Zalgcznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 78/2016
Dyrektora MOPS w Bydgoszczy
z dnia 16 grudnia 2016 .

Procedury udzielania pomocy ze srodkéw
Paristwowego Funduszu Rehabilitacji Osdéb
Niepetnosprawnych

BYDGOSZCZ



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Procedura zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny

Podstawa prawna,

1. Art. 35a ust. 1 pkt. 7 lit. ¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacjil zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 j.t.)

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 czerwca 2002 r.
w sprawie okreslenia rodzajéw zadan powiatu, ktére moga by¢ finansowane ze $rodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych (Dz. U. z 2015 1. poz. 926 j.t.)

Dofinansowanie ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny na wniosek indywidualnych os6b niepelnosprawnych
(dotyczy os6b niepelnosprawnych zameldowanych w Bydgoszczy)

Jednostka odpowiedzialna

Dziat Rehabilitacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszezy

Miejsce zlozenia dokumentow:
Bydgoszcz ul. Torufiska 272  od Pn do Pt od 8.00 do 14.00

Wymagane dokumenty od wnioskodawey
1. Wniosek o dofinansowanie.

2. Kopia aktualnego orzeczenia potwierdzajacego niepelnosprawnosé (oryginal do wgladu).
Zgodnie z Ustawg o rehabilitacji zawodowej i spolecznej z dnia 27 sierpnia 1997 roku
(Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 j.t.) orzeczenia lekarza orzecznika lub lekarza rZeczoznawcy,
z komisji lekarskiej podlegtej MON, MSW i A, oraz KRUS, wydane po 01 stycznia 1998 roku,
nie podlegajg przelozeniu na stopnie niepelnosprawnosci.

3. Aktualne zaswiadczenie lekarskie wystawione czytelnie w jezyku polskim wydane przez
lekarza na druku stanowigcym zatacznik do wniosku, wazne 1 miesiac od dnia wystawienia.

4. Faktura pro forma lub oferta cenowa na zakup urzadzen wystawiona przez dostawce sprzetu
rehabilitacyjnego na:

a) wnioskodawce,

b) rodzica lub przedstawiciela ustawowego ze wskazaniem osoby, ktorej dotyczy zakup
(w przypadku maloletniego dziecka),

c) opiekuna prawnego ze wskazaniem osoby, ktérej dotyczy zakup (w przypadku osoby
ubezwlasnowolnione;j).

5. Kopia petnomocnictwa lub odpis postanowienia sadu o ustanowieniu opiekuna prawnego
(oryginat do wgladu) w przypadku, gdy osoba niepetnosprawna dziata przez pelnomocnika lub
opiekuna prawnego.



Sposéb zalatwienia sprawy przez pracownika

1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym.

2. Nadanie kolejnego numeru z bazy przyjetych wnioskéw przez pracownika merytorycznego.
3. Ocena formalna i merytoryczna wniosku zarejestrowanego w bazie danych.

4. Wystapienie o uzupelnienie brakujgcych dokumentéw zrédlowych przez wnioskodawce
(w mozliwie najkrétszym terminie).

5. Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje DRON.
6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku
— zawarcie umowy z wnioskodawcg
— rozliczenie przyjetych faktur zgodnych z zawartg umowa, ktére przedstawia wnioskodawca
— przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez pelnomocnikéw
— przygotowanie polecania wyplaty i przekazanie do realizacji
— wyplata przyznanego dofinansowania
Oplaty
Postgpowanie nie podlega optatom.

Forma zalatwienia

Umowa cywilnoprawna o dofinansowanie, a w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku,
pisemna informacja wraz z uzasadnieniem.

Termin zalatwienia
— bez zbednej zwloki, nie pézniej niz do miesigca od daty zlozenia kompletnego wniosku,
— po zatwierdzeniu planu podziahu $rodkéw finansowych na dany rok budzetowych,

— po podjeciu uchwaly przez Rade¢ Miasta Bydgoszczy.

Tryb odwolawczy .
Nie dotyczy.

Informacje dodatkowe dla wnioskodawcy

1. Warunkiem przyznania dofinansowania jest posiadanie przez wnioskodawce udziatu wlasnego
w kwocie nie nizszej niz 20% kosztéw zakupu urzadzen.

2. Kwota dofinansowania ze srodkéw PFRON moze wynosi¢ do 80% kosztéw zakupu urzadzen.
3. Dofinansowanie nie moze obejmowaé kosztéw realizacji zadania poniesionych przed
przyznaniem $rodkow finansowych i zawarciem umowy o dofinansowanie ze $rodkéw PFRON.

4. Warunkiem przyznania dofinansowania jest spelnienie kryterium dochodowego wlasnego
okreslonego w §5 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 czerwca
2002 roku w sprawie okreslenia rodzajéw zadan powiatu, ktére mogg byé finansowane ze $rodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych (Dz. U. z 2015, poz. 926 j.t).



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Procedura zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny

Podstawa prawna,

1. Art. 35a ust. 1 pkt. 7 lit. ¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 j.t.)

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 czerwca 2002 r.
w sprawie okreslenia rodzajow zadan powiatu, ktére moga by¢ finansowane ze srodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 926 j.t.)

Dofinansowanie ze sSrodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny na wniosek oséb fizycznych prowadzgcych dzialalnosé
gospodarczg, osob prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajgcych osobowosci
prawnej (dzialajagcych w Bydgoszczy)

Jednostka odpowiedzialna

Dziat Rehabilitacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszezy

Miejsce ztozenia dokumentdw:
Bydgoszcz ul. Torunska 272 od Pn do Pt od 8.00 do 14.00

Wymagane dokumenty od wnioskodawcy
1. Whniosek o dofinansowanie.
2. Kopie dokumentow:

a) aktualny wypis z krajowego rejestru sadowego lub wypis z ewidencji dzialalnosci
gospodarczej,

b) statut wnioskodawcy,

c¢) inne dokumenty potwierdzajgce prowadzenie dziatalnosci na rzecz os6b niepetnosprawnych
lub dziatalnosci zwigzanej z rehabilitacjg 0s6b niepelnosprawnych przez okres co najmniej
2 lat przed dniem zlozenia wniosku o ile nie wynika to z KRS lub statutu.

3. Faktura pro forma lub oferta cenowa wystawiona przez dostawce sprzgtu rehabilitacyjnego na
wnioskodawcg.

4. Dokument potwierdzajacy posiadanie rachunku bankowego wraz z informacjg o ewentualnych
obciazeniach.

5. Oswiadczenie potwierdzajace posiadanie Srodkéw wilasnych wnioskodawcey oraz Zrodet
finansowania innych niz z PFRON.

6. W przypadku, gdy podmiot ubiegajacy si¢ o dofinansowanie posiada status zakladu pracy
chronione;j:

a) kopia decyzji w sprawie nadania statusu zakladu pracy chronionej,



b) pisemna informacja o wysokosci i sposobie wykorzystania srodkéw zaktadowego funduszu
swiadczen rehabilitacyjnych, za okres 3 miesiecy przed data ztozenia wniosku.

7. W przypadku, gdy podmiot prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w rozumieniu ustawy
o0 swobodzie dziatalnosci gospodarcze;:

a) zaswiadczenia 0 pomocy de minimis otrzymanej w okresie obejmujacym biezacy rok
kalendarzowy oraz dwa poprzedzajagce go lata kalendarzowe albo os$wiadczenie
o nieskorzystaniu z pomocy de minimis w tym okresie,

b) informacje o kazdej pomocy innej niz de minimis, jakg otrzymal w odniesieniu do tych
samych kosztow kwalifikujgcych si¢ do objecia pomoca oraz na dany projekt inwestycyjny,
z ktoérym jest zwigzana pomoc de minimis,

¢) oswiadczenie, ze nie jest przedsigbiorcg znajdujacym si¢ w trudnej sytuacji ekonomicznej,
wedlug kryteridw okreslonych w przepisach prawa Unii Europejskiej dotyczacych
udzielania pomocy.

Sposdb zalatwienia sprawy przez pracownika

1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym.

2. Nadanie kolejnego numeru z bazy przyjetych wnioskéw przez pracownika merytorycznego.
3. Ocena formalna i merytoryczna wniosku zarejestrowanego w bazie danych.
4

Wystgpienie o uzupelnienie brakujgcych dokumentéw zZrodlowych przez wnioskodawce
(w mozliwie najkrdtszym terminie).

Ln

Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje DRON.

6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku

— zawarcie umowy z wnioskodawcg

— rozliczenie przyjetych faktur zgodnych z zawarta umowa ktére przedstawia wnioskodawca
— przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez petnomocnikéw

— przygotowanie polecania wyplaty i przekazanie do realizacji

— wyplata przyznanego dofinansowania

Kserokopie dokumentéw przedkladane do wniosku winny by¢ potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem przez osoby uprawnione. Na Zgdanie MOPS wnioskodawca zobowigzany jest
przedlozy¢ oryginaly ww. dokumentow.

W zwiqzku z faktem, iz dofinansowanie nastgpuje po zatwierdzeniu planu podziatu Srodkéw
Jinansowych na dany rok budzetowy Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej moze wystgpié
z wnioskiem o uaktualnienie dokumentow.

Oplaty
Postepowanie nie podlega oplatom.

Forma zalatwienia

Umowa cywilnoprawna o dofinansowanie, a w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku,
pisemna informacja wraz z uzasadnieniem.



Termin zalatwienia

— bez zbgdnej zwloki, nie pdzniej niz do miesiaca od daty ztozenia kompletnego wniosku,
— po zatwierdzeniu planu podziahu $rodkéw finansowych na dany rok budzetowych,
— po podjeciu uchwaly przez Rade Miasta Bydgoszczy.

Dokumenty uzyskiwane w post¢powaniu,

Oswiadczenie poswiadczajgce fakt, ze wnioskodawca ubiegajacy si¢ o dofinansowanie nie ma
zalegtosci wobec PFRON i wnioskodawca ten nie byl, w ciagu trzech lat przed zlozeniem wniosku,
strong umowy o dofinansowanie ze Srodkéw PFRON, rozwigzanej z przyczyn lezacych po stronie
tego wnioskodawcy.
Tryb odwolawczy .

Nie dotyczy.

Informacje dodatkowe dla wnioskodawcy.

Warunkiem przyznania dofinansowania jest posiadanie przez wnioskodawce udziatu wlasnego
w kwocie nie nizszej niz 20% kosztéw zakupu urzadzen.



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Procedura zaopatrzenia w przedmioty ortopedyczne i §rodki pomocnicze

Podstawa prawna,

1. Art. 35a ust. 1 pkt. 7 lit. ¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowe;j
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepeinosprawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 J-t)

2. Rozporzagdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 czerwca 2002 roku
w sprawie okreslenia rodzajow zadan powiatu, ktére moga byé finansowane ze $rodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 926 j.t)

3. Warunkiem przyznania dofinansowania jest spelnienie kryterium dochodowego wiasnego
okreslonego w § 5 ust. 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 czerwca
2002 r. (Dz. U. 22015 . poz. 926 j.t.)

Dofinansowanie ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
na wniosek indywidualnych os6b niepelnosprawnych zaopatrzenia w przedmioty
ortopedyczne i Srodki pomocnicze przyznawane na podstawie odrebnych przepiséw (dotyczy
0s0b niepelnosprawnych zameldowanych w Bydgoszczy)

Jednostka odpowiedzialna
Dziat Rehabilitacji Migjskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszezy

Miejsce zlozenia dokumentow:
Bydgoszcz ul. Torunska 272 od Pn do Pt od 8.00 do 14.00

Wymagane dokumenty od wnioskodawcy
1. Whiosek o dofinansowanie.

2. Kopia aktualnego orzeczenia potwierdzajacego niepelnosprawnosé (oryginat do wgladu).
Zgodnie z Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spolecznej z dnia 27 sierpnia 1997 roku
(Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 j.t.) orzeczenia lekarza orzecznika lub lekarza rzeczoznawcy,
z komisji lekarskiej podleglej MON, MSW i A i KRUS, wydane po 01 stycznia 1998 roku, nie
podlegaja przelozeniu na stopnie niepelnosprawnosci.

3. Faktura VAT optacona ze srodkéw wiasnych, faktura VAT z przedtuzonym terminem platnosci,
nie krotszym niz 30 dni lub faktura proforma ,zawierajgca miedzy innymi informacje
o calkowitym koszcie zakupu sprzgtu ortopedycznego lub srodka pomocniczego, kwocie
oplaconej w ramach ubezpieczenia zdrowotnego, limicie cenowym okreslonym w dokumentach
NFZ oraz wymaganym udziale wlasnym wnioskodawcy wystawionych na:

a) wnioskodawce,

b) rodzica lub przedstawiciela ustawowego ze wskazaniem osoby, ktérej dotyczy zakup
(w przypadku matoletniego dziecka),

¢) opickuna prawnego ze wskazaniem osoby, ktorej dotyczy zakup (w przypadku osoby
ubezwiasnowolnionej).

4. Kopia zrealizowanego zlecenia na zaopatrzenie w przedmioty ortopedyczne i $rodki
pomocnicze potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem, przez swiadczeniodawce realizujacego
zlecenie (dotyczy faktur VAT). W przypadku faktur proforma kopia zlecenia potwierdzona



za zgodnos¢ przez Swiadczeniodawceg realizujacego zlecenie.

Kopia pelnomocnictwa lub odpis postanowienia sgdu o ustanowieniu opiekuna prawnego
(oryginat do wgladu) w przypadku, gdy osoba niepelnosprawna dziata przez pelnomocnika lub
opiekuna prawnego.

Sposdb zalatwienia sprawy przez pracownika

L«

Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym.

2. Nadanie kolejnego numeru z bazy przyjetych wnioskéw przez pracownika merytorycznego.
3
4

. Uzupelnienie brakujacych dokumentéw zrédlowych przez wnioskodawce w mozliwie

Ocena formalna i merytoryczna wniosku zarejestrowanego w bazie danych.

najkrétszym terminie.

5. Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje DRON.

Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku

— zawarcie umowy z wnioskodawca

rozliczenie przyjetych faktur zgodnych z zawartg umowg ktére przedstawia wnioskodawca

przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez pelnomocnikéw

przygotowanie polecania wyplaty i przekazanie do realizacji

— wyplata przyznanego dofinansowania

Oplaty
Postepowanie nie podlega oplatom.

Forma zalatwienia

Informacja o wysokosci przyznanego dofinansowania i terminie jego realizacji, a w przypadku
negatywnego rozpatrzenia wniosku pisemna informacja wraz z uzasadnieniem.

Termin zalatwienia

bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz do miesiaca od daty zlozenia kompletnego wniosku,
po zatwierdzeniu planu podziatu srodkéw finansowych na dany rok budzetowych,
po podjeciu uchwaly przez Rade Miasta Bydgoszczy.

Tryb odwolawczy

Nie dotyczy.



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Procedura dotyczaca likwidacji barier architektonicznych

Podstawa prawna,

1.

Art. 35a ust. 1 pkt. 7 lit. "d" ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych ((Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 j.t.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 czerwca 2002 roku w sprawie
okreslenia rodzajéw zadan powiatu, ktére mogg by¢ finansowane ze srodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych (Dz. U. z 2015 1. poz. 926 j.t.)

Dofinansowanie ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
likwidacji barier architektonicznych (dotyczy oséb niepelnosprawnych zameldowanych
w Bydgoszczy)

Jednostka odpowiedzialna

Dziat Rehabilitacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy

Miejsce zlozenia dokumentow:
Bydgoszcz ul. Toruniska 272 od Pn do Pt od 8.00 do 14.00

Wymagane dokumenty od wnioskodawcy

L.
2

S

N

10.
11.

Whiosek o dofinansowanie.

Kopia orzeczenia potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ Wnioskodawcy. Zgodnie z Ustawg
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej z dnia 27 sierpnia 1997 roku (Dz. U. z 2016 r. poz. 2046
J-t.) orzeczenia lekarza orzecznika lub lekarza rzeczoznawcy, z komisji lekarskiej podleglej
MON, MSW i A, oraz KRUS, wydane po 01 stycznia 1998 roku, nie podlegaja przelozeniu
na stopnie niepelnosprawnosci.

Aktualne zaswiadczenie lekarskie, wystawione czytelnie i w jezyku polskim, zawierajgce
informacj¢ o rodzaju posiadanych schorzen utrudniajgcych poruszanie sie zgodnie
z zalgcznikiem nr 1 do wniosku, wazne 1 miesigc od dnia wystawienia.

Kopie orzeczen o niepelnosprawnosci oséb mieszkajacych wspdlnie z wnioskodawcg.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych tytul prawny do lokalu, w ktorym ma nastapi¢ likwidacja
barier architektonicznych np. akt notarialny, umowa najmu zawarta na czas nieokreslony.

Kopia dokumentu potwierdzajacego zameldowanie w miejscu realizacji przedsiewziecia.
Pisemna zgoda wlasciciela/wlascicieli budynku/lokalu na wykonanie robét we wnioskowanym
zakresie.

Szkic pomieszczen, ktérych dotyczy likwidacja barier architektonicznych (z podaniem ich
wymiaréw, obecnego i projektowanego uktadu funkcjonalnego).

Kopia pelnomocnictwa lub odpis postanowienia sadu o ustanowieniu opiekuna prawnego
(oryginat do wglagdu) w przypadku, gdy osoba niepetnosprawna dziala przez pelnomocnika lub
opiekuna prawnego.

Pisemna informacja o innych zrédiach finansowania zadania (np. o§wiadczenie sponsora).
Zaswiadczenie o braku zalegtosci w oplatach czynszu lub podatku gruntowego za rok
poprzedzajacy zlozenie wniosku.



Sposob zalatwienia sprawy przez pracownika

1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym.

2. Nadanie kolejnego numeru z bazy przyjetych wnioskéw przez pracownika merytorycznego.
3. Ocena formalna i merytoryczna wniosku zarejestrowanego w bazie danych.

4. Uzupetnienie brakujacych dokumentéw zrédlowych przez wnioskodawce w mozliwie
najkrétszym terminie.

Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje DRON.
6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku
— zawarcie umowy z wnioskodawca
— rozliczenie przyjetych faktur zgodnych z zawartg umowa ktére przedstawia wnioskodawea
— przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez pelnomocnikow
— przygotowanie polecania wyplaty i przekazanie do realizacji

— przyjecie oswiadczen wnioskodawcy wraz z niezbednymi atestami
— przyjecie protokotéw z wizji lokalnej
— wyplata przyznanego dofinansowania

Oplaty
Postgpowanie nie podlega optatom.

Forma zalatwienia

Umowa cywilnoprawna o dofinansowanie, a w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku,
pisemna informacja wraz z uzasadnieniem.

Termin zalatwienia
— bez zbgdnej zwloki nie p6zniej niz do miesigca od daty zlozenia kompletnego wniosku,
— po zatwierdzeniu planu podziatu srodkéw finansowych na dany rok budzetowych,

— po podjeciu uchwaty przez Rade Miasta Bydgoszczy.

Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu,

Oswiadczenie poswiadczajace fakt, ze wnioskodawca ubiegajacy sie o dofinansowanie nie ma
zalegtosci wobec PFRON lub wnioskodawca ten nie byl, w ciggu trzech lat przed zlozeniem
wniosku, strong umowy o dofinansowanie ze srodkéw PFRON, rozwigzanej z przyczyn lezacych
po stronie tego wnioskodawcy.

Tryb odwolawczy
Nie dotyczy.

Informacje dodatkowe dla wnioskodawcy .

1. ZASADY DOFINANSOWANIA
a) O dofinansowanie ze srodkéw PFRON, na likwidacje barier architektonicznych moga



b)

ubiega¢ si¢ osoby niepelnosprawne, w tym maloletnie, jezeli:

— rodzaj niepelnosprawnosci wymaga likwidacji barier architektonicznych ze wzgledu

na wystepujgce trudnosci w poruszaniu sie,

— udokumentujg zameldowanie w lokalu, w ktérym stale zamieszkuja,

— sg wlascicielami nieruchomosci lub uzytkownikami wieczystymi albo uzyskajg zgode
wiasciciela budynku mieszkalnego na planowany zakres prac.

Osoba niepelnosprawna majaca trudnosci w poruszaniu si¢ moze otrzymaé dofinansowanie
do likwidacji barier architektonicznych w wysokosci do 95% kosztow przedsigwzigcia, nie
wigcej jednak niz do wysokosci pigtnastokrotnego przecietnego wynagrodzenia, przy
udziale wlasnym nie mniejszym niz 5%

Whnioski podlegajg rozpatrzeniu wg kolejnosci ich wpltywu

Whnioskodawca, ktoremu nie zostalo przyznane dofinansowanie, z powodu wyczerpania
srodkow finansowych PFRON przeznaczonych na to zadanie w danym roku budzetowym,
moze ponownie ztozy¢ wniosek o dofinansowanie w roku nastepnym.

Dofinansowanie ze srodkéw PFRON nie przystuguje osobom niepelnosprawnym, ktére:

— posiadaja zaleglosci wobec PFRON,

— poniosly koszty realizacji zadania przed przyznaniem dofinansowania ze srodkéw

finansowych PFRON i zawarciem umowy,

— wciggu 3 lat od dnia zlozenia wniosku otrzymaly dofinansowanie na to zadanie.

2. ZASADY ROZPATRY WANIA WNIOSKOW

a)

b)

g

Pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe dokonuje weryfikacji wniosku pod katem
formalnym. W przypadku stwierdzenia brakow/uchybien w zlozonym wniosku, w terminie
10 dni od daty zlozenia wniosku informuje pisemnie Wnioskodawce o stwierdzonych
brakach/uchybieniach i wzywa do ich usunigcia. Nie usunigcie stwierdzonych brakéw, w
wyznaczonym terminie skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia i jego
odrzucenie.

Po zakwalifikowaniu wniosku pod wzgledem formalnym pracownicy MOPS:

— sporzgdzajg protokot z przeprowadzonej wizji wstgpnej i koncowe;j,

— dokonujg oceny mozliwosci samoobstugowych wnioskodawcy.

Po pozytywnym zaopiniowaniu wniosku, na podstawie protokotu z wizji i przedstawionej
specyfikacji zakupu materialéw zostaje okreslona zryczattowana kwota dofinansowania oraz
zakres. Pozytywna akceptacja Komisji DRON stanowi podstawe do zawarcia umowy.
Whnioskodawcy zostaje przestana pisemna informacja o sposobie rozpatrzenia ztozonego
wniosku o dofinansowania.

Przekazanie dofinansowania nastepuje po dostarczeniu faktury VAT z terminem platnosci
nie krétszym niz 30 dni od daty jej wystawienia ,wystawionej na nazwisko Wnioskodawcy
z dowodem uiszczenia udzialu wiasnego w formie stosownej adnotacji sprzedawcy
na fakturze lub dowodu wplaty.

MOPS nie ponosi odpowiedzialnosci z tytulu nie wykonania lub nienalezytego wykonania
umowy przez wykonawcg robot. W szczegdlnosci z tytutu ich wad i za powstate w zwiazku
z tym szkody oraz wykonanie prac niezgodnie z wymogami okreslonymi w przepisach
ustawy prawo budowlane.

Przekroczenie kosztéw ponad wysoko$é przyznanego dofinansowania, a takze
w przypadkach, gdy niezbedne bylo wykonanie dodatkowych robét budowlanych lub
wymaganej prawem dokumentacji Wnioskodawca pokrywa ze srodkéw wiasnych.

Wszystkie prace budowlane prowadzone przez wnioskodawce winny byé realizowane zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. - Prawo budowlane (Dz. U. z 2016 r. poz. 290 j.t. z pozn.
zm.) oraz Rozporzqdzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie warunkéw
technicznych, jakim powinny odpowiadaé budynki i ich usytuowanie (Dz. U. z 2015 r poz. 1422

it).



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Procedura likwidacji barier w komunikowaniu sie i technicznych

Podstawa prawna

1.

Art. 35a ust. 1 pkt. 7 lit. "d" ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych ((Dz. U. z 2016 r. poz. 2046 j.t.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 czerwca 2002 roku w sprawie
okreslenia rodzajéw zadan powiatu, ktére moga by¢ finansowane ze $rodkow Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepelnosprawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 926 j.t.)

Dofinansowanie ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
likwidacji barier w komunikowaniu si¢ i technicznych (dotyczy os6b niepelnosprawnych
zameldowanych w Bydgoszezy)

Jednostka odpowiedzialna

Dziat Rehabilitacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszezy

Miejsce zlozenia dokumentow:
Bydgoszcz ul. Torunska 272 od Pn do Pt od 8.00 do 14.00

Wymagane dokumenty od wnioskodawcy

1.
2,

Whniosek o dofinansowanie.

Kopia aktualnego orzeczenia potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ (oryginal do wgladu).

Zgodnie z Ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej z dnia 27 sierpnia 1997 roku

(Dz. U. z 2016 r. poz. 2046 j.t.) orzeczenia lekarza orzecznika lub lekarza rzeczoznawcy,

z komisji lekarskiej podleglej MON, MSW i A oraz KRUS, wydane po 01 stycznia 1998 roku,

nie podlegaja przetozeniu na stopnie niepetnosprawnosci.

Aktualne zaswiadczenie lekarskie wystawione czytelnie, w jezyku polskim zawierajgce

informacje o rodzaju posiadanych schorzen (zgodnie z zalagcznikiem do wniosku), wazne

1 miesigc od dnia wystawienia.

Faktura pro forma lub oferta cenowa na zakup urzadzen, wystawiona na:

a) wnioskodawce,

b) rodzica lub przedstawiciela ustawowego ze wskazaniem osoby, ktdrej dotyczy zakup
(w przypadku maloletniego dziecka),

c) opiekuna prawnego ze wskazaniem osoby, ktdrej dotyczy zakup (w przypadku osoby
ubezwlasnowolnionej).

Kopia pelnomocnictwa lub odpis postanowienia sagdu o ustanowieniu opiekuna prawnego

(oryginat do wgladu) w przypadku, gdy osoba niepelnosprawna dziata przez pelnomocnika lub

opiekuna prawnego.

Sposéb zalatwienia sprawy przez pracownika

i

Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym.

2. Nadanie kolejnego numeru z bazy przyje¢tych wnioskéw przez pracownika merytorycznego.

3. Ocena formalna i merytoryczna wniosku zarejestrowanego w bazie danych.



4. Uzupelnienie brakujgcych dokumentéw zZrédlowych przez wnioskodawce w mozliwie
najkrétszym terminie.

Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje DRON.
6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku
— zawarcie umowy z wnioskodawcg
— rozliczenie przyjetych faktur zgodnych z zawartg umowa ktére przedstawia wnioskodawca
— przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez pelnomocnikéw
— przygotowanie polecania wyplaty i przekazanie do realizacji
— wyplata przyznanego dofinansowania
Oplaty
Postepowanie nie podlega oplatom.

Forma zalatwienia

Umowa cywilnoprawna o dofinansowanie, a w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku,
pisemna informacja wraz z uzasadnieniem.

Termin zalatwienia
— bez zbgdnej zwloki nie pdzniej niz do miesigca od daty ztozenia kompletnego wniosku,
— po zatwierdzeniu planu podziatu srodkéw finansowych na dany rok budzetowych,

— po podjeciu uchwaly przez Rade Miast Bydgoszczy.

Tryb odwolawcezy
Nie dotyczy.

Informacje dodatkowe dla klienta

Osoba niepelnosprawna z dysfunkcjg narzadu ruch lub wzroku lub stuchu moze otrzymaé
dofinansowanie do likwidacji barier w komunikowaniu si¢ i technicznych w wysokosci do 95%
kosztow zakupu urzgdzenia , nie wigcej jednak niz do wysokosci pigtnastokrotnego przecietnego
wynagrodzenia, przy udziale wlasnym nie mniejszym niz 5%.

Sprzet, ktéry moze by¢ przedmiotem dofinansowania w ramach zadania likwidacja barier
w komunikowaniu si¢ i technicznych powinien cechowaé si¢ indywidualnym przeznaczeniem oraz
by¢ urzadzeniem specjalistycznym dostosowanym do rodzaju niepelnosprawnosci zgodnie
ze wskazaniem lekarza. Do tej kategorii nie zalicza si¢ sprzetu AGD i TV.

Dofinansowanie likwidacji barier w komunikowaniu si¢ i technicznych nie przystuguje osobom
niepelnosprawnym, ktére w ciggu trzech lat przed zlozeniem wniosku uzyskaly odpowiednio
na te cele dofinansowanie ze srodkow PFRON.

Dofinansowanie nie moze obejmowac kosztéw realizacji zadania poniesionych przed przyznaniem
srodkdw finansowych 1 zawarciem umowy o dofinansowanie ze $rodkow PFRON.
Dofinansowanie ze $rodkéw PFRON nie przystuguje, jezeli podmiot ubiegajgcy sie
o dofinansowanie ma zaleglo$ci wobec PFRON lub podmiot ten byt w ciagu trzech lat przed
zlozeniem wniosku strong umowy o dofinansowanie ze $rodkéw PFRON, rozwigzanej
z przyczyn lezacych po stronie tego podmiotu.



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Procedura dokumentowania zdarzei finansowych dotyczacych dofinansowanie ze §rodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych kosztéw zadan realizowanych
przez powiat miasto Bydgoszcz.

Sprawg zalatwia

Dziat Rehabilitacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

Miejsce zlozenia dokumentow:
ul. Torunska 272 Bydgoszcz

Zasady ogdélne

1.

Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiggowe

oraz prowadzenia dokumentacji ksiggowej okreslone zostaly w ustawie z 29 wrzes$nia 1994 r.

o rachunkowosci ( Dz. U. 22016 r. poz. 1047 j.t. z p6zn. zm.).

Dokumentacja ksiggowa to zbiér wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow

ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych,

podlegajacych ewidencji ksiggowej, przy czym kazdy dowéd ksiegowy ma odpowiadaé

ustawowo okreslonym wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszczen ustalonych

w instrukcji, a jego zawarto$¢ powinna odpowiadac tresci ekonomicznej dokonanej operacji

gospodarcze;j.

Dowad ksiggowy spelnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, jesli:

1) posiada swojg nazwe (faktura VAT, rachunek, itp.) i numer kolejny w grupie dokumentéw
wilasnych (jednostki lub kontrahenta);

2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;

3) zawiera co najmniej nast¢pujace dane:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a przy operacjach wewngtrznych — wskazanie uczestniczacych komérek
organizacyjnych lub stanowisk pracy;

b) dat¢ wystawienia dokumentu oraz dat¢ lub czas dokonania (okres ktérego dotyczy)
operacji gospodarczej — tj. datg sprzedazy, jezeli r6zni si¢ ona od daty wystawienia
dokumentu;

c) okreslenie przedmiotu oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej
o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej;

d) podpisy o0séb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie;

4) sprawdzony zostal pod wzgledem:

a) merytorycznym (oceny prawidlowosci tej operacji i jej zgodno$ci z prawem wraz
z zasobowym uzasadnieniem celowosci zaciggniecia zobowigzania);

b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym;

¢) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw z dokonaniem kontroli:

— formalnej (fj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktorych okreslono forme i tresé

wymagang);



— rachunkowej (tj. prawidtowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych);
d) faktu sprawdzenia, ktéry uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie pieczatki
i podpisu osoby uprawnionej;

5) zostal zadekretowany i oznaczony numerem okreslajacym powiazanie dowodu ksiegowego
z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem dowodu
ksiggowego.

Dowdd ksiggowy powinien byé sporzadzony w jezyku polskim.

. Za dowdd ksiggowy uwaza sie m.in.:

1) polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzen
gospodarczych, ktére moze stuzy¢ do korygowania zapiséw, rozliczenia operacji oraz do
dokonania facznych zapiséw zbioru dowodow zrédlowych, ktére musza byé w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) note ksiggowa jesli wynika z zawartej umowy lub porozumienia;

3) zestawienie dowodéw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze;

4) sprawozdania budzetowe, ktore zwiazane sa z rozliczeniem dochodéw i wydatkow;

5) wyciag bankowy;

6) raport kasowy.

. Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewngtrznych moga byé korygowane przez
przekreslenie z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapiséw poprawnych
i daty dokonania korekty oraz zlozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata poprawki. Tresé
i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga byé zamazywane,
przerabiane lub usuwane innymi srodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
Zasada ta nie ma zastosowania do dowodow obcych i wlasnych zewngtrznych. Blgdy w tych dowodach
mogg by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przeslanie kontrahentowi dowodu korygujacego
(faktury lub noty).

Dokumenty sprawdzone przez pracownika merytorycznego i ksiegowego s3 zatwierdzane
do wyplaty przez dyrektora lub upowaznionego pracownika, co umozliwia ztozenie przelewu
przez gléwnego ksiggowego, czyli dokonania zaplaty w terminie platnosci, co nastgpnie
pozwala na uj¢cie operacji w ksiggach rachunkowych jednostki.

Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéw
do ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania, zgodnie z zasadami
ustalonymi w zakladowym planie kont. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacj¢ dokumentow, ktéra polega na:

a) wylaczeniu z ogdélu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych, ktére nie
podlegajg ksiggowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub nie sg ich
zapowiedzig);

b) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy (np. kasowe, wyciagi bankowe
1 inne oraz dotyczace poszczegolnych rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody,
fundusze);

c) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dziefi, miesigc);



2) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sa one podpisane
na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia,
ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do pracownika, ktéry wezesniej
opisywal dokument w celu uzupetnienia);

3) wilasciwg dekretacj¢ oznaczajacg sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiggach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach kont syntetycznych w korespondencji oraz analitycznych;

b) wskazanie daty, pod jakg dowod ma by¢ ujety w ksiegach rachunkowych, stosujac
zasade memoriatu;

c) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw Kksiggowych przez pracownikéw
merytorycznych i ich obieg

1.

Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajacych z przepiséw prawa, powinna byé
wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych $rodkéw na
dany rok budzetowy.

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i spetniajaca

wymogi okreslone dla danego dowodu ksiggowego.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego,

przedkladane do rozliczen finansowych, na pierwszej stronie powinny byé opatrzone pieczecia

z data wplywu wraz z podpisem osoby przyjmujacej dokument.

Faktury i rachunki s3 poddawane szczeg6towej kontroli merytorycznej i powinny zawieraé:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
potwierdzonym prawidlowym opisem dokument (m.in. uzasadnieniem) oraz opatrzonym
podpisem osoby upowaznionej;

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodno$é
ze stanem faktycznym, z zawarta umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zalaczonej dokumentacji w postaci protokotu czgsciowego lub koricowego odbioru
wykonanych robot lub protokotlu zdawczo-odbiorczego, kosztorysow po wykonawczych
i innych elementéw rozliczeniowych wynikajgcych z zapiséw umownych;

3) potwierdzenie sprawdzenia terminowosci dokonania rozliczenia, a w przypadku
niedotrzymania terminu realizacji umowy — przystapienia do naliczenia kary umownej;

4) zatwierdzenie do wyplaty.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, lub rozliczenia oraz dyspozycji do wyptaty, powinno

by¢ opatrzone pieczecig lub komputerowo, starannie wypelnione i podpisane w miejscach

do tego wskazanych w pieczeci.

Podstawg dokonywania wyplat gotéwkowych i bezgotowkowych sg faktury, rachunki oraz

dowody wlasne i inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego okreslone

w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone

do wyptaty, a nastgpnie sprawdzone pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz podpisane

przez dyrektora lub osoby upowaznione.

Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankowego systemu

elektronicznego przez osoby majace upowaznienie do elektronicznego przesytania przelewow.



8.
9.

Zrealizowane dowody ksiggowe ujmowane sa w ewidencji analitycznej i syntetyczne;j.
Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje si¢
ich uzgodnienia.

Obsluga bankowego systemu elektronicznego

1.

Zlecenia platnicze i pobieranie wyciggéw dokonywane sg przez upowaznionego pracownika,
posiadajacego nadane przez bank kody PIN i hasla, ktére stanowig zakodowany podpis
elektroniczny na nosniku, umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.

Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dokumentow ksiggowych po uprzednim
wprowadzeniu wlasciwych danych, tj. numeru faktury, daty wystawienia faktury, daty
sprzedazy towaru lub ushugi oraz numeru konta bankowego kontrahenta. Za poprawnosé
wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego, odpowiedzialny jest
pracownik wprowadzajgcy dane do systemu informatycznego.

Pracownik dokonujacy zlecen platniczych jest w posiadaniu nosnika umozliwiajacego zlozenie
indywidualnego podpisu elektronicznego. Po dokonaniu zlecenia kazdy pracownik jest
obowigzany do sporzadzenia wydruku.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

I

Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki organizacyjnej, zapewniajac dostep
do nich wylacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajgc dostep niepowolanym
osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen stuzacych
do przechowywania dokumentacji.
Udostgpnienie dowodéw ksiggowych i innych dokumentéw z zakresu rachunkowosci jednostki
ma miejsce:
a) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki;
b) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu

pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
Archiwizowanie =~ dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw  dokumentow
z poszczegdlnych okreséw. Dokumenty sklada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie
z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwa jednostki organizacyjnej,
data oraz numerami zebranych dokumentéw, znakiem wskazujacym rodzaj dokumentacii
(np. dokumentacja placowa, inwentaryzacyjna, magazynowa) oraz symbolem kwalifikujagcym
zbior do odpowiedniej kategorii archiwalnej.
Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie obowigzujace
przepisy.
Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podlega
szczegblnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy
umozliwia przechowywanie danych na nosnikach komputerowych. W zwigzku z powyzszym,
ksiggi rachunkowe (dzienniki, ksiega gtéwna oraz ksiggi pomocnicze) archiwizowane sa jako
kopie danych na nosnikach komputerowych.
Nosniki komputerowe sporzadzane sa w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden jest przechowywany
W e B A R ArUZI W e,

(okresli¢c miejsce) (okresli¢ miejsce)



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Podstawa prawna,

1. Art. 35a ust. 1 pkt. 7 lit. "a" ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 j.t.)

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 15 listopada 2007 r. w sprawie
turnuséw rehabilitacyjnych (Dz. U. z 2007 r. Nr 230, poz. 1694 j.t. z p6zn. zm.)

Dofinansowanie ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
uczestnictwa os6b niepelnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach rehabilitacyjnych

Jednostka odpowiedzialna

Dzial Rehabilitacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszcezy

Miejsce ztozenia dokumentow:
Bydgoszcz ul. Torunska 272 od Pn do Pt od 8.00 do 14.00

Wymagane dokumenty od wnioskodawcy

1. Whniosek o dofinansowanie.

2. Whniosek lekarza, pod opieka ktérego znajduje si¢ osoba niepelnosprawna, o skierowanie

na turnus rehabilitacyjny (wzor stanowi zalacznik do wniosku),wazne 1 miesigc od dnia

wystawienia.

Kopia aktualnego orzeczenia potwierdzajgcego niepelnosprawnosc (oryginat do wgladu).

4. Kopia pelnomocnictwa lub odpis postanowienia sadu o ustanowieniu opiekuna prawnego
(oryginat do wgladu) w przypadku, gdy osoba niepelnosprawna dziata przez pelnomocnika lub
opiekuna prawnego.

5. Oryginal aktualnego zaswiadczenia ze szkoly/uczelni o kontynuowaniu nauki, w przypadku
osoby niepelnosprawnej uczacej si¢ i niepracujacej w wieku 16-24 lat.

L8

Sposéb zalatwienia sprawy przez pracownika

1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym.

2. Nadanie kolejnego numeru z bazy przyjetych wnioskow przez pracownika merytorycznego.
3. Ocena formalna i merytoryczna wniosku zarejestrowanego w bazie danych.
4

. Uzupelnienie brakujacych dokumentéw Zrédlowych przez wnioskodawcg (w mozliwie
najkrotszym terminie).

Ln

Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisj¢ DRON.
6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku
— rozliczenie przyjetych faktur, ktdére przedstawia wnioskodawca

— przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez pelnomocnikéw



— przygotowanie polecania wyplaty i przekazanie do realizacji

— wyplata przyznanego dofinansowania organizatorowi turnusu zgodnie z rozliczong fakturg

Oplaty
Postepowanie nie podlega oplatom.

Forma zalatwienia

Pisemna informacja o przyznaniu dofinansowania lub odmowie jego przyznania wraz
z uzasadnieniem.

Termin zalatwienia

bez zbednej zwloki, nie poézniej niz do miesigca od daty ztozenia kompletnego wniosku,
po zatwierdzeniu planu podziatu srodkéw finansowych na dany rok budzetowych,

po podjeciu uchwaly przez Rade Miasta Bydgoszczy.

Tryb odwolawczy

Nie dotyczy.

Informacje dodatkowe dla klienta

1.

10.

11.

Turnus rehabilitacyjny oznacza zorganizowang forme¢ aktywnej rehabilitacji zawodowej
i spolecznej polgczonej z elementami wypoczynku, ktorej celem jest ogélna poprawa
psychofizycznej sprawnosci oraz rozwijanie umiejgtnosci spolecznych uczestnikow.

Turnusu rehabilitacyjnego nie nalezy utozsamiaé z leczeniem uzdrowiskowym - pobytem
w sanatorium, czesciowo refundowanym przez NFZ. Pobyt w sanatorium ma na celu
rehabilitacje leczniczg, natomiast turnus rehabilitacyjny ma wspomagac rehabilitacje zawodowa
i spoteczng 0s6b niepelnosprawnych.

Turnusy rehabilitacyjne dofinansowane ze s$rodkéw PFRON organizowane sa wylacznie
na terenie kraju.

Czas trwania turnuséw wynosi, co najmniej 14 dni.

Osoba niepelnosprawna, ktérej przyznano dofinansowanie, dokonuje wyboru turnusu sama,
zgodnie z zaleceniami i przeciwwskazaniami lekarza zawartymi we wniosku lekarskim.

Krajowy informator o osrodkach i organizatorach turnuséw posiadajacych wpis do rejestrow
wojewodow udostgpniony jest na stronie internetowej www.ebon.mpips.gov.pl.

Osoba niepelnosprawna jadgca na turnus rehabilitacyjny, ktérego program przewiduje zabiegi
fizjoterapeutyczne, jest zobowigzana zabra¢ ze sobg aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia.

Dofinansowanie nie moze obejmowaé kosztéw uczestnictwa w turnusie, ktoéry odbyt si¢ przed
przyznaniem $rodkow finansowych.

Dofinansowanie przekazywane jest bezposrednio wybranemu organizatorowi, a nie
wnioskodawcy.

Kwota przekazywanego dofinansowania nie moze by¢ wyzsza od faktycznego kosztu
uczestnictwa w turnusie rehabilitacyjnym.

Rada Miasta okresla preferencje w danym roku.



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Procedura tworzenia i dzialania warsztatéw terapii zajeciowej

Podstawa prawna.

1. Art. 35a ust. 8 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 j.t.)

2. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 czerwca 2002 r. w sprawie
okreslenia rodzajéw zadan powiatu, ktére moga byé finansowane ze srodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (Dz. U. z 2015 1. poz. 926 j.t.)

3. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 25 marca 2004 r.
W sprawie warsztatow terapii zajeciowej (Dz. U. z 2004 r. Nr 63, poz. 587 Jt)

Dofinansowanie ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepelnosprawnych
kosztéw tworzenia i dzialania warsztatéw terapii zajeciowej (dotyczy oséb niepelnosprawnych
zameldowanych w Bydgoszczy)

Jednostka odpowiedzialna

Dziat Rehabilitacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

Miejsce ztozenia dokumentow:
Bydgoszcz ul. Torunska 272 od Pn do Pt od 8.00 do 14.00

Wymagane dokumenty od wnioskodawcy

1. Wniosek o dofinansowanie.

2. Projekt utworzenia warsztatu, ktéry powinien zawieraé:

a)
b)

9

d)

g

h)

nazwe oraz okreslenie siedziby jednostki zamierzajacej utworzy¢ warsztat,

adres i dokument potwierdzajacy tytul prawny do obiektu lub lokalu przeznaczonego
na warsztat na okres nie krétszy niz 10 lat,

promesg zwolnienia z oplat za uzytkowanie obiektu lub lokalu przeznaczonego na warsztat
przez okres nie krétszy niz 10 lat, w przypadku gdy ten obiekt lub lokal stanowi wiasnosé
jednostki samorzadu terytorialnego,

aktualny wypis z rejestru sadowego lub inny dokument potwierdzajacy osobowosé prawng
jednostki, a w przypadku nieposiadania osobowosci prawnej - dokument potwierdzajacy
istnienie takiej jednostki,

statut jednostki zamierzajgcej utworzy¢ warsztat,

zgloszenie co najmniej 20 kandydatéw na uczestnikéw warsztatu, z okreéleniem stopni
i rodzajéw ich niepelnosprawnosci wraz z wynikajacym z orzeczenia o stopniu
niepefnosprawnosci wskazaniem do rehabilitacji w formie terapii zajeciowej oraz
z podaniem wieku kandydatéw,

plan dzialalnosci warsztatu okreslajacy metody pracy z uczestnikami warsztatu w zakresie
rehabilitacji spolecznej i zawodowej,

zobowigzanie do opracowania indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnikow



warsztatu, w terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia rozpoczgcia zaje¢ przez
uczestnikow warsztatu,

i) propozycje dotyczace obsady etatowej warsztatu, z wyszczegélnieniem liczby stanowisk
1 wymaganych kwalifikacji pracownikow,

j) preliminarz kosztow utworzenia warsztatu wraz z:

kosztorysem ewentualnych prac adaptacyjnych, sporzadzonym i podpisanym przez
osobg posiadajgcg uprawnienia budowlane, zawierajacym wyliczenia poszczegolnych
pozycji na podstawie cen jednostkowych stawek i narzutéw wraz z podaniem podstawy
kalkulacji,

dokumentacjg projektowa w przypadku modernizacji lub rozbudowy obiektu,

wykazem niezbgdnego wyposazenia warsztatu wynikajacego z programu terapii
w ukladzie rzeczowo-finansowym, z podaniem cen jednostkowych,

uzasadnieniem.

k) preliminarz rocznych kosztow dziatalnosci warsztatu,

1) informacj¢ o wlasnych lub pozyskanych z innych Zrédet $rodkach finansowych
przeznaczonych na finansowanie kosztéw utworzenia warsztatu,

m) plan pomieszczen warsztatu, z okresleniem ich powierzchni uzytkowej i przeznaczenia,

n) regulamin warsztatu zatwierdzony przez podmiot zamierzajacy utworzy¢ warsztat,

o) okreslenie formy opieki medycznej w warsztacie.

Kserokopie dokumentow przedkiadane do wniosku winny byé potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem przez osoby uprawnione. Na zgdanie MOPS wnioskodawca zobowigzany jest
przedlozy¢ oryginaly ww. dokumentéw. W zwigzku z faktem, iz dofinansowanie nastgpuje po
zatwierdzeniu planu podziatu Srodkéw finansowych na dany rok budzetowy Miejski Osrodek
Pomocy Spolecznej moze wystgpic¢ z wnioskiem o uaktualnienie dokumentow.

Sposéb zalatwienia sprawy przez pracownika

1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym.

. Nadanie kolejnego numeru z bazy przyjetych wnioskéw przez pracownika merytorycznego.

2
3. Ocena formalna i merytoryczna wniosku zarejestrowanego.
4

Wystgpienie o uzupelnienie brakujgcych dokumentéw zrédlowych przez wnioskodawce
(w mozliwie najkrétszym terminie).

Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje DRON.

Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku

— zawarcie umowy z wnioskodawcg

— rozliczenie przyjetych faktur zgodnych z zawarta umowsa ktore przedstawia wnioskodawca

— przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez pelnomocnikow

— przygotowanie polecania wyplaty i przekazanie do realizacji

— wyplata przyznanego dofinansowania



Oplaty
Postepowanie nie podlega oplatom.

Forma zalatwienia

Umowa cywilnoprawna o dofinansowanie, a w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku,
pisemna informacja wraz z uzasadnieniem.

Termin zalatwienia
— bez zbednej zwloki, nie pézniej niz do miesigca od daty zlozenia kompletnego wniosku,
— po zatwierdzeniu planu podziatu srodkoéw finansowych na dany rok budzetowych,

— po podjeciu uchwaly przez Rade Miasta Bydgoszczy.

Dokumenty uzyskiwane w post¢powaniu.

Oswiadczenie poswiadczajgce fakt, ze wnioskodawca ubiegajacy si¢ o dofinansowanie nie ma
zalegtosci wobec PFRON lub wnioskodawca ten nie byl, w ciggu trzech lat przed zlozeniem
wniosku, strong umowy o dofinansowanie ze srodkéw PFRON, rozwigzanej z przyczyn lezacych
po stronie tego wnioskodawcy.

Tryb odwolawczy .
Nie dotyczy.



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Procedura dofinansowania sportu, kultury, rekreaciji i turvstyki

Podstawa prawna.

1. Art. 35a ust. 1 pkt. 7 lit. "b" ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 j.t.)

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 25 czerwca 2002 roku w sprawie
okreslenia rodzajéw zadan powiatu, ktére mogg by¢ finansowane ze $rodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oso6b Niepetnosprawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 926 j.t.)

Dofinansowanie ze Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
sportu, Kkultury, rekreacji i turystyki os6b niepelnosprawnych (dotyczy oséb
niepelnosprawnych zameldowanych w Bydgoszczy)

Jednostka odpowiedzialna

Dziat Rehabilitacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy

Miejsce zlozenia dokumentow:
Bydgoszcz ul. Torunska 272 od Pn do Pt od 8.00 do 14.00

Wymagane dokumenty od wnioskodawcy
1. Whiosek o dofinansowanie.
2. Kopie:

a) aktualnego wypisu z Krajowego Rejestru Sadowego lub wypisu z ewidencji dzialalnosci
gospodarczej,

b) statutu wnioskodawcy,
¢) dokumentéw potwierdzajacych prowadzenie dziatalnosci na rzecz osob niepetnosprawnych.

3. Kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie rachunku bankowego wraz z informacja
o ewentualnych obcigzeniach.

4, Program merytoryczny przedsiewzigcia, o dofinansowanie, ktoérego wnioskuje strona.

5. Oswiadczenie potwierdzajace posiadanie przez wnioskodawce srodkow wilasnych oraz zrodla
finansowania inne niz Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

6. Lista niepelnosprawnych uczestnikow przedsigwzigcia wraz z podaniem stopnia
niepelnosprawnosci.

Kserokopie dokumentéw przedkiadane do wniosku winny by¢ potwierdzone za zgodnosc
z oryginalem przez osoby upowaznione do reprezentowania wnioskodawcy. Na zqdanie MOPS
wnioskodawca zobowigzany jest przedlozy¢ oryginaly ww. dokumentow.

Dofinansowanie nastgpuje po zatwierdzeniu planu podzialu srodkéw finansowych na dany rok
budzetowy.



Sposob zalatwienia sprawy przez pracownika

1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym.,

2. Nadanie kolejnego numeru z bazy przyjetych wnioskéw przez pracownika merytorycznego.
3. Ocena formalna i merytoryczna wniosku zarejestrowanego w bazie danych.
4

. Uzupelnienie brakujgcych dokumentéw zZrédlowych przez wnioskodawce (w mozliwie
najkrdtszym terminie).

5. Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje DRON .
6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku
— zawarcie umowy z wnioskodawcg
— rozliczenie przyjetych faktur zgodnych z zawarta umowg ktore przedstawia wnioskodawca
— przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez pelnomocnikéw
— przygotowanie polecania wyplaty i przekazanie do realizacji

— wyplata przyznanego dofinansowania

Oplaty
Postepowanie nie podlega optatom.

Forma zalatwienia

Umowa cywilnoprawna o dofinansowanie, a w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku,
pisemna informacja wraz z uzasadnieniem.

Termin zalatwienia
— bez zbednej zwloki, nie pézniej niz do miesigca od daty ztozenia kompletnego wniosku,
— po zatwierdzeniu planu podziatu srodkéw finansowych na dany rok budzetowych,

— po podjeciu uchwaly przez Rade Miasta Bydgoszczy.

Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu.

Nie dotyczy.

Tryb odwolawczy .
Nie dotyczy

Informacje dodatkowe dla klienta,

Whiosek o dofinansowanie ze srodkéw PFRON sklada si¢ w terminie do dnia 30 listopada roku
poprzedzajgcego realizacj¢ zadan. Warunkiem przyznania dofinansowania jest posiadanie przez
wnioskodawce udzialu wlasnego w kwocie nie nizszej niz 40% kosztow realizowanego
przedsiewziecia.

Dofinansowanie nie moze obejmowac kosztéw realizacji zadania poniesionych przed przyznaniem
srodkéw finansowych i zawarciem umowy o dofinansowanie ze $rodkéw PFRON.



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Procedura wyposazenia stanowiska pracy

Podstawa prawna

I. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 1. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2016 r. poz. 2046 j.t)

2. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22016 . poz. 645 j.t. z p6zn. zm.)

3. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie
zwrotu kosztdéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej (Dz. U. z 2015 r.
poz. 93 j.t.)

4. Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu WE do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352
z24.12.2013 r. str. 5)

5. Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz.
1829j.t.)

6. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ 0 pomoc de minimis (Dz. U. z 2010 r. Nr 53
poz.311 j.t. z pézn. zm.)

Dofinansowanic  ze  $rodkéw  Panstwowego Funduszu Rehabilitacji  Oséb
Niepelnosprawnych zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy przyznawane
pracodawcom (dotyczy oséb niepelnosprawnych zameldowanych w Bydgoszczy)

Jednostka odpowiedzialna

Dzial Rehabilitacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy

Miejsce ztozenia dokumentow:
Bydgoszez ul. Toruniska 272 od Pn do Pt od 8.00 do 14.00

Wymagane dokumenty od wnioskodawcy

1. kserokopi¢ aktualnego dokumentu potwierdzajacego forme prawng prowadzenia
dzialalnosci (zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarczej poswiadczone
przez Urzad, ktory go wydal, wyciag z Krajowego Rejestru Sadowego, umowe spotki itp.),

2. kserokopi¢ dokumentu okreslajgcego tytul prawny o nieruchomosci, budynku, lokalu

w ktérym majg zostaé wyposazone stanowiska pracy,

kserokopie REGON i NIP,

4. zaswiadczenie z Zakladu Ubezpieczen Spotecznych o niezaleganiu w optacaniu naleznosci
z tytulu sktadek na ubezpieczenia spoleczne,

5. odpowiednio: bilans oraz rachunek zyskéw i strat za ostatnie 2 lata obrotowe
— w przypadku podmiotéw sporzadzajacych bilans, w pozostalych przypadkach roczne
rozliczenie podatkowe za ostatnie dwa lata wraz z dowodem przyjecia przez urzad
skarbowy (w przypadku pracodawcy dzialajacego przez okres krétszy niz dwa lata nalezy
przedstawi¢ dokumenty za okres co najmniej 12 miesiecy),

6. aktualne zaswiadczenie z banku o posiadanych srodkach finansowych, obrotach
na rachunku za ostatni rok, ewentualnym zadiuzeniu i prawnej formie zabezpieczenia oraz
lokatach terminowych,

7. zaswiadczenie o pomocy de minimis otrzymanej w okresie obejmujacym biezacy rok

[F5]



pe

10.

11.

kalendarzowy i poprzedzajace go dwa lata kalendarzowe oraz informacje o innej pomocy
dotyczacej tych samych kosztow kwalifikowanych,

o$wiadczenie o niezaleganiu wobec PFRON,

oswiadczenie o liczbie zatrudnionych pracownikéw w przeliczeniu na pelny wymiar czasu
pracy w dniu zlozenia wniosku,

oswiadczenie 0 posiadaniu / nie posiadaniu zgloszenia w zakresie podatku od towardw
i ustug (VAT). Kserokopie dokumentéw skladanych w Urzedzie powinny by¢ potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginalem przez podmiot lub osobg uprawniong do reprezentowania
Pracodawcy.

wypelniony formularz  informacji  przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc
de minimis.

Kserokopie dokumentow przedkladane do wniosku winny byé potwierdzone za zgodnosé
z oryginalem przez osoby uprawnione. Na Zgdanie MOPS wnioskodawca zobowigzany jest
przediozy¢ oryginaly ww. dokumentow.

W zwigzku z faktem, iz dofinansowanie nastgpuje po zatwierdzeniu planu podzialu srodkéw
finansowych na dany rok budietowy Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej moze wystgpié
z wnioskiem o uaktualnienie dokumentow.

Sposéb zalatwienia sprawy przez pracownika

1.
2
3.

Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym.
Nadanie kolejnego numeru z bazy przyjetych wnioskéw przez pracownika merytorycznego.
Ocena formalna i merytoryczna wniosku zarejestrowanego w bazie danych.

Uzupelnienie brakujacych dokumentéw zrédiowych przez wnioskodawce w mozliwie
najkroétszym terminie.

5. Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje¢ DRON.

Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku
— zawarcie umowy z wnioskodawca

— rozliczenie przyjetych faktur VAT zgodnych z zawarta umowa, ktore przedstawia
wnioskodawca

— przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez pelnomocnikéw
— przygotowanie polecania wyplaty i przekazanie do realizacji
— wyplata przyznanego dofinansowania
— dopuszczalne formy zabezpieczenia refundacji, to:
» akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji,
= zastaw na prawach lub rzeczach,
= gwarancja bankowa,
»  blokada rachunkéw bankowych,
* porgczenie cywilne,
= weksel z poreczeniem wekslowym (awal).

Preferowang przez MOPS forma zabezpieczenia zwrotu kosztéw wyposazenia

stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej stanowi akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji.



Koszty zwigzane z zabezpieczeniem udzielonej refundacji ponosi pracodawca.

Oplaty
Postepowanie nie podlega oplatom.

Forma zalatwienia

Umowa cywilnoprawna o dofinansowanie, a w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku,
pisemna informacja wraz z uzasadnieniem.

Termin zalatwienia
— bez zbednej zwloki, nie pézniej niz do miesigca od daty zlozenia kompletnego wniosku,
— po zatwierdzeniu planu podziahi srodkéw finansowych na dany rok budzetowych,

— po podjeciu uchwaty przez Rade Miasta Bydgoszczy.

Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu

Oswiadczenie poswiadczajace fakt, ze wnioskodawca ubiegajacy sie o dofinansowanie nie ma
zalegtosci wobec PFRON lub wnioskodawca ten nie byl, w ciggu trzech lat przed ztozeniem
wniosku, strong umowy o dofinansowanie ze S$rodkéw PFRON, rozwigzanej z przyczyn
lezacych po stronie tego wnioskodawcy.

Tryb odwolawczy
Nie dotyczy.

Informacje dodatkowe dla wnioskodawcy

Refundacja obejmuje:

— udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska pracy,
na ktérym bedzie wykonywac¢ prace osoba niepelnosprawna,

— kwotg nie podlegajacego odliczenia podatku od towaréw i ustug oraz podatku akcyzowego,
zwigzanych z przedmiotami opodatkowania okreslonymi w pkt 1 (Pracodawca , ktéry
posiada zgtoszenie w zakresie podatku od towaréw i ustug VAT rozlicza sie z kwot netto,
natomiast pracodawca nie bgdacy platnikiem w zakresie podatku od towar6w i ustug
z kwot brutto).

Pracodawca, ktéry ponidst koszty wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej
moze by¢ dokonana refundacja tych kosztéw w wysokosci okreslonej w umowie, nie wyzej
jednak niz do wysokosci 15-krotnego przecigtnego wynagrodzenia na dzier zawarcia umowy
pomiedzy Prezydentem a pracodawca.



MIEJSKI OSRODEK POMOCY SPOLECZNEJ

Procedura na podjecie dzialalnosci gospodarczej lub wniesienie wkladu do spéldzielni
socjalnej przyznawane niepelnosprawnym

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych (Dz. U. z 2016 ., poz. 2046 j.t.)

2. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 . o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. 22016 r. poz. 645 j.t. z p6zn. zm.)

3. Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art.
107 1 108 Traktatu WE do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013 r. str. 5)

4. Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz. U. z 2016 r. poz.1829
jt)

5. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy si¢ 0 pomoc de minimis (Dz. U. z 2010 r. Nr 53
poz.311 j.t. z pézn. zm.)

Dofinansowanie ze $Srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepelnosprawnych
(PFRON) na podjgcie dzialalnodci gospodarczej, lub wniesienie wkladu do spéldzielni
socjalnej przyznawane niepelnosprawnym mieszkaficom Bydgoszczy zarejestrowanym
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Bydgoszczy jako osoby bezrobotne lub poszukujace pracy
niepozostajgce w zatrudnieniu (dotyczy oséb niepelnosprawnych zameldowanych
w Bydgoszczy)

Jednostka odpowiedzialna

Dziat Rehabilitacji Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Bydgoszczy

Miejsce ztozenia dokumentdw:
Bydgoszcz ul. Toruniska 272 od Pn do Pt od 8.00 do 14.00

Wymagane dokumenty od wnioskodawcy

1. Osoba niepelnosprawna bezrobotna lub poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu
ubiegajaca si¢ o Srodki PFRON sklada w formie pisemnej komplet dokumentéw, ktory
stanowig: wniosek wraz z informacja dodatkowg na temat przedmiotu wniosku, zalozen
ekonomiczno - finansowych, posiadanych kwalifikacji itp.

2. Przed przystapieniem do wypekniania wniosku i planu projektu przedsigwziecia nalezy uwaznie
przeczyta¢ instrukcje w nich zawarte.

3. Do wniosku i planu projektu przedsigwzigcia nalezy dolacza¢ wylacznie dokumenty w formie
kserokopii — oryginaly nalezy zachowa¢, gdyz wniosek i planu projektu przedsigwziecia wraz
z zalgczonymi dokumentami pozostaje w MOPS w Bydgoszczy w takiej formie, w jakiej zostat
zlozony. Zainteresowanym nie sporzgdza si¢ kserokopii.

4. Sam fakt zlozenia kompletu dokumentéw nie gwarantuje przyznania sSrodkéw. Zlozenie
wniosku nie zwalnia z obowigzku stawiania si¢ na wizyty w PUP w wyznaczonych terminach
1 korzystania z pozostalych ustug i instrumentéw rynku pracy. Zarejestrowanie dziatalnosci
gospodarczej przed podpisaniem umowy z Urzedem powoduje utrate¢ mozliwosci otrzymania
wnioskowanych srodkow.

5. Wnhioski rozpatrywane bgda po dniu otrzymania przez MOPS w Bydgoszczy uchwaty Rady



10.

Miasta Bydgoszczy o podziale srodkéw PFRON na dany rok.

Ocena wniosku i planu projektu podlega weryfikacji formalnej i rachunkowej. W przypadku

stwierdzenia nieprawidlowosci rachunkowych lub formalnych w zlozonym wniosku oraz planie

projektu przedsigwzigcia, MOPS w Bydgoszczy:

1) w terminiec 14 dni od dnia zlozenia dokumentacji  informuje pisemnie osobeg
niepelnosprawng o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

2) wzywa osobg niepelnosprawna do usuniecia nieprawidtowosci w terminie 14 dni od dnia
dorgczenia wezwania.

Termin, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2 podlega przedluzeniu na pisemny uzasadniony wniosek
osoby niepelnosprawnej, zlozony przed uplywem tego terminu, jezeli usunigcie
nieprawidlowos$ci nie moze nastgpi¢ w terminie z przyczyn nie lezacych po stronie osoby
ubiegajacej sie o srodki PFRON.

W przypadku niezachowania terminu, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 2, MOPS w Bydgoszczy
informuje pisemnie osobg niepelnosprawng o pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

W terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku i planu projektu przedsiewziecia tj.
pozbawionego bledéw formalnych i rachunkowych wraz ze wszystkimi wymaganymi
zalacznikami, MOPS w Bydgoszczy pisemnie informuje osobg niepetnosprawna o sposobie
rozpatrzenia wniosku.

Zawiadomienie 0 negatywnym rozpatrzeniu wniosku zawiera¢ bedzie uzasadnienie sporzgdzone
z uwzglednieniem Kkryteriéw oceny merytorycznej i formalnej.

W przypadku nieprzyznania srodkéw nie przewiduje si¢ procedury odwotawczej.

Kserokopie dokumentow przedkladane do wniosku winny byé potwierdzone za zgodnos¢
z oryginalem przez osoby uprawnione. Na zqdanie MOPS wnioskodawca zobowigzany jest
przedlozy¢ oryginaly ww. dokumentow.

W zwigzku z faktem, iz dofinansowanie nastgpuje po zatwierdzeniu planu podzialu Srodkéw
finansowych na dany rok budzetowy Miejski Osrodek Pomocy Spolecznej moze wystgpic
z wnioskiem o uaktualnienie dokumentow.

Sposéb zalatwienia sprawy przez pracownika

1

2
3
4

wh

Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym.

. Nadanie kolejnego numeru z bazy przyjetych wnioskéw przez pracownika merytorycznego.

Ocena formalna i merytoryczna wniosku zarejestrowanego w bazie danych.

. Uzupelnienie brakujacych dokumentéw Zrédlowych przez wnioskodawce (w mozliwie

najkrotszym terminie).

Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje DRON.

6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku

— zawarcie umowy z wnioskodawcg

— rozliczenie przyjetych faktur zgodnych z zawartg umowg ktére przedstawia wnioskodawca
— przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez pelnomocnikéw

— przygotowanie polecania wyplaty i przekazanie do realizacji

— dopuszczalne formy zabezpieczenia refundacji, to:



akt notarialny o poddaniu sie egzekucji,
zastaw na prawach lub rzeczach,
gwarancja bankowa,

blokada rachunkéw bankowych,
poreczenie cywilne,

weksel z poreczeniem wekslowym (awal).

Preferowang przez MOPS formg zabezpieczenia zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska
pracy osoby niepelnosprawnej stanowi akt notarialny o poddaniu si¢ egzekucji. Koszty
zwigzane z zabezpieczeniem udzielonej refundacji ponosi pracodawca.

— rozliczenie przyjgtych faktur VAT lub dowodéw finansowych

Oplaty
Postepowanie nie podlega optatom.

Forma zalatwienia

Umowa cywilnoprawna na dofinansowanie, a w przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku,
pisemna informacja wraz z uzasadnieniem.

Termin zalatwienia

— bez zbgdnej zwloki, nie pézniej niz do miesigca od daty ztozenia kompletnego wniosku,
— po zatwierdzeniu planu podziatu srodkéw finansowych na dany rok budzetowych,
— po podjeciu uchwaty przez Rade Miasta Bydgoszczy

Dokumenty uzyskiwane w post¢powaniu

Oswiadczenie poswiadczajace fakt, ze wnioskodawca ubiegajacy sie o dofinansowanie nie ma
zaleglosci wobec PFRON lub wnioskodawca ten nie byl, w ciagu trzech lat przed zlozeniem
wniosku, strong umowy o dofinansowanie ze srodkéw PFRON, rozwiazanej z przyczyn lezacych po
stronie tego wnioskodawcy.

Tryb odwolawczy
Nie dotyczy.

Informacje dodatkowe dla klienta

1. Umowa o przyznanie srodkéw PFRON musi by¢ zawarta z osobg niepelnosprawng bezrobotna
lub poszukujgcg pracy niepozostajgca w zatrudnieniu w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci w terminie 14 dni roboczych od dnia zakofczenia negocjacji. Niezawarcie umowy
W powyzszym terminie z przyczyn lezacych po stronie wnioskodawcy skutkuje zwrotem
zaangazowanych wstepnie Srodkéw do ogélnej puli. W uzasadnionych przypadkach MOPS
w Bydgoszczy, na wniosek osoby niepelnosprawnej bezrobotnej lub poszukujacej pracy
niepozostajacej w zatrudnieniu oraz po udokumentowaniu przez nig powodéw opdznienia,
moze wyrazi¢ zgod¢ na przesunigcie terminu podpisania umowy.

2. Wpyplata przyznanych srodkéw nastepuje wylgcznie przelewem na konto 0soby
niepetnosprawnej bezrobotnej lub poszukujgcej pracy niepozostajacej w zatrudnieniu
po przedstawieniu stosownego zabezpieczenia przyznanego dofinansowania.

3. Umowa o przyznanie $rodkéw musi zawieraé zobowigzanie osoby niepetnosprawnej
bezrobotnej lub poszukujacej pracy niepozostajacej w zatrudnieniu do dokonania nastgpujacych



czynnosci: .

a) rozpoczgcia prowadzenia dzialalnosci gospodarczej jako osoba fizyczna w terminie
do 90 dni od daty podpisania umowy. Potwierdza¢ to bgdzie wypis z ewidencji dziatalnosci
gospodarczej lub KRS albo na wniesienie wktadu do spéldzielni socjalnej oraz dokumenty
zgloszenia rozpoczecia dziatalnodei gospodarczej w ZUS i Urzedzie Skarbowym,

b) Dostarczenia do MOPS w Bydgoszczy zaswiadczenia o wpisie do ewidencji dzialalnosci
gospodarczej w terminie do 7 dni od daty podpisania umowy,

c) zabezpieczenia zwrotu kwoty srodkow,

d) wykorzystania przyznanej kwoty zgodnie z celem, na jaki zostala udzielona. Zakupow
wynikajacych z zawartej umowy nalezy dokona¢ w terminie do 60 dnia od dnia podpisania

umowy,

e) w terminie do 90 dni od daty podpisania umowy dostarczenia do MOPS w Bydgoszczy
kserokopii i oryginaléw dokumentéw stanowigcych rozliczenie wydatkéw w ramach
otrzymanych $rodkow — faktur (réwniez imiennych), rachunkéw imiennych, paragonow
imiennych, uméw kupna — sprzedazy (wraz z dowodem optaty podatku od czynnosci
cywilno - prawnych,

f) nieprzerwanego prowadzenia dzialalnosci gospodarczej przez okres co najmniej
24 miesigcy oraz przedstawienia co 6 miesigey liczac od dnia rozpoczecia dzialalnosei
gospodarczej zaswiadczen z Urzgedu Skarbowego i ZUS potwierdzajagcych okres
nieprzerwanego figurowania w ewidencji tych Urzgdéw jako podmiot prowadzacy
dziatalno$é gospodarczg wraz z o$wiadczeniem przedsigbiorcy o prowadzeniu dziatalnosci
przez okres co najmniej 24 miesigcy,

g) zwrotu $rodkéw niezakwalifikowanych w rozliczeniu w terminie 30 dni od dnia otrzymania
powiadomienia o koniecznosci zwrotu otrzymanych srodkow,

h) zwrotu, otrzymanych $rodkéw oraz odsetek od $rodkéw, naliczonych od dnia ich
otrzymania w wysokosci okreslonej jak dla zaleglosci podatkowych, w terminie
3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania do zaplaty lub ujawnienia naruszenia
co najmniej jednego z warunkéw umowy.

4. Wypowiedzenie umowy nastgpuje w przypadku:

a) wykorzystania $rodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej niezgodnie z przeznaczeniem
okreslonym w umowie,

b) zaprzestania prowadzenia, zlikwidowania lub zawieszenia dziatalnosci gospodarczej, przed
uplywem 24 miesigcy od daty rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
(do okresu prowadzenia dzialalnosci gospodarczej zalicza sig przerwy w jej prowadzeniu
z powodu choroby lub korzystania ze $wiadczenia rehabilitacyjnego,

¢) naruszenia innych warunkéw umowy (np. niewydatkowania przyznanych srodkow,
nieprzedstawienia dokumentow potwierdzajacych prawidlowe wykorzystanie srodkéw,
nieprzedstawienia dokumentéw potwierdzajacych podjecie lub prowadzenie dziatalnosci
gospodarczej, przeniesienia siedziby lub miejsca stalego wykonywania dzialalnosci poza
teren miasta Bydgoszczy lub powiatu bydgoskiego).

5. Wypowiedzenie umowy powoduje koniecznos¢ zwrotu otrzymanych srodkéw wraz z odsetkami
od srodkéw, naliczonymi od dnia ich otrzymania w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci
podatkowych, w terminie 3 miesigcy od dnia otrzymania wezwania Prezydenta Miasta
Bydgoszcezy do zaplaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego z warunk6w umowy.

6. Przez caly okres trwania umowy MOPS w Bydgoszczy oraz inne instytucje uprawnione majg



prawo do monitorowania przebiegu jej realizacji. Osoba, ktéra otrzymata srodki zobowigzana
jest do przechowywania calo$ci dokumentacji zwigzanej z ubieganiem si¢, przyznaniem,
wykorzystaniem tych srodkéw oraz dokumentacji zwigzane;j z prowadzeniem dzialalnosci przez
24 miesigce przez okres 10 lat. Dokumenty nalezy przechowywaé w spos6b zapewniajgcy
dostepnos¢, poufnosé i bezpieczenstwo.

W przypadku wypelnienia wszystkich warunkéw wynikajacych z zawarte] umowy przyznane
jednorazowo srodki nie beda podlegaly zwrotowi. Whioskodawca, ktéry otrzymal Srodki
zobowiazuje si¢ do niezwlocznego zawiadomienia MOPS w Bydgoszczy w formie pisemne;
o wszelkich zmianach dotyczacych realizacji umowy, w tym zmianach nazwiska, miejsca
zamieszkania i prowadzenia dziatalnosci, zmianach dotyczacych zabezpieczenia oraz wszelkich
innych okoliczno$ciach majacych wplyw na realizacje zobowigzan wynikajgcych z umowy
w terminie nie pézniejszym niz 7 dni od dnia wystapienia zmian.

W okresie realizacji umowy nie dopuszcza si¢ zmiany profilu dzialalnosci oraz sprzedazy
rzeczy zakupionych w ramach przyznanych $rodkéw, za wyjatkiem $rodkéw obrotowych,
takich jak towary handlowe, materialy do produkcji, opakowania, bez uzyskania wczesniejszej
zgody MOPS w Bydgoszczy.

W okresie trwania umowy nie dopuszcza si¢ przeniesienia wykonywane]j dzialalnosci
w lokalizacje, w ktorej jest juz prowadzona dzialalno$é gospodarcza o takim samym profilu
przez inny podmiot.



