ZARZADZENIE NR 61/2025
Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
z dnia 04 sierpnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia w zycie ,,Regulaminu zwrotu kosztow wyposazenia stanowiska
pracy osoby niepelnosprawnej"

Dziatajac na podstawie § 7 ust. 1 pkt 8 Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego
Urzgdu Pracy w Lublinie nadanego Zarzadzeniem nr 192/5/2025 Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 30 maja 2025 r., zarzagdzam co nast¢puje:

§1

Wprowadzam w zycie ,,Regulamin zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy
osoby niepelnosprawnej” stanowiacy zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 14/2015 Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
zdnia 18 lutego 2015 r. w sprawie wprowadzenia w zycie ,,Regulaminu zwrotu kosztow
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepelnosprawnej”, z pdzn. zm.

§3

Wykonanie  Zarzadzenia powierzam  Kierownikowi Dzialu Rynku Pracy
oraz Kierownikowi Dziatu Prawnego Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zastepca Dyrektora
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
mgr Alina Glusiec



MIEJSKI URZAD PRACY W LUBLINIE
ul. Niecata 14, 20-080 Lublin,
tel. (81) 466-52-00, fax (81) 466-52-01,
https://muplublin.praca.gov.pl lulu@praca.gov.pl, mup@mup.lublin.pl
REGON : 431213647  NIP: 712-252-48-48

Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 61/2025
Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy Lublinie
z dnia 4 sierpnia 2025r.

Regulamin zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej

Miejski Urzad Pracy w Lublinie

Sierpien 2025 .


mailto:lulu@praca.gov.pl
mailto:mup@mup.lublin.pl

Zasady i warunki zwracania Pracodawcom kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby
niepetnosprawnej reguluja:

e ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (t.j.: Dz. U. z 2025 r., poz. 913);

e rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r. w sprawie zwrotu
kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej (t.j.: Dz. U. z 2024 r., poz. 1706);

e rozporzadzenie nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej w odniesieniu do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831
z 15.12.2023);

e ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej
(t.j.: Dz. U. z 2025, poz. 468);

e rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informac;ji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie¢ o pomoc de minimis (tj.: Dz. U. z 2024 r., Nr 40

ze zm.);
e ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.: Dz. U. z 2024 r., poz. 1530 ze zm.).
§1
Definicje

llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) Dyrektorze MUP — oznacza to Dyrektora Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie / Zastepce Dyrektora
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie dziatajacego z upowaznienia Prezydenta Miasta Lublin;

2) Funduszu — oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

3) odsetkach — oznacza to odsetki od srodkéw, naliczone od dnia ich otrzymania, w wysokosci okreslonej
jak dla zalegtosci podatkowych;

4) MUP - oznacza to Miejski Urzad Pracy w Lublinie;

5) pomocy de minimis — oznacza to pomoc udzielang ze srodkéw publicznych, nie wymagajaca notyfikaciji
Komisji Europejskiej;

6) Pracodawcy — oznacza to jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadata osobowosci prawnej,
a takze osobe fizyczna, jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego pracownika;

7) przeciethym wynagrodzeniu — oznacza to przecietne miesieczne wynagrodzenie w poprzednim
kwartale, obowigzujgce od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogtoszeniu przez Prezesa Gtéwnego
Urzedu Statystycznego w Dzienniku Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor Polski”, na podstawie
art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych;

8) Umowie — oznacza to umowe o zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej,
finansowany ze srodkéw PFRON;

9) Wniosku — oznacza to, wypetniony w sposéb czytelny i sktadany przez Pracodawce, Wniosek (Wn-W)
o przyznanie refundacji kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej, ktérego wzoér
okreslono w cyt. wyzej rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 11 marca 2011 r.
w sprawie zwrotu kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej wraz z zatgcznikami.

§2

Zasady przyznawania refundacji kosztéw
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej

1. O przyznanie zwrotu kosztow moze ubiegaé sie Pracodawca, ktory:
1) wyposazy lub wytworzy wyposazenie stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej zarejestrowanej

w MUP jako bezrobotna lub poszukujgca pracy niepozostajgca w zatrudnieniu;

2) zobowigze sie do zatrudnienia osoby niepetnosprawnej, o ktérej mowa w ust.1 pkt 1, przez okres co
najmniej 36 miesiecy w petnym wymiarze czasu pracy, przy czym:

a) Dyrektor MUP moze odmowi¢ skierowania na refundowane stanowisko pracy osoby
niepetnosprawnej, ktéra w okresie ostatnich 6-ciu miesiecy byta zatrudniona lub wykonywata inng
prace zarobkowg u danego Pracodawcy;

3) prowadzi dziatalno$¢ od co najmniej 12 miesiecy;

4) w stosunku do ktérego nie toczy sie postepowanie upadto$ciowe i nie zostat zgtoszony wniosek o jego
likwidacje;

5) zlozy Wniosek wraz z zatgcznikami do MUP.



2. Zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej moze byé przyznany do
wysokosci pietnastokrotnosci przecietnego wynagrodzenia obowigzujgcego w dniu zawarcia Umowy —
z wylgczeniem pomocy de minimis w sektorze rolnym i rybotéwstwa.

3. Srodki sg przyznawane jako pomoc de minimis, o ktérej mowa w rozporzadzeniu Komisji (UE)
nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu
Unii Europejskiej w odniesieniu do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 2023/2831 z 15.12.2023).

4. Srodki na wyposazenie stanowiska pracy nie moga by¢ wydatkowane na:

1) zakup nieruchomosci;

2) zakup domkow drewnianych, altan, stragandw, garazy blaszanych, namiotow;

3) zakup $rodka transportu tj.: samochodu osobowego, samochodu ciezarowego, autobusu, przyczepy,
naczepy, lawety, ciggnika samochodowego, pojazdu elektrycznego, motocykla, motoroweru, roweru;

4) remont i modernizacje lokalu;

5) remont i modernizacje maszyn i urzadzen;

6) zakup zwierzgt i osprzetu do ich hodowli (produkcji), przetwarzania pierwszego stopnia oraz
wprowadzania do obrotu;

7) pokrycie kosztéw transportu/przesytki zakupionych rzeczy;

8) pokrycie kosztéw podigczenia wszelkich medidw (np.: woda, energia elektryczna, gaz), linii
telefonicznych, Internetu itp., jak rowniez optat abonamentowych z tym zwigzanych;

9) zakup broni i amunicji oraz osprzetu do korzystania i przechowywania broni i amuniciji;

10) zakup w formie leasingu.

§3

Procedura rozpatrywania wnioskéw o refundacje kosztéw
wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej

1. Whniosek oceniany jest pod wzgledem rachunkowym oraz formalnym. Przy czym MUP - przed
rozpatrzeniem Whniosku — zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia kontroli u Pracodawcy.
2. Przy rozpatrywaniu wniosku Dyrektor MUP bierze pod uwage:
1) okres dziatania oraz do$wiadczenie Pracodawcy w zakresie zatrudniania oséb niepetnosprawnych;
2) wywigzywanie si¢ Pracodawcy z umow z udziatem $Srodkéw publicznych, realizowanych w ciggu
ostatnich dwdch lat kalendarzowych;
3) wiarygodnos¢ zabezpieczenia wykonania Umowy;
4) wysokos¢ posiadanych srodkéw Funduszu przeznaczonych na ten cel w danym roku kalendarzowym.
3. Kompletne Wnioski podlegajg opiniowaniu przez Komisje, powotang przez Dyrektora MUP.
4. Oceniajgc Wniosek Komisja bierze pod uwage nastepujgce kryteria:
1) potrzeby lokalnego rynku pracy;
2) liczbe o0séb niepetnosprawnych o okreslonych kwalifikacjach, zarejestrowanych w MUP jako
bezrobotne albo poszukujgce pracy niepozostajgce w zatrudnieniu;
3) koszty wyposazenia stanowiska pracy;
4) wktad Pracodawcy w wyposazenie tworzonego stanowiska pracy;
5) wysokos$¢ posiadanych srodkéw przeznaczonych na ten cel w danym roku.
5. Oceniajgc Whniosek Komisja wyraza opinie poprzez przyznawanie okreslonej liczby punktéw
w poszczegolnych kryteriach wymienionych w ust. 4 pkt 1- 4. Maksymalna liczba punktow
w poszczegolnych kryteriach wynosi: w pkt 1 - 10, w pkt 2 - 25, w pkt 3 - 25, w pkt 4 - 10. Ogdétem mozna
otrzymac 70 punktow. Pozytywng ocene Komisji uzyskuje wniosek, ktéry otrzymat co najmniej 60 procent
maksymalnej liczby punktow (42 pkt).
6. Dyrektor MUP pisemnie informuje Pracodawce o sposobie rozpatrzenia Wniosku przeznaczonego do
realizacji na dany rok w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletnego Wniosku;
1) w przypadku negatywnego rozpatrzenia sporzgdzane jest uzasadnienie;
2) w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wzywa sie pisemnie Pracodawce do negocjacji warunkow

Umowy.
Negocjacje powinny zakonczy¢ sie w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania, o ktérym mowa w ust.
6 pkt 2.
7. MUP zastrzega sobie prawo proponowania zmian w przedstawionej przez Pracodawce specyfikacji
zakupow.



1.

§4
Zabezpieczenie zwrotu kwoty refundacji

Kwota refundacji wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej wraz z naleznymi odsetkami

naliczonymi jak dla zalegtosci podatkowych (za okres 5 lat) podlega zabezpieczeniu.

Zabezpieczeniem zwrotu otrzymanej przez Pracodawce refundacji moze byé¢:

1) poreczenie;

2) weksel z poreczeniem wekslowym (awal);

3) gwarancja bankowa;

4) zastaw na prawach lub rzeczach;

5) blokada rachunku bankowego lub blokada rachunku w spoétdzielczej kasie oszczednos$ciowo-
kredytowej;

6) akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez diuznika;

7) hipoteka;

8) przelew wierzytelnosci na zabezpieczenie.

. Weksel z poreczeniem wekslowym oraz poreczenie:

1) Zabezpieczenie zwrotu refundacji przez osoby trzecie jest mozliwe po spetnieniu tgcznie warunkow:

a) poreczycielem moze by¢ osoba petnoletnia w wieku do 70 lat, posiadajgca petng zdolnos¢ do
czynno$ci prawnych i posiadajgca state zameldowanie na terenie Rzeczypospolitej Polskiej,

b) poreczyciel nie moze pozostawa¢ we wspolnym gospodarstwie domowym z Pracodawcg bedgcym
whnioskodawcg ani z innym poreczycielem,

c) poreczycielem nie moze by¢ pracownik Pracodawcy ubiegajgcego sie o refundacje,

d) poreczyciel w dniu podpisania Umowy nie zabezpiecza juz innej umowy o $rodki z PFRON,
Funduszu Pracy, EFS, czy inne $rodki publiczne,

e) wobec poreczyciela nie jest prowadzona egzekucja sgdowa lub administracyjna,

f) poreczyciel musi posiada¢ state zrédto dochodu:

e ztytutu umowy o prace zawartej na czas nieokre$lony lub okreslony nie krétszy niz 48
miesiecy od dnia podpisania Umowy z MUP,

e emerytury,

e renty statej z tytutu niezdolnosci do pracy,

e ztytutu prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej,

g) wspoétmatzonek poreczyciela w dniu podpisania Umowy wyrazi pisemng zgode w obecnosci
uprawnionego pracownika MUP lub przed notariuszem; wyjatkiem jest posiadanie rozdzielnosci
majatkowej, co potwierdza odpowiedni dokument;

2) Zgoda Pracodawcy wspotmatzonka (o ile Pracodawca nie jest osobg prawng) oraz wspétmatzonka
poreczyciela powinna by¢ wyrazona podpisem ziozonym — podobnie jak podpis Pracodawcy
i poreczyciela - w siedzibie urzedu, w obecnosci jego przedstawiciela;

3) Wymagana liczba poreczycieli przy umownej kwocie:

a) do szesciokrotnosci przecietnego wynagrodzenia wtgcznie - 1 osoba o miesiecznych dochodach
nie nizszych niz 70 procent przeciethego wynagrodzenia brutto /ub 2 osoby o miesiecznych
dochodach w kwocie minimalnego wynagrodzenia kazda,

b) od kwoty powyzej szedciokrotnosci do dwunastokrotnosci przecietnego wynagrodzenia wtgcznie —
2 osoby o miesiecznych dochodach nie nizszych niz 70 procent przecietnego wynagrodzenia
brutto kazda /lub 3 osoby o miesiecznych dochodach w kwocie minimalnego wynagrodzenia kazda,

c) od kwoty powyzej dwunastokrotnosci do pietnastokrotnosci przecietnego wynagrodzenia - 3 osoby
o0 miesiecznych dochodach nie nizszych niz 70 procent przecietnego wynagrodzenia brutto kazda
lub 4 osoby o miesiecznych dochodach w kwocie minimalnego wynagrodzenia kazda.

Minimalny dochéd na jedng osobe w rodzinie powinien wynosi¢ co najmniej 800 zt brutto.

Wysokos$¢ przecietnego wynagrodzenia przyjmuje sie na dzieh ztozenia zabezpieczenia;

4) Dochody poreczyciela potwierdza: oswiadczenie o uzyskiwanych dochodach ze wskazaniem Zrédta
i kwoty dochodu oraz o aktualnych zobowigzaniach finansowych z okresleniem wysokosci miesieczne;j
sptaty zadtuzenia zgodnie z wzorem druku (stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu) obowigzujgcym
w MUP. Poreczyciel potwierdza witasnorecznym podpisem prawdziwosci informacji zawartych
w oswiadczeniu.

5) W przypadku poreczyciela uzyskujgcego dochody z umowy o prace wymagane jest dodatkowo
zaswiadczenie od pracodawcy o dochodach potwierdzajgce s$redni miesieczny dochdd brutto
uzyskiwany za okres ostatnich 3 miesiecy z informacjg, ze wynagrodzenie nie jest obcigzone zajeciami
komorniczymi, tytutami egzekucyjnymi oraz ze pracownik nie jest w okresie rozwigzania lub
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wypowiedzenia umowy o prace, jak réwniez pracodawca nie jest w stanie likwidacji. Zaswiadczenie
wazne jest przez 3 miesigce od daty wystawienia. Wzor zaswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 5 do
Regulaminu.

6) Poreczyciel bedgcy osobg prowadzgcag jednoosobowg dziatalno$¢ gospodarczg sktada oswiadczenie
o0 uzyskiwanych dochodach oraz aktualne zaswiadczenia z Zakladu Ubezpieczen Spotecznych
0 niezaleganiu w optacaniu sktadek oraz z Urzedu Skarbowego o niezaleganiu w podatkach
i o osigganych dochodach za poprzedni rok kalendarzowy (wazne przez 3 miesigce
od daty wystawienia).

7) Do waznosci poreczenia udzielanego przez osobely pobierajgca/e emeryture/rente wymagane jest
przedtozenie decyzji o przyznaniu prawa do emerytury lub renty statej (zawsze ostatnia aktualna)
i ostatniego odcinka wyptaty sSwiadczenia rentowego lub emerytalnego albo innego dokumentu
potwierdzajgcego przekazanie ostatniej wyptaty.

. Blokada rachunku bankowego:

1) Zabezpieczenie to wymaga od Pracodawcy zgromadzenia na jego rachunku bankowym $rodkéw
finansowych w kwocie co najmniej rownej sumie przyznanych srodkéw oraz naleznych odsetek od nich
naliczonych za okres 5 lat;

2) Blokada rachunku udzielana jest na wniosek Pracodawcy przez bank prowadzacy jego rachunek/ki na
rzecz Skarbu Panstwa-Prezydenta Miasta Lublin, z upowaznienia ktérego dziata Dyrektor MUP
w Lublinie;

3) Ustanowienie blokady srodkéw na rachunku bankowym do kwoty okreslonej w pkt 1 nastepuje po
podpisaniu Umowy oraz — stanowigcej jej zatgcznik — umowy blokady srodkéw na rachunku bankowym
i przelewu na zabezpieczenie. Po ustanowieniu blokady Pracodawca zobowigzany jest do pisemnego
notarialnego upowaznienia MUP do dysponowania rachunkiem bankowym, na ktérym dokonano
blokady — wedtug wzoru petnomocnictwa obowigzujgcego w MUP;

4) Ustanowienie blokady $srodkéw na rachunku bankowym potwierdza zaswiadczenie lub dokument
rownowazny wydany przez wiasciwy bank. Pracodawca przedktada dokument w MUP najpdzniej
w terminie 7 dni od dnia podpisania Umowy. Po wykonaniu tego obowigzku przez Pracodawce,
mozliwe jest przystgpienie do realizacji Umowy przez MUP;

5) Pracodawca w dniu przystgpienia do Umowy sktada w MUP o$wiadczenie o posiadanych rachunkach
bankowych. Pracodawca zostaje réwniez zobowigzany do niezwtocznego (pisemnego) informowania
MUP o otworzeniu kolejnych rachunkéw bankowych z podaniem ich numeru/6w oraz nazwly
banku/ow.

. Gwarancja bankowa:

1) Zabezpieczenie to wymaga zobowigzania sie (w formie umowy gwarancji bankowej) przez bank
prowadzacy rachunek/ki Pracodawcy do nieodwotfalnego i bezwarunkowego zaptacenia kwoty
refundacji otrzymanej przez Pracodawce powigkszonej o nalezne od niej odsetki naliczone za okres
5 lat na pierwsze pisemne Zzgdanie zaptaty wystosowane do banku przez Skarb Panstwa-Prezydenta
Miasta Lublin, z upowaznienia ktérego dziata Dyrektor MUP w Lublinie w przypadku niewypetnienia
zobowigzah umownych przez Pracodawce;

2) Umowa gwarancji bankowej udzielonej przez bank prowadzgcy rachunek/ki Pracodawcy winna by¢
sporzgdzona i dostarczona przez Pracodawce do MUP w Lublinie w terminie 7 dni od dnia podpisania
Umowy. Po wykonaniu tego obowigzku przez Pracodawce, mozliwe jest przystgpienie do realizacji
Umowy przez MUP;

3) Niedopetnienie przez Pracodawce obowigzku, o ktérym mowa w pkt 2, skutkuje rozwigzaniem Umowy.

. Zastaw na prawach lub rzeczach:
1) Zabezpieczenie to moze by¢ dokonywane jako:
a) zastaw zwykly, do ktérego odnoszg sie przepisy Kodeksu cywilnego,
b) zastaw rejestrowy uregulowany przepisami ustawy z dnia 6 grudnia 1996 r. o zastawie rejestrowym
i rejestrze zastawow;

2) Zastaw ustanawiany jest na podstawie umowy o ustanowienie zastawu/umowy zastawu rejestrowego
zawieranej pomiedzy Skarbem Panstwa-Prezydentem Miasta Lublin, z upowaznienia ktérego dziata
Dyrektor MUP w Lublinie (zastawnikiem) a Pracodawcg (zastawca), ktéry jest uprawniony do
rozporzgdzania przedmiotem zastawu;

3) Zastawem obcigzone mogg by¢ rzeczy ruchome i zbywalne prawa majgtkowe z ograniczeniami
wynikajgcymi z ww. ustawy. Wartos¢ przedmiotu zastawu musi by¢ co najmniej réwna kwocie
refundacji otrzymanej przez Pracodawce powigkszonej o nalezne od niej odsetki naliczone za okres
5lat. Warto$¢ przedmiotu zastawu musi by¢ potwierdzona dokumentem. Obowigzek wykazania
wartosci przedmiotu zastawu spoczywa na Pracodawcy (wycena uprawnionego rzeczoznawcy);
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4) W przypadku zastawu rejestrowego Pracodawca w terminach okreslonych w Umowie dokonuje
w sgdzie rejonowym wiasciwym dla jego miejsca zamieszkania (siedziby) ujawnienia wpisu w rejestrze
zastawow, a po uprawomocnieniu sie postanowienia w przedmiocie wpisu zastawu rejestrowego do
rejestru, przedkitada odpis postanowienia Dyrektorowi MUP.

Akt notarialny o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika:

1) Przyjecie zabezpieczenia w postaci aktu notarialnego o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika mozliwe
jest w sytuacji, gdy Pracodawca (dtuznik) udowodni posiadanie majatku nieruchomego (Oswiadczenie
stanowigce Zatgczniki nr 2 oraz 3 do Regulaminu) o wartosci co najmniej rownej sumie przyznanej
refundacji oraz naleznych odsetek od niej naliczonych za okres 5 lat;

2) Do wazno$ci zabezpieczenia w tej formie wymagane jest m.in.:

a) wskazanie w tresci aktu notarialnego, ze wierzyciel (z upowaznienia ktérego dziata Dyrektor MUP)
moze wystgpi¢ o nadanie temu aktowi klauzuli wykonalnosci w terminie do 10 lat od daty
podpisania Umowy,

b) poddanie sie egzekucji przez dtuznika oraz jego wspoétmatzonka,

c) dostarczenie do MUP aktu notarialnego w terminie 7 dni od dnia podpisania Umowy. Przedtozenie
aktu notarialnego warunkuje dalszg realizacje Umowy.

Zabezpieczenie musi zosta¢ ustanowione przed dniem przekazania refundacji przez MUP.
Wszelkie koszty zwigzane z zabezpieczeniem Umowy ponosi Pracodawca.

. Akceptacja formy zabezpieczenia Umowy nalezy do Dyrektora MUP, ktéry jednoczesnie czuwa nad

poprawnoscig jej ustanowienia. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, Dyrektor MUP moze
wskazac inny, wynikajacy z katalogu wymienionego w ust. 2, sposéb zabezpieczenia uwzgledniajgcy m.in.
wysokos¢ przyznanych srodkéw.

§5

Umowa o zwrot kosztéw wyposazenia
stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej

. Przyznanie refundacji kosztow wyposazenia stanowiska pracy jest dokonywane na podstawie umowy

cywilnej, w formie pisemnej. Zawarcie Umowy nastepuje po przeprowadzonych negocjacjach.
Umowa okresla miedzy innymi:
1) czas i miejsce jej zawarcia;
2) oznaczenie stron Umowy;
3) podstawe prawng;
4) kwote przyznanej refundacji;
5) dane dotyczgce stanowiska pracy;
6) termin zakupu wyposazenia stanowiska pracy;
7) termin zatrudnienia osoby niepetnosprawnej na wyposazanym stanowisku pracy;
8) postepowanie w przypadku niedotrzymania warunkéw Umowy przez strony.
Integralng czescig Umowy sg dokumenty potwierdzajgce zabezpieczenie zwrotu $rodkéw oraz
oswiadczenie wspoétmatzonka przedsiebiorcy bedgcego osobg fizyczng /wspotmatzonka wspdlnika spofki
cywilnej o wyrazeniu zgody na zaciggniecie przez wspotmaizonka zobowigzania w postaci zawarcia
umowy o zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej podpisywana w
obecnosci pracownika MUP — stanowigceqo zatacznik nr 4 do niniejszgo Requlaminu.
Zmiany lub uzupetnienia tresci Umowy mogg by¢é dokonywane — w granicach okreslonych niniejszym
Regulaminem — jedynie w formie pisemnego aneksu do Umowy pod rygorem niewazno$ci, podpisanego
przez obie strony.
Nieprzystgpienie przez strone do podpisania aneksu oznacza brak akceptacji dla zmian, ktérych on
dotyczy, co skutkuje wypowiedzeniem Umowy.
Umowa o zwrot kosztéw wyposazenia zobowigzuje Pracodawce do miedzy innymi:
1) poniesienia wskazanych w Umowie kosztow;
2) zatrudnienia osoby niepetnosprawnej w terminie okreslonym w Umowie, jednak nie dtuzszym niz 60
dni od dnia jej zawarcia;
3) udokumentowania realizacji Umowy na wezwanie Dyrektora MUP;
4) umozliwienia wykonania przez Dyrektora MUP lub upowaznionego/nych przez niego pracownika/éw co
najmniej jednokrotnego zweryfikowania prawidtowosci realizacji warunkéw Umowy przez Pracodawce,
w czasie obowigzywania Umowy;




10.
11.

12.

5) informowania Dyrektora MUP - w terminie 7 dni - o wszelkich zmianach dotyczacych realizacji umowy
w tym o:
a) rozpoczeciu urlopu macierzynskiego,
b) udzieleniu urlopu rodzicielskiego,
¢) udzieleniu urlopu wychowawczego,
d) udzieleniu urlopu bezptatnego,
e) wystgpieniu zasitku chorobowego,
f) wystgpieniu swiadczenia rehabilitacyjnego,
g) powotaniu do odbycia stuzby wojskowej;
6) rozliczenia otrzymanej refundacji w terminie okreslonym w Umowie;
7) zwrotu otrzymanej refundacji oraz odsetek naliczonych od dnia jej otrzymania w wysokosci okre$lonej
jak dla zalegtosci podatkowych w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania od Dyrektora MUP wezwania
do zapfaty lub ujawnienia naruszenia co najmniej jednego z warunkéw Umowy.

§6

Zasady refundacji kosztéw wyposazenia
stanowiska pracy dla osoby niepetnosprawnej

. Pracodawca przedstawia Dyrektorowi MUP kopie umowy o prace zawartej z osobg zatrudniong na

refundowanym stanowisku pracy, orzeczenie potwierdzajgce niepetnosprawnosc¢ tej osoby, zestawienie
poniesionych kosztéw podlegajacych refundacji tj. wniosek Wn-W czes¢ Il oraz kopie dowodow ich
poniesienia w terminie 7 dni od dnia poniesienia ostatniego z tych kosztow.

. Zwrot kosztéw obejmuje udokumentowane koszty zakupu lub wytworzenia wyposazenia stanowiska

pracy, na ktéorym osoba niepetnosprawna bedzie wykonywacC prace. Zwrotowi nie podlegajg koszty
poniesione przed dniem zawarcia Umowy.

Zwrot kosztow nie obejmuje podatku od towardw i ustug, w przypadku kiedy Pracodawca jest ptatnikiem
podatku VAT, a przedmiot refundacji podlega opodatkowaniu podatkiem VAT, z wyjatkiem sytuacji, gdy
Pracodawca bedac ptatnikiem podatku VAT nie moze obnizy¢ kwoty podatku naleznego o podatek
naliczony, ze wzgledu na wytgczenie mozliwosci odliczenia podatku naliczonego, wynikajgce
z obowigzujgcych przepiséw prawa.

Pracodawcy bedacemu pfatnikiem podatku VAT, lecz nie moggcemu obnizyé kwoty podatku naleznego
o podatek naliczony, ze wzgledu na wylgczenie mozliwosci odliczenia podatku naliczonego, wynikajgce
z obowigzujgcych przepisdw prawa, mozna przyja¢ w rozliczeniu wartos¢ brutto faktury, pod warunkiem
ztozenia do MUP odpowiedniego oswiadczenia.

Zakup lub wytworzenie srodkdéw objetych zwrotem kosztéw Pracodawca dokumentuje fakturami VAT,
rachunkami z udokumentowanym sposobem ptatnosci, wystawionymi po dniu podpisania Umowy, lecz nie
pozniej jak do dnia okredlonego w Umowie.

Zakup na rynku wtéornym sprzetu/rzeczy (uzywanych) jest mozliwy pod warunkiem, Ze zostanie
udokumentowany fakturg lub rachunkiem. Ceny jednostkowe zakupionego sprzetu/rzeczy (uzywanych)
muszg by¢ nizsze od ich wartosci rynkowej oraz od ceny nowego sprzetu/rzeczy.

. W przypadku dokonania zakupdw za granicg, koszty poniesione w walucie obcej zostang przeliczone na

ztote wedtug kursu s$redniego ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego
poprzedzajgcego dzien dokonania transakcji. Faktury wystawione w jezyku obcym muszg byc¢
przettumaczone przez ttumacza przysiegtego. Koszty ttumaczenia ponosi Pracodawca.

. Wytworzenie wyposazenia Pracodawca dokumentuje, przedstawiajgc ocene techniczng rzeczoznawcy

wraz z dokonang przez niego wycena.

. Cene nabycia i koszt wytworzenia wyposazenia ustala sie i dokumentuje zgodnie z przepisami

o rachunkowosci.

Koszty oceny i wyceny rzeczoznawcy finansuje Pracodawca.

W terminie 7 dni od dnia doreczenia do MUP dokumentéw, o ktérych mowa w ust. 1, Dyrektor MUP
wystepuje do Panstwowej Inspekcji Pracy z wnioskiem o wydanie opinii o przystosowaniu do potrzeb
wynikajacych z niepetnosprawnosci osoby/6b zatrudnionej/ych na wyposazonym/ych stanowisku/ach lub
o spetnieniu warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy na tym stanowisku/ach.

Dyrektor MUP przekazuje refundacje na rachunek bankowy wskazany we Wniosku w terminie 14 dni od
dnia przedstawienia przez Pracodawce pozytywnej opinii Panstwowe] Inspekcji Pracy, o ktérej mowa
w ust. 11.



§7
Zasady zwrotu refundacji

. Jezeli okres zatrudnienia osoby niepetnosprawnej okaze sie krétszy niz 36 miesiecy, Pracodawca
zobowigzany jest zwrdcié do MUP srodki finansowe w wysokosci réwnej 1/36 ogdélnej kwoty refundacji za
kazdy miesigc kalendarzowy brakujgcy do 36 miesiecy, jednak nie mniejszej niz 1/6 tej kwoty.
Pracodawca dokonuje zwrotu w terminie 3 miesiecy od dnia rozwigzania stosunku pracy z osobg
niepetnosprawna.

. Do 36 miesiecy zatrudnienia na refundowanym stanowisku nie wlicza sie¢ okresu wymienionego w § 5
ust. 6 pkt 5 lit. d, czyli okresu udzielonego urlopu bezptatnego. Jego wystgpienie powoduje wydtuzenie
okresu realizacji Umowy o liczbe dni urlopu bezptatnego.

. Pracodawca nie zwraca srodkow, o ktorych mowa w ust. 1, jezeli zatrudni w terminie do 3 miesiecy od
dnia powstania wakatu na danym stanowisku pracy, inng osobe niepetnosprawng skierowang przez MUP
przy czym wynikajgca z tego powodu przerwa nie jest wliczana do 36-miesiecznego okresu zatrudnienia
na stanowisku pracy, ktérego koszty wyposazenia podlegaty refundaciji z PFRON.

. Pracodawca zobowigzany jest zwréci¢ uzyskang refundacje wraz z naleznymi odsetkami naliczonymi od
dnia jej otrzymania w terminie 3 miesiecy od dnia otrzymania od Dyrektora MUP wezwania do zaptaty lub
ujawnienia naruszenia co najmniej jednego z warunkéw Umowy.

. Jezeli refundacja zostata wyptacona Pracodawcy w wysokosci wyzszej od naleznej, Pracodawca
informuje Dyrektora MUP o wysokosci nienaleznie pobranej kwoty refundacji oraz dokonuje zwrotu tej
kwoty w terminie 3 miesiecy od dnia jej ujawnienia.

. Pracodawca zobowigzany jest do przechowywania dokumentacji o uzyskanej pomocy przez okres 10 lat
od dnia jej przyznania.

§8
Postanowienia koncowe

. Akta sprawy przechowywane sg w MUP.

. W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa, w tym przepisy Kodeksu cywilnego.

. Spory wynikajace z umowy rozstrzyga sad wtasciwy terytorialnie i rzeczowo dla siedziby MUP.

. Przed podpisaniem Umowy nalezy zapewni¢ Pracodawcy mozliwo$¢ zapoznania sie z niniejszym
Regulaminem.

. Czynnoé¢ zapoznania sie z Regulaminem potwierdzona jest poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia
na Umowie przez Pracodawce.

. Wzory drukéw oswiadczen dla poreczycieli oraz o sytuacji majgtkowej wnioskodawcy okreslajg Zatgczniki
nr 1-3 do Regulaminu.

Zastepca Dyrektora
Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie
mgr Alina Glusiec



OSWIADCZENIE PORECZYCIELA

1.Imig/imiona i nazwisko

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

2. Imiona rodzicow

3. PESEL

4. Numer telefonu

5. Adres zamieszkania

6. Nazwa, seria i numer dokumentu potwierdzajgcego tozsamos¢

OSWIADCZAM, ZE:

Miesieczny dochdd brutto uzyskiwany przeze mnie wynosi:

Zrédio dochodu:

O* umowa O prace - miejsce pracy:

(petna nazwa Pracodawcy, adres, telefon)

umowa zawarta jest na: 1/ czas nieokreslony *
2/ na czas okreslony * do dnia

o* wlasna dziatalno$¢ gospodarcza

(nazwa , adres, NIP)
o0* renta lub emerytura

(nr decyzji)
Aktualne zobowigzania finansowe:

a/ opfaty state (miesieczne)
b/ inne zobowigzania

(nazwa i kwoty)

(zobowigzania ogétem, nazwa, miesieczna kwota sptaty)

- dochdd na 1 osobe w rodzinie po odliczeniu obcigzeh wynosi:

(nalezy uwzgledni¢ dochdd oséb pozostajgcych we wspdlnym gospodarstwie domowym)

- jestem / nie jestem* poreczycielem innych zobowigzan z Funduszu Pracy, PFRON, EFS i innych

srodkéw publicznych;

- jest / nie jest * prowadzone przeciwko mnie postepowanie egzekucyjne z jakiegokolwiek tytutu;
- jestem / nie jestem* w okresie wypowiedzenia umowy o prace, w okresie prébnym®,

- stan cywilny

Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie moich danych osobowych, w rozumieniu przepiséw
ustawy o ochronie danych osobowych (ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych —
tj.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz Rozporzgdzenia Parlamentu i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, przez Miejski Urzad Pracy w
Lublinie, dla celow zwigzanych z procedurg realizacji umowy o zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy

osoby niepetnosprawnej, finansowany ze srodkéw PFRON.

Oswiadczam, ze zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119 z 2016 r.):



Q zapoznalam/em si¢*

Q nie zapoznatam/em sie*

z trescig Klauzuli informacyjnej zatgczonej do niniejszego Os$wiadczenia poreczyciela (dostepnej réwniez
na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Miejskiego Urzedu Pracy w Lublinie pod adresem
https://biuletyn.lublin.eu/mup/informacja-o-danych-osobowych/ochrona-danych-osobowych,1,14382,1.html)

i zostatam/em poinformowanaly o przystugujacych mi prawach dotyczacych przetwarzania danych
osobowych — w prostej i zrozumiatej formie. Oswiadczam, ze przekazuje dane osobowe $wiadomie

i dobrowolnie.

miejscowosc i data sporzadzenia czytelny podpis Poreczyciela potwierdzajgcego prawdziwosé
informacji zawartych w niniejszym oswiadczeniu

* niepotrzebne skresli¢
Uwaga! Miejski Urzad Pracy w Lublinie zastrzega sobie prawo nieprzyjecia poreczenia po weryfikacji danych

zawartych w niniejszym oswiadczeniu. Oswiadczenie wypetnione niewlasciwie lub nieczytelnie nie bedzie
uznawane.
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu

OSWIADCZENIE O SYTUACJI MAJATKOWEJ WNIOSKODAWCY
(dla osoby fizycznej)

Prosze zapoznaé sie z ponizszymi oswiadczeniami. Jezeli istnieje mozliwo$é wyboru odpowiedzi oznaczone;j
symbolem®), prosze zaznaczy¢ odpowiedz zgodng ze stanem faktycznym poprzez jej podkreslenie.

Ja, nizej podpisany

(imiona i nazwisko)
PESEL

Adres zameldowania

Adres zamieszkania

Oswiadczam, ze posiadam wchodzace w sktad wspdlnosci ustawowej
lub stanowigcej méj majatek odrebny:

1. Dom — dla ktérej to nieruchomosci jest prowadzona Ksiega Wieczysta Nr

Powierzchnia: m2, Wartos¢ rynkowa

Adres:

Tytut prawny (wtasnosé, wspdtwtasnose, wielko$¢ udziatu)

Obcigzenie domu — hipoteki, zastawy, przewtaszczenia itp.

2. Mieszkanie (wtasnosciowe, spoétdzielcze wtasnosciowe lub inne*) Ksiega Wieczysta Nr

Powierzchnia: m2, Wartos¢ rynkowa

Adres:

Tytut prawny (wtasno$¢, wspdtwtasnosc, wielko$¢ udziatu)

Obcigzenie mieszkania — hipoteki, zastawy, przewtaszczenia itp.

3. Gospodarstwo rolne — dla ktérej to nieruchomosci jest prowadzona Ksiega Wieczysta Nr

Powierzchnia: m2, Warto$¢é rynkowa

Adres:

Tytut prawny (wtasnosé, wspdtwtasnosc, inny tytut — podac jaki)
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Obcigzenie gospodarstwa rolnego — hipoteki, zastawy, przewtaszczenia itp.

4. Inne nieruchomosci (place, dzatki) — Ksiega Wieczysta Nr
Powierzchnia: m2, Wartos¢ rynkowa
Adres:

Tytut  prawny  (wtasnos¢,  wspotwtasnosé,  wielkos¢  udziatu)

Obcigzenie  nieruchomosci —  hipoteki, zastawy, przewtaszczenia itp.

5. Zasoby pieniezne:

Srodki  pieniezne  zgromadzone w  walucie  polskiej:

Srodki  pieniezne  zgromadzone w  walucie  obcej:

Papiery wartosciowe na kwote:

6. Sktadniki mienia ruchomego o wartosci powyzej 10 tys. zt: - samochody (marka, model, rok produkcji)

- maszyny (rodzaj, wartos¢ rynkowa)

- inne ruchomosci (rodzaj, wartos¢ rynkowa)

7. Zadluzenie w bankach, instytucjach finansowych (w tym z tytulu leasingu) i u innych
pozyczkodawcoéw (kwoty zadluzenia, ostateczny termin sptaty)

8. Wystawione, akceptowane i poreczone weksle

Oswiadczam, ze powyzsze dane sg zgodne ze stanem faktycznym i prawnym.

miejscowos¢ i data podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu

piecze¢ firmowa Wnioskodawcy
OSWIADCZENIE O SYTUACJI MAJATKOWEJ WNIOSKODAWCY
(dla osoby prawnej)

Prosze zapoznac sie z ponizszymi oswiadczeniami. Jezeli istnieje mozliwos¢ wyboru odpowiedzi oznaczonej
symbolem®), prosze zaznaczy¢ odpowiedz zgodng ze stanem faktycznym poprzez jej podkresienie.

Nazwa podmiotu:

Forma prawna:

Numer KRS:

Adres siedziby:

Oswiadczam, ze podmiot posiada nastepujace skfadniki majgtku:

1. Budynki, lokale, obiekty* — dla ktérych to nieruchomosci sg prowadzone Ksiegi Wieczyste Nr

Powierzchnia: m2, Wartos¢ rynkowa

Adres:

Tytut prawny (wtasno$¢, wspdtwtasnosc, wielko$¢ udziatu)

Obcigzenia — hipoteki, zastawy, przewtaszczenia itp.

2. Grunty, dziatki, place* — Ksiegi Wieczyste jw.

Powierzchnia m2, Warto$¢ rynkowa

Adres

Tytut prawny (wtasnosé, wspdtwtasnosce, wielkos¢ udziatu)

Obcigzenia

3. Maszyny, urzagdzenia*

Rodzaj:

Warto$¢ rynkowa
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4. Srodki transportu*:

Rodza;:

Wartos¢ rynkowa

5. Zadluzenie w bankach, instytucjach finansowych* (w tym z tytutu leasingu) i u innych pozyczkodawcéw

(kwoty zadtuzenia, ostateczny termin sptaty

6. Wystawione, akceptowane* i poreczone weksle

Oswiadczam, ze powyzsze dane s3 zgodne ze stanem faktycznym i prawnym.

miejscowos¢ i data podpis i piecze¢ osoby uprawnionej
do reprezentac;ji i sktadania odwiadczen
zgodnie z dokumentami rejestrowymi

Uwaga! Miejski Urzad Pracy w Lublinie zastrzega sobie prawo nieprzyjecia poreczenia po weryfikacji danych
zawartych w niniejszym oswiadczeniu. Oswiadczenie wypetnione niewtasciwie lub nieczytelnie nie bedzie
uznawane.
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Zatgcznik nr 4 do Regulaminu

Wzér oswiadczenia wspoétmatzonka przedsiebiorcy bedgcego osobg fizyczng /wspoétmatzonka wspdlnika
spotki cywilnej o wyrazeniu zgody na zaciggniecie przez wspotmatzonka zobowigzania w _postaci zawarcia
umowy o zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej

piecze¢ firmowa Wnioskodawcy

Imie i nazwisko*:
PESEL:

Adres zamieszkania:

OSWIADCZENIE

dotyczy:

umowy o zwrot kosztow wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej z dnia
zawartej na rzecz

(oznaczenie Wnioskodawcy)

Wyrazam zgode na zaciggniecie przez mojego wspotmatzonka —

(imie i nazwisko Wnioskodawcy), zobowigzania

w postaci zawarcia umowy o zwrot kosztéw wyposazenia stanowiska pracy osoby niepetnosprawnej oraz

wynikajgcych z niej zobowigzan.

miejscowosc i data podpis wspotmatzonka przedsiebiorcy
bedgcego osobg fizyczng / wspdétmatzonka
wspolnika spotki cywilnej1

Stwierdzam wlasnoreczno$¢ powyzszego podpisu:

(pieczec¢ i podpis pracownika MUP)

' niepotrzebne skresli¢
* dane wspoétmatzonaka przedsigbiorcy bedacego osobg fizyczng / wspotmatzonka wspolnika spétki cywilnej
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O UZYSKIWANYCH DOCHODACH

piecze¢ i nazwa Pracodawcy

nr telefonu Pracodawcy
Niniejszym zadwiadcza sig¢, ze Pan/Pani

zamieszkaly/a

ZASWIADCZENIE

Zatgcznik nr 5 do Regulaminu

legitymujacy sie dowodem osobistym

jest zatrudniony od dnia

na czas nieokreslony *,

okreslony do dnia

Srednie miesieczne wynagrodzenie brutto z ostatnich 3 miesiecy wynosi:

/nazwa Pracodawcy, adres/

Wynagrodzenie nie jest obcigzone*/ jest obcigzone zajeciem komorniczym w kwocie:

Wynagrodzenie nie jest obcigzone*/jest obcigzone tytutami egzekucyjnymi w kwocie:

Pracownik znajduje sie*/nie znajduje sie w okresie wypowiedzenia umowy o prace.

Pracownik znajduje sie*/nie znajduje sie w okresie rozwigzania umowy o prace.

Pracodawca znajduje sie*/nie znajduje sie w stanie likwidaciji.

miejscowos$c¢, data imie i nazwisko wystawiajgcego zaswiadczenie

*niewtasciwie skresli¢

podpis, pieczet

Zaswiadczenie wydaje sie w celu przediozenia w Miejskim Urzedzie Pracy w Lublinie.
Zaswiadczenie wazne jest przez 1 miesigc od daty wystawienia.

Zaswiadczenie wypetnione niewtasciwie lub nieczytelnie nie bedzie honorowane.
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