PROCEDURA
organizowania i  finansowania zatrudnienia w ramach bonu zatrudnieniowego osoby bezrobotnej do 30 roku życia
Podstawa prawna:

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
2. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny.
3. Ustawa z dnia 6 marca 2018r. Prawo przedsiębiorców.

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy.
5. Ustawa z dnia 30.04.2004r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej.
6. 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.

7. Rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc de minimis.
§ 1
Ilekroć w procedurach jest mowa o: 

1. bonie zatrudnieniowym - oznacza to gwarancję refundacji części kosztów wynagrodzenia i składek na ubezpieczenie


  społeczne w związku z zatrudnieniem bezrobotnego do 30 roku życia, któremu powiatowy urząd pracy przyznał ten bon.
2. indywidualnym planie działania - oznacza to plan działań obejmujący podstawowe usługi rynku pracy wspierane instrumentami rynku pracy w celu zatrudnienia bezrobotnego.
3. bezrobotnym – oznacza to osobę, o której mowa w art. 1 ust.3 pkt 1 i 2 lit. a-g, i,  j, l oraz osobę, o której mowa w art. 1 ust.3 pkt 2 lit. ha, 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.

4. ustawie - oznacza to ustawę z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.

5. Staroście - oznacza to Starostę Powiatu Ostrowskiego lub osobę działającą z jego upoważnienia.
6. zatrudnieniu – oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku służbowego oraz umowy o pracę nakładczą.
7. pracodawcy - oznacza to jednostkę organizacyjną, chociażby nie posiadła osobowości prawnej, także osobę fizyczną, jeżeli zatrudniają one co najmniej jednego pracownika,
8. przedsiębiorcy - oznacza to osobę fizyczną, osobę prawną i jednostkę organizacyjną niebędącą osobą prawną, której odrębna ustawa przyznaje zdolność prawną- wykonująca we własnym imieniu działalność gospodarczą. Za przedsiębiorców uznaje się także wspólników spółki cywilnej w zakresie wykonywanej przez nich działalności.
9. jednym przedsiębiorstwie - definicja zawarta w art. 2 ust. 2 Rozporządzenia 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.

 „Jedno przedsiębiorstwo” oznacza wszystkie jednostki gospodarcze, które pozostają w co najmniej jednym z następujących stosunków:
1) jedna jednostka gospodarcza posiada w drugiej jednostce gospodarczej większość praw głosu akcjonariuszy lub wspólników;
2) jedna jednostka gospodarcza ma prawo wyznaczyć lub odwołać większość członków organu administracyjnego, zarządzającego lub nadzorczego innej jednostki gospodarczej;
3) jedna jednostka gospodarcza ma prawo wywierać dominujący wpływ na inną jednostkę gospodarczą zgodnie z umową zawartą z tą jednostką lub postanowieniami w jej akcie założycielskim lub umowie spółki;

4) jedna jednostka gospodarcza, która jest akcjonariuszem lub wspólnikiem w innej jednostce gospodarczej, samodzielnie kontroluje, zgodnie z porozumieniem z innymi akcjonariuszami lub wspólnikami tej jednostki, większość praw głosu akcjonariuszy lub wspólników tej jednostki.

Jednostki gospodarcze pozostające w jakimkolwiek ze stosunków, o których mowa w pkt. 1)–4), poprzez co najmniej jedną   inną jednostkę gospodarczą również są uznawane za jedno przedsiębiorstwo.
10. Wniosku pracodawcy – należy przez to rozumieć wniosek o zawarcie umowy o refundację części kosztów wynagrodzenia
i składek na ubezpieczenia społeczne w wysokości zasiłku za skierowanego bezrobotnego.

§ 2
Zasady zatrudnienia w ramach bonu zatrudnieniowego:
1. Terminy naboru wniosków Urząd podaje do wiadomości na stronie internetowej ostrowwielkpolski.praca.gov.pl oraz na tablicy ogłoszeń w siedzibie Urzędu po otrzymaniu limitu środków przeznaczonych do rozdysponowania w danym naborze.
2. Wniosek można składać:

· osobiście w Powiatowym Urzędzie Pracy w Ostrowie Wielkopolskim ul. Wolności 29a

· za pomocą środków komunikacji elektronicznej - dostępnego formularza na platformie praca.gov.pl 
3. Osoba bezrobotna do 30 roku życia składa do właściwego miejscowo powiatowego urzędu pracy wniosek o wydanie bonu zatrudnieniowego.
4. Wstępnej analizy wniosku dokonuje zespół zadaniowy powołany zarządzeniem Dyrektora PUP.

5. Ostatecznego zatwierdzenia wniosku dokonuje Starosta lub osoba działająca z jego upoważnienia, biorąc pod uwagę celowość, efektywność i racjonalność w wydatkowaniu środków oraz wysokość limitu środków przeznaczonych do rozdysponowania w danym naborze.
6. Przyznanie bonu następuje na podstawie indywidualnego planu działania dla klienta PUP.

7. Bon zatrudnieniowy jest ważny 14 dni od dnia jego otrzymania. Jeżeli ostatnim dniem ważności bonu jest dzień wolny od pracy, ważność bonu ulega wydłużeniu do pierwszego dnia roboczego następującego po tym dniu.

8. Osoba bezrobotna, której przyznano bon zobowiązana jest do dostarczenia go do Urzędu najpóźniej w ostatnim dniu jego ważności.

9. Nie dostarczenie bonu w terminie, o którym mowa w ust. 6 skutkuje utratą jego ważności i nie podpisaniem umowy 
z pracodawcą potwierdzającym zatrudnienie.
10. Pracodawca składa do Urzędu wniosek o zawarcie umowy o refundację części kosztów wynagrodzenia i składek na ubezpieczenia społeczne, w wysokości zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy z kompletem wymaganych dokumentów.

11. Z Pracodawcą zostaje zawarta umowa, na podstawie której starosta refunduje pracodawcy część kosztów wynagrodzenia i składek na ubezpieczenia społeczne, w wysokości zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt. 1 ustawy przez okres 12 miesięcy, obowiązującym w dniu podpisania umowy.

12. Pracodawca w ramach bonu zatrudnieniowego jest obowiązany do zatrudnienia osoby bezrobotnej przez okres minimum 18 miesięcy na podstawie umowy o pracę przyznając jej co najmniej obowiązujące minimalne wynagrodzenie.
13. Do Pracodawcy ubiegającego się o refundację w ramach bonu zatrudnieniowego nie może zostać skierowana osoba bezrobotna, która w okresie ostatnich 6 miesięcy przed wydaniem skierowania była zatrudniona lub wykonywała inną pracę zarobkową u tego pracodawcy.
14. O bon zatrudnieniowy nie może starać się osoba, która pozostaje w bliskim pokrewieństwie z pracodawcą (dziecko,  rodzeństwo) lub bliskim stosunku powinowactwa (małżonek).
§ 3
                                                                         Wniosek bezrobotnego
1.  
Wniosek złożony przez osobę, o której mowa w § 2 ust. 1 zawiera:
1) nazwisko i imię bezrobotnego,
2) adres bezrobotnego (zamieszkania i do korespondencji),
3) numer PESEL,
4) numer telefonu kontaktowego.
2. Starosta lub osoba działająca z jego upoważnienia rozpatruje wniosek niezwłocznie po jego otrzymaniu.
3. Złożenie wniosku nie jest tożsame z przyznaniem bonu zatrudnieniowego.
§ 4
Wniosek dla pracodawcy
1. Pracodawca na podstawie bonu zatrudnieniowego przyznanego osobie bezrobotnej składa do właściwego powiatowego urzędu pracy kompletny i prawidłowo wypełniony wniosek o zawarcie umowy o refundację części kosztów wynagrodzenia i składek na ubezpieczenia społeczne w wysokości zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt. 1 ustawy.
2.  Wniosek zawiera:
1) nazwę pracodawcy, adres siedziby, miejsce prowadzenia działalności oraz adres do korespondencji,
2) NIP,

3) REGON,

4) kod PKD,

5) oznaczenie formy organizacyjno-prawnej prowadzonej działalności,

6) rodzaj prowadzonej działalności,

7) formę opodatkowania,

8) wysokość składki na ubezpieczenie społeczne,

9) okres zatrudnienia,

10) miejsce i rodzaj prac, które mają  być wykonywane przez skierowanych, niezbędne lub pożądane kwalifikacje
11) wysokość proponowanego wynagrodzenia dla skierowanego bezrobotnego
12) oświadczenie pracodawcy o:

a) zatrudnianiu co najmniej jednego pracownika, niezaleganiu w dniu złożenia wniosku z opłacaniem: wynagrodzeń, danin publicznych, składek na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne, Fundusz Pracy i Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych,
b) korzystaniu w okresie ostatnich trzech lat przed złożeniem wniosku z pomocy de minimis, z podaniem kwoty uzyskanej pomocy
13) zobowiązanie pracodawcy do:
a) zatrudniania skierowanego bezrobotnego przez cały okres przysługiwania refundacji oraz dalszego zatrudniania przez 6 miesięcy przypadających po zakończeniu refundacji.
b) zwrotu  kwoty otrzymanej refundacji wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania pierwszej refundacji, jeżeli niespełnienie obowiązku nastąpiło w okresie do 12 miesięcy od dnia zatrudnienia bezrobotnego.
c) zwrotu kwoty ustalonej proporcjonalnie do okresu nieutrzymania zatrudnienia wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania pierwszej refundacji, jeżeli niespełnienie obowiązku nastąpiło w okresie 6 miesięcy po zakończeniu refundacji.
d) w przypadku rozwiązania umowy o pracę przez skierowanego bezrobotnego, rozwiązania z nim umowy 
o pracę na podstawie art. 52 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks Pracy lub wygaśnięcia stosunku pracy skierowanego bezrobotnego pracodawca nie zwraca refundacji otrzymanej za okres zatrudnienia skierowanego bezrobotnego.
e) zapoznania się z  treścią i spełnieniem warunków określonych w: 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.

f) niezwłocznego złożenia stosownego oświadczenia o uzyskanej pomocy jeżeli  w okresie od dnia złożenia wniosku do dnia podpisania umowy z Powiatowym Urzędem Pracy w Ostrowie Wielkopolskim otrzymał pomoc publiczną lub pomoc de minimis.
g) niezwłocznego powiadomienia Urzędu Pracy jeżeli w okresie od dnia złożenia wniosku do dnia podpisania umowy z Powiatowym Urzędem Pracy w Ostrowie Wielkopolskim zmianie ulegnie stan prawny lub faktyczny wskazany w dniu złożenia wniosku.
h) zapoznania się z procedurami Powiatowego Urzędu Pracy w Ostrowie Wlkp. dotyczącymi przyznawania refundacji (dostępnymi na stronie internetowej http://ostrowwielkopolski.praca.gov.pl/.
3. Pracodawca ubiegający się o refundację w ramach bonu zatrudnieniowego ma obowiązek dołączyć do wniosku:
1) Kserokopię dokumentu potwierdzającego prowadzenie działalności gospodarczej, (w przypadku spółki - umowę spółki).
2) Kserokopię statutu podmiotu - gdy odrębne przepisy wymagają działania podmiotu na podstawie niniejszego dokumentu.

3) Kserokopię koncesji, licencji, zezwolenia, certyfikatu lub innych wpisów do stosownych rejestrów, jeżeli profil prowadzonej działalności tego wymaga.

4) Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu się o pomoc de minimis.
5) Oświadczenie o wysokości uzyskanej pomocy de minimis. 
4. Wniosek pracodawcy zostanie rozpatrzony negatywnie jeżeli pracodawca:

1) zalega w dniu złożenia wniosku z wypłacaniem  wynagrodzeń pracownikom oraz z opłacaniem należnych składek na ubezpieczenia społeczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych Świadczeń Pracowniczych a także wobec Urzędu Skarbowego.
2) podlega obowiązkowi zwrotu kwoty stanowiącej równowartość udzielonej pomocy publicznej, co do której Komisja Europejska wydała decyzję o obowiązku zwrotu pomocy,
3) był karany zakazem dostępu do środków, o których w art. 5 ust. 3 pkt 1 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. 
o finansach publicznych,
4) współpracuje z osobami / podmiotami wobec których stosowane są środki sanacyjne z uwagi na bezpośredni lub pośredni sposób wspierania działań wojennych Federacji Rosyjskiej.

§ 5
                                                                                      Umowa
Starosta zawiera z pracodawcą umowę, określającą w szczególności: 

1) liczbę osób skierowanych oraz okres na jaki zostaną one zatrudnione,

2) rodzaj i miejsce wykonywanych prac,

3) terminy i wysokość refundowanych kosztów wynagrodzenia i składek na ubezpieczenia społeczne,

4) obowiązek informowania starosty o przypadkach wcześniejszego rozwiązania umowy o pracę ze skierowanym bezrobotnym,
5) zobowiązanie do dalszego zatrudnienia skierowanego bezrobotnego przez okres 6 m-cy po zakończeniu okresu refundacji, 

6) zobowiązanie do dostarczenia dokumentacji potwierdzającej zatrudnienie przez okres kolejnych 6 m-cy po zakończonej refundacji, raz na kwartał,  (ZUS RCA, RSA w przypadku choroby, oświadczenie o opłaceniu składek),

7) zobowiązanie do zwrotu kwoty otrzymanej refundacji wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania pierwszej refundacji, jeżeli niespełnienie obowiązku nastąpiło w okresie do 12 miesięcy od dnia zatrudnienia,

8) zobowiązanie do zwrotu kwoty ustalonej proporcjonalnie do okresu nie utrzymania zatrudnienia wraz 
z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania pierwszej refundacji, jeżeli niespełnienie obowiązku nastąpiło w okresie 6 miesięcy po zakończonej refundacji.

9) zobowiązanie do zwrotu kwoty otrzymanej refundacji wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania pierwszej refundacji, w przypadku złożenia niezgodnego z prawdą oświadczenia, o którym mowa w  § 4 ust 2 pkt 12.

10) zobowiązanie do zwrotu kwoty otrzymanej refundacji wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania pierwszej refundacji, w przypadku niedotrzymania innych warunków umowy.
§ 6
Refundacja
1. Starosta refunduje pracodawcy część kosztów wynagrodzenia i składek na ubezpieczenia społeczne, w wysokości zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy, przez okres 12 miesięcy, w wysokości obowiązującej w dniu podpisania umowy.
2. Refundacja przyznana w oparciu o zawarte umowy będzie przekazywana pracodawcy z dołu na konto 
w okresach miesięcznych na podstawie złożonych w terminie do 25-tego dnia następnego miesiąca, po miesiącu, za który przysługuje refundacja, następujących dokumentów:   

1) Kompletnego wniosku o zwrot części kosztów poniesionych na wynagrodzenia, nagrody i składki na ubezpieczenie społeczne za skierowanych bezrobotnych wraz z rozliczeniem finansowym wynagrodzeń osób zatrudnionych za dany okres, za które przysługuje dofinansowanie
2) kopii listy płac*) z datą wypłaty oraz pokwitowaniem odbioru wynagrodzenia lub kopią przelewu wynagrodzenia na konto osobiste,
3) kopii przelewu opłacania składki na ubezpieczenie społeczne, zdrowotne i Fundusz Pracy ( w przypadku gdy firma wykonuje jeden przelew dla wszystkich pracowników, na przelewie należy dokonać zapisu informującego o zapłaceniu składek za skierowanego bezrobotnego ),
4) kopii listy obecności*) i zwolnień lekarskich (w przypadku stwierdzonej przez lekarza niezdolności do pracy), 
5) deklaracji ZUS P DRA, 

6) imiennego raportu miesięcznego o należnych składkach i wypłaconych świadczeniach ZUS P RCA oraz ZUS P RSA 
( w przypadku przerw w zatrudnieniu ),
                *) potwierdzonych za zgodność z oryginałem przez osobę upoważnioną wraz z imiennym podpisem i pieczęcią firmy.

3. Kwota podlegająca refundacji będzie przekazana w terminie 30 dni od dnia złożenia kompletu dokumentów określonych 
w umowie.
4. W przypadku nie złożenia kompletnego wniosku w wymaganym terminie, Urząd może dokonać refundacji kosztów zatrudnienia skierowanego bezrobotnego tylko w uzasadnionych przypadkach, po złożeniu wyczerpujących wyjaśnień.
5. Niedotrzymanie terminu złożenia przez pracodawcę wniosku, o którym mowa ust. 2 może spowodować rozwiązanie umowy ze skutkiem natychmiastowym.
§ 7
1. Starosta przeprowadza monitoring prawidłowości realizacji postanowień umowy w trakcie jej trwania, w szczególności w zakresie utrzymania stanowiska pracy wskazanego we wniosku przez dostarczenie do Powiatowego Urzędu Pracy dokumentów, o których mowa w § 6 ust. 2 pkt 6 lub z wykorzystaniem dostępnych przez PUP raportów ZUS.
2. Dokumenty dotyczące skierowanych osób przechowywane będą w pomieszczeniach Zakładowej Składnicy Akt Powiatowego Urzędu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim, zgodnie z obowiązującym Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt na podstawie Zarządzenia. Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Ostrowie Wielkopolskim.

3. Pracodawca zobowiązuje się do przechowywania dokumentów związanych z udzieloną pomocą publiczną przez okres 10 lat od dnia zawarcia niniejszej umowy. 
4. W przypadku likwidacji przedsiębiorstwa, Pracodawca zobowiązuje się do poinformowania Urzędu i wskazania miejsca archiwizowania przedmiotowych dokumentów.
§ 8
                                                Intensywność pomocy publicznej
Zaświadczenie o udzieleniu pomocy de minimis, wydaje starosta na zasadach określonych ustawie z dnia 30 kwietnia 2004r. 
o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej.
§ 9
W przypadku niedotrzymania przez Pracodawcę warunków umowy, w szczególności nie dostarczenie dokumentów, o których mowa w § 6 ust. 2 procedury, Urząd zastrzega sobie prawo rozwiązania umowy ze skutkiem natychmiastowym.
§ 10
Przepisy końcowe
1. Umowy o organizowanie i finansowanie zatrudnienia w ramach bonu zatrudnieniowego zawierane są w drodze zgodności

        oświadczenia woli wyrażonego poprzez złożenie na nich podpisów.

2. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych procedurach zastosowanie mają przepisy aktów normatywnych wskazanych w podstawie prawnej.

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

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

5. Wszystkie spory powstałe w czasie trwania umowy podlegają rozpatrzeniu przez Sąd Powszechny właściwy dla siedziby Urzędu.
6. Traci moc procedura obowiązująca od dnia 01.01.2023r.
7. Procedura wchodzi w życie z mocą prawną od dnia 01.01.2024r.
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