
RBGULAMIN W SPRAWIE ZWROTU KOSZTOW WYPOSAZENIA
STANOWISKA PRACY OSOBY NIEPBŁI\OSPRAWNEJ

Dział I. Podstawy prawne.

1. Paragraf 11 pkt 7 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Nowyn
Tomyślu.

2, Ustawa z dnia27 sierpnia 1997 t, o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu
osób niepełnosprawnych. (Dz.U. z20I1r., Nr 127, poz.72I -tj. ze zm.).

3, Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 11 marca 20II r. w sprawie
zwrotu kosztów wyposazenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej (Dz.U. z 2015 r.,
poz. 93 - tj.).

4. Ustawa z dnta 23 kwietnia 1964 r.- Kodeks cywilny (Dz. U. z2074 r.,poz, l2I -tj. ze zm.),
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Dzial II warunki ubiegania się o zwrot kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby

niepełnosp.u*ń; ze środków państwowego Funduszu Rehabilitacii osób

Niepełnosprawnych - zasady ogólne,

l.zwrot kosztów wyposazenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej zarejestrowanej w

powiatowy^ urręarre pracy jako bezrobotna albo poszukująca pracy niepozostająca w

zatrudnieniu do ,rrrysot<osci' piętnastokrotnego przeciętnego wynagro dzenia, zwany dalej

,,refundacją,,, ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji osób Niepełnosprawnych,

zwanego łu1.1 "n.rrrduszem", może zostać pTzyznany pracodawcy, jezeli:

1) zobowiązńsię do zatrudniania tej osoby przezokres co najmniej 36 miesięcy;

2) złożyłwniosek o przyznaTie refundacj i, zwany daiej "wnioskiem",

3) osoba bezrobotna a16o poszukuj ą"u pru"y niepozostająca w zatrudnieniu, dla której ma

być stworzone stanowisko pracy, łur"jertio*ana jest w powiatowym urzędzie pracy od co

najmniej miesiąca i nie ma dla niej ofefi pracy,

2.Zwrotukosztów,októĘ,.rnmowa*pt.tl,dokonujestarostanawarunkachiwwysokości
określonych umową zawatltą z praóodawc% z tym że zwrotowi nie podlegają koszty

poniesione przed dniem zaw arcia umowy,

3. Umowy z pracodawcą ktorym jest starosta, Zaw\eTaPrezes Zarządu Funduszu,

4. Zwrot kosztów jednóstkom ńudzetowym następuje na wydzielony rachunek dochodów

własnych, o którym mowa w art. 22 ust. 1 ustawy z dnia 30 częrwca ż005 r, o finansach

publiczn}ch. Warunkiem zwrotu kosztów jest ich poniesienie pTzezjednostkę budŻetową ze

środkow uprzednio zgromadzonych na tym rachunku,

5. warunkiem zwrotu kosztów, o których mowa w pkt 1, jest uzyskanie wydanej na wniosek

starosty, pozy.tywnej opinii Państwowej Inspekcji Pracy o przystosowaniu do potrzeb

wynikających z niepełnosprawności osoby zatrudnionej na wyposaŻanym stanowisku PracY

t,iu o ,Ó.i"ieniu waruŃów bezpieczehstwa i higieny praay na tym stanowisku,

6. Jęże1iokres zatrudnienia osoby niepełnosprawnój UęaŻi" krótszy niz 36 miesięcY, Pracodawca

jest zobow lązany z:wrocicFunduszowi za pośrednictwem starosty środki w wYsokoŚci równej
"1136 

ogóInejkwoty zwrotu zakażdy miesiąc brakujący do upływu okresu, o którym mowa w

pkt 1 ppkt 1, jednak w wysokości ,rie mniejszej niZ 116 tej kwoty. Pracodawca dokonuje

zwrotu w terminie 3 miesięóy od dnia rozwtązania stosunku pracy z osobąniePełnosPrawną,

7. Pracodawcanię zv,łraca środkow, o ktorych mowa w pkt 6, jeżeIi zatruclni w terminie 3

miesięcy od dnia rozwiązania stosunku pracy z osobą niepełnosprawną inną osob.ę

niepełnosprawną zarejestrowaną w powińow}m urzędzie pracy jako bezrobotna lrrb

poszukująca pracy i niepozostająca w-zatrudnieniu, przy czym wynikaiąca z tego powodu

przerwanie jóst w|iczanido 36 miesięcrnego okresu zatrudnienia osoby niePełnosPrawnej,

8. Przepisy pkt 6 i 7 stosuje się równie ż do przypadku utraty pIZeZ osobę skierowaną i

zatrudnioną na wyposażonym stanowisku pracy orzeczenia o niepełnosprawności w trakcie

trwania umowy.
9' Refundacja obejmuje: 

,ąlrllnll lllh ,*-.wou ;tanowiska pracy, na1) udokumentowane koszty zakupu lub wy,tworzęnla wyposazenla i

którymbędziewykonywaćpracęosobaniepełnosprawna;
2) kwotę niepodlegającęgo odliczeniu:

a) podatku od towarów i usług,

b) podatku akcyzowego,
związanychrprredmrotami opodatkowania określonymi w pkt 9 ppkt 1,

DzialIII Tryb składania i opiniowania wniosków,

1. Wniosek składa się do:

i) Funduszu _ W przypadku wniosków składanychprzez starostę;

ż) powiatowego urzędu pracy w Nowym Tomyślu w przypadku ubiegania się o

skierowaniJ osób nLpełnospiawnych zarejestrowanych w PowiatowYm Urzędzie PracY w

Nowym Tomyślu jakó b.rróbotne albo poizukujące pracy niepozostające w zatrudnieniu,
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2. W zor wnio sku okre śl a zńącznlk do niniej sze go re gulaminu.

3. Do wniosku pracodawcadołącza:
1) Kopie dokumentów poświadczających formę prawnąistnienia firmy,
2) Zakład Pracy Chronionej składa zaświadczenie/informację o nie za\eganiu w opłacaniu

składek PFRON,
3) Bilans oraz rachunek zysków i strat za ostanie dwa lata obrotowe - w przypadku

podmiotów sporządzających bilans, w pozostałych przypadkach - roczne tozltczęntę
podatkowe za ostatnie dwa lata, wraz z dowodem przyjęcia pIzez urząd skarbowy lub
poświadczone przez audyora albo z dowodem nadania do urzędu skarbowego,

4) Aktualne zaświadczęnię z banku o posiadanych środkach finanso!\ych, obrotach na

rachunku za ostatni rok, ewentualnym zadłużeniu i prawnej formie zńezpieczenia oraz

lokatach terminowych,
5) Informację o uzyskanej pomocy de minimi§ wg wzoru stanowiącego załącznik do

niniejszego regulaminu i ewentualnie zaświadczęnia o pomocy de minimis jeśli

wnioskodawca takowąuzyskał w roku biezącym i dwóch latach poprzedzających złożente
wniosku,

6) oświadczenie o pomocy de minimis 1ub o nie otrzymaniu pomocy wg wzoru stanowiącego

zńącznłk do niniej szego regulaminu,
7) Oświad czenie o uzyskanych dochodach nętto w biezącym roku podatkowym i za ubiegłY

rok podatkowy wg wzoru stanowiącego załącznik do niniejszego regulaminu,

8) Informację o zatrudnieniu w zakJadzie w przeliczeniu na etaty za okres 12 miesięcY

poptzedzających złożęnię wniosku wg wzolu stanowiącego załącznik do niniejszego

regulaminu,
9) Faktury lub rachunki pro-forma, względnie oferty cenowe lub zamówienia od klienta na

wnioskowany asortyment
10) Informację na temat majątku osobistego wnioskodawcy wg wzoru stanowiącego

załącznik do niniejszego regulaminu, wIaz z załącznikami ( aktualny !\yci€ z ksiąg

wieózystych w przypadku posiadania nieruchomości; kserokopia z oryginałem do wglądu

dowodu rejestracyjnego - w przypadku posiadania samochodu),
11) W przypadku wyboru jako zńezpleczenia poręczenia lub weksla z poręczeniem

' 
weksiowym wnioskodawca załącza do wniosku pisemne informacje na temat majątków

osobistyóh poręczycieli wg wzoru stanowiącego załącznik do niniejszego regulaminu

wraz z dokrtmentami poświadczĄącymt uzyskane dochody ( minimum 1.500,00 zł- netto)

tj. zaświad czenie o zirobkach i okresie zatrudnieni a z zal<ładu pnaay - w ptzypadku osób

Źatrudnionych na umowę o pracę; oświadczenie właściciela podmiotu o uzyskanYch

dochodach nętto za miesiąc poprzedzalący złożenie wniosku oraz za rok ubiegłY wraz Z

kopią deklaracji PIT z działalności za ubiegły rok - w przypadku osób prowadzących

działalnośó gospodarczą ostatni odcinek od emerytury lub renty lub adekwatne

zaświadczenie z ZL]S - Il, wtaz zkopiądecyzji przyznĄącej rentę 1ub emeryturę - w
przypadku emerytów lub rencistow oraz oświadczenia o wyrażeniu zgody na poręczenie

od -rpoł-ałźonkow poręczycieli pozostających z nimi we wspólnocie majątkowej.
poręcŻycielem wnioskodawcy nie może być jego współmałzonek pozostający z nim we

wspólności majątkowej. Podobnię jeśli poręczenie wnioskodawcy składa małzeństwo

poŻostające we wspólności majątkowej traktowane będzie jak jedna osoba poręczająca.

4. Złozone wnioski podlegają ocenie formalnej oraz wstępnej merytorycznej, dokonywanej

ptzęz merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Powiatowego Urzędu PracY w NowYm

Tomyślu.
W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości we wniosku pracownik merytorycznY:

t; i"ior-"3e pracodawcę o nieprawidłowościach w terminie 14 dni od dnia otrzymania

wniosku oraz
2) wzywado ich usunięcia w terminie 14 dni od dnia doręczenia wezwania.
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5. WYniki ocenY formalnej i wstępnej merytorycznej odnotowywane są w karcie oceny
wniosku o refundację kosztów wyposazenia lub doposażęnia stanowiska pracy dla
skierowanej osoby stanowiącej załącznik do Regulaminu Komisji ds. opiniowania
Wniosków na Usługi i Instrumenty Rynku Pracy.

6. Termin, o którYm mowa w pkt 4 ppkt 2, podlega przedłużeniu na wniosek pracodawcy,
jeżeli usunięcie niePrawidłowości nie moze nastąpić w terminie z przyczynniólezących po
stronie pracodawcy.

7. W PrzYPadku niezachowania terminu, o którym mowa w pkt 4 ppkt 2, Iub terminu
okreŚlonego zgodnie z pkt 5 pracownik merytotyczny 

- 
informuje pracodawcę o

pozostawieniu wniosku bez zaopiniowania.
8. KomPletnY wniosek po ocenie formalnej, Dyrektor Powiatowego Urzędu pracy przedstawia

do ocenY merY{orycznej Komisji ds. Opiniowania Wniosków na Usługi i instrumenty
RYnku PracY Powołanej pTzez starostę, w celu zasięgnięcia opinii 

"Ó 
do zasadności

wniosków i ich wiarygodności.
9. Komisja opiniując wniosek, bierzę pod uwagę:

1) potrzeby lokalnego ryŃu praoy;
2) liczbę osób niePełnosprawnych o określonych kwalifikacj ach, zarejestrowanych w

PowiatowYmurzędzie Pracy jako bezrobotne albo poszukujące pracy niepozosta;ące w
zatrudnieniu;

3) koszty wyposazenia stanowiska pracy;
4) wkład pracodawcy w wypos ażęnie tworzonego stanowiska pracy;
5) wYsokoŚÓ Posiadanych środków Funduszu ptzeznaczonych na tón cel w danym roku.

10. Po ocenie metytotycznej wniosek trafia do zatwierdzeniaprzezstarostę.
11. Starosta Pisemnie informuje pracodawcę o zaopiniowaniu wniosku przeznaczonego do

realizacji na danY rok w terminie 30 dni od dnia otrzymaniakompletnego wniosku, jedńk nie
wczeŚniej niŻ w dniu podjęciaptzez radę powiatu uchwały, o kiórej ńo*u w art. 35a ust. 3
ustawY z dnia27 sierpnia 1997 r, o rehabilitacji zawodowej i społecznej oruz zatrudnianiu
osób niepełnosprawnych.

12. W PrzYPadku negatywnego zaopiniowania wniosku starosta sporządzauzasadnienie.
13. W PrzYPadku PozYtywnego zaopiniowania wniosku staiosta informuje pracodawcę o

PozYtYwnYm zaoPiniowaniu wniosku, wzywając go do negocjacji *ururrkó* umowy.
Negocjacje Powinny zakończyó się w terminie 14 dni od dnia doięcŻenia wezwania.

14. Pracodawca ubiegający się o przyznanie refundacji kosztów *yporur.nia stanowiska pracy
dla osobY niePełnosprawnej, zarejestrowanej w urzędzie pracylako osoba bezrobotna lub
Poszukująca Ptacl nie pozostająca w zatrudnieniu, -t,ri .pół.riue warunki do uzyskania
PomocY de minimis okreŚlone w Rozporządzeniach Komisji Wspólnoty Europejskiej,
vnryszczególnionych w Dziale VII niniejszego regulaminu.

Dział IY . Zaw arcie umowy.

1. W terminie 14 dni od dnia zakończęnia negocjacji starosta zawięraumowę z pracodawcą.
2. Umowa zawietaw szczególności:

1) zobowiązanie starosty do:
a) wypłaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjacji,
b) co najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidlowości realizacji warunków

umowy przez pracodawcę, w czasie obowiązywania umowy;
2) zobowiązanie pracodawcy do:

a) Poniesienia wskazanYch w umowie kosztów oraz zatrudnienia osoby niepełnosprawnej,
której dotYczY refundacja, w terminie do 3 miesięcy od dnia ,u*ur"iuumowy,

b) udokumentowania realizacjt umowy na wezwanie starosty,
c) umozliwienia wykonaniaprzez starostę czynności, o któiych mowa w pkt 1 lit. b,
d) informowania starosty o wszelkich zmianach dotyczącyci realizacji umowy w terminie

7 dni od dnia wystąpienia tych zmian,
e) rozliczenia otrzymanej refundacji w terminie określonym w umowie,
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f) zwrotu:
* otrzymanej refundacji oraz

- odsetek od refundacji naliczonych od dnia jej otrzymania w wysokości określonej jak
dla zaległości podatkowych w terminie 3 miesięcy od dnia otrzymania węzwania
starosty do zapŁaty lub ujawnienia naruszęnia co najmniej jednego z waruŃów
umoWy,

g) zabezpteczęnia zwrotu kwoty refundacji - w formie poręczenia, weksla z poręczeniem
wekslowym (awal), gwarancji bankowej, zastawu na prawach lub rzeczach, blokady
rachuŃu bankowego lub aktu notarialnego o poddaniu się egzekucji przez dłuznika.

3. Odsetek, o których mowa w pkt 2 ppkt 2 lit. f tiret drugie, nie nalicza się w przypadku, gdy
refundacja została wypłacona pracodawcy w wysokości wyzszej od należnej z przyczyn
niezależnych od pracodawcy.

4. Umowę zawiera się w formie pisemnej , Zmiana umowy wymaga formy pisemnej.
5. Przepis DzjŃ III pkt 6 dotyczący przedłużenia terminu stosuje się odpowiednio.

Dział Y . P rzekazanie środków.

1. Pracodawca przedstawia w Powiatowym Urzędzie Pracy w Nowym Tomyślu kopię umowy o
placę zawaftej z osobą zatrudnioną na refundowanym stanowisku pracy, orzeczęnie
potwierdzające niepełnosprawność tej osoby, zestawienie poniesionych kosztów podlegających
refundacji oraz kopie dowodów ich poniesienia w terminie 7 dni od dnia poniesienia ostatniego
ztych kosztów.

ż. Zakup wyposazenia objętego refundacją dokumenĘe się fakturą rachunkiem lub dowodem
zapłaty.

3. Wl,tworzenie wyposazenia objętego refundacją dokumentuje się, przedstawiając ocenę
techniczną rzęczoznawcy wraz z dokonaną przez niego wyceną.

4. Cenę nabycia i koszt wltworzenia wyposazenia objętego refundacją ustala się i dokumentuje
zgodnie z przeplsami o rachunkowości.

5. Koszty oceny i wyceny rzeczoznawcy, o których mowa w pkt 3, finansuje pracodawca.
6. Umowa, o ktorej mowa w Dziale IV, wygasa w przypadku nieprzedstawienia zestawienia

poniesionych kosztów podlegających refundacji oraz kopii dowodu ich poniesienia w terminie
6 miesięcy od dnia zavłarciaumowy.

7,PuepisDział III pkt 6 dotyczący przedłużenia terminu stosuje się odpowiednio.
8. W terminie 7 dni od dnia przedstawienia dokumentów, o których mowa w pkt 1, pracownik

merytoryczny występuje do Państwowej Inspekcji Pracy z wnioskiem o wydanie opinii
odpowiednio, o przystosowaniu do potrzeb wynikających z niepełnosprawności osoby
zatrudnionej na wyposazonym stanowisku pracy lub o spełnieniu waruŃów bezpieczeństwa i
higieny pracy na tym stanowisku.

9. Refundacja przekazywana jest na podstawie dyspozycji Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy
na rachunek bankowy wskazany we wniosku w terminie 14 dni od dnia przedstawienia przez
pracodawcę pozytywnej opinii Państwowej Inspekcji Pracy, odpowiednio, o przystosowaniu do
potrzeb wynikających z niepełnosprawności osoby zatrudnionej na wyposazonym stanowisku
placy lub o spełnieniu warunków bezpieczeństwa i higieny pracy na tym stanowisku.

Dział VI. Rozliczenie środków.

1. Pracodawca dokonując rozliczęnia refundacji, posługuje się w szczególności danymi
zawartymi we wniosku i umowie, o której mowa w Dziale IV.

2. JężeIi refundacja zostńa wypłacona pracodawcy w wysokości wyższej od należnej,
pracodawca informuje starostę o wysokości nienaleznie pobranej kwoty refundacji oraz
dokonuje zwrotu tej kwoty w terminie 3 miesięcy od dnia jej ujawnienia.

3. Jezeli refundacja zostńa wypłacona pracodawcy w wysokości nizszej od naleznej, pracodawca
możę poinformować Powiatowy Uruąd Pracy w Nowym Tomyślu o wysokości kwoty
stanowiącej róznicę pomiędzy kwotą nalezną a kwotą wypłaconą pracodaw cy oraz złożyc

-5_



\

wniosek o wypłatę tej kwoty w terminie do dnia 15 lutego roku następującego po roku, w
ktorym przypadń okres zatrudnienia na stanowisku pracy, którego dotyczy wniosek.

4. Do rozliczeńarefundacji stosuje się odpowiednio Dział IV pkt 2,ppktZ,Itt. f i Dział IV, pkt 3.

5. Przepis Dziń III pkt 6 dotyczący przedłużenia terminu stosuje się odpowiednio.

Dzia| VII. Pomoc publiczna.

1. Środki mogąbyć przyznawane jako pomoc de minimis, spełniająca warunki określone:
1) wrozporządzeniu Komisji (UE) nr I407l2aB z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie

stosowania art. I0] i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de

minimis (Dz,IJrz. UE L 352 z24,12.2013, str. 1) albo
2) w rozporządzeniurlt I408l20I3 zdnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania afi. I07 i

108 traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym
(Dz.IJrz. UE L 352 z24.12.2013, str. 9) albo

3) we właściwych przepisach Unii Europejskiej dotyczących pomocy de minimis w sektorze
rybołówstwa i akwakultury.

Z.Do wniosku o udzielenie pomocy de minimis, o której mowa w pkt 1 ppkt I, należy dołączyć
zaświadczenia o pomocy de minimis otrzymanej w okresie obejmującym bieżący rok
podatkowy i poprzedzające go dwa lata podatkowe oraz informację o innej pomocy dotyczącej
tych samych kosztów kwalifikowalnych.

3. Do wniosku o udzielenie pomocy de minimis, o której mowa w pkt 1 ppkt 2 lub 3, należy
dołączyć zaświadczenia o pomocy de minimls w rolnictwie lub rybołówstwie.

4. Wnioski o wydanie opinii o przystosowaniu stanowiska pracy do potrzeb wynikających z
niepełnosprawności osoby zatrudnionej na tym stanowisku, które nie zostaĘ zaopiniowane do

dnia wejścia w życie niniejszego Regulaminu, stają się wnioskami o wydanie opinii,
odpowiednio, o przystosowaniu do potrzeb wynikających z niepełnosprawności osoby
zatrudnionej na wyposazonym stanowisku pfacy lub o spełnieniu warunków bezpieczeństwa i
higieny pracy na tym stanowisku

5. Pracodawca korzystający z refundacji jest zobowtązany do przechowywania dokumentacji
pozwalającej na sprawdzenie zgodności ptzyznanej pomocy z przepisami rozporządzenla przez

okres 10 lat od dniaprzyznania pomocy.

Dział VIII. Postanowienia końcowe.

1. Do spraw nie unormowanych w niniejszym Regulaminie zastosowanie mająprzepisy ustaw i
rozporządzenia wymienionych w dziale I niniejszego Regulaminu oraz inne przepisy
powszechnie obowiązuj ące.

2. Do wniosków złożonych przed
przepisy niniejszego Regulaminu

wejściem w zycie niniejszego Regulaminu stosuje się

3. Regulamin wchodzi w życie z dniem :
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ZAŁĄCZNIKI

1) Wniosek,
2) Oświadczenie o uzyskanych dochodach netto,
3) Informacja o zatrudnieniu w zal<ładzie w przeliczeniu na etŃy za okres 12 miesięcy

p opt ze dzających zło żenie wni o sku,
4) Informacja o pomocy de minimis,
5) Oświadczenie o pomocy de minmls lub o nie uzyskaniu pomocy.
6) Informacja na temat majątku osobistego wnioskodawcy,
7) Informacja na temat majątku osobistego poręczyciela.
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