Zatgcznik nr 3

do Zarzgdzenia Nr 60/2023

Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy

z dnia 19 lipca 2023 roku

PROCEDURY UDZIELANIA POMOCY ZE SRODKOW

PANSTWOWEGO FUNDUSZU REHABILITACJI OSOB NIEPELNOSPRAWNYCH

BYDGOSZCZ



PROCEDURA ZAOPATRZENIA W SPRZET REHABILITACYJNY

Dofinansowanie ze $srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny na wniosek indywidualnych oséb niepetnosprawnych

(dotyczy oséb niepetnosprawnych zamieszkujacych miasto Bydgoszcz)

Podstawa prawna

1.

Art. 35a ust. 1 pkt 7 lit. ¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz.U. z 2023r. poz.
100 t.j. z p6zn.zm.)

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 czerwca 2002r.
w sprawie okreslenia rodzajoéw zadan powiatu, ktore mogg byc¢ finansowane ze srodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (Dz.U. z 2015r.
poz. 926 t.j.)

Jednostka odpowiedzialna

Dziat

Pomocy Osobom Niepetnosprawnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej

w Bydgoszczy.

Miejsce ztozenia dokumentow:

ul. Torunska 272, 85-831 Bydgoszcz
w dniach od Pn do Pt

w godz. od 8.00 do godz.14.00

Wymagane dokumenty od Wnioskodawcy

1.
2.

Whiosek o dofinansowanie.

Kopia aktualnego orzeczenia potwierdzajgcego niepetnosprawnosé (oryginat do wgladu).
Zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osoéb
niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 roku (Dz. U. z 2023r. poz. 100 j.t. z pézn.
zm.) orzeczenia lekarza orzecznika lub lekarza rzeczoznawcy, z komisji lekarskiej
podlegtej MON, MSWiA, oraz KRUS, wydane po 1 stycznia 1998 roku, nie podlegaja
przetozeniu na stopnie niepetnosprawnosci.

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

Faktura pro forma lub oferta cenowa na zakup urzadzeh wystawiona przez dostawce
sprzetu rehabilitacyjnego na:

a) Whnioskodawce,

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

c) opiekuna prawnego ze wskazaniem osoby, ktérej dotyczy zakup (w przypadku osoby
ubezwtasnowolnionej).

Kopia pethomocnictwa lub odpis postanowienia sgdu o ustanowieniu opiekuna prawnego
(oryginat do wglgdu) w przypadku, gdy osoba niepetnosprawna dziata przez
petnomocnika lub opiekuna prawnego.



Sposéb zatatwienia sprawy przez pracownika

1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym oraz w systemie SOW.

2. Nadanie kolejnego numeru z bazy przyjetych wnioskow przez pracownika merytorycznego.

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

4. Wystgpienie o uzupetnienie brakujgcych dokumentéw Zzrodtowych przez Wnioskodawce
(w mozliwie najkrétszym terminie).

5. Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje ds. opiniowania wnioskow o pomoc ze
Srodkow Panstwowego Funduszu Oséb Niepetnosprawnych.

6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku:
- zawarcie umowy z Wnioskodawca;

- rozliczenie przyjetych faktur zgodnych 2z zawarta umowg, ktére przedstawia
Whnioskodawca;

- przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez petnomocnikow;

- przygotowanie polecania wyptaty i przekazanie do realizaciji;

- wyplata przyznanego dofinansowania.

Optaty
Postepowanie nie podlega optatom.

Forma zatatwienia

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

Termin zatatwienia

- bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz do miesigca od daty ztozenia kompletnego wniosku,
- po zatwierdzeniu planu podziatu srodkow finansowych na dany rok budzetowy;

- po podjeciu uchwaty przez Rade Miasta Bydgoszczy.

Tryb odwotawczy
Nie dotyczy.

Informacje dodatkowe dla Wnioskodawcy

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

2. Kwota dofinansowania ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych moze wynosi¢ do 80% kosztéw zakupu urzgdzen.

3. Dofinansowanie nie moze obejmowa¢ kosztow realizacji zadania poniesionych przed
przyznaniem srodkéw finansowych i zawarciem umowy o dofinansowanie ze Srodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

4. Warunkiem przyznania dofinansowania jest spetnienie kryterium dochodowego wiasnego
okreslonego w § 5 ust. | Rozporzagdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 czerwca
2002 roku w sprawie okreslenia rodzajow zadan powiatu, ktére mogg by¢ finansowane ze
srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych (Dz.U. z 2015r.,
poz. 926 j.t.)



PROCEDURA ZAOPATRZENIA W SPRZET REHABILITACYJNY

Dofinansowanie ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych
zaopatrzenia w sprzet rehabilitacyjny na wniosek oséb fizycznych prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg, oséb prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych

osobowosci prawnej (dziatajacych w Bydgoszczy)

Podstawa prawna

1. Art. 35a ust. 1 pkt 7 lit. ¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji' zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 100 t..
Z pézn.zm. )

2.Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 czerwca 2002 r.
w sprawie okreslenia rodzajow zadan powiatu, ktére mogag by¢ finansowane ze $rodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 926 t.j.)
Jednostka odpowiedzialna

Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy.

Miejsce ztozenia dokumentéw:

ul. Torunska 272, 85-831 Bydgoszcz
w dniach od Pn do Pt

w godz. od 8.00 do godz.14.00

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

a) aktualny wypis z Krajowego Rejestru Sgdowego (dalej o ozhaczeniu jako: KRS) lub wypis
z ewidenciji dziatalno$ci gospodarczej;

b) statut Wnioskodawcy;

c) inne dokumenty potwierdzajgce prowadzenie dziatalnosci na rzecz o0s6b
niepetnosprawnych lub dziatalnosci zwigzanej z rehabilitacjg oséb niepetnosprawnych
przez okres co najmniej 2 lat przed dniem ztozenia wniosku o ile nie wynika to z KRS lub
statutu.

3. Faktura pro forma lub oferta cenowa wystawiona przez dostawce sprzetu rehabilitacyjnego
na Wnioskodawce.

4. Dokument potwierdzajgcy posiadanie rachunku bankowego wraz z informacjg
o ewentualnych obcigzeniach.

5. Oswiadczenie potwierdzajgce posiadanie $rodkéw wiasnych wnioskodawcy oraz zrodet
finansowania innych niz z Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych.

6. W przypadku, gdy podmiot ubiegajacy sie o dofinansowanie posiada status zaktadu pracy
chronionej:

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



b) pisemna informacja o wysokosci i sposobie wykorzystania srodkéw zakladowego funduszu
Swiadczen rehabilitacyjnych, za okres 3 miesiecy przed datg ztozenia wniosku.

W przypadku, gdy podmiot prowadzi dziatalnos¢ gospodarczg w rozumieniu ustawy z dnia
6 marca 2018 r. Prawo przedsiebiorcéw (Dz.U. z 2023 r. poz. 221 t.j. z pdzn.zm.)

a) zaswiadczenia o pomocy de minimis otrzymanej w okresie obejmujgcym biezgcy rok
kalendarzowy oraz dwa poprzedzajgce go lata kalendarzowe albo oswiadczenie
0 nieskorzystaniu z pomocy de minimis w tym okresie,

b) informacje o kazdej pomocy innej niz de minimis, jakg otrzymat w odniesieniu do tych samych
kosztow kwalifikujgcych sie do objecia pomocg oraz na dany projekt inwestycyjny, z ktérym
jest zwigzana pomoc de minimis,

c) os$wiadczenie, ze nie jest przedsiebiorcg znajdujgcym sie w trudnej sytuacji ekonomicznej,
wedtug kryteriow okreslonych w przepisach prawa Unii Europejskiej dotyczgcych udzielania
pomocy.

Sposéb zatatwienia sprawy przez pracownika

1

2.
3.
4

a1

Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym oraz w systemie SOW.

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

Wystgpienie o uzupetnienie brakujgcych dokumentéw zrédtowych przez Wnioskodawce
(w mozliwie najkrotszym terminie).

Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje ds. opiniowania wnioskéw o pomoc ze srodkow
Panstwowego Funduszu Osdéb Niepetnosprawnych.

Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku:

- zawarcie umowy z Wnioskodawcg;

- rozliczenie przyjetych faktur zgodnych z zawartg umowa, ktére przedstawia Wnioskodawca;
- przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez petnomocnikdw przygotowanie;
- polecania wyptaty i przekazanie do realizacji;

- wyptata przyznanego dofinansowania.

Kserokopie dokumentow przedktadane do wniosku winny by¢ potwierdzone za zgodno$c
Z oryginatem przez osoby uprawnione. Na zgdanie Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy Whioskodawca zobowigzany jest przedtozy¢ oryginaty ww. dokumentow.

W zwigzku z faktem, iz dofinansowanie nastepuje po zatwierdzeniu planu podziatu Srodkéw
finansowych na dany rok budzetowy Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy moze
wystgpi¢ z wnioskiem o uaktualnienie dokumentow.

Optaty

Postepowanie nie podlega optatom.

Forma zatatwienia

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



Termin zatatwienia

- bez zbednej zwioki, nie pdzniej niz do miesigca od daty ztozenia kompletnego wniosku;
- po zatwierdzeniu planu podziatu srodkow finansowych na dany rok budzetowych;

- po podjeciu uchwaty przez Rade Miasta Bydgoszczy.

Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu

Oswiadczenie poswiadczajgce fakt, ze Wnioskodawca ubiegajacy sie o dofinansowanie nie
posiada zalegtosci wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
i Wnioskodawca ten nie byt, w ciggu trzech lat przed ztozeniem wniosku, strong umowy
o dofinansowanie ze s$rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
rozwigzanej z przyczyn lezgcych po stronie tego Wnioskodawcy.

Tryb odwotawczy
Nie dotyczy.
Informacje dodatkowe dla Wnioskodawcy

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



PROCEDURA ZAOPATRZENIA W PRZEDMIOTY ORTOPEDYCZNE | SRODKI POMOCNICZE

Dofinansowanie ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych na wniosek indywidualnych oséb niepetnosprawnych zaopatrzenia

w przedmioty ortopedyczne i sSrodki pomocnicze przyznawane na podstawie odrebnych

przepiséw (dotyczy oséb niepetnosprawnych zamieszkujgcych miasto Bydgoszcz)

Podstawa prawna

1.

Art. 35a ust. 1 pkt 7 lit. ¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 t.j.
Z pézn.zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 czerwca 2002r. w sprawie
okreslenia rodzajéw zadan powiatu, ktére mogg by¢ finansowane ze $rodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 926 t.}.).

Warunkiem przyznania dofinansowania jest spetnienie kryterium dochodowego wtasnego
okreslonego w § 5 ust. 1 rozporzgdzenia przywotanego w ust. 2.

Jednostka odpowiedzialna
Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Miejsce ztozenia dokumentow:
ul. Torunska 272, 85-831 Bydgoszcz

w dniach od Pn do Pt
w godz. od 8.00 do godz.14.00

Wymagane dokumenty od Wnioskodawcy

1. Whniosek o dofinansowanie.

2. Kopia aktualnego orzeczenia potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢ (oryginat do wgladu).

Zgodnie z ustawg o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych z dnia 27 sierpnia 1997 roku (Dz. U. z 2023 r., poz. 100 j.t. z p6zn.zm.)
orzeczenia lekarza orzecznika lub lekarza rzeczoznawcy, z komisji lekarskiej podlegtej MON,
MSWIA i KRUS, wydane po 1 stycznia 1998 roku, nie podlegajg przetozeniu na stopnie
niepetnosprawnosci.

Faktura VAT optacona ze srodkéw wiasnych, faktura VAT z przedtuzonym terminem ptatnosci,
nie krotszym niz 30 dni lub faktura proforma, zawierajgca miedzy innymi informacje
0 catkowitym koszcie zakupu sprzetu ortopedycznego lub srodka pomocniczego, kwocie
optaconej 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, ktorej dotyczy zakup
(w przypadku matoletniego dziecka),

c) opiekuna prawnego ze wskazaniem osoby, ktérej dotyczy zakup (w przypadku osoby
ubezwiasnowolnionej).

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



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

Sposéb zatlatwienia sprawy przez pracownika

1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym i systemie SOW.

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

4. Wystgpienie o uzupetnienie brakujgcych dokumentéw zrédtowych przez Wnioskodawce
(w mozliwie najkrotszym terminie).

5. Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje ds. opiniowania wnioskéw o pomoc ze srodkow
Panstwowego Funduszu Osob Niepetnosprawnych.

6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku:
-zawarcie umowy z Wnioskodawcag;
- rozliczenie przyjetych faktur zgodnych z zawartg umowg ktére przedstawia Wnioskodawca;
- przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez petnomocnikow;
- przygotowanie polecania wyptaty i przekazanie do realizacji;

- wyptata przyznanego dofinansowania.

Optaty
Postepowanie nie podlega optatom.

Forma zatatwienia
Informacja o wysokosci przyznanego dofinansowania i terminie jego realizacji, a w przypadku

negatywnego rozpatrzenia wniosku pisemna informacja wraz z uzasadnieniem.

Termin zatatwienia

- bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz do miesigca od daty ziozenia kompletnego
wniosku;

- po zatwierdzeniu planu podziatu srodkow finansowych na dany rok budzetowych;

- po podjeciu uchwaty przez Rade Miasta Bydgoszczy.

Tryb odwotawczy

Nie dotyczy.



PROCEDURA DOTYCZACA LIKWIDACJI BARIER ARCHITEKTONICZNYCH

Dofinansowanie ze $srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

likwidacji barier architektonicznych

(dotyczy oséb niepetnosprawnych zamieszkujacych miasto Bydgoszcz)

Podstawa prawna

1.

2.

Art. 35aust. 1 pkt 7 lit. d ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji'zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz.U. z 2023 r., poz. 100 t.j.
z p6ézn.zm.).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 czerwca 2002r.
w sprawie okreslenia rodzajow zadan powiatu, ktére moga byc¢ finansowane ze sSrodkow
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (Dz.U. z 2015 .
poz. 926 t.j.).

Jednostka odpowiedzialna

Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Miejsce ztozenia dokumentow:

ul. Torunska 272, 85-831 Bydgoszcz
w dniach od Pn do Pt

w godz. od 8.00 do godz.14.00

Wymagane dokumenty od Wnioskodawcy

1.
2.

o~

N o

10.
11.

Whniosek o dofinansowanie.

Kopia orzeczenia potwierdzajgcego niepetnosprawnosé Wnioskodawcy. Zgodnie z ustawg
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych z dnia
27 sierpnia 1997 roku (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 j.t. z p6zn.zm.) orzeczenia lekarza orzecznika
lub lekarza rzeczoznawcy, z komisji lekarskiej podlegtej MON, MSW i A, oraz KRUS, wydane po
1 stycznia 1998 roku, nie podlegajg przetozeniu na stopnie niepetnosprawnosci.

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

Kopie orzeczen o niepetnosprawnosci oséb mieszkajgcych wspoélnie z Whnioskodawca.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych tytut prawny do lokalu, w ktérym ma nastgpi¢ likwidacja
barier architektonicznych np. akt notarialny, umowa najmu zawarta na czas nieokreslony.
Kopia dokumentu potwierdzajgcego zameldowanie w miejscu realizacji przedsiewziecia.
Pisemna zgoda wtasciciela/wiascicieli budynku/lokalu na wykonanie robot we wnioskowanym
zakresie.

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

Kopia petnomocnictwa lub odpis postanowienia sgdu o ustanowieniu opiekuna prawnego
(oryginat do wglgdu) w przypadku, gdy osoba niepetnosprawna dziata przez petnomocnika lub
opiekuna prawnego.

Pisemna informacja o innych zrédtach finansowania zadania (np. o$wiadczenie sponsora).
Zaswiadczenie o braku zalegtosci w optatach czynszu lub podatku gruntowego za rok
poprzedzajgcy ztozenie wniosku.



Sposob zatatwienia sprawy przez pracownika
1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym i systemie SOW.

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

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

4. Uzupetnienie brakujgcych dokumentow zrédtowych przez Wnioskodawce w mozliwie
najkrétszym terminie.

5. Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje ds. opiniowania wnioskow o pomoc ze srodkow
Panstwowego Funduszu Oséb Niepetnosprawnych.

6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku:
- zawarcie umowy z Wnioskodawca;
- rozliczenie przyjetych faktur zgodnych z zawartg umowg ktére przedstawia Wnioskodawca;
- przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez petnomocnikow;
- przygotowanie polecania wyptaty i przekazanie do realizacj;
- przyjecie oswiadczen Wnioskodawcy wraz z niezbednymi atestami;
- przyjecie protokotéw z wizji lokalnej;
- wyptata przyznanego dofinansowania.

Optaty
Postepowanie nie podlega optatom.

Forma zatatwienia

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

Termin zatatwienia

- bez zbednej zwitoki nie pdzniej niz do miesigca od daty ztozenia kompletnego wniosku,
- po zatwierdzeniu planu podziatu $rodkow finansowych na dany rok budzetowych,

- po podjeciu uchwaty przez Rade Miasta Bydgoszczy.

Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu

Oswiadczenie poswiadczajgce fakt, ze Wnioskodawca ubiegajgcy sie o dofinansowanie nie ma
zalegtosci wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych lub Wnioskodawca
ten nie byt, w ciaggu trzech lat przed ztozeniem wniosku, strong umowy o dofinansowanie ze srodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych, rozwigzanej z przyczyn lezgcych po
stronie tego Wnioskodawcy.

Tryb odwotawczy
Nie dotyczy.

Informacje dodatkowe dla Wnioskodawcy

1. ZASADY DOFINANSOWANIA

a) o dofinansowanie ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych, na likwidacje barier architektonicznych mogg ubiegac¢ sie osoby
niepetnosprawne, w tym matoletnie, jezeli:

- rodzaj niepetnosprawnosci wymaga likwidacji barier architektonicznych ze wzgledu na
wystepujgce trudnosci w poruszaniu sig;

- udokumentujg zameldowanie w lokalu, w ktorym stale zamieszkujg, sg wtascicielami
nieruchomosci lub uzytkownikami wieczystymi albo uzyskajg zgode wiasciciela budynku
mieszkalnego na planowany zakres prac;

b) osoba niepetnosprawna majgca trudno$ci w poruszaniu sie moze otrzymac
dofinansowanie do likwidacji barier architektonicznych w wysokosci do 95% kosztéw
przedsiewziecia, nie wiecej jednak niz do wysokosci pietnastokrotnego przecietnego
wynagrodzenia, przy udziale wkasnym nie mniejszym niz 5%;



c)
d)

wnioski podlegajg rozpatrzeniu wg kolejnosci ich wptywu;

Whnioskodawca, ktéremu nie zostato przyznane dofinansowanie, z powodu wyczerpania
Srodkéw finansowych Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
przeznaczonych na to zadanie w danym roku budzetowym, moze ponownie ztozy¢ wniosek
o dofinansowanie w roku nastepnym;

dofinansowanie ze srodkoéw Panstwowego Funduszu Rehabilitaciji Osob

Niepetnosprawnych nie przystuguje osobom niepetnosprawnym, ktére:

- posiadajg zalegtosci wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych;

- poniosty koszty realizacji zadania przed przyznaniem dofinansowania ze $rodkéw
finansowych Pahstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych i zawarciem
umowy;

- wciggu 3 lat od dnia ztozenia wniosku otrzymaty dofinansowanie na to zadanie.

2. ZASADY ROZPATRYWANIA WNIOSKOW

a)

b)

f)

g9)

pracownik merytoryczny prowadzacy sprawe dokonuje weryfikacji wniosku pod kagtem
formalnym. W przypadku stwierdzenia brakéw/uchybien w ztozonym wniosku, w terminie
10dni od daty ztozenia wniosku informuje pisemnie Wnioskodawce o stwierdzonych
brakach/uchybieniach i wzywa do ich usuniecia. Nie usuniecie stwierdzonych brakow,
w wyznaczonym terminie skutkuje pozostawieniem wniosku bez rozpatrzenia i jego
odrzucenie;

po zakwalifikowaniu wniosku pod wzgledem formalnym pracownicy Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy:

- sporzgdzajg protokét z przeprowadzonej wizji wstepnej i koncowej;

- dokonujg oceny mozliwosci samoobstugowych Wnioskodawcy.

po pozytywnym zaopiniowaniu wniosku, na podstawie protokotu z wizji i przedstawionej
specyfikacji zakupu materiatéw zostaje okreslona zryczattowana kwota dofinansowania oraz
zakres. Pozytywna akceptacja Komisji ds. opiniowania wnioskdw o pomoc ze Srodkéw
Panstwowego Funduszu Osob Niepetnosprawnych stanowi podstawe do zawarcia umowy;
Whnioskodawcy zostaje przestana pisemna informacja o sposobie rozpatrzenia ztozonego
whniosku o dofinansowania;

przekazanie dofinansowania nastepuje po dostarczeniu faktury VAT z terminem ptfatnosci nie
krotszym niz 30 dni od daty jej wystawienia, wystawionej na nazwisko Whnioskodawcy
z dowodem uiszczenia udzialu wtasnego w formie stosownej adnotacji sprzedawcy
na fakturze lub dowodu wptaty;

Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy nie ponosi odpowiedzialnosci z tytutu nie
wykonania lub nienalezytego wykonania umowy przez Wykonawce roboét. W szczegolnosci
z tytutu ich wad i za powstate w zwigzku z tym szkody oraz wykonanie prac niezgodnie
z wymogami okreslonymi w przepisach ustawy prawo budowlane.

Przekroczenie kosztow ponad wysokos¢ przyznanego dofinansowania, a takze
w przypadkach, gdy niezbedne byto wykonanie dodatkowych robot budowlanych lub
wymaganej prawem dokumentacji Wnioskodawca pokrywa ze srodkéw wtasnych.

Wszystkie prace budowlane prowadzone przez Wnioskodawce winny byc¢ realizowane zgodnie
Z wymogami ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (Dz. U. z 2023 r. poz. 682 |.t.
z p6zn. zm.) oraz Rozporzgdzenia Ministra Infrastruktury z dnia 12 kwietnia 2002 r. w sprawie
warunkow technicznych, jakim powinny odpowiadac¢ budynki i ich usytuowanie (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1225j.t.).



PROCEDURA LIKWIDACJI BARIER W KOMUNIKOWANIU SIE | TECHNICZNYCH

Dofinansowanie ze srodkéow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych likwidacji barier w komunikowaniu sie i technicznych

(dotyczy osdb niepetnosprawnych zamieszkujacych miasto Bydgoszcz)

Podstawa prawna

1. Art. 35a ust. 1 pkt. 7 lit. d ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 100 t.j.
z pbézn.zm.)

2. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 czerwca 2002 roku w sprawie
okreslenia rodzajow zadan powiatu, ktére mogg by¢ finansowane ze srodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 926 t.j.)

Jednostka odpowiedzialna
Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Miejsce ztozenia dokumentéw:

ul. Torunska 272, 85-831 Bydgoszcz
w dniach od Pn do Pt

w godz. od 8.00 do godz.14.00

Wymagane dokumenty od Wnioskodawcy

1. Wnhniosek o dofinansowanie.

2. Kopia aktualnego orzeczenia potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (oryginat do wgladu). Zgodnie
z Ustawg o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych z dnia
27 sierpnia 1997 roku (Dz. U.z 2023 r. poz. 100 j.t. z pdzn.zm.) orzeczenia lekarza orzecznika
lub lekarza rzeczoznawcy, z komisji lekarskiej podlegtej MON, MSW i A oraz KRUS, wydane po
1 stycznia 1998 roku, nie podlegajg przetozeniu na stopnie niepetnosprawnosci.

3. Aktualne zaswiadczenie lekarskie wystawione czytelnie, w jezyku polskim zawierajgce informacje
0 rodzaju posiadanych schorzen (zgodnie z zatgcznikiem do wniosku), wazne 1 miesigc od
dnia wystawienia.

4. Faktura pro forma lub oferta cenowa na zakup urzgdzen, wystawiona na:

a) Whnioskodawce;

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

c) opiekuna prawnego ze wskazaniem osoby, ktérej dotyczy zakup (w przypadku osoby
ubezwtasnowolnionej).

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

Sposéb zatatwienia sprawy przez pracownika
1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym i systemie SOW.

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

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



4. Uzupetnienie brakujgcych dokumentéw zrédtowych przez wnioskodawce w mozliwie
najkrétszym terminie.

5. Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje ds. opiniowania wnioskédw o pomoc ze
srodkow Panstwowego Funduszu Oséb Niepetnosprawnych.

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 petnomocnikow przygotowanie
polecania wyptaty i przekazanie do realizacji;
- wyptata przyznanego dofinansowania.

Optaty
Postepowanie nie podlega optatom.

Forma zatatwienia

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

Termin zatatwienia

- bez zbednej zwitoki nie pdzniej 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.

Tryb odwotawczy
Nie dotyczy.

Informacje dodatkowe dla Wnioskodawcy

Osoba niepetnosprawna z dysfunkcjg narzadu ruchu lub wzroku lub stuchu moze otrzymaé
dofinansowanie do likwidacji barier w komunikowaniu sie i technicznych w wysokosci do 95%
kosztéw zakupu urzadzenia, nie wiecej jednak niz do wysokosci pietnastokrotnego przecietnego
wynagrodzenia, przy udziale wkasnym nie mniejszym niz 5%.

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

Dofinansowanie likwidacji barier w komunikowaniu sie i technicznych nie przystuguje osobom
niepetnosprawnym, ktére w ciggu trzech lat przed ztozeniem wniosku uzyskaty odpowiednio na
te cele dofinansowanie ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osoéb
Niepetnosprawnych.

Dofinansowanie nie moze obejmowac kosztow realizacji zadania poniesionych przed przyznaniem
srodkéw finansowych i zawarciem umowy o dofinansowanie ze $rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osdéb Niepetnosprawnych. Dofinansowanie ze $rodkéow Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych nie przystuguje, jezeli podmiot ubiegajgcy sie
o dofinansowanie ma zalegto$ci wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob
Niepetnosprawnych lub podmiot ten byt w ciggu trzech lat przed ztozeniem wniosku strong umowy
o0 dofinansowanie ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych,
rozwigzanej z przyczyn lezgcych po stronie tego podmiotu.



PROCEDURA DOKUMENTOWANIA ZDARZEN FINANSOWYCH DOTYCZACYCH

Dofinansowanie ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitaciji

oso6b niepetnosprawnych kosztéw zadan realizowanych przez powiat miasto Bydgoszcz

Sprawe zatatwia

Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Zasady ogdlne

1. Zasady postepowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody ksiegowe
oraz prowadzenia dokumentacji ksiegowej okreslone zostaty w ustawie z 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 r. poz. 120 j.t. z p6zn. zm.).

2. Dokumentacja ksiegowa to zbiér wtasciwie sporzgdzonych dokumentéw (dowodow
ksiegowych), odzwierciedlajgcych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen
gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowej, przy czym kazdy dowdd ksiegowy ma
odpowiadac¢ ustawowo okreslonym wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszczen
ustalonych w instrukcji, a jego zawarto$¢ powinna odpowiadac¢ treSci ekonomicznej
dokonanej operacji gospodarczej.

3. Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, jesli:

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

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

3) zawiera co najmniej nastepujgce dane:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresdéw) uczestniczgcych w operaciji
gospodarczej, a przy operacjach wewnetrznych - wskazanie uczestniczgcych
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

b) date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres ktorego dotyczy)
operacji gospodarczej - tj. date sprzedazy, jezeli rézni sie ona od daty wystawienia
dokumentu;

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

d) podpisy o0s6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej
udokumentowanie;

4) sprawdzony zostat pod wzgledem:

a) merytorycznym (oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem wraz
z zasobowym uzasadnieniem celowosci zaciggniecia zobowigzania);

b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,;

c) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw z dokonaniem kontroli:

-formalnej (t.j. zgodnosci z przepisami prawa, w ktérych okreslono forme i tresé
wymagang);



- rachunkowej (tj. prawidtowos$ci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych);

d) faktu sprawdzenia, ktéry uwidoczniony jest wtresci dokumentu w formie pieczatki
i podpisu osoby uprawnionej;

5) zostat zadekretowany i oznaczony numerem okreslajgcym  powigzanie dowodu
ksiegowego z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie - tzw. numerem
dowodu ksiegowego.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w jezyku polskim.

Za dowod ksiegowy uwaza sie m.in.:

1) polecenie ksiegowania sporzadzone dla udokumentowania operacji i zdarzen
gospodarczych, ktore moze stuzy¢ do korygowania zapisow, rozliczenia operaciji oraz do
dokonania tgcznych zapisow zbioru dowoddéw zrédtowych, ktére muszg by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione;

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

3) zestawienie dowoddéw ksiegowych sporzgdzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze;

4) sprawozdania budzetowe, ktére zwigzane sg z rozliczeniem dochodow i wydatkéw;

5) wycigg bankowy;

6) raport kasowy.

Btedne =zapisy w dowodach ksiegowych wewnetrznych mogg by¢ korygowane
przez przekreslenie z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow
poprawnych i daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktéra dokonata
poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg by¢
zamazywane, przerabiane Ilub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfr. Zasada ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i wtasnych
zewnetrznych. Btedy w tych dowodach mogg by¢ poprawiane wytgcznie przez wystawienie
i przestanie kontrahentowi dowodu korygujgcego (faktury lub noty).

Dokumenty sprawdzone przez pracownika merytorycznego i ksiegowego sg zatwierdzane
do wyptaty przez dyrektora lub upowaznionego pracownika, co umozliwia ztozenie przelewu
przez gtdbwnego ksiegowego, czyli dokonania zaptaty w terminie ptatnosci, co nastepnie
pozwala na ujecie operacji w ksiegach rachunkowych jednostki.

Dekretacja dowodow ksiegowych (dokumentow) polega na przygotowaniu dokumentéw
do ksiegowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania, zgodnie z zasadami
ustalonymi w zaktadowym planie kont. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

1) segregacje dokumentéw, ktéra polega na:

a) wytgczeniu z ogdtu dokumentdow naptywajgcych do ksiegowosci tych, ktére nie
podlegajg ksiegowaniu (np. nie wyrazajg operacji gospodarczych lub nie sg ich
zapowiedzig);

b) podziale dowodoéw ksiegowych na jednorodne grupy (np. kasowe, wyciggi bankowe
i inne oraz dotyczgce poszczegdlnych rachunkow bankowych, np. wydatki, dochody,
fundusze);

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



2) sprawdzenie prawidiowosci dokumentéw, polegajgce na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowod skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia,
ze dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do pracownika, ktory wczesniej
opisywat dokument w celu uzupetnienia);

3) witasciwg dekretacje oznaczajgcg sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych poprzez:

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

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

c) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.

Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiegowych
przez pracownikéw merytorycznych i ich obieg

Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajgcych z przepiséw prawa, powinna by¢
wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych srodkéw na
dany rok budzetowy.

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

wymogi okreslone dla danego dowodu ksiegowego.

Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spetniajagce wymogi dokumentu ksiegowego, przedkfadane

do rozliczen finansowych, na pierwszej stronie powinny by¢ opatrzone pieczecig z datg wptywu

wraz z podpisem osoby przyjmujgcej dokument.

Faktury i rachunki sg poddawane szczegétowej kontroli merytorycznej i powinny zawieraé:

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

2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos¢
ze stanem faktycznym, z zawartg umowg lub zleceniem oraz sprawdzenia kompletnosci
zatgczonej dokumentacji w postaci protokotu czesciowego lub koncowego odbioru
wykonanych robot lub protokotu zdawczo-odbiorczego, kosztoryséw po wykonawczych
i innych elementow rozliczeniowych wynikajgcych z zapiséw umownych;

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

4) zatwierdzenie do wypfaty.

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

opatrzone pieczecig lub komputerowo, starannie wypetnione i podpisane w miejscach do

tego wskazanych w pieczeci.

Podstawg dokonywania wyptat gotéwkowych i bezgotéwkowych sg faktury, rachunki oraz dowody

wiasne i inne dokumenty spetniajgce wymogi dokumentu ksiegowego okreslone w umowach

i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i zatwierdzone do wyptaty,

a nastepnie sprawdzone pod wzgledem formalno - rachunkowym oraz podpisane przez dyrektora

lub osoby upowaznione.

Wyptat na rachunki kontrahentéw dokonuje sie przy zastosowaniu bankowego systemu

elektronicznego przez osoby majgce upowaznienie do elektronicznego przesytania przelewow.



© «©

Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetyczne;.
Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiegowych za okres sprawozdawczy dokonuje sie
ich uzgodnienia.

Obstuga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia pfatnicze i pobieranie wyciggdw dokonywane sg przez upowaznionego pracownika,
posiadajgcego nadane przez bank kody PIN i hasta, ktére stanowig zakodowany podpis
elektroniczny na nosniku, umozliwiajgcy dokonywanie operacji bankowych.

Dokonywanie przelewow odbywa sie na podstawie dokumentoéw ksiegowych po uprzednim
wprowadzeniu wtasciwych danych, tj. numeru faktury, daty wystawienia faktury, daty sprzedazy
towaru lub ustugi oraz numeru konta bankowego kontrahenta. Za poprawnos¢ wprowadzonych
danych, a zwfaszcza nazwe i numer konta bankowego, odpowiedzialny jest pracownik
wprowadzajgcy dane do systemu informatycznego.

Pracownik dokonujgcy zleceh pfatniczych jest w posiadaniu nosnika umozliwiajgcego ztozenie
indywidualnego podpisu elektronicznego. Po dokonaniu zlecenia kazdy pracownik jest
obowigzany do sporzgdzenia wydruku.

Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiegowych

Dokumenty ksiegowe przechowuje sie w siedzibie jednostki organizacyjnej, zapewniajgc dostep

do nich wytacznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajgc dostep niepowotanym

osobom  poprzez  odpowiednie zabezpieczenia i zamknigecie pomieszczen stuzgcych do

przechowywania dokumentaciji.

Udostepnienie dowoddéw ksiegowych 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 zawierajgcego spis wydanych dokumentow.

Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbiorow dokumentéw z poszczegdlnych

okresow. Dokumenty skfada sie w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie z ich numeracja.

Zbiory dokumentéw powinny by¢ oznaczone nazwg jednostki organizacyjnej, datg oraz numerami

zebranych dokumentéw, znakiem wskazujgcym rodzaj dokumentacji (np. dokumentacja

ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa) oraz symbolem kwalifikujgcym zbiér do odpowiedniej

kategorii archiwalne;.

Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie obowigzujgce

przepisy.

Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzgdzanych przy pomocy komputera podlega

szczegolnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 711 72 ustawy umozliwia

przechowywanie danych na nosnikach komputerowych. W zwigzku z powyzszym, ksiegi

rachunkowe (dzienniki, ksiega gtéwna oraz ksiegi pomocnicze) archiwizowane sg jako kopie

danych na nosnikach komputerowych.

Nos$niki komputerowe sporzgdzane sg w 2 egzemplarzach, z ktérych jeden jest

PrzecChowWyYWany W .........cceveieiinineiiiieieeieeieeeenen Arugi W . .
(okreslic miejsce) (okresli¢ miejsce)



PROCEDURA DOTYCZACA UCZESTNICTWA W TURNUSACH REHABILITACYJNYCH

Dofinansowanie ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych uczestnictwa oséb niepetnosprawnych i ich opiekunéw w turnusach

rehabilitacyjnych (dotyczy oso6b niepetnosprawnych zameldowanych w Bydgoszczy)

Podstawa prawna

1. Art. 35a ust. 1 pkt 7 lit. "a" ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowe]
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r., poz.100 t.|.
Z p6zn.zm.)

2. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 15 listopada 2007 r. w sprawie
turnusow rehabilitacyjnych (Dz. U. z 2007.230.1694 t.j. z pézn. zm.)

Jednostka odpowiedzialna
Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Miejsce ztozenia dokumentéw:

ul. Torunska 272, 85-831 Bydgoszcz
w dniach od Pn do Pt

w godz. od 8.00 do godz.14.00

Wymagane dokumenty od Wnioskodawcy

1. Wniosek o dofinansowanie.

2. Whniosek lekarza, pod opiekg ktérego znajduje sie osoba niepetnosprawna, o skierowanie

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

wystawienia.

Kopia aktualnego orzeczenia potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ (oryginat do wgladu).

Kopia petnomocnictwa lub odpis postanowienia sgdu o ustanowieniu opiekuna prawnego

(oryginat do wglgdu) w przypadku, gdy osoba niepetnosprawna dziata przez petnomocnika lub

opiekuna prawnego.

5. Oryginat aktualnego zaswiadczenia ze szkoty/uczelni o kontynuowaniu nauki, w przypadku osoby
niepetnosprawnej uczgcej sie i niepracujgcej w wieku 16-24 lat.

Hw

Sposéb zatatwienia sprawy przez pracownika

1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym i systemie SOW.

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

Uzupetnienie brakujgcych dokumentéw zrédiowych przez Wnioskodawce (w mozliwie
najkrétszym terminie).

5. Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje ds. opiniowania wnioskow o pomoc ze
srodkow Panstwowego Funduszu Oséb Niepetnosprawnych.

6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku
- rozliczenie przyjetych faktur, ktére przedstawia Wnioskodawca;
- przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez petnomocnikéw;
- przygotowanie polecania wyptaty i przekazanie do realizacji;
- wyptata przyznanego dofinansowania organizatorowi turnusu zgodnie z rozliczong faktur.



Optaty

Postepowanie nie podlega optatom.

Forma zatatwienia

Pisemna informacja o0 przyznaniu dofinansowania lub odmowie jego przyznania wraz
z uzasadnieniem.

Termin zatatwienia
- bez zbednej zwltoki, 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 Miasta Bydgoszczy.

Tryb odwotawczy
Nie dotyczy.

Informacje dodatkowe dla Wnioskodawcy

1. Turnus rehabilitacyjny oznacza zorganizowang forme aktywnej rehabilitacji zawodowej
i spotecznej potgczonej z elementami wypoczynku, ktorej celem jest ogdlna poprawa
psychofizycznej sprawnosci oraz rozwijanie umiejetnosci spotecznych uczestnikow.

2. Turnusu rehabilitacyjnego nie nalezy utozsamia¢ z leczeniem uzdrowiskowym - pobytem
w sanatorium, czesciowo refundowanym przez NFZ. Pobyt w sanatorium ma na celu rehabilitacje
leczniczg, natomiast turnus rehabilitacyjny ma wspomagac rehabilitacje zawodowg i spoteczng
0sOb niepetnosprawnych.

3. Turnusy rehabilitacyjne dofinansowane ze $rodkéw Panstwowego Funduszu Osob
Niepetnosprawnych organizowane sg wytgcznie na terenie kraju.

4. Czas trwania turnusow wynosi, co najmniej 14 dni.

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

6. Krajowy informator o osrodkach i organizatorach turnuséw posiadajgcych wpis do rejestrow
wojewoddéw udostepniony jest na stronie internetowej https://empatia.mpips.gov.pl/

7. Osoba niepetnosprawna jadgca na turnus rehabilitacyjny, ktérego program przewiduje zabiegi
fizjoterapeutyczne, jest zobowigzana zabraé ze sobg aktualne zaswiadczenie o stanie zdrowia .

8. Dofinansowanie nie moze obejmowacé kosztow uczestnictwa w turnusie, ktéry odbyt sie przed
przyznaniem srodkéw finansowych.

9. Dofinansowanie przekazywane jest bezposrednio wybranemu organizatorowi a
nie Wnioskodawcy.

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

11. Rada Miasta okre$la preferencje w danym roku.




PROCEDURA TWORZENIA | DZIALANIA WARSZTATOW TERAPII ZAJECIOWEJ

Dofinansowanie ze $srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych

kosztéw tworzenia i dzialania warsztatéw terapii zajeciowej
(dotyczy oséb niepetnosprawnych zameldowanych w Bydgoszczy)

Podstawa prawna

1. Art. 35a ust. 8 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 t.j. z pézn.zm.)

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

3. Rozporzadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 25 marca 2004 r.
W sprawie warsztatéw terapii zajeciowej (Dz. U. z 2021 r. poz. 2284 j.t.)

Jednostka odpowiedzialna
Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Miejsce ztozenia dokumentow:

ul. Torunska 272, 85-831 Bydgoszcz
w dniach od Pn do Pt

w godz. od 8.00 do godz.14.00

Wymagane dokumenty od Wnioskodawcy

1. Whniosek o dofinansowanie.

2. Projekt utworzenia warsztatu, ktéry powinien zawierac¢:

a)
b)

c)

d)

f)

9)

h)

)

nazwe oraz okreslenie siedziby jednostki zamierzajgcej utworzy¢ warsztat,

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

promese zwolnienia z optat za uzytkowanie obiektu lub lokalu przeznaczonego na warsztat
przez okres nie krétszy niz 10 lat, w przypadku gdy ten obiekt lub lokal stanowi wlasnosc
jednostki samorzagdu terytorialnego,

aktualny wypis z rejestru sgdowego lub inny dokument potwierdzajgcy osobowos$¢ prawng
jednostki, a w przypadku nieposiadania osobowosci prawnej - dokument potwierdzajgcy
istnienie takiej jednostki,

statut jednostki zamierzajgcej utworzy¢ warsztat,

zgtoszenie co najmniej 20 kandydatéw na uczestnikow warsztatu, z okresleniem stopni i
rodzajow ich niepetnosprawnosci wraz z wynikajgcym 2z orzeczenia o0 stopniu
niepetnosprawnosci wskazaniem do rehabilitacji w formie terapii zajeciowej oraz
z podaniem wieku kandydatéw,

plan dziatalnosci warsztatu okreslajgcy metody pracy z uczestnikami warsztatu w zakresie
rehabilitacji spotecznej i zawodowej,

zobowigzanie do opracowania indywidualnych programéw rehabilitacji uczestnikow warsztatu,
w terminie nie dluzszym niz 3 miesigce od dnia rozpoczecia zaje¢ przez uczestnikéw
warsztatu,

propozycje dotyczgce obsady etatowej warsztatu, z wyszczegdlnieniem liczby
stanowisk i wymaganych kwalifikacji pracownikow,



}) preliminarz kosztow utworzenia warsztatu wraz z:

-kosztorysem ewentualnych prac adaptacyjnych, sporzgdzonym i podpisanym przez osobe
posiadajgcg uprawnienia budowlane, zawierajgcym wyliczenia poszczegolnych pozycji na podstawie
cen jednostkowych stawek i narzutow wraz z podaniem podstawy kalkulacji,

-dokumentacjg projektowg w przypadku modernizacji lub rozbudowy obiektu,

-wykazem niezbednego wyposazenia warsztatu wynikajgcego z programu terapii w uktadzie
rzeczowo-finansowym, z podaniem cen jednostkowych,

-uzasadnieniem.
k) preliminarz rocznych kosztéw dziatalnosci warsztatu,

[) informacje o wtasnych Ilub pozyskanych 2z innych zrodet srodkach finansowych
przeznaczonych na finansowanie kosztéw utworzenia warsztatu,

m) plan pomieszczen warsztatu, z okresleniem ich powierzchni uzytkowej i przeznaczenia,
n) regulamin warsztatu zatwierdzony przez podmiot zamierzajgcy utworzy¢ warsztat,

0) okreslenie formy opieki medycznej w warsztacie.

Kserokopie dokumentow przedktadane do wniosku winny by¢ potwierdzone za zgodno$c¢
Z oryginatem przez osoby uprawnione. Na zgdanie Miejskiego OS$rodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy Wnioskodawca zobowigzany jest przedtozyc oryginaty ww. dokumentow. W zwigzku
z faktem, iz dofinansowanie nastepuje po zatwierdzeniu planu podziatu $rodkdéw finansowych na dany
rok budzetowy Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej moze wystgpi¢ z wnioskiem o uaktualnienie
dokumentow.

Sposéb zatatwienia sprawy przez pracownika

1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym i systemie SOW.

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

4. Woystgpienie o uzupetnienie brakujgcych dokumentéw zrodiowych przez Wnioskodawce
(w mozliwie najkrotszym terminie).

5. Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje ds. opiniowania wnioskow o pomoc ze
Srodkow Panstwowego Funduszu Oséb Niepetnosprawnych.

6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku:
-zawarcie umowy z Wnioskodawca;
-rozliczenie przyjetych faktur zgodnych z zawartg umowg ktére przedstawia
Whioskodaweca ;
-przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez petnomocnikéw
przygotowanie polecania wyptaty i przekazanie do realizacj;
-wyptata przyznanego dofinansowania.

Optaty
Postepowanie nie podlega optatom.



Forma zatatwienia

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

Data zatatwienia

- bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz do miesigca od daty ztozenia kompletnego wniosku;
- po zatwierdzeniu planu podziatu srodkow finansowych na dany rok budzetowych;

- po podjeciu uchwaty przez Rade Miasta Bydgoszczy.

Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu

Oswiadczenie poswiadczajgce fakt, ze Wnioskodawca ubiegajgcy sie o dofinansowanie nie ma
zalegtosci wobec Panstwowego Funduszu Oséb Niepetnosprawnych lub Wnioskodawca ten nie byt,
w ciggu trzech lat przed ztozeniem wniosku, strong umowy o dofinansowanie ze Srodkéw
Panstwowego Funduszu Oséb Niepetnosprawnych, rozwigzanej z przyczyn lezgcych po stronie
tego Wnioskodawcy.

Tryb odwotawczy.
Nie dotyczy.



PROCEDURA DOFINANSOWANIA SPORTU, KULTURY, REKREACJI | TURYSTYKI

Dofinansowanie ze srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepelnosprawnych sportu, kultury, rekreacji i turystyki oséb niepetnosprawnych
(dotyczy oséb niepelnosprawnych zameldowanych w Bydgoszczy)

Podstawa prawna

1. Art. 35a ust. 1 pkt. 7 lit. "b" ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0osob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 t.j. z pozn.
zm.)

2. Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej 25 czerwca 2002 roku w sprawie okreslenia
rodzajow zadan powiatu, ktére mogg by¢ finansowane ze $rodkéw Panstwowego Funduszu
Rehabilitacji Osdb Niepetnosprawnych (Dz. U. z 2015 r. poz. 926 |.t.)

Jednostka odpowiedzialna
Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Miejsce ztozenia dokumentow:

ul. Torunska 272, 85-831 Bydgoszcz
w dniach od Pn do Pt

w godz. od 8.00 do godz.14.00

Wymagane dokumenty od Wnioskodawcy
1. Whniosek o dofinansowanie
2. Kopia:

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

b) statutu Wnioskodawcy,

c) dokumentéw potwierdzajgcych prowadzenie  dziatalnosci na rzecz 0so6b
niepetnosprawnych.

3. Kopia dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie rachunku bankowego wraz z informacjg
o ewentualnych obcigzeniach.

Program merytoryczny przedsiewziecia, o dofinansowanie, ktérego wnioskuje strona.

Oswiadczenie potwierdzajgce posiadanie przez Wnioskodawce srodkow wilasnych oraz
zrédta finansowania inne niz Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.

6. Lista niepelnosprawnych uczestnikéw przedsiewziecia wraz z podaniem stopnia
niepetnosprawnosci.

Kserokopie dokumentdéw przedktadane do wniosku winny by¢ potwierdzone za zgodnosé
Z oryginatem przez osoby upowaznione do reprezentowania Wnioskodawcy. Na Zgdanie Miejskiego
Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy Wnioskodawca zobowigzany jest przedtozy¢ oryginaty
ww. dokumentow.

Dofinansowanie nastepuje po zatwierdzeniu planu podziatu $rodkéw finansowych na dany rok
budzetowy.



Sposéb zatatwienia sprawy przez pracownika

1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym i systemie SOW.

2. Nadanie kolejnego numeru z bazy przyjetych wnioskow przez pracownika merytorycznego.

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

4. Uzupetnienie brakujgcych dokumentéow zrodtowych przez Whnioskodawce (w  mozliwie
najkrétszym terminie).

5. Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje ds. opiniowania wnioskow o pomoc ze
srodkow Panstwowego Funduszu Oséb Niepetnosprawnych.

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 pethnomocnikow;

- przygotowanie polecania wyptaty i przekazanie do realizacj;
- wyptata przyznanego dofinansowania.

Optaty
Postepowanie nie podlega optatom.

Forma zatatwienia

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

Termin zatatwienia

- bez zbednej zwioki, nie pdzniej 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 postepowaniu
Nie dotyczy.

Tryb odwotawczy
Nie dotyczy.

Informacje dodatkowe dla Wnioskodawcy

Whniosek o dofinansowanie ze srodkow Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
sktada sie w terminie do dnia 30 listopada roku poprzedzajgcego realizacje zadan. Warunkiem
przyznania dofinansowania jest posiadanie przez Wnioskodawce udziatu wtasnego w kwocie nie
nizszej niz 40% kosztéw realizowanego przedsiewziecia.

Dofinansowanie nie moze obejmowaé kosztéw realizacji zadania poniesionych przed przyznaniem
srodkéw finansowych i zawarciem umowy o dofinansowanie ze srodkéw Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych.



PROCEDURA WYPOSAZENIA STANOWISKA PRACY

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

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 j.t z p6zn.zm.)

2. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.
U.z 2023 r. poz. 735j.t. z pdzn.zm.)

3. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu
kosztébw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej (Dz. U. z 2022 r.
poz. 1276 j.t.)

4. Rozporzadzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis (Dz.U.UE.L.2013.352.1)

5. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informaciji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz. U. z 2010 .
Nr 53 poz.311 j.t. z pdézn. zm.)

Jednostka odpowiedzialna
Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym Miejskiego O$rodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Miejsce ztozenia dokumentow:

ul. Toruhska 272, 85-831 Bydgoszcz
w dniach od Pn do Pt

w godz. od 8.00 do godz.14.00

Wymagane dokumenty od Wnioskodawcy

1. Kserokopia aktualnego dokumentu potwierdzajgcego forme prawng prowadzenia
dziatalnosci (zaswiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej poswiadczone
przez Urzad, ktéry go wydat, wyciag z Krajowego Rejestru Sgdowego, umowe spotki itp.),

2. kserokopia dokumentu okreslajgcego tytut prawny o nieruchomosci, budynku, lokalu

w ktérym majg zosta¢ wyposazone stanowiska pracy,

kserokopia REGON i NIP,

4. zaswiadczenie z Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych o niezaleganiu w optacaniu naleznosci
z tytutu sktadek na ubezpieczenia spoteczne,

5. odpowiednio: bilans oraz rachunek zyskoéw i strat za ostatnie 2 lata obrotowe,

w

- w przypadku podmiotéw sporzgdzajgcych bilans, w pozostatych przypadkach roczne
rozliczenie podatkowe za ostatnie dwa lata wraz z dowodem przyjecia przez urzad skarbowy
(w przypadku pracodawcy dziatajgcego przez okres krotszy niz dwa lata nalezy przedstawic
dokumenty za okres co najmniej 12 miesiecy),

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

7. zaswiadczenie o pomocy de minimis otrzymanej w okresie obejmujgcym biezgcy rok
kalendarzowy i poprzedzajgce go dwa lata kalendarzowe oraz informacje o innej pomocy
dotyczacej tych samych kosztéw kwalifikowanych,



8. os$wiadczenie o0 niezaleganiu wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych,

9. oswiadczenie o liczbie zatrudnionych pracownikéw w przeliczeniu na petny wymiar czasu
pracy w dniu ztozenia wniosku,

10. oswiadczenie o posiadaniu / nie posiadaniu zgtoszenia w zakresie podatku od towaréw
i ustug (VAT). Kserokopie dokumentéw sktadanych w Urzedzie powinny by¢ potwierdzone
za zgodno$¢ z oryginatem przez podmiot lub osobe uprawniong do reprezentowania
Pracodawcy.

11. wypetniony formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de
minimis.

Kserokopie dokumentéw przedkiadane do wniosku winny by¢ potwierdzone za zgodno$c
Z oryginatem przez osoby uprawnione. Na zgdanie Migjskiego OSrodka Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy Wnioskodawca zobowigzany jest przedtozy¢ oryginaty ww. dokumentow.

W zwigzku z faktem, iz dofinansowanie nastepuje po zatwierdzeniu planu podziatu srodkéw
finansowych na dany rok budzetowy Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej moze wystgpic
Z wnioskiem o uaktualnienie dokumentow.

Sposéb zatatwienia sprawy przez pracownika

1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym i systemie SOW.

2. Nadanie kolejnego numeru z bazy przyjetych wnioskow przez pracownika merytorycznego.

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

4. Uzupetnienie brakujgcych dokumentéw Zrodtowych przez Wnioskodawce w mozliwie
najkrétszym terminie.

5. Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje ds. opiniowania wnioskdw o pomoc ze
srodkéw Panstwowego Funduszu Osob Niepetnosprawnych.

6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku:
-zawarcie umowy z Wnioskodawca;
-rozliczenie przyjetych faktur VAT zgodnych 2z zawartg umowg, ktére przedstawia
Whnioskodawca;
-przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez petnomocnikow;
-przygotowanie polecania wyptaty i przekazanie do realizacji;
-wyptata przyznanego dofinansowania;
-dopuszczalne formy zabezpieczenia refundaciji, to:
1) akt notarialny o poddaniu sie egzekuciji,
2) zastaw na prawach lub rzeczach,
3) gwarancja bankowa,
4) blokada rachunkéw bankowych,
5) poreczenie cywilne,
6) weksel z poreczeniem wekslowym (awal).

Preferowang przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy formg
zabezpieczenia zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej
stanowi akt notarialny o poddaniu sie egzekucji. Koszty zwigzane z zabezpieczeniem udzielonej
refundacji ponosi pracodawca.

Optaty
Postepowanie nie podlega optatom.



Forma zatatwienia

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

Data zatatwienia

-bez zbednej zwtoki, nie pdzniej 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 postepowaniu

Oswiadczenie poswiadczajgce fakt, ze Wnioskodawca ubiegajgcy sie o dofinansowanie nie ma
zalegtosci wobec Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych lub Wnioskodawca
ten nie byt, w ciggu trzech lat przed ztozeniem wniosku, strong umowy o dofinansowanie ze srodkéw
Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Os6b Niepetnosprawnych, rozwigzanej z przyczyn lezacych po
stronie tego Wnioskodawcy.

Tryb odwotawczy
Nie dotyczy.

Informacje dodatkowe dla Wnioskodawcy

Refundacja obejmuje:

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

- kwote nie podlegajgcego odliczenia podatku od towarow 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 bedgcy ptatnikiem w zakresie podatku od towaréw i ustug z kwot brutto);

- Pracodawca, ktory ponidst koszty wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawne;j
moze by¢ dokonana refundacja tych kosztéw w wysokosci okreslonej w umowie, nie wyzej jednak niz
do wysokosci 15-krotnego przecietnego wynagrodzenia na dzien zawarcia umowy pomiedzy
Prezydentem, a Pracodawca






PROCEDURA NA PODJECIE DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ LUB WNIESIENIE
WKLADU DO SPOLDZIELNI SOCJALNEJ PRZYZNAWANE NIEPELNOSPRAWNYM

Dofinansowanie ze srodkéw Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych
na podjecie dzialalnosci gospodarczej, lub wniesienie wkltadu do spétdzielni socjalnej
przyznawane niepetnosprawnym mieszkancom Bydgoszczy zarejestrowanym
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Bydgoszczy jako osoby bezrobotne
lub poszukujace pracy niepozostajgce w zatrudnieniu
(dotyczy oséb niepetnosprawnych zameldowanych w Bydgoszczy)

Podstawa prawna

1. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 100 j.t. z pézn. zm)

2. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U. z 2023 r. poz. 735 j.t. z pdzn. zm.)

3. Rozporzgdzenie Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis
(Dz.U.UE.L.2013.352.1)

4. Rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informac;ji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz. U. z 2010 r. Nr
53 poz. 311 j.t. z pézn. zm.)

5. Ustawa z dnia 06 marca 2018 r. Prawo przedsigebiorcow (Dz.U. z 2023 poz. 221 t.|.
Z pézn.zm.).

Jednostka odpowiedzialna
Dziat Pomocy Osobom Niepetnosprawnym Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

Miejsce ztozenia dokumentow:

ul. Torunska 272, 85-831 Bydgoszcz
w dniach od Pn do Pt

w godz. od 8.00 do godz.14.00

Wymagane dokumenty od Wnioskodawcy

1. Osoba niepetnosprawna bezrobotna lub poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu
ubiegajgca sie o srodki Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepethosprawnych
sktada w formie pisemnej komplet dokumentéw, ktory stanowiag: wniosek wraz z informacjg
dodatkowg na temat przedmiotu wniosku, zatozen ekonomiczno - finansowych,
posiadanych kwalifikacji itp.

2. Przed przystgpieniem do wypetniania wniosku i planu projektu przedsiewziecia nalezy
uwaznie przeczytaé instrukcje w nich zawarte.

3. Do wniosku i planu projektu przedsiewziecia nalezy dotgcza¢ wytgcznie dokumenty w
formie kserokopii - oryginaty nalezy zachowa¢, gdyz wniosek i planu projektu
przedsiewziecia wraz z zatgczonymi dokumentami pozostaje w Miejskim Osrodku Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy w takiej formie, w jakiej zostat ztozony. Zainteresowanym nie
sporzgdza sie kserokopii.



Sam fakt ztozenia kompletu dokumentéw nie gwarantuje przyznania srodkoéw. Ztozenie
whniosku nie zwalnia z obowigzku stawiania sie na wizyty w Powiatowym Urzedzie Pracy
w wyznaczonych terminach ikorzystania z pozostatych ustug i instrumentéw rynku pracy.
Zarejestrowanie dziatalnosci gospodarczej przed podpisaniem umowy z Urzedem
powoduje utrate mozliwosci otrzymania wnioskowanych srodkow.

. Whnioski rozpatrywane bedg po dniu otrzymania przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy uchwaty Rady Miasta Bydgoszczy o podziale Srodkéw Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych na dany rok.

Ocena wniosku i planu projektu podlega weryfikacji formalnej i rachunkowej. W przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci rachunkowych lub formalnych w ztozonym wniosku oraz
planie projektu przedsiewziecia, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy:

-w terminie 14 dni od dnia ztozenia dokumentacji informuje pisemnie osobe
niepetnosprawng o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

-wzywa osobe niepetnosprawng do usuniecia nieprawidtowosci w terminie 14 dni od dnia
doreczenia wezwania.

. Termin, o ktéorym mowa w ust. 6 pkt 2 podlega przedtuzeniu na pisemny uzasadniony
wniosek osoby niepetnosprawnej, ztozony przed uptywem tego terminu, jezeli usuniecie
nieprawidtowos$ci nie moze nastgpi¢ w terminie z przyczyn nie lezgcych po stronie osoby
ubiegajgcej sie o srodki Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

. W przypadku niezachowania terminu, o ktérym mowa w ust. 6 pkt 2, Miejski O$rodek
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy informuje pisemnie osobe niepetnosprawng o
pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia.

. Wterminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego wniosku i planu projektu przedsiewziecia
tj. pozbawionego btedow formalnych i rachunkowych wraz ze wszystkimi wymaganymi
zatgcznikami, Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy pisemnie informuje osobe
niepetnosprawng o sposobie rozpatrzenia wniosku.

10. Zawiadomienie o negatywnym rozpatrzeniu wniosku zawiera¢ bedzie uzasadnienie

sporzgdzone z uwzglednieniem kryteriéw oceny merytorycznej i formalnej.

11. W przypadku nieprzyznania srodkow nie przewiduje sie procedury odwotawczej.

Kserokopie dokumentow przedktadane do wniosku winny by¢ potwierdzone za
zgodnoSc¢ z oryginatem przez osoby uprawnione. Na zgdanie Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy Wnioskodawca zobowigzany jest przedtozyc¢ oryginaty ww.
dokumentow.

W zwigzku z faktem, iz dofinansowanie nastepuje po zatwierdzeniu planu podziatu $rodkéw
finansowych na dany rok budzetowy Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej moze
wystgpic¢ z wnioskiem o uaktualnienie dokumentow.

Sposéb zatatwienia sprawy przez pracownika

1. Rejestracja wniosku w dzienniku podawczym i systemie SOW.

2. Nadanie kolejnego numeru z bazy przyjetych wnioskow przez pracownika
merytorycznego.

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

4. Uzupetnienie brakujgcych dokumentéw zrodtowych przez Wnioskodawce (w mozliwie
najkréotszym terminie).

5. Przedstawienie wniosku do oceny przez Komisje ds. opiniowania wnioskédw o pomoc ze
srodkow Panstwowego Funduszu Oséb Niepetnosprawnych.

6. Realizacja pozytywnie ocenionego wniosku zawarcie umowy z Wnioskodawcg:
-rozliczenie przyjetych faktur zgodnych z zawartg umowg ktoére przedstawia
Whnioskodawca;

-przekazanie opracowanego wniosku do zatwierdzenia przez petnomocnikow;
-przygotowanie polecania wyptaty i przekazanie do realizacji;

-dopuszczalne formy zabezpieczenia refundaciji, to:



Pr

1) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji;

2) zastaw na prawach lub rzeczach;

3) gwarancja bankowa,;

4) blokada rachunkéw bankowych;

5) poreczenie cywilne;

6) weksel z poreczeniem wekslowym (awal).

eferowang przez Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy forma

zabezpieczenia zwrotu kosztoéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej stanowi
akt notarialny o poddaniu sie egzekucji. Koszty zwigzane z zabezpieczeniem udzielonej
refundacji ponosi pracodawca.

Optaty
Postep

Forma

owanie nie podlega optatom.

zatatwienia

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

Termin zatatwienia
-bez zbednej zwtoki, nie pdzniej niz do miesigca od daty ztozenia kompletnego wniosku;

-po zat

wierdzeniu planu podziatu $rodkoéw finansowych na dany rok budzetowych;

-po podjeciu uchwaty przez Rade Miasta Bydgoszczy.

Dokumenty uzyskiwane w postepowaniu

Oswiadczenie poswiadczajgce fakt, ze wnioskodawca ubiegajgcy sie o dofinansowanie nie ma
zalegtosci wobec Panstwowego Funduszu Osob Niepetnosprawnych lub Wnioskodawca ten nie
byt, w ciggu trzech lat przed ztozeniem wniosku, strong umowy o dofinansowanie ze $rodkow
Panstwowego Funduszu Osdb Niepetnosprawnych, rozwigzanej z przyczyn lezagcych po stronie
tego Wnioskodawcy.

Tryb o

dwotawczy

Nie dotyczy.

Inform

1.

3.

acje dodatkowe dla Wnioskodawcy

Umowa o przyznanie srodkéw Panstwowego Funduszu Osoéb Niepetnosprawnych musi
by¢ zawarta z osobg niepetnosprawng bezrobotng lub poszukujgcg pracy niepozostajgcag
w zatrudnieniu w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci w terminie 14 dni roboczych
od dnia zakonczenia negocjacji. Nie zawarcie umowy w powyzszym terminie z przyczyn
lezgcych po stronie wnioskodawcy skutkuje zwrotem zaangazowanych wstepnie srodkéw
do ogodlnej puli. W uzasadnionych przypadkach Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej
w Bydgoszczy, na wniosek osoby niepetnosprawnej bezrobotnej lub poszukujgcej pracy
niepozostajgcej w zatrudnieniu oraz po udokumentowaniu przez nig powodow
opOznienia, moze wyrazi¢ zgode na przesuniecie terminu podpisania umowy.

Wyptata przyznanych $rodkéw nastepuje wytgcznie przelewem na konto osoby
niepetnosprawnej bezrobotnej lub poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu
po przedstawieniu stosownego zabezpieczenia przyznanego dofinansowania.

Umowa o przyznanie $rodkéw musi zawiera¢ zobowigzanie osoby niepetnosprawnej



bezrobotnej lub poszukujgcej pracy niepozostajgcej w zatrudnieniu do dokonania
nastepujgcych CZynnosci:

a) rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci gospodarczejjako osoba fizyczna w terminie
do 90 dni od daty podpisania umowy. Potwierdza¢ to bedzie wypis z ewidencji
dziatalnosci gospodarczej lub KRS albo na wniesienie wktadu do spétdzielni socjalnej

oraz dokumenty zgtoszenia rozpoczecia dziatalnosci gospodarczej w ZUS i Urzedzie
Skarbowym;

b) dostarczenia do Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy zaswiadczenia

o wpisie do ewidenciji dziatalno$ci gospodarczej w terminie do 7 dni od daty podpisania
umowy;

c) zabezpieczenia zwrotu kwoty $rodkow;

d) wykorzystania przyznanej kwoty zgodnie z celem, na jaki zostata udzielona. Zakupow
wynikajgcych z zawartej umowy nalezy dokonaé¢ w terminie do 60 dnia od dnia
podpisania umowy;

e) w terminie do 90 dni od daty podpisania umowy dostarczenia do Miejskiego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy kserokopii i oryginatow dokumentéw stanowigcych
rozliczenie wydatkow w ramach otrzymanych srodkéw - faktur (réwniez imiennych),
rachunkéw imiennych, paragonéw imiennych, uméw kupna - sprzedazy (wraz
z dowodem optaty podatku od czynnosci cywilno - prawnych;

f) nieprzerwanego prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej przez okres co najmniej
24 miesiecy oraz przedstawienia co 6 miesiecy liczgc od dnia rozpoczecia dziatalnosci
gospodarczej zaswiadczen z Urzedu Skarbowego i ZUS potwierdzajgcych okres
nieprzerwanego figurowania w ewidencji tych Urzedéw jako podmiot prowadzacy
dziatalnos¢ gospodarczg wraz z oswiadczeniem przedsiebiorcy o prowadzeniu
dziatalnosci przez okres co najmniej 24 miesiecy;

g) zwrotu srodkéw niezakwalifikowanych w rozliczeniu w terminie 30 dni od dnia otrzymania
powiadomienia o koniecznosci zwrotu otrzymanych srodkéw;

h) zwrotu, otrzymanych Srodkéw oraz odsetek od Srodkéw, naliczonych od dnia ich
otrzymania w wysokosci okreslonej jak dla zalegtosci podatkowych, w terminie
3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania do zaptaty lub ujawnienia naruszenia
€O najmniej jednego z warunkow umowy.

4. Wypowiedzenie umowy nastepuje w przypadku:

a) wykorzystania srodkéw na podjecie dziatalnosci gospodarczej niezgodnie
Z przeznaczeniem okreslonym w umowie,

b) zaprzestania prowadzenia, zlikwidowania lub zawieszenia dziatalnosci gospodarczej,
przed uptywem 24 miesiecy od daty rozpoczecia prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej (do okresu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej zalicza sie przerwy
w jej prowadzeniu z powodu choroby lub korzystania ze s$wiadczenia rehabilitacyjnego);

c) naruszenia innych warunkéw umowy (np. niewydatkowania przyznanych srodkow,
nieprzedstawienia dokumentéw potwierdzajgcych prawidtowe wykorzystanie srodkéw,
nieprzedstawienia dokumentéw potwierdzajgcych podjecie lub prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej, przeniesienia siedziby lub miejsca statego wykonywania
dziatalnosci poza teren miasta Bydgoszczy lub powiatu bydgoskiego).

5. Wypowiedzenie umowy powoduje koniecznos¢ zwrotu otrzymanych $rodkow wraz
z odsetkami od srodkow, naliczonymi od dnia ich otrzymania w wysokosci okre$lonej jak
dla zalegtosci podatkowych, w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania wezwania

Prezydenta Miasta Bydgoszczy do zaptaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego
z warunkéw umowy.

6. Przez caty okres trwania umowy Miejski Osrodek Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy oraz



inne instytucje uprawnione majg prawo do monitorowania przebiegu jej realizacji. Osoba,
ktéra otrzymata srodki, zobowigzana jest do przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej
z ubieganiem sie, przyznaniem, wykorzystaniem tych srodkow oraz dokumentacji zwigzanej
z prowadzeniem dziatalnosci przez 24 miesigce przez okres 10 lat. Dokumenty nalezy
przechowywac w sposob zapewniajgcy dostepnosc¢, poufnosé i bezpieczenstwo.

7. W przypadku wypetnienia wszystkich warunkéw wynikajgcych z zawartej umowy
przyznane jednorazowo srodki nie bedg podlegaty zwrotowi. Wnioskodawca ktéry otrzymat
srodki_zobowigzuje sie do niezwioczneqo zawiadomienia Miejskiego Osrodka Pomocy
Spotecznej w Bydgoszczy w formie pisemnej o wszelkich zmianach dotyczacych realizacji
umowy, wtym zmianach nazwiska, miejsca zamieszkania i prowadzenia dziatalnosci,
zmianach dotyczacych zabezpieczenia oraz wszelkich innych okolicznosciach majgcych
wptyw na realizacje zobowigzan wynikajgcych z umowy w terminie nie pdzniejszym niz
7 dni od dnia wystgpienia zmian.

8. W okresie realizacji umowy nie dopuszcza sie zmiany profilu dziatalnosci oraz sprzedazy
rzeczy zakupionych w ramach przyznanych srodkéw, za wyjatkiem Srodkéw obrotowych,
takich jak towary handlowe, materiaty do produkcji, opakowania, bez uzyskania wczesniejszej
zgody Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Bydgoszczy.

9. W okresie trwania umowy nie dopuszcza sie przeniesienia wykonywanej dziatalnosci
w lokalizacje, w ktorej jest juz prowadzona dziatalno$¢ gospodarcza o takim samym profilu
przez inny podmiot.



