PROCEDURA

organizowania i finansowania robét publicznych

§1

Postanowienia ogélne

Podstawa prawna:

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 24 czerwca 2014r. w sprawie organizowania prac
interwencyjnych i robét publicznych oraz jednorazowej refundacji kosztéw z tytutu optacanych sktadek na ubezpieczenia
spoteczne .

Ustawa z dnia 30 kwietnia 2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy publicznej

Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o
funkcjonowaniu unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013).

Rozporzadzenie Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o
funkcjonowaniu unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz.Urz. UE L 352 z 24.12.2013).
Rozporzadzenie Komisji (WE) Nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014r. w sprawie stosowania art. 107 i 108 Traktatu o
funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rybotdwstwa i akwakultury (Dz.Urz. UE L 190/45
28.06.2014).

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot
ubiegajacy sie o pomoc de minimis

Kodeks Pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974r.

Kodeks Cywilny- ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r.

§2

llekro¢ w procedurach jest mowa o:

1.
2.
3.

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

Staroscie- oznacza to Staroste Powiatu Ostrowskiego lub osobe dziatajgcg z jego upowaznienia.

Pracodawcy — oznacza podmiot wskazany i upowazniony przez Organizatora do zawarcia z Powiatowym Urzedem Pracy
umowy o zatrudnienie bezrobotnych w ramach robét publicznych.

Beneficjencie pomocy publicznej — oznacza to podmiot prowadzgcy dziatalno$¢ gospodarczg, w tym podmiot
prowadzacy dziatalnos¢ w zakresie rolnictwa lub rybotéwstwa, bez wzgledu na forme organizacyjno-prawng oraz sposob
finansowania, ktéry otrzymat pomoc publiczna.

Bezrobotnym — oznacza to osobe niezatrudniong i nie wykonujaca innej pracy zarobkowej, zdolng i gotowg do podjecia
zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcym w danym zawodzie lub stuzbie albo innej pracy
zarobkowej, albo jezeli jest osoba niepetnosprawng, zdolng i gotowg do podjecia zatrudnienia co najmniej w potowie tego
wymiaru czasu pracy, nie uczaca sie w szkole, z wyjatkiem uczacej sie w szkole dla dorostych lub przystepujgcej do
egzaminu eksternistycznego z zakresu tej szkoty lub szkole wyzszej gdzie studiuje w formie studiéw niestacjonarnych,
zarejestrowang we wiasciwym dla miejsca zameldowania statego lub czasowego powiatowym urzedzie pracy oraz
poszukujacym zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy .
Zatrudnieniu- oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz umowy o prace
naktadcza.

Robotach publicznych- oznacza to zatrudnienie bezrobotnego w okresie nie diuzszym niz 12 miesiecy przy wykonywaniu
prac organizowanych przez powiaty (z wytaczeniem prac organizowanych w urzedach pracy), gminy, organizacje
pozarzgdowe statutowo zajmujgce sie problematykg ochrony srodowiska, kultury, oswiaty, kultury fizycznej i turystyki,
opieki zdrowotnej, bezrobocia oraz pomocy spotecznej, a takze spdtki wodne i ich zwigzki, jezeli prace te sg finansowane
lub dofinansowane ze $rodkéw samorzadu terytorialnego, budzetu panstwa, funduszy celowych, organizacji
pozarzadowych, spétek wodnych i ich zwigzkéw.

Minimalnym wynagrodzeniu — oznacza to kwote minimalnego wynagrodzenia za prace pracownikdw przystugujaca za
prace petnym miesigcznym wymiarze czasu pracy ogtaszang na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002r. o

minimalnym wynagrodzeniu za prace



10.

1.

12.

Optatach ponoszonych przez pracodawce- oznacza to opfaty poniesione na daniny publiczne, sktadki na ubezpieczenie
spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje ds. opiniowania wnioskéw o przyznanie $rodkéw z Funduszu Pracy i
Europejskiego Funduszu Spotecznego na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu powotang na podstawie
zarzadzenia Dyrektora Powiatowego urzedu Pracy.

Organizatorze - oznacza to podmiot ustawowo upowazniony do organizowania robét publicznych

§3
Zasady kierowania na roboty publiczne
Do zatrudnienia w ramach robét publicznych w pierwszej kolejnosci Urzad kierowat bedzie bezrobotnych bedgcych

dtuznikami alimentacyjnymi.

§4
Zasady organizowania robét publicznych

Roboty publiczne mogg by¢ organizowane przez:

1) powiaty - z wylgczeniem prac organizowanych w urzedach pracy,

2) gminy,

3) organizacje pozarzgdowe statutowo zajmujgce sie problematyka: ochrony sSrodowiska, kultury, oswiaty, kultury
fizycznej i turystyki, opieki zdrowotnej, bezrobocia, pomocy spotecznej,

4) spotki wodne i ich zwigzki, jezeli prace te sg finansowane lub dofinansowane ze $rodkéw samorzadu terytorialnego,
budzetu panstwa, funduszy celowych, organizacji pozarzadowych, spétek wodnych i ich zwigzkéw.
Organizator robét publicznych moze wskazaé pracodawce u ktérego bedg wykonywane roboty publiczne.
Roboty publiczne nie moga by¢ przyznane organizatorowi/pracodawcy:

1) jezeli zalega z zaptatg wynagrodzen pracownikom, ze splatg zobowigzan wzgledem ZUS i US, FP, FGSP oraz innych

danin publicznych.

2) bedacym wojewddzkim i powiatowym urzedem pracy.

3) ktéry w okresie 365 dni przed dniem ztozenia wniosku zostat ukarany lub skazany prawomocnym wyrokiem za
naruszenie przepisow prawa pracy oraz jest objety postepowaniem dotyczacym naruszenia przepiséw prawa pracy oraz

jest objety postepowaniem dotyczgcym naruszenia przepisdw prawa (art.36 ust. 5f ustawy)

§5
Whiosek

Organizator robét publicznych sklada kompletny i prawidiowo wypetniony wniosek o organizacje robét publicznych do

powiatowego urzedu pracy wtasciwego ze wzgledu na miejsce wykonywania tych robét.

W przypadku gdy wniosek jest nieprawidtowo wypetniony lub niekompletny, starosta wyznacza wnioskodawcy co najmniej

7 dniowy termin na jego uzupetnienie. Wnioski nieuzupetnione w terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Whniosek powinien zawierac:

1)  nazwe pracodawcy, adres siedziby i do korespondenciji oraz miejsce prowadzenia dziatalnosci,

2)  numer identyfikacji nadany w krajowym rejestrze podmiotéw gospodarki narodowej REGON,

3) numer identyfikacji podatkowej NIP- jezeli zostat nadany,

4)  numer PKD,

5)  oznaczenie formy organizacyjno-prawnej prowadzonej dziatalnosci,

6) liczbe bezrobotnych proponowanych do zatrudnienia w ramach robét publicznych oraz okres ich zatrudnienia,

7) miejsce i rodzaj prac, ktére majg by¢é wykonywane przez osoby skierowane, niezbedne lub pozgdane kwalifikacje
oraz inne wymodgi,

8)  wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia dla skierowanej osoby oraz wnioskowang wysokos¢ refundowanych
wynagrodzen z tytutu zatrudnienia,

9)  oswiadczenie pracodawcy na dzieh ztozenia wniosku o posiadaniu statusu pracodawcy oraz beneficjenta pomocy
publicznej, o niezaleganiu z optatami, o ktérych mowa w § 4 ust.1 pkt 1 i o otrzymaniu lub nieotrzymaniu pomocy
de minimis w ostatnich 3 latach przed dniem ztozenia wniosku.

10) zobowigzanie pracodawcy do:

a) utrzymania w zatrudnieniu skierowanego bezrobotnego stosownie do zawartej umowy tj. 6 lub 12 miesiecy



c)

zwrotu wszystkich otrzymanych $rodkéw wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od catosci kwoty

otrzymanych $rodkéw od dnia otrzymania pierwszej refundacji, w terminie 30 dni od dnia doreczenia

wezwania Urzedu, w przypadku nie spetnienia warunku, o ktérym mowa w pkt. 10 lit a,

zatrudnienia innego skierowanego bezrobotnego na refundowane stanowisko w przypadku rozwigzania

umowy o prace przez skierowanego bezrobotnego, rozwigzania z nim umowy o prace na podstawie art. 52

ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.- Kodeks Pracy lub wygasniecia stosunku pracy skierowanego bezrobotnego

w trakcie okresu objetego refundacja.

w przypadku odmowy przyjecia skierowanego bezrobotnego na zwolnione stanowisko pracy do zwrotu

wszystkich otrzymanych srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od catosci kwoty otrzymanych

srodkéw od dnia otrzymania pierwszej refundacji, w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania starosty ( w

przypadku braku mozliwosci skierowania odpowiedniego bezrobotnego przez Urzad na zwolnione stanowisko

pracy pracodawca nie zwraca otrzymanych srodkéw za okres zatrudnienia skierowanego bezrobotnego).

zapoznania sie z trescig i spetnieniem warunkéw okreslonych w:

- Rozporzadzeniu Komisji (UE) Nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352 z 24.12.2013), lub
- Rozporzadzeniu Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze rolnym (Dz.Urz. UE L 352 z
24.12.2013), lub

- Rozporzadzeniu Komisji (WE) Nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014r. w sprawie stosowania art. 107 i 108
Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy w ramach zasady de minimis w sektorze
rybotéwstwa i akwakultury (Dz.Urz. UE L 190/45 28.06.2014).

niezwlocznego zlozenia oswiadczenia o uzyskanej pomocy de minimis jezeli w okresie od dnia zlozenia

wniosku do dnia podpisania umowy z Urzedem taka byta przyznana.

niezwtocznego powiadomienia Urzedu, jezeli w okresie od dnia ztozenia wniosku do dnia podpisania umowy z

Urzedem zmianie ulegnie stan prawny lub faktyczny wskazany w dniu ztozenia wniosku.

zapoznania sie z procedurg Urzedu dotyczaca przyznawania refundacji dostepng na stronie internetowe;j

www.ostrowwielkopolski.praca.pl.

wyrazenia zgody na zbieranie, przetwarzanie, udostepnianie i archiwizowanie jego danych osobowych przez
Urzad dla celdéw zwigzanych z rozpatrywaniem wniosku oraz realizacja umowy, o ktoérej mowa w art. 60 c
ustawy z 20 kwietnia 2004r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy zgodnie z ustawg z dnia 29

sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych.

4. Organizator robét publicznych/Pracodawca do wniosku zobowigzany jest dotgczyc:

1) Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, ( w przypadku
spotki- umowe spotki ).

2) Kserokopie statutu podmiotu- gdy odrebne przepisy wymagajg dziatania podmiotu na podstawie
niniejszego dokumentu.

3) Kserokopie koncesiji, licencji, zezwolenia, certyfikatu lub innych wpiséw do stosownych rejestréw,
jezeli profil prowadzonej dziatalno$ci tego wymaga.

4) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis- wzér formularza
sporzgdzony na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z 29 marca 2010r. w sprawie informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis oraz Rozporzadzenia Rady
Ministréw z 24 pazdziernika 2014r. zmieniajgcego rozporzadzenia w sprawie zakresu informacji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis— dostepny na stronie

internetowej www.ostrowwielkopolski.praca.pl., lub

5) dla sektora rolnego lub rybotéwstwa — Formularz informacji przedstawianych przez wnioskodawce —
wzér formularza sporzadzony na podstawie Rozporzgdzenia rady Ministréw z dnia 11 czerwca 2010r.
w sprawie informaciji sktadanych przez podmioty ubiegajace sie o pomoc w rolnictwie i rybotowstwie -

dostepny na stronie internetowej www.ostrowwielkopolski.praca.pl.

6)  Oswiadczenie o korzystaniu lub nieskorzystaniu z pomocy de minimis (dostepne na stronie

internetowej www.ostrowwielkopolski.praca.pl.)
7) W przypadku otrzymania jej w okresie ostatnich 3 lat przed zlozeniem wniosku, nalezy zataczy¢

kserokopie zaswiadczen o udzielonej pomocy.



© N o o

1.

1)

2)

§6

Tryb i sposob rozpatrzenia wniosku pracodawcy

Termin naboru wnioskéw Urzad podaje do wiadomosci na stronie internetowej www.ostrowwielkopolski.praca.pl oraz na

tablicy ogtoszen w siedzibie PUP po otrzymaniu limitu $srodkéw oraz kazdorazowo po pozyskaniu dodatkowych srodkéw.

Wstepnej analizy wnioskéw dokonuje zespot zadaniowy powotany zarzgdzeniem Dyrektora PUP.

Whioski rozpatrywane sg przez Komisje powotang zarzgdzeniem dyrektora PUP a nastepnie zatwierdzone przez staroste.

Przy rozpatrywaniu wniosku Komisja kierowac¢ sie bedzie:

1)
2)

3)

punktacjg merytoryczng wniosku, ktéra stanowi zatgcznik do procedury,
zasadg celowosci, efektywnosci i racjonalnosci w wydatkowaniu $rodkéw publicznych przy zawieraniu
przedmiotowych umow,

wysokoscig limitu srodkéw na zadaniu w danym roku.

O sposobie rozpatrzenia wniosku starosta powiadamia wnioskodawce na pismie w terminie 30 dni od dnia jego ztozenia.

Przez date ztozenia wniosku rozumie sie date jego wptywu do PUP

Whioski ztozone poza terminem ogtoszonego naboru lub niekompletne nie podlegajg rozpatrzeniu.

Ust. 1 do 7 nie stosuje sie do programow specjalnych.

§7

Umowa

Starosta zawiera z organizatorem robét publicznych/pracodawca umowe okreslajacg w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

dane identyfikujace pracodawce,
liczbe bezrobotnych oraz okres na jaki zostang zatrudnieni,
rodzaj i miejsce wykonywanych prac oraz niezbedne lub pozgdane kwalifikacje bezrobotnych,
terminy i wysokos$¢ refundowanych z Funduszu Pracy kosztéw wynagrodzenia, nagréd i sktadek na
ubezpieczenia spoteczne,
obowigzek informowania starosty o przypadkach wczesniejszego rozwigzania umowy o prace ze
skierowanym bezrobotnym,
obowigzek utrzymania zatrudnienia skierowanego bezrobotnego przez okres wymagany ustawa z dnia 20
kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia(...)
zobowigzanie do zwrotu otrzymanej refundacji kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, oraz sktadki na
ubezpieczenia spoteczne, wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od catosci kwoty udzielonej pomocy
od dnia wyptaty pierwszej kwoty udostepnionych srodkéw, w terminie 30 dni od dnia otrzymania wezwania
starosty w przypadku:
a) nieutrzymania w zatrudnieniu skierowanego bezrobotnego przez okres objety refundacja,
b) odmowy przyjecia skierowanego bezrobotnego na zwolnione stanowisko pracy ( w przypadku braku
mozliwosci skierowania odpowiedniego bezrobotnego przez Urzad Pracy na zwolnione stanowisko pracy
pracodawca nie zwraca otrzymanych srodkow za okres zatrudnienia skierowanego bezrobotnego).
c) zlozenia niezgodnego z prawdg oswiadczenia, o ktérym mowa w § 5 ust.3 rozporzadzenia
d) innego naruszenia warunkow umowy.

§8

Refundacja

Starosta na podstawie wniosku, o ktérym mowa w § 5 ust.3 zwraca organizatorowi robét publicznych/ pracodawcy, ktory

zatrudnit w ramach robét publicznych:

w przypadku umowy zawartej na podstawie art. 57 ust.1 ustawy na okres do 6 miesiecy skierowanych bezrobotnych,

czes¢ kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz skfadki na ubezpieczenia spoteczne skierowanych

bezrobotnych w wysokosci uprzednio uzgodnionej, nieprzekraczajgcej jednak kwoty ustalonej jako iloczyn liczby

zatrudnionych w miesigcu w przeliczeniu na petny wymiar czasu pracy oraz 50% przecietnego wynagrodzenia

obowigzujgcego w ostatnim dniu zatrudnienia kazdego rozliczanego miesigca i sktadek na ubezpieczenia spoteczne

od refundowanego wynagrodzenia.

w przypadku umowy zawartej na podstawie art. 57 ust.2 na okres do 12 miesigecy skierowanych bezrobotnych w

wysokosci uprzednio uzgodnionej, nieprzekraczajgcej jednak przecietnego wynagrodzenia za prace i sktadek na

ubezpieczenia spoteczne od refundowanego wynagrodzenia za kazdego bezrobotnego, jezeli refundacja obejmuje

koszty poniesione co drugi miesigc ich zatrudnienia.



3) w przypadku umowy zawartej na podstawie art. 57 ust.6 ustawy przez okres do 6 m-cy skierowanych bezrobotnych
bedacych dtuznikami alimentacyjnymi w wysokosci uprzednio uzgodnionej, nieprzekraczajacej jednak kwoty ustalone;j
jako iloczyn liczby zatrudnionych bezrobotnych i potowy minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w
ostatnim dniu zatrudnienia kazdego rozliczanego miesigca, tgcznie ze sktadkgmi ubezpieczenia spoteczne od
refundowanego wynagrodzenia

2.  Przyznana refundacja w ramach robot publicznych bedzie przekazywana organizatorowi robét publicznych/pracodawcy na
konto w okresach miesiecznych na podstawie ztozonych w terminie do 20-tego dnia nastepnego miesigca nastepujacych
dokumentéw potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong wraz z imiennym podpisem i pieczecig
firmy:

1) kompletnego wniosku o zwrot czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody
i sktadki na ubezpieczenie spoteczne za skierowanych bezrobotnych wraz z rozliczeniem finansowym
wynagrodzen os6b zatrudnionych za dany okres,

2) kopii listy ptac z datg wyptaty oraz pokwitowaniem odbioru wynagrodzenia lub kopig przelewu
wynagrodzenia na konto osobiste,

3) kopii przelewu optacania sktadki na ubezpieczenie spoteczne. W przypadku gdy firma wykonuje jeden
przelew dla wszystkich pracownikéw, na przelewie nalezy dokonac zapisu informujgcego o zaptaceniu
sktadek za skierowanego bezrobotnego,

4) kopii listy obecnosci i zwolnien lekarskich (w przypadku stwierdzonej przez lekarza niezdolnosci do pracy),
wnioskéw urlopowych, itp.

5) deklaracji ZUS P DRA,

6) imiennego raportu miesiecznego o naleznych sktadkach i wyptaconych swiadczeniach ZUS P RCA.

3. Kwota podlegajgca refundacji zostanie przekazana pracodawcy w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletu dokumentow
okreslonych w umowie.

4. W przypadku nie ztozenia dokumentdw, o ktérym mowa w pkt.4 w wymaganym terminie, Urzgd moze dokona¢ refundacji
kosztéw zatrudnienia skierowanego bezrobotnego tylko w uzasadnionych przypadkach, po zlozeniu wyczerpujgcych
wyjasnien.

5. Dokumenty dotyczace organizowania i finansowania robét publicznych przechowywane bedg w pomieszczeniach
Zaktadowej Sktadnicy Akt Powiatowego Urzedu Pracy zgodnie z obowigzujgcym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt na

podstawie Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ostrowie WIkp.

§9
Starosta zastrzega sobie prawo przeprowadzenie wizyt monitorujgcych monitoring poprawnosci realizacji postanowien umowy
w okresie jej trwania oraz dostepu jej dokumentéw dotyczgcych jej realizacji.
§10
Przepisy koncowe
1. Umowy o organizowanie i finansowanie zatrudnienia w ramach robot publicznych zawierane sg w drodze zgodnosci
os$wiadczenia woli wyrazonego poprzez ztozenie na nich podpisow.
2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach zastosowanie majg przepisy aktéw normatywnych wskazanych
w podstawie prawne;.
Zawarcie umowy jest aktem cywilno-prawnym i zadnej ze stron nie przystuguje roszczenie o jej zawarcie.
Umowy zawiera sie w formie pisemnej i wszystkie zmiany wymagaja réwniez formy pisemne;j.
5. Wszystkie spory powstate w czasie trwania umowy podlegajg rozpatrzeniu przez Sad Powszechny wtasciwy dla siedziby
Urzedu.
Procedura wchodzi w zycie od dnia 02.01.2020r.



