosi
co najmniej 5 000 zt brutto miesiecznie (nalezy przedstawic¢ kserokopie (oryginat
do wgladu) decyzji o przyznaniu emerytury lub renty oraz odcinek lub wycigg
bankowy poswiadczajgcy uzyskane swiadczenie za ostatni miesigc, oswiadczenie o
aktualnych zobowigzaniach finansowych z okresleniem miesiecznej sptaty
zadtuzenia — oswiadczenie powinno by¢ sporzgdzone nie wiecej niz jeden miesigc
przed dniem ztozenia wniosku.

W przypadku pozytywneqo rozpatrzenia wniosku Wnioskodawca zobowigzany

jest dostarczyé:

a) zaswiadczenie o wysokosci zarobkéw (wg. wzoru PUP), srednia z ostatnich 3
miesiecy kalendarzowych
— w przypadku, gdy poreczycielem jest osoba zatrudniona na umowe o prace,

b) zaswiadczenie z urzedu skarbowego o wysokosci osiggnietego dochodu w roku
poprzednim lub PIT-36 za poprzedni rok oraz potwierdzenie formy prawnej
prowadzonej dziatalnosci — w przypadku, gdy poreczycielem jest osoba prowadzgca
dziatalnos¢ gospodarczg,

c) decyzje z ZUS lub KRUS dotyczgcg przyznania swiadczenia lub inny dokument
potwierdzajgcy wysokos¢ swiadczenia, np.: wycigg z rachunku bankowego,
zaswiadczenie z ZUS lub odcinki przekazow pocztowych - w przypadku, gdy
poreczycielem jest osoba pobierajgca emeryture lub rente.

Wspotmatzonek Wnioskodawcy wyraza w obecnosci pracownika Urzedu pisemng
zgode na zaciggniecie zobowigzan wynikajgcych z umowy o przyznanie srodkéw, za
wyjatkiem dokumentu potwierdzajgcego rozdzielnos¢ majgtkowg matzonkow,
orzeczenia o rozwodzie, akt zgonu.

Wspotmatzonkowie poreczycieli wyrazajg w obecnosci pracownika Urzedu pisemng
zgode na poreczenie wekslowe, za wyjgtkiem dokumentu potwierdzajgcego
rozdzielnos¢ majgtkowg matzonkéw, orzeczenia o rozwodzie, akt zgonu.

Ponadto, poreczyciel powinien spetnia¢ tagcznie nastepujace warunki:
ukonczone 18 lat,

nie ukonczone 70 lat,

zameldowanie na pobyt staty na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

nie moze pozostawac¢ we wspolnosci majagtkowej matzenskiej z osobg ubiegajgca sie
o srodki,

nie moze by¢ osobg, ktéra udzielita juz poreczenia na niezakornczone umowy
dotyczace uzyskania srodkéw bedacych w dyspozycji Urzedu (dotacje, refundacje),
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f)

nie moze by¢ osobg, ktérej aktualne zobowigzania finansowe pomniejszajg
wynagrodzenie lub dochod kwoty wymaganej,

nie moze by¢ osobg, ktéra uzyskuje dochdd z tytutu zatrudnienia, prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej, emerytury, renty lub gospodarstwa rolnego poza granicami
Polski.

7. W przypadku wyboru formy zabezpieczenia — gwarancja bankowa, kwota

gwarantowanych przez bank srodkow bedzie podwyzszona 0 40% kwoty otrzymanej,
a termin, na ktory zostanie ustanowione niniejsze zabezpieczenie wynosi¢ bedzie co
najmniej 3 lata, liczgc od dnia wyptaty srodkéw. Pracodawca dotacza
informacje/promese z banku potwierdzajgcg mozliwos$¢ udzielenia Pracodawcy
gwarancji ze wskazaniem maksymalnej kwoty gwarancyjnej oraz szczegotowe dane
banku, ktory bedzie udzielat gwarancji.

8. W przypadku wyboru formy zabezpieczenia — zastaw na prawach lub rzeczach,

9.

wartosc¢ praw lub rzeczy bedacych przedmiotem zastawu bedzie przekracza¢ o 100 %
kwote otrzymanych srodkéw, z uwzglednieniem spadku wartosci przedmiotu zastawu

w okresie obowigzywania tej formy zabezpieczenia. W przypadku rzeczy ruchomych,
ich wartosc liczona bedzie na podstawie wyceny rzeczoznawcy, ktorg Pracodawca
dokona na wiasny koszt. Pracodawca dotgcza dokument potwierdzajgcy wtasnos¢ praw
zbywalnych bgdz rzeczy ruchomych oznaczonych co do tozsamosci, ktore majg byc¢
przedmiotem zastawu oraz potwierdzenie ich ubezpieczenia.

W przypadku wyboru formy zabezpieczenia — blokada rachunku bankowego, kwota
zablokowanych srodkéw bedzie podwyzszona o 40% kwoty otrzymanej, a termin, na
ktéry zostanie ustanowiona wynosic¢ bedzie 5 lata liczgc od dnia podpisania umowy.
Pracodawca do wniosku dotgcza dokument z banku potwierdzajgcy kwote ztozonych
srodkow wraz ze wskazaniem numeru rachunku wtasciciela. Po podpisaniu umowy
Pracodawca zobowigzany bedzie dostarczy¢ dyspozycje z banku do zablokowania
Srodkoéw. Odwotanie zabezpieczenia nastgpi na wytgczny wniosek Urzedu po
zakonczeniu realizacji umowy oraz wywigzaniu sie przez Pracodawce z warunkow

W niej zawartych.

10. W przypadku wyboru formy zabezpieczenia — akt notarialny o poddaniu sie

egzekucji przez dtuznika w trybie art. 777 § 1 pkt 5 k.p.c. - kwota podlegajgca
egzekucji w formie aktu notarialnego stanowi¢ bedzie dwukrotnos¢ przyznanego
dofinansowania. Termin, na ktéry Pracodawca podda sie egzekucji obejmowat bedzie
okres 5 lat, liczgc od dnia wypowiedzenia warunkéw umowy. W przypadku wyboru tej
formy zabezpieczenia, jej akceptacja przez Dyrektora Urzedu uzalezniona bedzie od
przedstawionych przez Pracodawce informacji oraz przedtozonych do wniosku
dokumentow dotyczgcych majgtku nieruchomego, z ktérego mozna dochodzic¢
egzekucji wraz z wypetnionym oswiadczeniem o posiadanych skfadnikach majatku,
ktére znajduje sie do pobrania na stronie internetowej Urzedu. W przypadku gdy
dtuznik pozostaje w zwigzku matzenskim, w ktérym obowigzuje matzenska wspodlnota
majgtkowa, akt notarialny o poddaniu sie egzekucji w trybie art. 777 § 1 pkt 5 k.p.c.
zostanie podpisany takze przez jego wspotmatzonka.
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ROZDZIAL VI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§15

1. Zmian niniejszych Zasad dokonuje Dyrektor Urzedu.

2. Zmiany, o ktérych mowa w ust. 1, nie mogg wptywac na umowe zawartg przed

dokonaniem zmian w Zasadach, chyba ze strony wyrazg zgode na zmiang umowy
stosownym aneksem do umowy.

§ 16
1. Zasady wchodzi w zycie z dniem 04 maj 2026 roku.
2. Traci moc Regulamin w sprawie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby

niepetnosprawnej w powiatowym urzedzie pracy w Legionowie z dnia 12 maja 2021
roku.
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