PROCEDURA

organizowania i finansowania zatrudnienia Przez pracodawce dla bezrobotnych do 30 r. z.,

ktorzy podejmuja pierwsza prace

Podstawa prawna:

1.

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2015r. poz.
149 ze zm).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 maja 2014r. w sprawie profilowania pomocy dla ezrobotnego
(Dz. U. z 2014r. poz. 631).

Ustawa o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej z dnia 30 kwietnia 2004r. (Dz. U. z 2007r. Nr 59, poz.
404 ze zmianami).

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

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).
Rozporzadzeniu Komisji (WE) Nr 875/2007 z dnia 24 lipca 2007r. w sprawie stosowania art. 87 i 88 Traktatu WE w
odniesieniu do pomocy w ramach zasady de minimis dla sektora rybotéwstwa i zmieniajace rozporzadzenie (WE) Nr
1860/2004 (Dz.Urz. UE L 193 25.07.2007).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 20 marca 2007r. w sprawie informacji o otrzymanej pomocy publicznej oraz
informacji o nieotrzymaniu pomocy (Dz. U. z 2007r. nr 61 poz. 416 ze zmianami).

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot
ubiegajacy sie o pomoc de minimis (Dz. U. 2 2013 poz.276 ze zmianami)

Kodeks Cywilny - ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. (tekst jednolity Dz. U. z 2014r. poz. 121).

llekroé w procedurach jest mowa o:

1. Urzedzie - nalezy przez to rozumieé Powiatowy Urzad Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

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

3. Pracodawcy - oznacza to jednostke organizacyjng, chociazby nie posiadta osobowos$ci prawnej, takze osobe
fizyczng, jezeli zatrudniaja one co najmniej jednego pracownika.

4. Bezrobotnym - oznacza to osobg niezatrudniong i nie wykonujgcg innej pracy zarobkowej, zdolng i gotowa do
podjgcia zatrudnienia w peinym wymiarze czasu pracy obowigzujacym w danym zawodzie lub siuzbie albo innej
pracy zarobkowej, albo jezeli jest osoba niepeinosprawna, zdolng i gotows do podjgcia zatrudnienia co najmniej w
potowie tego wymiaru czasu pracy, nie uczacy sie w szkole, z wyjatkiem uczacej sie w szkole dla dorostych lub
przystepujacej do egzaminu eksternistycznego z zakresu tej szkoly lub szkole wyzszej gdzie studivje w formie
studiéw niestacjonarnych, zarejestrowang we wiasciwym dla miejsca zameldowania statego lub czasowego
powiatowym urzedzie pracy oraz poszukujgacym zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej.

5. Ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (Dz. U. z 2015r. poz. 149 ze zm.);

6. Zatrudnieniu - oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz umowy o
pracg nakiadcza,

7. Minimalnym wynagrodzeniu - oznacza to kwote minimalnego wynagrodzenia za prace pracownikéw przystugujgca
za pracg peinym miesigcznym wymiarze czasu pracy oglaszang na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002r.
© minimalnym wynagrodzeniu za praceg (Dz.U. z 2015 poz.2008 z zm.).

8. Opfatach ponoszonych przez pracodawce - oznacza to oplaty poniesione na daniny publiczne, skiadki na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych,

9. Komisji - nalezy przez to rozumieé Komisje ds. opiniowania wnioskéw o przyznanie srodkéw z Funduszu pracy i
Europejskiego Funduszu Spotecznego na aktywne formy przeciwdziatania bezrobociu powotang na podstawie
Zarzadzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy.

10. Profilu pomocy- oznacza to wiasciwy ze wzgledu na potrzeby bezrobotnego zakres form pomocy okreslonych w

ustawie,



akcjonariuszy, wspéinikéw lub czionkow;

b) jedna jednostka gospodarcza ma prawo Wyznaczy¢ lub odwotaé wigkszo$é czionkdw organu
administracyjnego, Zarzgdzajgcego lub nadzorczego innej jednostki gospodarczej,

c) jedna jednostka gospodarcza ma prawo wywieraé dominujacy wplyw na inng jednostke gospodarczg
zgodnie z umowa Zawarty tg jednostkg lub postanowieniami w jej akcie zalozycielskim lub umowie spoiki;

d) jedna jednostka gospodarcza, ktéra jest akcjonariuszem lub wspélnikiem w innej jednostce gospodarczej

lub jej cztonkiem, samodzielnie kontroluje, zgodnie z porozumieniem z innymi akcjonariuszami, wspdlnikami
lub czionkami tej jednostki, wigkszogé praw gtosu akcjonariuszy, wspélnikéw lub cztonkéw tej jednostki.

Przedsiebiorstwo.

§1
Zasady zatrudnienia w ramach refundacji kosztéw skltadek
1. Starosta moze, na podstawie zawartej umowy, refundowaé pracodawcy koszty poniesione na skiadki na ubezpieczenie
spofeczne nalezne od pracodawcy za skierowanego do Pracy bezrobotnego do 30 r. 2, ktéry podejm uje zatrudnienie po
raz pierwszy w zyciu.

§2
Whniosek pracodawcy
1. Pracodawca skiada do wybranego powiatowego urzedu pracy kompletny i prawidiowo wypeiniony wniosek o zawarcie
umowy o refundacje kosztéw poniesionych na skiadki na ubezpieczenia spoteczne nalezne od pracodawcy za
skierowanego do pracy bezrobotnego.
2. Whniosek zawiera:
1) nazwe pracodawcy, adres siedziby, adres prowadzenia dziatalnoci i adres do korespondencji
2) numer identyfikacji nadany w krajowym rejestrze podmiotéw gospodarki narodowej REGON,
3) numer identyfikacji podatkowej NIP,
4) numer PKD,
5) oznaczenie formy organizacyjno—prawnej Prowadzonej dziatalnoci,
6) rodzaj prowadzonej dziatalnosci,
7) forme opodatkowania,
8) wysokos¢é skiadki na ubezpieczenie spoteczne,
9) liczbe bezrobotnych oraz okres zatrudnienia,
10) miejsce i rodzaj prac, ktére majg byé wykonywane przez skierowanych, niezbedne lub pozadane kwalifikacje oraz
inne wymogi,

ztoZenia wniosku.



13) zobowigzanie pracodawcy do:

a) zatrudniania skierowanego bezrobotnego przez caly okres przystugiwania refundacji oraz dalszego
zatrudniania po uptywie tego okresu odpowiednio przez 6 miesigcy Przypadajacych po ustaniu refundacii.

b) zwrotu wszystkich otrzymanych $rodkéw wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od catosci kwoty
otrzymanych $rodkéw od dnia wyptaty pierwszej refundacji, w terminie 30 dni od dnia dorgczenia wezwania
Starosty, w przypadku rozwiazania przez pracodawce umowy o prace w trakcie przystugiwania refundacji
kosztéw poniesionych na skiadki na ubezpieczenia spofeczne lub nie wywigzania si¢ z warunku utrzymania
osoby w zatrudnieniu przez okres 6 miesigcy przypadajgcych po ustaniu refundaciji ).

€) zwrotu 50% wszystkich otrzymanych Srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od catosci kwoty
otrzymanych $rodkéw w przypadku utrzymania zatrudnienia skierowanego bezrobotnego przez okres
uzyskiwania refundacji kosztéw poniesionych na skiadki na ubezpieczenia spofeczne oraz przez co najmniej 3
miesigce po uptywie okresu refundacji.

d) zwrotu wszystkich otrzymanych Srodkéw wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od catosci kwoty
otrzymanych $rodkéw od dnia wypfaty pierwszej refundacji kosztow poniesionych na skiadki na ubezpieczenia
spoleczne, w terminie 30 dni od dnia dorgczenia wezwania Starosty, w przypadku 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 $rodkéw 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 i108
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 875/2007 z dnia 24 lipca 2007r. w sprawie stosowania art. 87 i 88
Traktatu WE w odniesieniu do pomocy w ramach zasady de minimis dla sektora rybotéwstwa i zmieniajgce
rozporzadzenie (WE) Nr 1860/2004 (Dz.Urz. UE L 193 26.07.2007).

f) niezwlocznego zfozenia o$wiadczenia o uzyskanej pomocy de minimis jezeli w okresie od dnia ztozenia
wniosku do dnia podpisania umowy z Urzgdem taka byla przyznana.

g) niezwiocznego powiadomienia Urzedu, jezeli w okresie od dnia ziozenia whniosku do dnia podpisania umowy z

Urzgdem zmianie ulegt stan prawny lub faktyczny wskazany w dniu ziozenia whniosku.

f) zapoznania sig z procedurg Urzedu dotyczaca przyznawania refundacji dostepnej na stronie internetowe;j

www.pup.ostrowwlkp.pl.

g) wyrazenia zgody na zbieranie, przetwarzanie, udostepnianie i archiwizowanie jego danych osobowych przez
Urzad dla celéw zwigzanych z rozpatrywaniem wniosku oraz realizacjg umowy, o ktérej mowa w art. 60 ¢ ustawy z 20
kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015r. poz. 149 z zm.) zgodnie z ustawg z
dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2014r. poz. 1182z zm ).

Pracodawca ubiegajacy sig o refundacje kosztow poniesionych na skiadki na ubezpieczenia spoleczne nalezne od

pracodawcy za skierowanego do pracy bezrobotnego do wniosku zobowigzany jest dofgczyé:

1) Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego prowadzenie dzialalnosci gospodarczej, ( w przypadku spéiki- umowe spdiki).

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

3) Kserokopie koncesji, licencji, zezwolenia, certyfikatu lub innych wpiséw do stosownych rejestréw, jezeli profil
prowadzonej dziatalnosci tego wymaga.

4) Formularz informaciji Przedstawianych przy ubieganiu si¢ o pomoc de minimis- wzér formularza sporzadzony na
podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z 29 marca 2010r, w sprawie informacji przedstawianych przez podmiot
ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz.U. Nr 53 poz. 311) oraz Rozporzadzenia Rady Ministréw z 24 pazdziernika
2014r. zmieniajacego rozporzadzenia w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie
0 pomoc de minimis (Dz.U. z 2014r. poz. 1543) — dostepny na stronie internetowej www.pup.ostrowwlkp.pl.

5) dla sektora rolnego lub rybotéwstwa — Formularz informacji przedstawianych przez wnioskodawce — wzér
formularza sporzadzony na podstawie Rozporzadzenia rady Ministréw z dnia 11 czerwca 2010r. w sprawie
informacji sktadanych przez podmioty ubiegajace sie o pomoc w rolnictwie i rybotéwstwie (Dz.U. nr 121 poz. 810) -

dostepny na stronie internetowej www.pup.ostrowwlkp.pl.



9)

WWw.pup.ostrowwlkp.pl.). W przypadku otrzymania pomocy de minimis w okresie ostatnich 3 lat przed ziozeniem
wniosku, nalezy zalgczy¢ kserokopie zaswiadczeri 0 udzielonej pomocy.,

7) Oswiadczenia wnioskodawey dot. powigzania z innymi przedsigbiorstwami, zgodnie z definicjg .jednego
przedsigbiorstwa®,

§3
Umowa
Starosta zawiera z pracodawcg umowe, okreslajgcg w szczegdlnosci:
1) dane identyfikujgce pracodawce,

4) terminy i wysokosé refundowanych z Funduszy Pracy kosztéw skiadek na ubezpieczenia spoteczne,

5) obowigzek informowania starosty lub Osoby dziatajacej z jego upowaznienia o przypadkach wczeéniejszego
rozwigzania umowy o prace ze skierowanym bezrobotnym,

6) zobowigzanie do dalszego zatrudnienia skierowanego bezrobotnego przez okres 6 m-cy po zakoriczeniu okresu
refundacji kosztow poniesionych na sktadki na ubezpieczenia spofeczne.

7) Zobowigzanie do dostarczenia dokumentagji Potwierdzajacej zatrudnienie przez okres kolejnych 6 miesiecy po
zakoniczonej refundagji,

8) zobowigzanie do zwrotu kwoty wszystkich otrzymanych $rodkew wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od
calosci kwoty otrzymanych Srodkéw od dnia wyplaty pierwszej refundacji, w terminie 30 dni od dnia doreczenia
wezwania starosty,

a) w przypadku rozwigzania przez Pracodawce umowy o Prace w trakcie przystugiwania refundacji kosztéw

b)  w przypadku rozwiazania umowy o prace przez skierowanego bezrobotnego, rozwigzania z nim umowy o
Pracg na podstawie art. 52 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks pracy lub wygasnigcia stosunku

€)  wprzypadku odmowy przyjecia skierowanego bezrobotnego na zwolnione stanowisko pracy,
d) w przypadku braku mozliwosci skierowania odpowiedniego bezrobotnego Przez urzad pracy na zwolnione

bezrobotnego,
zobowigzanie do zwroty 50% facznej kwoty otrzymanych §rodkéw wraz z odsetkami ustawowymi, w terminie 30 dni od

10)  zobowiazanie do zwrotu kwoty otrzymane;j refundacji wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania

11) zobowigzanie do zwrotu kwoty otrzymanej refundacji wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania



a) kompletnego wniosku o  zwrot czgsci  kosztéw  poniesionych  na wynagrodzenia,  nagrody
i sktadki na ubezpieczenie spoleczne za skierowanych bezrobotnych wraz z rozliczeniem finansowym wynagrodzen
0s6b zatrudnionych za dany okres,

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

c) kserokopii przelewu optacania skiadki na ubezpieczenie spofeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy ( w przypadku gdy
firma wykonuje jeden przelew dia wszystkich pracownikéw, na przelewie nalezy dokona¢ zapisu informujgcego o
zapfaceniu skiadek za skierowanego bezrobotnego ),

d) kserokopii listy obecnosci i zwolnier lekarskich oraz whnioskéw urlopowych (w przypadku stwierdzonej przez lekarza
niezdolnosci do pracy),

e) deklaracji ZUS P DRA,

f) imiennego raportu miesigcznego o naleznych skiadkach i wyplaconych $wiadczeniach ZUS P RCA oraz ZUS P RSA
(w przypadku przerw w zatrudnieniu ).

Kwota podlegajaca refundacii zostanie przekazana pracodawcy w terminie 30 dni od dnia zlozenia kompletu dokumentéw

okreslonych w umowie.

W przypadku nie ziozenia kom pletnego wniosku w wymaganym terminie, Urzad moze dokonaé refundacji kosztéw

zatrudnienia skierowanego bezrobotnego tylko w uzasadnionych przypadkach, po ziozeniu wyczerpujacych wyjasnien.

§5
Starosta zastrzega sobie prawo przeprowadzenie wizyt monitorujacych poprawnosé realizacji postanowieri umowy
w okresie jej trwania
Dokumentacja wymieniona § 2,3 4 przechowywana bedzie w pomieszczeniach Zaktadowej Sktadnicy Akt Powiatowego
Urzedu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim, zgodnie z obowigzujacym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt na podstawie
Zalgeznika nr 1 do Zarzadzenia nr 15/2014 z dnia 23.12.2014r. Dyrektora PUP w Ostrowie Wielkopolskim.
Pracodawca zobowigzuje sie do przechowywania dokumentow zwigzanych z udzielong pomoca publiczng przez okres 10
lat od dnia zawarcia niniejszej umowy. W przypadku likwidacji przedsiebiorstwa, Pracodawca zobowigzuje sie do
poinformowania Urzedu i wskazania miejsca archiwizowania przedm iotowych dokumentéw, o ktérych mowa powyzej.

§6

Tryb i sposéb rozpatrzenia wniosku pracodawcy

Terminy przyjmowania wnioskéw Urzad podaje do wiadomosci na stronie internetowej www.pup.ostrowwlkp.pl oraz na
tablicy ogloszeri w siedzibie Urzedu po otrzymaniu limitu $rodkéw oraz kazdorazowo po pozyskaniu dodatkowych $rodkéw.
Wstepnej analizy ziozonych wnioskéw dokona zespof zadaniowy powotany zarzadzeniem Dyrektora PUP.
Whioski rozpatrywane sg przez Komisje powotang zarzadzeniem Dyrektora PUP.
Przy rozpatrywaniu wniosku Komisja kierowaé sie bedzie:

a) punktacjg merytoryczng wniosku, stanowigcy integralng cze$é procedury,

b) zasadg celowosci, efektywnosci i racjonalnosci w wydatkowaniu $rodkéw publicznych przy zawieraniu

przedmiotowych uméw,

€)  wysokoscig limitu $rodkéw na zadaniu w danym roku.
Ostatecznego zatwierdzenia wniosku dokonuje starosta lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia biorgc pod uwage
celowos¢, efektywnosé i racjonalno$é w wydatkowaniu $rodkéw oraz wysokosé limitu Srodkéw na zadaniu w danym roku.
O sposobie rozpatrzenia wniosku starosta powiadamia wnioskodawce na pi§mie w terminie 30 dni od dnia jego ziozenia.
Whioski niekompletne nie podlegaja rozpatrzeniu.

§7
Intensywno$é pomocy publicznej
ZaSwiadczenie o udzieleniu pomocy de minimis, wydaje starosta na zasadach okreslonych ustawie z dnia 30 kwietnia
2004r. o postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej ( Dz. U. z 2007r. Nr 59, poz.404 ze zm. ).
Wzér zaswiadczenia okresla rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 24 pazdziernika 2014r. zmieniajace rozporzgdzenie
W sprawie zaswiadczer o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolniciwie lub rybotéwstwie (Dz. U. z 2014r. poz
1550).



§8

Przepisy koricowe

Traci moe procedura z dnia 20.03.2015r,

Procedura wehodzi w Zycie od dnia 02.01.2016r.




Kryterium oceny i punktacji wn

bezrobotnych do 30 roku Zycia

Wnioskodawca..........................‘.........‘....

ioskéw o organizowanie finansowanie zatrudnienia przez pracodawce dla

r Liczba Liczba
L.p. | Kryterium ogodlne Kryterium szczegétowe mozliwych Przyznanych
pkt. pkt.
1L Otrzymane wsparcie finansowe ze Srodkéw | Brak wsparcia 2
bedgcych w dyspozycji PUP w okresie
ostatnich 3 lat Poprzedzajacych ziozenie Otrzymane wsparcie (FP,$rodki
wniosku UE,PFRON) 0
2. Okres funkcjonowania firmy od dnia Od 6 m-cy do 1 roku 1
rozpoczecia dziatalnoéci do dnia ziozenia
wniosku. Od 1 do 3 Jat 2
Powyzej 3 |at 3
3 Wspéipraca z PUP w okresie ostatnich 12 Korzystano lecz wystepowaty 0
m-cy w zakresie podpisanych umow. trudnosci w realizacji umow
Nie korzystano z wspéipracy
1
Korzystano i wywigzano sie z
Zawartych uméw
2
4. Propozycja miesiecznego wynagrodzenia 1.850 - 2.000 zt 1
brutto.
Powyzej 2.000z¢ 2
L llo$é punktéw

Maksymalna ilo&é punktéw: 9
Minimalna ilo$é punktéw: 5

Opinia po$rednika pracy dotyczaca mozliwosci obsad

Zzenia wnioskowanego stanowiska:

Skiad zespoiu zadaniowego:

imig, nazwisko

B
imie, nazwisko

B) st
imie, nazwisko

D) e

imie, nazwisko

Zatwierdzone przez Dyrektora lub osobe upowazniong



