


ZASADY PRZYZNAWANIA PRZEZ POWIATOWY URZĄD PRACY W KALISZU ZWROTU KOSZTÓW WYPOSAŻENIA STANOWISKA PRACY OSOBY NIEPEŁNOSPRAWNEJ ZE ŚRODKÓW PAŃSTWOWEGO FUNDUSZU REHABILITACJI OSÓB NIEPEŁNOSPRAWNYCH ORAZ PROCEDURY OBOWIĄZUJĄCE W TYM ZAKRESIE
§ 1

PODSTAWA PRAWNA
Pomoc, o której mowa w  niniejszych zasadach udzielana jest na podstawie:

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych (Dz. U. 2025 poz.913 z późniejszymi zmianami)
2. Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 11 marca 2011 roku w sprawie zwrotu kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej (Dz. U. 2024 poz. 1706)

3. Ustawy z dnia 20 marca 2025r. o rynku pracy i służbach    zatrudnienia ( Dz. U.  2025       poz. 620, z późniejszymi zmianami).

4. Ustawy z dnia 06 marca 2018 r. Prawo przedsiębiorców (Dz. U. 2025 poz. 1480, z późniejszymi zmianami)
5. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004r.o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej                  (Dz. U. z 2025 r. poz. 468 z późniejszymi zmianami).
6. Ustawy z dnia 23.04.1964r. Kodeks Cywilny (Dz. U. z 2025 r. poz. 1071, z późniejszymi zmianami ).
7. Ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks Postępowania Cywilnego (Dz. U.  2024  poz. 1568 z późniejszymi zmianami ).                                     
8. Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. 2025 r. poz. 277 z późniejszymi zmianami).

9. Ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks Rodzinny i Opiekuńczy ( Dz. U. 2023, poz. 2809 z późniejszymi zmianami).
10. Rozporządzenia 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) 
11. Rozporządzenia 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. UEL 352 z 24.12.2013 r. str. 9)

12. Rozporządzenia 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 rybołówstwa i akwakultury. ( Dz. Urz. UEL 190 z 28.06.2014 r.)

§ 2

SŁOWNIK

Ilekroć w niniejszych zasadach mowa jest o:
1. „Osobie bezrobotnej” – oznacza to osobę, o której mowa w art. 1 ust. 3 pkt 1 i 2 lit. a-g, i, j, l oraz osobę, o której mowa w art. 1 ust. 3 pkt 2 lit. ha, która bezpośrednio przed rejestracją była zatrudniona nieprzerwanie na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej przez okres co najmniej 6 miesięcy, oraz osobę, o której mowa w art. 1 ust. 3 pkt 3 i 4, niezatrudnioną i niewykonującą innej pracy zarobkowej, zdolną i gotową do podjęcia zatrudnienia w pełnym wymiarze czasu pracy obowiązującym w danym zawodzie lub służbie albo innej pracy zarobkowej albo jeżeli jest osobą niepełnosprawną, zdolną i gotową do podjęcia zatrudnienia co najmniej w połowie tego wymiaru czasu pracy, nieuczącą się w szkole, z wyjątkiem uczącej się w szkole dla dorosłych lub przystępującej do egzaminu eksternistycznego z zakresu programu nauczania tej szkoły oraz uczącej się w branżowej szkole II stopnia i szkole policealnej, prowadzącej kształcenie w formie stacjonarnej lub zaocznej, lub w szkole wyższej, gdzie studiuje na studiach niestacjonarnych, zarejestrowaną we właściwym dla miejsca zameldowania stałego lub czasowego powiatowym rzędzie pracy oraz poszukującym zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

2. „Dyrektorze” - należy przez to rozumieć  Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu.
3. „Funduszu” – oznacza to Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,

4. „Niepełnosprawności” – oznacza to trwałą lub okresową niezdolność do wypełniania ról społecznych z powodu stałego lub długotrwałego naruszenia sprawności organizmu, w szczególności powodującą niezdolność do pracy, 
5. „Osobie niepełnosprawnej” – oznacza to osobę niepełnosprawną bezrobotną lub poszukującą pracy, a niepozostającą w zatrudnieniu zarejestrowaną we właściwym dla miejsca zameldowania stałego lub czasowego powiatowym urzędzie pracy,
6. „Pracodawcy” – oznacza to jednostkę organizacyjną, chociażby nie posiadała osobowości prawnej, a także osobę fizyczną, jeżeli zatrudniają one co najmniej jednego pracownika,
7. „Prezydencie” – oznacza to Prezydenta Miasta Kalisza lub osobę działającą z jego upoważnienia,

8. „Przeciętnym wynagrodzeniu” -  należy przez to rozumieć przeciętne wynagrodzenie w poprzednim kwartale, od pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski” , na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998r. o emeryturach i rentach z Funduszu  Ubezpieczeń Społecznych.
9. „Przystosowaniu stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej” – oznacza to stanowisko pracy, które jest oprzyrządowane i dostosowane odpowiednio do potrzeb wynikających z rodzaju i stopnia niepełnosprawności,
10. „Rozporządzeniu” – należy przez to rozumieć Rozporządzenie MPIPS z dnia 11 marca 2011r. w sprawie zwrotu kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej,

11. „Urzędzie” – należy przez to rozumieć  Powiatowy Urząd Pracy w Kaliszu,

12. „Ustawie” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowej                        i społecznej oraz zatrudnieniu osób niepełnosprawnych,

13. „Wnioskodawcy” – oznacza to pracodawcę, który zatrudni osobę niepełnosprawną,

14. „Wniosku o zwrot kosztów” – oznacza to wniosek o przyznanie refundacji kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej (Wn-W II). Wzór wniosku stanowi załącznik do rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 11 marca 2011roku w sprawie zwrotu kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej,

15. „Zespole” - należy przez to rozumieć Zespół ds. opiniowania wniosków o przyznanie pracodawcy  środków na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy oraz refundacji kosztów wyposażenia stanowiska pracy dla osób niepełnosprawnych/poszukujących pracy  powołany na podstawie Zarządzenia Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy.

§ 3
WARUNKI UBIEGANIA SIĘ O ZWROT KOSZTÓW WYPOSAŻENIA STANOWISKA PRACY OSOBY NIEPEŁNOSPRAWNEJ 
1. Urząd ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych może refundować podmiotowi będącemu pracodawcą koszty wyposażenia stanowiska pracy dla osoby niepełnosprawnej do wysokości piętnastokrotności przeciętnego wynagrodzenia obowiązującego w dniu podpisania umowy.
2. Refundacja obejmuje:

1) udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposażenia stanowiska pracy, na którym będzie wykonywać pracę osoba niepełnosprawna
2) kwotę niepodlegającego odliczeniu:
a) podatku od towarów i usług,

b) podatku akcyzowego,

                     związanych z przedmiotami opodatkowania określonymi w pkt 1)

3. Zwrot kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej, może być przyznany pracodawcy jeżeli:
1) działa co najmniej 12 miesięcy przed dniem złożenia wniosku o refundację oraz zatrudnia, co najmniej jedną osobę,
2) zobowiązał się do zatrudnienia osoby niepełnosprawnej przez okres, co najmniej 36 miesięcy,
3) nie zalega z opłacaniem w terminie podatków i składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne, oraz na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych,
4) nie posiada zaległości w zobowiązaniach wobec Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,
5) nie zalega z opłacaniem składek i innych danin publicznoprawnych oraz nie ma przeterminowanych zobowiązań cywilnoprawnych,
6) w okresie 2 lat przed złożeniem wniosku nie był karany za przestępstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy z dnia 06 czerwca 1997r. – Kodeks Karny,
7) nie toczy się w stosunku do niego postępowanie upadłościowe i nie został zgłoszony wniesiony wniosek o likwidację,
8) w ewidencji urzędu figurują osoby niepełnosprawne o kwalifikacjach i doświadczeniu zawodowym wskazanym przez wnioskodawcę,
9) spełnia warunki, o których mowa w art. 3 ust. 2 Rozporządzenie 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) lub art. 3 ust 2. Rozporządzenia 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) lub art.3 ust.2 Rozporządzenia Komisji (UE) Nr 717/2014 z dnia 27.06.2014r.w sprawie stosowania art.107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rybołówstwa i akwakultury (Dz.Urz.UE L 190        z dnia 28.06.2014).

10) złożył kompletny i prawidłowo sporządzony wniosek zgodnie z ustalonym wzorem.
§ 4
OGRANICZENIA W PRZYZNAWANIU ŚRODKÓW
1. Koszty wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych nie mogą być przeznaczone na :

1) zakup ziemi,

2) zakup akcji, obligacji, udziałów w spółkach, podatki, kaucje, wydatki inwestycyjne związane                      z kosztami budowy oraz remontów maszyn i urządzeń,

3) zakup innych nieruchomości oraz kiosków i pawilonów typu kontenerowego, 
4) opłaty m. innymi: opłaty administracyjne, składki ZUS, 
5) wynagrodzenia pracowników wraz z pochodnymi,

6) czynsze, opłaty za energię elektryczną itp., 
7) zakup towarów i surowców,  

8) budowę  i remont lokalu,
9) dokonywanie zakupów sprzętu używanego od współmałżonka oraz rodziców, dziadków, dzieci                 i rodzeństwa.
§ 5
PROCEDURY POSTĘPOWANIA PRZY UDZIELANIU ZWROTU KOSZTÓW WYPOSAŻENIA STANOWISKA PRACY OSOBY NIEPEŁNOSPRAWNEJ 

1. Pracodawca ubiegający się o zwrot kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej składa wniosek (Wn – W część I) stanowiący załącznik nr 1 do niniejszych Zasad. Wzór wniosku (Wn – W część I) określa rozporządzenie o którym nowa § 1 ust. 2 niniejszych Zasad. 
2. Do wniosku pracodawca dołącza:

1) oświadczenie stanowiące załącznik nr 1 do wniosku,
2) umowę spółki cywilnej w przypadku prowadzenia działalności w formie spółki cywilnej,
3) w przypadku braku zapisów w dokumentach rejestrowych adresu miejsca tworzonego stanowiska pracy -  dokument określający tytuł prawny do nieruchomości /lokalu, w którym mają zostać wyposażone miejsca pracy/,
4) „Formularz Informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis” , stanowiący załącznik nr 3 do wniosku lub załącznik 3A.
5) wszystkie  zaświadczenia  o pomocy de minimis oraz pomocy de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie  jakie otrzymał wnioskodawca  w okresie 3 lat  poprzedzających  dzień złożenia wniosku albo  oświadczenie  o wielkości pomocy   de minimis oraz pomocy de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie  otrzymanej w tym okresie. Na stronie Urzędu Ochrony Konkurencji i Konsumentów jest dostępna baza  SUDOP /Pomoc Publiczna – Sprawozdawczość – Dane o udzielonej pomocy – SUDOP/ http://sudop.uokik.gov.pl/search/aindBeneficiary . Za pośrednictwem tej bazy istnieje możliwość wyszukiwania informacji odnośnie wielkości pomocy de minimis jaką otrzymał w wymaganym okresie beneficjent pomocy publicznej na podstawie Rozporządzenie Komisji (Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis. ( Dz. Urz. UEL 352 z 24.12.2013 r. str.1),  oraz Rozporządzenia 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 15.12.2023r.) Na stronie srpp.minrol.gov w Systemie Rejestracji Pomocy Publicznej istnieje możliwość wyszukania informacji odnośnie wielkości pomocy de minimis w rolnictwie jaką otrzymał w wymaganym okresie beneficjent pomocy publicznej na podstawie Rozporządzenia Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18.12.2013r.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).

3. Każdorazowa informacja o naborze wniosków zostanie opublikowana na stronie internetowej Urzędu                          https://kalisz.praca.gov.pl oraz w SOW Systemie Obsługi Wsparcia finansowanego ze środków PFRON ttps://sow.pfron.org.pl a także na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu.

4. Przez datę złożenia wniosku rozumie się datę jego wpływu do Urzędu. 

5. Wnioski złożone poza terminem wskazanym w ogłoszeniu nie będą podlegały rozpatrzeniu.

6. Wniosek o refundację, może być uwzględniony po spełnieniu przez podmiot, warunków o których mowa w rozporządzeniu i niniejszych zasadach, jest kompletny i prawidłowo sporządzony oraz gdy Urząd dysponuje środkami na jego sfinansowanie.
7. W przypadku stwierdzenia nieprawidłowości we wniosku Urząd:

1) informuje pracodawcę o nieprawidłowościach w terminie 14 dni od dnia otrzymania wniosku oraz
2) wzywa do ich usunięcia w terminie 14 dni od dnia doręczenia wezwania,

8. Termin, o którym mowa w pkt 1), podlega przedłużeniu na wniosek pracodawcy, jeżeli usunięcie nieprawidłowości nie może nastąpić w terminie z przyczyn nieleżących po stronie pracodawcy.
9. W przypadku niezachowania terminu, o którym mowa w ust. 7 pkt 2), lub terminu określonego zgodnie z               ust. 8 Urząd informuje pracodawcę o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.
10. Kompletne i prawidłowo sporządzone wnioski są rozpatrywane i opiniowane przez Zespół wg kolejności wpływu do Urzędu. Przy rozpatrywaniu wniosku uwzględnia w szczególności:

1) potrzeby lokalnego rynku pracy,
2) liczbę osób niepełnosprawnych o określonych kwalifikacjach, zarejestrowanych w powiatowym urzędzie pracy jako bezrobotne albo poszukujące pracy niepozostające w zatrudnieniu,
3) koszty wyposażenia stanowiska pracy,
4) wkład Pracodawcy w wyposażenie tworzonego stanowiska pracy,
5) wysokość posiadanych środków Funduszu przeznaczonych na ten cel w danym roku,
11. Urząd pisemnie informuje pracodawcę o sposobie rozpatrzenia wniosku przeznaczonego do realizacji na dany rok w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku, jednak nie wcześniej niż po podjęciu przez Radę Miasta / Powiatu uchwały w sprawie określenia zadani, i wysokości środków przeznaczonych na te zadania w danym roku kalendarzowym z Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych. 

12. Wnioski rozpatrzone negatywnie wymagają pisemnego uzasadnienia.
13. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku Urząd informuje pisemnie wnioskodawcę o rozpatrzeniu wniosku, wzywając go do negocjacji warunków umowy:

1) negocjacje obejmować będą m.in. następujące zagadnienia: warunki umowy, dopracowanie katalogu wydatków, ustalenie wysokości refundowanej kwoty i wysokości wkładu własnego oraz ustalenie wymiaru czasu pracy dla skierowanej osoby niepełnosprawnej proporcjonalnie do wysokości otrzymanej refundacji.
2) negocjacje powinny zakończyć się w terminie 14 dni od dnia doręczenia wezwania, 
po zakończeniu negocjacji sporządza się protokół.
§ 6
FORMY ZABEZPIECZENIA ZWROTU REFUNDACJI

1. Formą zabezpieczenia zwrotu środków udzielonych Wnioskodawcy na wyposażenie stanowisk pracy osoby niepełnosprawnej może być: 

1) poręczenie co najmniej 2 osób, - których łączne dochody netto uzyskiwane   ze źródła przychodu            z ostatnich 6-ciu miesięcy poprzedzających dzień rozpatrzenia wniosku pokrywają wysokość wnioskowanej refundacji i nie mogą być niższe niż 4 300,00 zł. netto miesięcznie, po odjęciu zobowiązań finansowych. Poręczycielami mogą być wyłącznie osoby zatrudnione w ramach umowy o pracę  na czas nieokreślony lub określony na co najmniej 48 miesięcy niebędące w okresie wypowiedzenia, emeryci, renciści którym przysługuje prawo do świadczeń rentowych na okres minimum czterech lat od dnia podpisania umowy  lub prowadzący pozarolniczą działalność gospodarczą,

2) weksel z poręczeniem wekslowym /aval/ - poręczony przez co najmniej   2 poręczycieli, których łączne dochody netto uzyskiwane   ze źródła przychodu  z ostatnich 6-ciu miesięcy poprzedzających dzień złożenia wniosku pokrywają wysokość wnioskowanej refundacji i nie mogą być niższe                  niż 4 300,00 zł. netto miesięcznie, po odjęciu zobowiązań finansowych.  Poręczycielami mogą być osoby fizyczne wraz ze współmałżonkiem, osoby prawne, jednostki organizacyjne nie posiadające osobowości prawnej,
3) gwarancja bankowa,
4) zastaw na prawach lub rzeczach,
5) blokada środków zgromadzonych na rachunku bankowym,
6) zgoda na dobrowolne poddanie się egzekucji  w formie aktu notarialnego 
(z oświadczeniem majątkowym stanowiącym załącznik nr 4 do wniosku).
2. Wartość wybranej formy zabezpieczenia wymienionej w ust.1 pkt. 3-6, nie może być niższa niż 150%  kwoty refundacji. Kwota wartości zabezpieczenia zostaje zapisana w Umowie.
3. Dokumenty wymagane od poręczycieli:
1) oświadczenie o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem źródła i kwoty dochodu oraz o aktualnych zobowiązaniach finansowych z określeniem wysokości miesięcznej spłaty zadłużenia, zawierające jednocześnie imię, nazwisko, adres zamieszkania, numer PESEL, jeżeli został nadany oraz nazwę            i numer dokumentu potwierdzającego tożsamość. (Załącznik nr 2 lub 2a do wniosku).  Wymienione oświadczenia należy dostarczyć do Urzędu bezpośrednio przed rozpatrzeniem wniosku. Urząd powiadomi wnioskodawcę pisemnie lub telefonicznie o terminie rozpatrzenia wniosku i konieczności ich dostarczenia.
4. Poręczycielem nie może być osoba powyżej 70 roku życia, małżonek Wnioskodawcy, małżonek poręczyciela pozostający z nim we wspólnocie majątkowej, pracownik zatrudniony  u Wnioskodawcy, osoby zatrudnione poza terenem Rzeczpospolitej Polskiej oraz osoba będąca  dłużnikiem Funduszu Pracy, Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych.
5. Wszelkie koszty związane z ustanowieniem zabezpieczenia ponosi Wnioskodawca.

6. Dyrektor jako dysponent środków publicznych zastrzega sobie prawo podjęcia ostatecznej decyzji dotyczącej formy zabezpieczenia zwrotu przyznanej refundacji.

§ 7
ZAWARCIE UMOWY

1. W terminie 14 dni od dnia zakończenia negocjacji Urząd zawiera umowę z pracodawcą.
2. Umowa zawiera w szczególności:

1) zobowiązanie do:

a) wypłaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjacji,
b) co najmniej jednokrotnego zweryfikowania przez Urząd prawidłowości 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 zawarcia umowy na okres 36 miesięcy, w wymiarze czasu pracy uzgodnionym w trakcie negocjacji,
b) utrzymania przez okres 36 miesięcy stanowiska pracy oraz urządzeń i sprzętu zrefundowanego ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych,

c) zatrudnienia w terminie 3 miesięcy od dnia rozwiązania stosunku pracy z osobą niepełnosprawną innej osoby niepełnosprawnej, zarejestrowanej w powiatowym urzędzie pracy jako bezrobotna lub poszukująca pracy i niepozostająca w zatrudnieniu, przy czym wynikająca z tego powodu przerwa nie jest wliczana do okresu, o którym mowa w pkt 2 lit. a).

d) zatrudnienia kolejnej osoby niepełnosprawnej skierowanej z Urzędu Pracy w szczególności w przypadku:

· nabycia prawa do emerytury, wygaśnięcia lub rozwiązania umowy o pracę z dotychczas zatrudnionym pracownikiem w terminie nie dłuższym niż 3 miesiące od powstania wakatu na utworzonym stanowisku pracy,

· nabycia przez zatrudnianą osobę niepełnosprawną prawa do renty z tytułu całkowitej niezdolności do pracy lub prawa do urlopu macierzyńskiego, urlopu rodzicielskiego, urlopu wychowawczego, świadczenia rehabilitacyjnego,

· długotrwałego zwolnienia lekarskiego trwającego dłużej niż 180 dni w terminie nie dłuższym niż 3 miesiące od przekroczenia 180 dnia choroby na utworzonym stanowisku pracy,

· w przypadku braku w rejestrze Powiatowego Urzędu Pracy osób spełniających warunki wskazane we wniosku, na stanowisko pracy może zostać skierowana osoba niepełnosprawna posiadająca kwalifikacje niższe od wskazanych we wniosku, jednakże wówczas Pracodawca zobowiązany jest przyuczyć do pracy na wskazanym stanowisku.

e) udokumentowania realizacji umowy na wezwanie Urzędu,

f) umożliwienia wykonania przez Urząd czynności, o których mowa w pkt 1) lit. b),
g) informowania Urzędu o wszelkich zmianach dotyczących realizacji umowy w terminie 7 dni od dnia wystąpienia tych zmian,

h) rozliczenia otrzymanej refundacji w terminie określonym w umowie,

i) 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 wezwania Urzędu do zapłaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego z warunków umowy,

j) zwrotu otrzymanych środków w wysokości równej 1/36 ogólnej kwoty za każdy miesiąc brakujący do upływu okresu, o którym mowa w § 7 ust. 2 pkt 2) lit. a), jednak w wysokości nie mniejszej niż 1/6 tej kwoty. Pracodawca dokonuje zwrotu w terminie 3 miesięcy od dnia rozwiązania stosunku pracy z osobą niepełnosprawną
k) zabezpieczenia zwrotu kwoty refundacji – w formie poręczenia, weksla z poręczeniem wekslowym (awal), gwarancji bankowej, zastawu na prawach lub rzeczach, blokady rachunku bankowego lub aktu notarialnego o poddaniu się egzekucji przez dłużnika.
3. Odsetek, o których mowa w ust. 2 pkt 2 lit. f, nie nalicza się w przypadku, gdy refundacja została wypłacona pracodawcy w wysokości wyższej od należnej z przyczyn niezależnych od pracodawcy.
4. Umowę zawiera się w formie pisemnej. Zmiana umowy wymaga formy pisemnej za wyjątkiem sytuacji opisanej § 8 ust. 9 .

5.  Zawarcie umowy następuje w drodze zgodnego oświadczenia woli stron,  żadnej  ze stron 
nie przysługuje roszczenie o jej zawarcie.

§ 8
ROZLICZENIE KOSZTÓW WYPOSAŻENIA STANOWISKA PRACY
1. Pracodawca przedstawia u Urzędzie kopię umowy o pracę zawartej z osobą zatrudnioną na refundowanym stanowisku pracy, orzeczenie potwierdzające niepełnosprawność tej osoby, zestawienie poniesionych kosztów podlegających refundacji na wniosku (Wn – W część II) oraz kopie dowodów ich poniesienia w terminie 7 dni od dnia poniesienia ostatniego z tych kosztów.

2. Zakup wyposażenia objętego refundacją dokumentuje się fakturą, rachunkiem lub dowodem zapłaty

3. Wytworzenie wyposażenia objętego refundacją dokumentuje się, przedstawiając ocenę techniczną rzeczoznawcy wraz z dokonaną przez niego wyceną.

4. Cenę nabycia i koszt wytworzenia wyposażenia objętego refundacją ustala się i dokumentuje zgodnie z przepisami o rachunkowości.
5. Koszty oceny i wyceny rzeczoznawcy, o których mowa w ust. 3 oraz ust. 6 pkt 2 lit. e), finansuje pracodawca.
6. Celem rozliczenia kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej pracodawca załącza:
1) w przypadku zakupu rzeczy nowych: 
a) rachunek,

b) fakturę.

2) w przypadku zakupu rzeczy używanych: 
a) rachunek,

b) fakturę.

c) umowę kupna sprzedaży wraz z dowodem wpłaty potwierdzającym zapłatę podatku od czynności cywilno - prawnych od zakupionej rzeczy (Ustawa z dn. 09.09.2000 r. o podatku od czynności cywilnoprawnych (Dz. U. 2024 poz. 295),

d) oświadczenie sprzedawcy sprzętu zawierającego informację dotyczącą pochodzenia sprzętu,

e) wycenę rzeczoznawcy zawierającą informację, że cena nabytej  rzeczy nie przekracza wartości rynkowej i jest niższa od ceny podobnego, nowego sprzętu, oraz że sprzęt posiada właściwości techniczne niezbędne dla realizacji przedsięwzięcia i spełnia obowiązujące   normy i standardy.

7. Pracodawca, będący podatnikiem podatku od towarów i usług rozlicza się z kwot netto.
8. Pracodawca, nie będący podatnikiem podatku od towarów i usług rozlicza się z kwot brutto.
9. Wszystkie zakupy, których jednorazowa wartość transakcji, bez względu na liczbę wynikających z niej płatności, przekracza 15 000,00 zł lub równowartość tej kwoty, winny być opłacone za pośrednictwem rachunku płatniczego, przy czym transakcje w walutach obcych przelicza się na złote według średniego kursu walut obcych ogłoszonego przez Narodowy Bank Polski   z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień dokonania transakcji.

10. Wszystkie dokumenty zakupów powinny być zapłacone, a fakt ten potwierdzony odpowiednimi dokumentami.

11. Dopuszcza się możliwość przesunięcia do 20% „w górę” bez zgody Urzędu kwoty przyznanych środków pomiędzy kategoriami wydatków wymienionymi w negocjacjach oraz umowie pod warunkiem                nie przekroczenia przyznanej i zapisanej w umowie kwoty refundacji. 

12. Umowa, o której mowa w § 7 wygasa w przypadku nieprzedstawienia zestawienia poniesionych kosztów podlegających refundacji oraz kopii dowodu ich poniesienia w terminie 6 miesięcy od dnia zawarcia umowy.

13. W terminie 7 dni od dnia doręczenia do Urzędu dokumentów, o których mowa w  ust. 1, Urząd występuje do Państwowej Inspekcji Pracy z wnioskiem o wydanie opinii, odpowiednio, o przystosowaniu do potrzeb wynikających z niepełnosprawności osoby zatrudnionej na wyposażonym stanowisku pracy lub o spełnieniu warunków bezpieczeństwa i higieny pracy na tym stanowisku.

14. Refundację przekazuje się 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 wyposażonym stanowisku pracy lub o spełnieniu warunków bezpieczeństwa i higieny pracy na tym stanowisku.

15. Pracodawca dokonując rozliczenia refundacji, posługuje się w szczególności danymi zawartymi we wniosku i umowie.
16. Jeżeli refundacja została wypłacona pracodawcy w wysokości wyższej od należnej, pracodawca informuje Urząd o wysokości nienależnie pobranej kwoty refundacji oraz dokonuje zwrotu tej kwoty w terminie 3 miesięcy od dnia jej ujawnienia.

17. Jeżeli refundacja została wypłacona pracodawcy w wysokości niższej od należnej, pracodawca może poinformować Urząd o wysokości kwoty stanowiącej różnicę pomiędzy kwotą należną a kwotą wypłaconą pracodawcy oraz złożyć wniosek o wypłatę tej kwoty w terminie do dnia 15 lutego roku następującego po roku, w którym przypadał okres zatrudnienia na stanowisku pracy, którego dotyczy wniosek.

§ 9
INFORMACJE DODATKOWE
1. Urząd zastrzega sobie prawo żądania dokumentów na  potwierdzenie faktów lub stanu prawnego złożonych oświadczeń, danych zawartych we wniosku  na okoliczność spełnienia warunków otrzymania refundacji.
2. Do Pracodawcy ubiegającego się o refundację kosztów wyposażenia stanowiska ze środków PFRON może zostać skierowana osoba niepełnosprawna niepozostająca w zatrudnieniu zarejestrowana jako poszukująca pracy lub osoba bezrobotna niepełnosprawna, która:

1) w okresie ostatnich 6 miesięcy przed rejestracją w PUP nie była zatrudniona lub nie wykonywała innej pracy zarobkowej u pracodawcy występującego z wnioskiem o zwrot kosztów wyposażenia stanowiska pracy dla osoby niepełnosprawnej,
2) nie była zatrudniona u tego samego pracodawcy na stanowisku finansowanym ze środków FP, PFRON lub współfinansowane z UE w przypadku osoby niepełnosprawnej bezrobotnej oraz ze środków PFRON w przypadku osoby niepełnosprawnej zarejestrowanej jako poszukującej pracy,

3) nie pozostaje z nim w bliskim pokrewieństwie (rodzice, dzieci lub rodzeństwo) lub w bliskim stosunku powinowactwa (małżonek).

3. W celu przeciwdziałania nieuzasadnionemu przetwarzaniu danych osobowych osób niebędących klientami Urzędu wnioskodawca /beneficjent pomocy/ przy przekazywaniu Urzędowi informacji niezbędnych do realizacji wniosku bądź umowy, winien zwrócić uwagę czy nie zawierają one danych osób niebędących klientami Urzędu. Przekazanie takich danych stanowi naruszenie postanowień Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych) zwanym RODO.
§ 10
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami mają zastosowanie przepisy aktów normatywnych wskazanych w § 1 niniejszych zasad.                                                                                                                                                                                                                                                                                                  
2. Wszelkie spory powstałe w czasie trwania umowy podlegają rozpatrzeniu przez Sąd właściwy                      dla siedziby Urzędu.
3. Akty prawne wymienione w § 1 niniejszych zasad są dostępne na stronie internetowej Urzędu (www.pup.kalisz.pl).
4. Niniejsze Zasady zostały wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu                       Nr 13/2026 z dnia 05 lutego 2026 r. 

5. Z dniem wejście w życie niniejszych zasad przestają obowiązywać Zasady  wprowadzone Zarządzeniem Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu Nr 4/2025 z dnia z dnia 13 stycznia 2025 r. 
Załącznik do Zarządzenia  Nr 13/2026 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kaliszu 


z dnia  05 lutego 2026 r. w sprawie wprowadzenia „Zasad przyznawania przez Powiatowy Urząd Pracy w Kaliszu zwrotu kosztów wyposażenia stanowiska pracy osoby niepełnosprawnej ze środków Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych oraz procedury obowiązujące w tym zakresie”.
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