PROCEDURA
Zwrotu kosztów zatrudnienia podmiotowi prowadzącemu dom pomocy społecznej
 lub jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej

§ 1

         Postanowienia ogólne
Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy  
2. Ustawa z dnia 12 marca 2004r. o pomocy społecznej 
3. Ustawa z dnia 9 czerwca 2011r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastępczej
4. Rozporządzenie Komisji (UE) Nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu unii Europejskiej do pomocy de minimis.

5. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc de minimis.
6. Kodeks Cywilny- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. 
7. Kodeks Pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974r.
§ 2
Ilekroć w procedurach jest mowa o: 

1. Urzędzie – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.
2. Staroście - oznacza to Starostę Powiatu Ostrowskiego lub osobę działającą z jego upoważnienia.
3. Dyrektorze – oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.
4. Ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
5. DPS – oznacza dom pomocy społecznej.
6. WRiPZ – oznacza jednostkę organizacyjną wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej, którą może być jednostka organizacyjna jednostki samorządu terytorialnego wykonująca zadania w zakresie wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej, placówka wsparcia dziennego, organizator rodzinnej pieczy zastępczej, placówka opiekuńczo-wychowawcza, regionalna placówka opiekuńczo-terapeutyczne, interwencyjny ośrodki preadopcyjny, ośrodek adopcyjny oraz podmiot, któremu zlecono realizację zadań z zakresu wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej. 
7. Bezrobotnym – oznacza to osobę, o której mowa w art. 1 ust.3 pkt 1 i 2 lit. a-g, i,  j, l ustawy oraz osobę, o której mowa 
w art. 1 ust.3 pkt 2 lit. ha ustawy, która bezpośrednio przed rejestracją jako bezrobotna była zatrudniona nieprzerwanie 
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej przez okres co najmniej 6 miesięcy, oraz osobę, o której mowa w art. 1 ust. 3 pkt 3 i 4, niezatrudnioną i niewykonującą innej pracy zarobkowej, zdolną i gotową do podjęcia zatrudnienia w pełnym wymiarze czasu pracy obowiązującym w danym zawodzie lub służbie albo innej pracy zarobkowej albo jeżeli jest osobą niepełnosprawną, zdolną i gotową do podjęcia zatrudnienia co najmniej w połowie tego wymiaru czasu pracy, nieuczącą się w szkole, z wyjątkiem uczącej się w szkole dla dorosłych lub przystępującej do egzaminu eksternistycznego z zakresu programu nauczania tej szkoły oraz uczącej się w branżowej szkole II stopnia i szkole policealnej, prowadzącej kształcenie w formie stacjonarnej lub zaocznej, lub w szkole wyższej, gdzie studiuje na studiach niestacjonarnych, zarejestrowaną we właściwym dla miejsca zameldowania stałego lub czasowego powiatowym urzędzie pracy oraz poszukującym zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.
8. Poszukującym pracy - oznacza to osobę, o której mowa w art. 1 ust. 3 pkt 1-3 ustawy , lub cudzoziemca - członka rodziny obywatela polskiego, poszukujących zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub innej formy pomocy określonej 
w ustawie, zarejestrowanych w powiatowym urzędzie pracy
9. Kosztach – oznacza to część albo całość kosztów poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz składki 
na ubezpieczenia społeczne dotyczących zatrudnionych, skierowanych przez Urząd, bezrobotnych lub poszukujących pracy
10. Minimalnym wynagrodzeniu – oznacza to kwotę minimalnego wynagrodzenia za pracę pracowników przysługującą 
za pracę pełnym miesięcznym  wymiarze czasu pracy ogłaszaną na podstawie ustawy z dnia 10 października 2002r. 
o minimalnym wynagrodzeniu za pracę.

11. Komisji – należy przez to rozumieć Komisję ds. opiniowania wniosków o przyznanie środków z Funduszu Pracy i Europejskiego Funduszu Społecznego na aktywne formy przeciwdziałania bezrobociu powołaną na podstawie zarządzenia Dyrektora. 

§ 3
1. Podmiot prowadzący DPS albo jednostka organizacyjna WRiPZ składa do Urzędu kompletny i prawidłowo wypełniony wniosek o zwrot kosztów.

2. Wniosek powinien zawierać: 
a) nazwę podmiotu prowadzącego DPS albo jednostki organizacyjnej WRiPZ, 
b) adres siedziby i miejsce prowadzenia działalności; 

c) numer identyfikacyjny REGON, w przypadku domu pomocy społecznej, a w przypadku jednostki organizacyjnej WRiPZ – jeśli został nadany ;
d) numer identyfikacji podatkowej NIP, jeśli został nadany; 

e) oznaczenie formy organizacyjno-prawnej prowadzonej działalności oraz w przypadku domów pomocy społecznej - numer w rejestrze domów pomocy społecznej prowadzonym przez wojewodę; 

f) liczbę bezrobotnych lub poszukujących pracy proponowanych do zatrudnienia oraz okres ich zatrudnienia; 

g) miejsce i rodzaj prac, które mają być wykonywane przez skierowanych bezrobotnych lub poszukujących pracy, oraz niezbędne lub pożądane kwalifikacje; 

h) wysokość proponowanego wynagrodzenia dla skierowanych bezrobotnych lub poszukujących pracy oraz wnioskowaną wysokość podlegających zwrotowi kosztów poniesionych na wynagrodzenia z tytułu zatrudnienia skierowanych bezrobotnych lub poszukujących pracy. 

3. Do wniosku dołącza się oświadczenie o niezaleganiu na dzień złożenia wniosku z zapłatą wynagrodzeń pracownikom, należnych składek na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Solidarnościowy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych i wpłat na Państwowy Fundusz Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych oraz innych danin publicznych.
4. W przypadku gdy wniosek jest nieprawidłowo wypełniony lub niekompletny, starosta wyznacza wnioskodawcy co najmniej 7- dniowy termin na jego uzupełnienie. 


§ 6

Tryb i sposób rozpatrzenia wniosku pracodawcy
1. Termin naboru wniosków Urząd podaje do wiadomości na stronie internetowej https://ostrowwielkopolski.praca.gov.pl oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie PUP po otrzymaniu limitu środków przeznaczonych do rozdysponowania w danym naborze.
2.  Wstępnej analizy wniosków dokonuje zespół zadaniowy powołany zarządzeniem Dyrektora.

3.  Wnioski rozpatrywane są przez Komisję, a następnie zatwierdzane przez  Dyrektora lub osobę upoważnioną.
4.  Przy rozpatrywaniu wniosku Komisja kierować się będzie:

a) punktacją merytoryczną wniosku, która stanowi załącznik do procedury,

b) zasadą celowości, efektywności i racjonalności w wydatkowaniu środków publicznych, 
c) wysokością limitu środków przeznaczonych do rozdysponowania w danym naborze.
5. O sposobie rozpatrzenia wniosku starosta powiadamia wnioskodawcę na piśmie w terminie 30 dni od dnia jego złożenia.
6. Wnioski nieuzupełnione w terminie pozostawia się bez rozpatrzenia.
 

§ 7

        Umowa

1. Starosta zawiera z podmiotem prowadzącym DPS albo jednostka organizacyjna WRiPZ umowę określającą 
w szczególności: 

a) liczbę bezrobotnych lub poszukujących pracy oraz okres, na jaki zostaną zatrudnieni,

b) rodzaj i miejsce wykonywanych prac oraz niezbędne lub pożądane kwalifikacje bezrobotnych lub poszukujących pracy,

c) terminy i podlegająca zwrotowi wysokość kosztów,

d) obowiązek informowania starosty o każdym przypadku wcześniejszego rozwiązania umowy o pracę o pracę ze skierowanym bezrobotnym lub poszukującym pracy oraz o zmianach w zawartej z bezrobotnym lub poszukującym pracy umowie o pracę,
e) zobowiązanie do zwrotu uzyskanej pomocy w przypadku nieutrzymania zatrudnienia skierowanego bezrobotnego lub poszukującego pracy przez wymagany okres.

§ 8
Zwrot kosztów
1. Zwrot kosztów dokonywany będzie na rachunek bankowy wskazany w umowie  w okresach miesięcznych na podstawie złożonych w terminie do 25-tego dnia następnego miesiąca następujących dokumentów:
1) kompletnego wniosku o zwrot kosztów,

2) uwierzytelnionej kserokopii zanonimizowanej listy płac wraz z potwierdzeniem wypłaty wynagrodzenia (przelew, dowód KW lub podpis pracownika na liście płac poświadczający odbiór wynagrodzenia), 

3) uwierzytelnionej zanonimizowanej listy obecności, 
4) potwierdzenia naliczenia składek na ubezpieczenie społeczne z potwierdzeniem opłacenia składek 
za skierowane przez PUP osoby ( deklaracja ZUS P DRA z potwierdzeniem zapłaty zgodnie z deklaracją i zanonimizowany raport ZUS RCA, 
5) Kserokopia zwolnień lekarskich.
3.
Kwota podlegająca refundacji zostanie przekazana pracodawcy na wskazany w umowie rachunek bankowy w terminie 
30 dni od dnia złożenia kompletu wymaganych dokumentów.
4.    W przypadku nie złożenia dokumentów, o którym mowa w ust.1 w wymaganym terminie, Urząd może w uzasadnionych przypadkach przywrócić termin na złożenie dokumentów, o których mowa w § 8 ust.1. 
6.  Dokumenty dotyczące zwrotu kosztów przechowywane będą w pomieszczeniach Zakładowej Składnicy Akt Powiatowego Urzędu Pracy zgodnie z obowiązującym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt na podstawie Załącznika do Zarządzenia Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Ostrowie Wlkp.

§ 9

Starosta zastrzega sobie prawo przeprowadzania wizyt monitorujących poprawność realizacji postanowień umowy w okresie jej trwania. 

§ 10
                                                Intensywność pomocy publicznej

1. Zwrot kosztów stanowi pomoc udzielaną zgodnie z warunkami dopuszczalności pomocy de minimis.

2. Wzór zaświadczenia określa rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 24 października 2014r.  zmieniające rozporządzenie w sprawie zaświadczeń o pomocy de  minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie 
§ 11
Przepisy końcowe

1.  Umowy o zwrot kosztów zatrudnienia podmiotowi prowadzącemu dom pomocy społecznej  lub jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej zawierane są w drodze zgodności oświadczenia woli wyrażonego poprzez złożenie na nich podpisów.
2. W sytuacji gdy po stronie organu prowadzącego DPS występuje starosta, warunki realizacji instrumentu, 
o których mowa w § 7 określa porozumienie zawarte pomiędzy dyrektorem a DPS. 
3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach zastosowanie mają przepisy aktów normatywnych wskazanych w podstawie prawnej.

4. Zawarcie umowy jest aktem cywilno-prawnym i żadnej ze stron nie przysługuje roszczenie o jej zawarcie.

5. Umowy zawiera się w formie pisemnej i wszystkie zmiany wymagają również formy pisemnej.

6. Wszystkie spory powstałe w czasie trwania umowy podlegają rozpatrzeniu przez Sąd Powszechny właściwy dla siedziby Urzędu.
7. Procedura wchodzi w życie od dnia 11.01.2023r.
Załącznik do procedury

Kryteria oceny i punktacja wniosku 
o zwrot kosztów zatrudnienia podmiotowi prowadzącemu dom pomocy społecznej
 lub jednostce organizacyjnej wspierania rodziny i systemu pieczy zastępczej

	LP
	Kryterium ogólne
	Kryterium szczegółowe
	Liczba możliwych pkt
	Liczba przyznanych pkt

	1.
	Otrzymane wsparcie finansowe ze środków będących w dyspozycji PUP 
w okresie ostatnich 3 lat poprzedzających złożenie wniosku
	Brak wsparcia

___________________

Otrzymane wsparcie 
(FP,środki UE,PFRON)
	2

_______

0
	

	2.
	Okres funkcjonowania firmy od dnia rozpoczęcia działalności do dnia złożenia wniosku. 


	Do 6-m-cy

___________________

Od 6 m-cy do 1 roku

___________________

Od 1 do 3 lat

___________________

Powyżej 3 lat


	0

_______

1

_______

2

_______

3


	

	3.
	Ilość zgłoszonych przez wnioskodawcę niesubsydiowanych ofert pracy w ostatnich 24 miesiącach 
	Od 1-5

___________________

Od 6-10

___________________

Powyżej 10
	1

_______

2

_______

3


	

	4.
	Propozycja miesięcznego wynagrodzenia brutto.


	4242,00 zł

___________________

Powyżej 4 242,00 zł
	1

_______

2
	

	
	Ilość punktów
	
	
	


Opinia pośrednika pracy dotycząca możliwości obsadzenia wnioskowanego stanowiska:

....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................










.....................................................










data i podpis pośrednika pracy

Skład zespołu zadaniowego:

1) .......................................................                         .........................................

                 imię, nazwisko                                                      podpis

2) ......................................................                          .........................................

                 imię, nazwisko                                                      podpis

Zatwierdzenie  Dyrektora PUP lub osoby upoważnionej:

pozytywnie/ negatywnie










........................................................










podpis Dyrektora PUP lub osoby upoważnionej
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