Grodzki Urzad Pracy
w Krakowie

i
Var

Zasady w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepetnosprawnej oraz form zabezpieczenia zwrotu otrzymanych
srodkéw w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie.

§1

llekro¢ w niniejszych Zasadach mowa jest o:

1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Grodzki Urzad Pracy w Krakowie.

2) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitaciji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych.

3) Dyrektorze Urzedu - oznacza to Dyrektora Grodzkiego Urzedu Pracy w Krakowie
dziatajgcego z upowaznienia Prezydenta Miasta Krakowa reprezentujgcego Gmine
Miejskg Krakow.

3) Rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska
pracy osoby niepetnosprawne;.

4) Osobie niepetnosprawnej - oznacza to osobe niepetnosprawng zarejestrowang w
Urzedzie jako bezrobotna lub poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu, w
rozumieniu przepisow ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

5) Niepetnosprawnosci - oznacza to trwatg lub okresowg niezdolnos¢ do wypetniania rol
spotecznych z powodu statego lub dtugotrwatego naruszenia sprawnosci organizmu,
w szczegolnosci powodujgcg niezdolnos¢ do pracy.

6) Wnioskodawcy — oznacza to pracodawce w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy, prowadzgcego dziatalnos¢ co najmniej 12 miesiecy
poprzedzajgcych date ztozenia wniosku.

7) Wniosku — oznacza to Wniosek Wn-w o przyznanie refundacji kosztéw wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej na formularzu okreslonym w
Rozporzadzeniu

8) Funduszu - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych.

9) Przecietnym wynagrodzeniu - nalezy przez to rozumieC przecietne miesieczne
wynagrodzenie w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia
nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtéwnego 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 Ubezpieczenh Spotecznych.

10)SOW - nalezy przez to rozumie¢ System Obstugi Wsparcia.

§2

Zgodnie z art. 26 e ustawy oraz rozporzgdzeniem Prezydent moze ze srodkow Funduszu,
Pracodawcy, ktéry przez okres co najmniej 36 miesiecy zatrudni osobe niepetnosprawng,
zwroci¢ koszty wyposazenia stanowiska pracy - zwane dalej ,refundacjg” w wysokosci
okreslonej w umowie, nie wyzszej jednak niz 15 - krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia.



§3

1. Srodki przyznaje z petnomocnictwa Prezydenta Dyrektor Urzedu. Przyznanie $rodkéw
nastepuje na podstawie umowy zawartej pomiedzy Prezydentem reprezentowanym przez
Dyrektora Urzedu, a Wnioskodawcg.

2. Srodki mogg by¢ przyznane wnioskodawcy, jezeli:

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

ztozyt wniosek o przyznanie refundacji, zwany dalej ,wnioskiem”.

zobowigze sie do ztozenia stosownego oswiadczenia, jezeli w okresie od dnia
ztozenia wniosku do dnia podpisania umowy:

- otrzyma pomoc de minimis lub inng pomoc publiczng na przedsiewziecie, o ktérego
realizacje wnioskuje,
- zmianie ulegnie stan prawny lub faktyczny wskazany w dniu ztoZzenia wniosku.

3. Srodki nie moga byé przyznane wnioskodawcy, ktory:

1)

2)
3)

4)

nie prowadzit dziatalnosci gospodarczej przez okres co najmniej 12 miesiecy przed
dniem ztozenia wniosku o refundacje,

posiada zalegtosci w zobowigzaniach wobec Funduszu,

posiada zalegtosci z optacaniem w terminie podatkéw i sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych,

znajduje sie w trudnej sytuacji ekonomicznej wedtug kryteribw okreslonych
w przepisach prawa Unii Europejskiej dotyczgcych udzielania pomocy publicznej
zgodnie z kryteriami okreslonymi w pkt. 9-11 wytycznych wspdlnotowych
dotyczgcych pomocy panstwa w celu ratowania i restrukturyzacji zagrozonych
przedsiebiorstw,

toczy sie w stosunku do niego postepowanie upadtosciowe lub zostat zgtoszony
wniosek o likwidacje,

podlega wykluczeniu z otrzymania wsparcia oraz nie jest powigzany z podmiotami
wzgledem ktorych zastosowano $rodki sankcyjne, o ktérych mowa w ustawie z dnia
13 kwietnia 2022 r. o szczegolnych rozwigzaniach w zakresie przeciwdziatania
wspieraniu agresji na Ukraine oraz stuzgcych ochronie bezpieczehstwa
narodowego;

ubiega sie o refundacje stanowiska pracy, na ktére Urzad nie moze skierowa¢ osob
niepetnosprawnych ze wzgledu na brak w rejestrze Urzedu osob o kwalifikacjach
wymaganych do pracy na tym stanowisku pracy.

§4

1. Refundacja obejmuije:

1)
2)

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

kwote nie podlegajgcego odliczeniu podatku od towaréw i ustug, podatku
akcyzowego, zwigzanych z przedmiotami obejmujgcymi refundacje.

2. Refundacja srodkéw na wyposazenie stanowiska pracy dla skierowanej osoby
niepetnosprawnej, nie bedzie realizowana w przypadku zakupu rzeczy na podstawie
umowy cywilnoprawnej od wspotmatzonka, krewnych w linii prostej, rodzenstwa ani
powinowatych w linii prostej, jezeli osoby te nie prowadzg dziatalnosci gospodarczej.

3. Whniosek sktada sie do Urzedu ze wzgledu na miejsce zarejestrowania osoby
niepetnosprawne;.



4. Pierwszenstwo w ubieganiu sie o zwrot kosztéw majg wnioskodawcy, ktérzy nie
korzystali ze Srodkdw Funduszu na wyposazenie stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej w okresie 36 m-cy przed dniem ztozenia wniosku oraz lokalizacja nowo
tworzonego stanowiska pracy znajduje sie na terenie miasta Krakowa.

§5

1. Wnioskodawca w celu uzyskania srodkdbw na wyposazenie stanowiska pracy dla
skierowanej osoby niepetnosprawnej sktada Wniosek. Wniosek 2z odpowiednimi
zatgcznikami nalezy ztozy¢ w terminie naboru wnioskéw w formie papierowej lub
elektronicznej za posrednictwem systemu SOW https://sow.pfron.org.pl/. Termin naboru
wnioskdw zostanie ogtoszony na stronie Urzedu www.gupkrakow.pl po podjeciu przez
Rade Miasta Krakowa uchwaty, o przyznaniu srodkéw na ten cel.

Whioski ztozone poza terminem naboru zostang rozpatrzone negatywnie.

2. Urzad sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym oraz rachunkowym.

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

4. Termin do usuniecia nieprawidtowosci podlega przedtuzeniu na wniosek Wnioskodawcy
jezeli usuniecie nieprawidtowosci nie moze nastgpi¢ w terminie z przyczyn nielezgcych po
stronie Wnioskodawcy.

5. W przypadku niezachowania terminu do usuniecia nieprawidtowos$ci Urzad informuje
Whioskodawce o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

6. Celem wstepnego rozpatrywania wnioskow powotuje sie Komisje skiladajgcg sie z
pracownikow Urzedu.

7. Wyznaczenie oséb do sktadu Komisji nastepuje z uwzglednieniem odpowiednich
kwalifikacji i doswiadczenia zawodowego stosownym Zarzgdzeniem Dyrektora Urzedu.

8. W razie potrzeby Przewodniczgcy Komisji moze powotfa¢ jako konsultantow do sktadu
Komisji pracownikéw innych komorek.

9. Komisja jest organem opiniodawczym Dyrektora Urzedu powotanym do celéw
rozpatrywania i opiniowania wnioskéw w sprawie zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska
pracy osoby niepetnosprawnej na podstawie kryteriow okreslonych w rozporzadzeniu tj:
1) potrzeb lokalnego rynku pracy,
2) liczby oséb niepetnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach zarejestrowanych w
Urzedzie,
3) kosztow wyposazenia stanowiska pracy,
4) wkitadu Pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy,
5) wysokosci posiadanych srodkow Funduszu przeznaczonych na ten cel w danym
roku.

10. O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku powiadamia sie Wnioskodawce


http://www.gupkrakow.pl/

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 podjecia
przez Rade Miasta Krakowa uchwaty, o ktorej mowa w art. 35 a ust. 3 ustawy.

11. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku sporzgdza sie uzasadnienie.

12. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku informuje sie pisemnie
Whnioskodawce o rozpatrzeniu wniosku, wzywajgc go do negocjacji warunkéw umowy.
Negocjacje obejmowac powinny m.in. nastepujgce zagadnienia:

1) warunki umowy,

2) dopracowanie katalogu wydatkow,

3) ustalenie wysokosci przyznanej kwoty.
Negocjacje powinny zakonczy¢ sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania, po
zakonczeniu negocjacji sporzgdza sie protokot.

§6

1. Wnioskodawcy, ktory ponidst koszty wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej pod warunkiem jej zatrudniania przez okres co najmniej 36 miesiecy,
moze by¢ dokonana refundacja tych kosztow w wysokosci okreslonej w umowie, nie
wiecej jednak niz do wysokosci 15-krotnego przeciethego wynagrodzenia na dzieh
ztozenia wniosku.

2. Refundacja kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej jest
dokonywana po przedtozeniu:

1) rozliczenia poniesionych kosztow,

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

3) zatrudnieniu na tym stanowisku skierowanej osoby niepetnosprawnej,

4) przeditozeniu orzeczenia potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ tej osoby oraz
spetnieniu pozostatych warunkow okreslonych w zawartej umowie.

§7

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

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

a) wypftaty refundacji w kwocie ustalonej w wyniku negocjacji,

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

2) zobowigzanie Wnioskodawcy 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,

c) umozliwienia wykonania przez Urzad czynnosci dotyczacych zweryfikowania
realizacji umowy,

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 refundacji oraz zaptacenia odsetek od refundacji, 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 warunkéw 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,

3. Odsetki od zwrotu otrzymanej refundacji nie nalicza sie w przypadku, gdy srodki zostaty
wyptacone wnioskodawcy w wysokosci wyzszej od naleznej z przyczyn niezaleznych od
wnioskodawcy.

4. Jezeli okres zatrudnienia osoby niepetnosprawnej bedzie krotszy niz 36 miesiecy,
pracodawca zobowigzuje sie do zwrotu otrzymanej refundacji w wysokosci réwnej 1/36
ogolnej kwoty zwrotu za kazdy miesigc brakujgcy do uptywu 36 miesiecznego
okresu,jednak w wysokosci nie mniejszej niz 1/6 tej kwoty. Pracodawca dokonuje zwrotu w
terminie 3 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy z osobg niepetnosprawng.

5. Pracodawca moze zwolni¢ sie od obowigzku zwrotu otrzymanej refundacji jezeli
zatrudni w terminie 3 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy z zatrudniong osobg
niepetnosprawng inng osobe niepetnosprawng, zarejestrowang w Urzedzie jako
bezrobotna lub poszukujgca pracy i niepozostajgcg w zatrudnieniu, przy czym wynikajgca
z tego powodu przerwa nie jest wliczana do 36 miesiecznego okresu utrzymania
stanowiska pracy.

6. Do 36 miesiecy utrzymania stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej nie wlicza sie
udzielonego pracownikowi niepetnosprawnemu zatrudnionemu na refundowanym
stanowisku pracy urlopu bezptatnego, ktory trwa nieprzerwanie dtuzej niz 30 dni
kalendarzowe.

7. Umowe zawiera sie w formie pisemnej. Zmiana umowy wymaga formy pisemnej.

8.Zawarcie umowy uzaleznione jest od ztozenia przez wnioskodawce odpowiedniego
zabezpieczenia ewentualnego zwrotu dokonanej refundacji.

9. Wnioskodawca przedstawia w Urzedzie zestawienie kosztéw podlegajgcych zwrotowi w
formie wniosku o przyznanie refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej — Wn-W czes¢ |l oraz:
1) kopie umowy o prace zawartej z osobg zatrudniong na refundowanym stanowisku
pracy,

2) orzeczenie potwierdzajgce niepetnosprawnos¢ tej osoby,

3) kopie dowodow poniesienia kosztow podlegajgcych zwrotowi w terminie 7 dni od
dnia poniesienia ostatniego z tych kosztow.

10. Zakup wyposazenia objetego refundacjg dokumentuje sie fakturg, rachunkiem lub
dowodem zaptaty.



11. Wytworzenie wyposazenia objetego refundacjg dokumentuje sie przedstawiajgc ocene
techniczng rzeczoznawcy wraz z dokonang przez niego wycena.

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

13. Koszty oceny i wyceny rzeczoznawcy finansuje wnioskodawca.

14. Umowa wygasa w przypadku nieprzedstawienia zestawienia poniesionych kosztéw
podlegajgcych refundaciji oraz kopii dowodu ich poniesienia w terminie 6 miesiecy od dnia
zawarcia umowy.

15. W terminie 7 dni od dnia dostarczenia do Urzedu zestawienia kosztow podlegajgcych
zwrotowi w formie wniosku o przyznanie refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska
pracy osoby niepetnosprawnej Urzad wystepuje do Panstwowej Inspekcji Pracy z
wnioskiem o wydanie opinii o przystosowaniu stanowiska pracy do potrzeb wynikajgcych z
niepetnosprawnosci osoby zatrudnionej na tym stanowisku lub o spetnieniu warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy-

16. Refundacje Urzad przekazuje na rachunek bankowy wskazany we wniosku w terminie
14 dni od dnia przedstawienia przez pracodawce pozytywnej opinii Panstwowej Inspekcji
Pracy.

17. Upowaznieni przez Dyrektora Urzedu pracownicy weryfikujg prawidtowos$é
wykorzystania przyznanych srodkow i realizacji umowy.

§8

1. Zabezpieczenie w formie weksla z poreczeniem wekslowym (aval) winno by¢
dokonane przez osobe fizyczng (wraz ze zgodg wspoétmatzonka) posiadajgcg zdolnos¢ do
czynnosci prawnych, wobec ktorej nie toczy sie zadne postepowanie egzekucyjne oraz nie
sg ustanowione zajecia sgdowe i administracyjne. Wskazana osoba powinna osiggac
dochdd w wysokosci co najmniej 5 600,00 zt z tytutu: zatrudnienia, statego dochodu z
tytutu nabycia prawa do emerytury lub z tytutu prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;.
Wymagany jest jeden poreczyciel na kazde 45 000,00 zt przyznanej refundacji.

2. Zabezpieczenie w formie blokady srodkéw na rachunku bankowym,
3. Zabezpieczenie w formie gwarancji bankowej.

4. Pozostate formy: akt notarialny, zastaw na prawach lub rzeczach, poreczenie,bedg
analizowane i ewentualnie dopuszczone po przedstawieniu odpowiednich dokumentow
wytgcznie za zgodg Dyrektora Urzedu.

§9
1. Srodki stanowigce pomoc de minimis, spetniajgcg warunki okreslone w rozporzadzeniu
Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 roku w sprawie stosowania art. 107 i
108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis, mogg by¢
przyznawane do dnia 30 czerwca 2031 roku.

2. Srodki stanowigce pomoc de minimis w sektorze rolnym, spetniajgcg warunki okreslone



w rozporzadzeniu 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, mogg by¢ przyznawane do dnia 30 czerwca 2028 r.
3. Srodki stanowigce pomoc de minimis w sektorze rolnym, spetniajgcg warunki okreslone
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 rybotéwstwa i akwakultury,(mogg by¢ przyznawane do dnia 31 grudnia
2030r.)

§ 10

1. Niniejsze Zasady opracowane sg w szczegolnosci na podstawie:

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

2) ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,
3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w
sprawie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej,

4) rozporzgdzenia 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,mogg byc¢ przyznawane do dnia 30 czerwca 2031 roku.

5) rozporzadzenia 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, mogg by¢ przyznawane do dnia 30 czerwca 2028 r.

6) rozporzadzenia 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 rybotéwstwa i akwakultury,(mogg by¢ przyznawane do dnia
31 grudnia 2029 .)

7) ustawy z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsigbiorcow.

§ 1

1. Zmian niniejszych Zasad dokonuje Dyrektor Urzedu.

2. Zmiany nie mogg wptywa¢ na umowe zawartg przed dokonaniem zmian w Zasadach,
chyba ze strony wyrazg zgode na zmiane umowy stosownym aneksem do umowy.

3. Zasady stanowig uzupetnienie dla Ustawy i Rozporzadzenia, w szczegodlnie
uzasadnionych przypadkach, o ile nie bedzie to sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami
prawa Dyrektor moze odstgpi¢ lub wyrazi¢ zgode na odstgpienie od stosowania Zasad,
jezeli przyczyni sie to do realizacji celu nadrzednego, jakim jest aktywizacja zawodowa
0s0b z niepetnosprawnoscig.



