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URZAD PRACY

Centrum Aktywizacji Zawodowej

Zasady Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu dotyczace refundacji ze srodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej

§1

Podstawa prawna :

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

2. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 12 grudnia 2014 r. w sprawie zwrotu
kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej ,

3.Rozporzgdzenie 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 ,

4. Rozporzgdzenie Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie
zastosowania art.107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
w sektorze rolnym,

5. Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014r. w sprawie
zastosowania art.107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis w sektorze rybotéwstwa i akwakultury ,

6. Ustawa z dnia 30.04.2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publiczne;.

§2

1. Refundacja kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej
zarejestrowanej w powiatowym urzedzie pracy jako bezrobotna albo poszukujgca pracy
niepozostajgca w zatrudnieniu ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych moze zostaé przyznany pracodawcy, jezeli :

- zobowigzat sie do zatrudnienia tej osoby przez okres co najmniej 36 miesiecy;
- ztozyt wniosek o przyznanie refundaciji.

2. Zwrot kosztow nie moze przekroczy¢ 15 - krotnego przecietnego wynagrodzenia na jedno
stanowisko pracy. Kwota przyznanych srodkéw finansowych w 2024 roku wynosi maksymalnie
35 000 zt na jedno stanowiska pracy. Zwrotowi nie podlegajg koszty poniesione przed dniem
zawarcia umowy.

3. Refundacja obejmuje :

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

2) kwote niepodlegajgca odliczeniu :
a) podatku od towardéw i ustug,
b) podatku akcyzowego,

zwigzanych z przedmiotami opodatkowania okreslonymi w punkcie 1.

§ 3

Pracodawca zamierzajgcy wyposazy¢ stanowisko pracy dla niepetnosprawnego moze ztozy¢
wniosek (Wn-W) do PUP wiasciwego ze wzgledu na miejsce zarejestrowania niepetnosprawnej
wraz z dodatkowymi informacjami ( zat. Nr 1) i dokumentami.
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§4

1. Whnioski sg sprawdzane pod wzgledem rachunkowym oraz formalnym a nastepnie opiniowane
przez Komisje, powotang przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu.

2. Przy opiniowaniu wnioskéow o refundacje kosztow wyposazenia stanowiska pracy dla osoby
niepetnosprawnej Komisja bierze pod uwage:

o formalne i merytoryczne wypetnienie wniosku,

e potrzeby lokalnego rynku pracy,

o liczbe osob niepetnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach, zarejestrowanych w PUP jako
bezrobotne albo poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu,

o Kkoszty wyposazenia stanowiska pracy,

wktad pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy,

forme zabezpieczenia,

dotychczasowy przebieg wspotpracy pracodawcy z urzedem,

o wysoko$¢ posiadanych srodkéw Funduszu przeznaczonych na ten cel w danym roku.

3. Przed zaopiniowaniem wniosku przeprowadzona zostanie wizyta monitorujgca w planowanym
miejscu tworzenia stanowiska pracy. W razie potrzeby tj. pojawiajgcych sie watpliwosci zostanie
przeprowadzona rozmowa z pracodawcg celem wyjasnienia warunkéw i zasad refundacii.

4. Kwota refundacji moze by¢ przeznaczona na zakup wyposazenia urzgdzeh zwigzanych
bezposrednio i jednoznacznie z tworzonym stanowiskiem pracy.

5. Refundacja bedzie udzielana w pierwszej kolejnosci pracodawcy, ktéry ma siedzibe i miejsce
wykonywania pracy przez niepetnosprawnego na terenie powiatu gostynskiego.

6. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku PUP informuje pracodawce o rozpatrzeniu
wniosku, wzywajgc go do negocjacji warunkéw umowy. Negocjacje powinny sie zakonczy¢
w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.

§5

1. Podstawg refundacji ze $rodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej jest
umowa zawarta przez Staroste z pracodawcg w terminie 14 dni od dnia zakonczenia negocjacji.

2. Umowa o refundacje kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej jest
zawarta na pismie pod rygorem niewaznoéci i zawiera zobowigzanie pracodawcy
w szczegolnosci do:

a) poniesienia wskazanych w umowie kosztéw oraz zatrudnienia osoby niepetnosprawne;j,
ktérej refundacja dotyczy, w terminie do 3 miesiecy od dnia zawarcia umowy,
b) udokumentowania realizacji umowy na wezwanie PUP,
c¢) informowania PUP o wszelkich zmianach dotyczgcych realizacji umowy w terminie 7 dni od
dnia wystgpienia tych zmian,
d) rozliczenia otrzymanej refundacji w terminie okreslonym w umowie,
e) zwrotu:
- otrzymanej refundacji oraz
- odsetek od refundacji naliczonych od dnia jej otrzymania w wysokosci okreslonej jak dla
zalegtosci podatkowych w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania PUP do
zaptaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego z warunkow umowy,
f) zabezpieczenia zwrotu kwoty refundacji,
g) przechowywania dokumentacji pozwalajgcej na sprawdzenie zgodnosci przyznanej pomocy
Z przepisami rozporzgdzenia przez okres 10 lat od dnia przyznania pomocy — refundacji.

3. W przypadku zakupu sprzetu wymagajgcego posiadania odpowiednich uprawnien, wymagane
jest przedstawienie przez skierowanego niepetnosprawnego wymaganych przepisami prawa
kwalifikacji potwierdzonych stosownym certyfikatem lub innym dokumentem.

4. Niepetnosprawny nie moze by¢ kierowany do pracodawcy oraz firm powigzanych osobowo lub
kapitatowo z pracodawcag lub jego najblizszg rodzing, jesli wczesniej byt zatrudniony lub
wykonywat inng prace zarobkowg w okresie ostatnich 3 lat przed dniem zlozenia wniosku
o refundacje.

5. Niepetnosprawny nie moze by¢ kierowany ponownie w ramach refundacji ze srodkow PFRON
kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej do tego samego pracodawcy.



§6

1. Pracodawca przedktada staroscie rozliczenie zawierajgce zestawienie kwot wydatkowanych od
dnia zawarcia umowy o refundacje na druku WN-W czes¢ Il

2. Przed dokonaniem wyptaty refundacji PUP stwierdza utworzenie stanowiska pracy i jego
wyposazenie.

§7

1. Wyptata refundowanej kwoty nastgpi po ztozeniu dokumentow potwierdzajgcych:

a) zatrudnienie skierowanego niepetnosprawnego na zorganizowanym stanowisku pracy —
przedstawienie kopii umowy o prace oraz orzeczenia potwierdzajgcego niepetnosprawnosé
tej osoby,

b) poniesione koszty,

C) ustanowienie zabezpieczenia.

d) pozytywng opinie Panstwowej Inspekcji Pracy o przystosowaniu stanowiska pracy do
potrzeb wynikajgcych z niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na tym stanowisku lub
o spetnieniu warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku.

2. Rozliczenie refundac;ji :

e dopuszczalnymi dokumentami przy rozliczaniu poniesionych kosztéw sg: faktury wraz
z potwierdzeniami zaptaty (przelew bezposrednio z konta firmowego).

e dokumenty za zakup dokonany przelewem na konto badz dokonany gotéwkowo
z odroczonym terminem pfatnosci muszg mie¢ dotgczone potwierdzenia zaptaty.

o dokumenty zakupu wystawione poza granicami RP muszg by¢ przettumaczone na jezyk
polski przez ttumacza przysiegtego.

e transakcje z firmami powigzanymi osobowo Iub Kkapitatowo 2z pracodawcy, jego
wspotmatzonkiem, rodzicami, tesciami, dzieémi, a takze rodzenstwem nie bedg uznawane.

e przekazanie refundacji nastgpi w formie przelewu na konto pracodawcy.
przedmioty zakupione w ramach przyznanej refundacji nie mogg stanowi¢ wspétwtasnosci
Z inng osobg lub pracodawca.

3. Refundacji podlegajg poniesione wydatki za zakup wyposazenia stanowiska osoby
niepetnosprawnej tzn. Srodkow trwatych, maszyn, sprzetu, urzgadzen, mebli zwigzanych
bezposrednio i jednoznacznie z tworzonym stanowiskiem pracy.

4. Srodki finansowe nie mogg byé przeznaczone na:
¢ leasing maszyn, urzgdzen i pojazdéw,

zakup ziemi i nieruchomosci,

zakup samochodu,

zakupy od matzonka, rodzicéw, tescidéw, dzieci i rodzenstwa,

pokrycia kosztow transportu (przesytki zakupionego wyposazenia),

optaty administracyjne, skarbowe, bankowe oraz optaty zwigzane z uzyskaniem pozwolen,

licencji lub koncesji, biezgce koszty utrzymania lokalu,

wycene rzeczoznawcy,

osSwietlenie z wylgczeniem oswietlenia specjalistycznego dla tworzonego stanowiska pracy,

zakup klimatyzaciji, alarmu,

zakup towaru do handlu lub surowcéw i materiatow do produkcji,

koszty reklamy — oferty, foldery, ogtoszenia, wizytéwki itp.,

akcesoria i materiaty (np. biurowe, kosmetyki, chemia, czesci zamienne, eksploatacyjne z

wytgczeniem elementéw startowych),

koszty budowy, modernizacji lub adaptaciji lokali i budynkéw (materiaty i ustuga),

e koszty podigczenia wszelkich mediéw (np. linii telefonicznych, internetu) oraz koszty
abonamentow,

e Kkoszty wynagrodzenia pracownikéw i pochodnych od wynagrodzenia, sktadek ZUS.

§8

1. W celu zapewnienia dotrzymania warunkéw umowy i wiasciwego wykorzystania srodkéw
Pracodawca jest zobowigzany ztozy¢ zabezpieczenie.
2. Zabezpieczenie zwrotu refundacji moze by¢ przedstawione w nastepujacych formach:
a) poreczenie
b) weksel z poreczeniem wekslowym (awal)
¢) gwarancja bankowa



d) zastaw na prawach lub rzeczach

e) blokada rachunku bankowego

f) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez diuznika

g) poreczenie Samorzgdowego Funduszu Poreczen Kredytowych sp. z 0.0. w Gostyniu

Preferowane formy zabezpieczenia to poreczenie i akt notarialny o poddaniu sie
egzekucji przez dtuznika.

. Refundacje mozna zabezpieczy¢ przez poreczenie 2 oséb ze srednim dochodem brutto
( z 3 miesiecy ) w wysokosci co najmniej 4 500 zt brutto na 1 utworzone stanowisko pracy lub
1 osoby z dochodem powyzej 5 500 zt brutto. W przypadku, gdy kwota refundacji nie
przekracza 20 000 zt wymagany jest 1 poreczyciel z dochodem co najmniej 4 500 zt brutto.
Liczba poreczycieli jest ustalana w zaleznosci od wysokosci przyznanej refundacji i liczby
stanowisk pracy.
. W przypadku zabezpieczenia zwrotu srodkéw w formie poreczenia, poreczyciel winien spetniac
nastepujgce warunki:

o by¢ osobg w wieku do 69 lat,

e nie moze by¢ wspétmalzonkiem wnioskodawcy, z wyjatkiem gdy wspétmaizonek
wnioskodawcy nie pozostaje z nim we wspdélnocie majatkowe;,

nie poreczat takiej formy pomocy innej osobie lub pracodawcy,

nie jest dtluznikiem PFRON lub Funduszu Pracy,

nie jest pracownikiem pracodawcy ubiegajgcego sie o refundac;ji,
nie jest osoba fizyczng prowadzacg dziatalno$é gospodarczg, rozliczajgca sie z podatku
dochodowego w formie karty podatkowej oraz w formie ryczattu od przychodéw
ewidencjonowanych,
e nie jest osoba, ktérej zakiad znajduje sie w stanie likwidacji bgdz upadtosci.

Liczba poreczycieli jest ustalana w zaleznos$ci od wysokosci przyznanej refundacii.

. Wymagane dokumenty dotyczace zabezpieczenia zwrotu refundac;ji :

Zabezpieczenie w formie poreczenia cywilnego:

a) dokumenty tozsamosci poreczycieli,

b) odwiadczenie o uzyskanych dochodach ze wskazaniem Zzrodia i kwoty dochodu oraz
o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okresleniem wysokosci miesiecznej sptaty
zadtuzenia

¢) dokumenty po$wiadczajgce osiggane dochody poreczycieli,

- poreczyciel posiadajgcy rente lub emeryture - oswiadczenie o uzyskanych dochodach ze
wskazaniem zrédla i kwoty dochodu oraz o aktualnych zobowigzaniach finansowych
z okre$leniem wysokosci miesiecznej sptaty zadtuzenia, decyzja o przyznaniu swiadczenia
wraz z ostatnig waloryzacjg, potwierdzenie wysokosci wyptaconego $wiadczenia za
ostatni miesigc przed podpisaniem umowy poreczenia (ostatni odcinek z ZUS lub wyciag
bankowy),

- w przypadku umowy 0 prace na czas nieokreslony - oswiadczenie o uzyskanych dochodach
ze wskazaniem zrodta i kwoty dochodu oraz o aktualnych zobowigzaniach finansowych
z okresleniem wysokosci miesiecznej sptaty zadtuzenia, zaswiadczenie o zatrudnieniu
i zarobkach,

- w_przypadku umowy na czas okreslony - oswiadczenie o uzyskanych dochodach ze
wskazaniem zrodta i kwoty dochodu oraz o aktualnych zobowigzaniach finansowych
z okresleniem wysokosci miesiecznej sptaty zadtuzenia, zaswiadczenia o zatrudnieniu
i zarobkach na okres dtuzszy niz czas trwania umowy o refundacje, ktéra bedzie
zawierana przez pracodawce z PUP,

-dla_podmiotow prowadzgcych dziatalnoS¢ gospodarczg - zaswiadczenie z Urzedu
Skarbowego o dochodach za poprzedni rok podatkowy

- w_przypadku osob prowadzgcych dziatalno$¢ rolniczg — oswiadczenie o uzyskanych
dochodach ze wskazaniem zrodta i kwoty dochodu oraz o aktualnych zobowigzaniach
finansowych z okresleniem wysokosci miesiecznej sptaty zadiluzenia, zaswiadczenie
o wysokosci przecietnego dochodu z pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym z 1 ha
przeliczeniowego wystawione przez wiasciwy organ gminy.

Poreczyciele sg zobowigzani przed podpisaniem umowy dostarczy¢ do PUP
zaswiadczenia o dochodach wydane nie wczesniej niz 30 dni przed podpisaniem umowy,
poswiadczajgce sredni dochod brutto z 3 ostatnich miesiecy.




* Blokada rachunku bankowego:
- umowa rachunku,
- pismo z banku ustanawiajgce blokade srodkdéw na rachunku na rzecz PUP w Gostyniu
z informacjg ze nie dokonano na nim cesji i jest wolny od zaje¢,
- blokada zawarta jest na czas do odwotania,
- minimalna wymagana wysokos¢ srodkow na rachunku bankowym wynosi minimum 150%
otrzymanych srodkow.

* Gwarancja bankowa:
- informacja z banku o mozliwosci udzielenia gwarancji na okres minimum 4 lata
a w przypadku duzych przedsiebiorcow na 5 lat do wysokosci 150 % otrzymanych
srodkéw.

* Weksel z poreczeniem wekslowym (aval)
- wymaga sie aby dokumenty poswiadczone byty notarialnie.

6. Zabezpieczenie zwrotu refundacji musi obejmowaé kwote udzielonej refundacji wraz
z odsetkami .

7. Koszty zwigzane z ustanowieniem zabezpieczenia zwrotu otrzymanej z Panhstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych refundaciji kosztéw wyposazenia stanowiska
pracy ponosi Pracodawca.

§9

W uzasadnionych przypadkach Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Gostyniu moze odstgpic¢ od
zasad wskazanych w zasadach.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
w Gostyniu

Justyna Krzyzostaniak



