Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Nr 19/2024
Dyrektora PUP w Polkowicach
z dnia 26.08.2024 r.
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ROZDZIAL |

Postanowienia ogblne

Niniejsze zasady opracowane sg na podstawie:

Art. 51, 51a ust 1, art. 56, art. 59, art. 61aa pkt 4 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

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

Rozporzadzenia Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 13 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania art.
107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis,

Rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art.
107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rolnym,

Rozporzgdzenia Komisji (UE) nr 717/2014 z dnia 27 czerwca 2014 r. w sprawie stosowania art.
107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis w sektorze
rybotéwstwa i akwakultury,

Art. 11 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych,

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny,

Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy,

Ustawy z dnia 6 marca 2018 r. Prawo przedsigbiorcow.

llekroé w niniejszych zasadach mowa jest o:

Staroécie - oznacza to dziatajacego z jego upowaznienia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Polkowicach;

Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Polkowicach;

Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Polkowicach;

Pracach interwencyjnych - oznacza to zatrudnienie bezrobotnego przez pracodawce, ktére
nastapito w wyniku zawartej umowy z Urzedem i ma na celu wsparcie bezrobotnych;
Bezrobotnym — oznacza to osobe, o kt6érej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 11 2 ustawy z dnia 20

kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;



f)

g)

h)

j)

Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe w sprawie organizacji prac interwencyjnych zawarta
pomiedzy Dyrektorem a odpowiednio: Przedsiebiorca, Pracodawcy;

Podmiocie — oznacza to Pracodawce, czyli jednostke organizacyjng chociazby nie posiadata
osobowosci prawnej, a takize osobe fizyczng jezeli zatrudniajg one co najmniej jednego
pracownika lub Przedsiebiorce niezatrudniajgcego pracownika;

Ustawie — oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy;

Refundacji — oznacza to zwrot czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenie spoteczne skierowanego bezrobotnego w wysokosci uprzednio
uzgodnionej, nieprzekraczajgcej jednak potowy minimalnego wynagrodzenia za prace i sktadek
na ubezpieczenie spoteczne od refundowanego wynagrodzenia za osobe bezrobotng;
Opiekunie osoby niepetnosprawnej — oznacza to czfonkow rodziny, w rozumieniu art. 3 ustawy
z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za zyciem”,

opiekujacych sie dzieckiem z orzeczeniem o niepetnosprawnosci tacznie ze wskazaniami:
koniecznosci statej lub dtugotrwatej opieki lub pomocy innej osoby w zwigzku ze znacznie
ograniczong mozliwoscig samodzielnej egzystencji oraz koniecznosci statego wspétudziatu na co
dzieri opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji lub osoba

niepetnosprawng ze znacznym stopniem niepetnosprawnosci.

ROZDZIAt 11

Tryb sktadania i rozpatrywania wnioskéw

W zaleznosci od posiadanych srodkéw lub realizowanych programéw wnioski mogg byc
przyimowane w procedurze cyklicznej. Terminy przyjmowania wnioskéw beda ogtoszone na

stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Polkowicach (www.polkowice.praca.gov.pl).

Pracodawca sktada do Urzedu Pracy wniosek wytacznie w terminach naboru oraz na
obowigzujgcym w urzedzie druku wraz z okreslonymiw nim zatacznikami, ktére stanowia:

- informacje dotyczaca pomocy publicznej otrzymanej w okresie minionych trzech lat
poprzedzajgcych dzien ztozenia wniosku,

- formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis,,

- deklaracje zatrudnienia po okresie objetym umowag 0 organizacje prac interwencyjnych,

- klauzule informacyjna w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych,



- kopie dokumentu poséwiadczajacego forme prawng Pracodawcy

(w przypadku spétek umowa spétki, uchwata powotania, status podmiotu),

- inne dokumenty poswiadczajace forme prawng,
- kserokopie dokumentu potwierdzajacego petnomocnictwo osoby do reprezentacji

( akt powotania, mianowania lub pisemne o$wiadczenie).

3. W przypadku, gdy wniosek jest wypetniony nieprawidiowo lub jest niekompletny Starosta
wyznacza pracodawcy termin 7 dni od dnia otrzymania zawiadomienia do jego poprawienia /

uzupetnienia.

4. Wniosek, ktéry nie zostanie poprawiony / uzupetniony we wskazanym terminie pozostawia sie

bez rozpatrzenia, o czym informuje sie pracodawce na pismie.

5. Starosta w terminie do 30 dni od dnia ztozenia wniosku wraz z kompletem wymaganych

dokumentéw powiadamia pisemnie wnioskodawce o sposobie rozpatrzenia wniosku.
6. Negatywne rozpatrzenie wniosku nie podlega odwotaniu.

7. Przy rozpatrywaniu wniosku starosta kieruje sie:
- zasada celowosci, efektywnosci, oszczednosci w wydatkowaniu $rodkdw publicznych,
- charakterem dotychczasowej wspotpracy z Pracodawcy,
- ilodcia oséb bezrobotnych zarejestrowanych w danej grupie zawodowej spetniajacych
warunki pracodawcy okreslone we wniosku, ktéra umoiliwi realizacjg oferty i sprawne
uzupetnienie ewentualnego wakatu,

- oferowanymi warunkami pracy i ptac.

ROZDZIAL Il

Podstawowe postanowienia i warunki realizacji umowy

Prace interwencyjne moga by¢ organizowane u pracodawcow, ktorzy:

- nie znajduja sie w stanie likwidacji lub upadtosci,

- nie zalegaja w dniu ztozenia wniosku z zaptatg wynagrodzenr pracownikom, naleznych skfadek na
ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz Gwarantowanych
Swiadczen Pracowniczych oraz innych danin publicznych,

- nie posiadajg w dniu ztozenia wniosku nieuregulowanych zobowigzan, wynikajgcych z tytutu

zawartych umdw cywilnoprawnych,



ROZDZIAL IV

Tryb zawarcia umowy

1. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Polkowicach zawiera z Pracodawca umowe

0 zorganizowanie prac interwencyjnych.

2. Umowa okresla w szczegdlnosci:

- liczbe bezrobotnych, wymiar czasu pracy oraz okres zatrudnienia,

- rodzaj i miejsce wykonywania prac oraz niezbedne lub pozadane kwalifikacje bezrobotnych,

- terminy oraz wysoko$¢ refundowanych z Funduszu Pracy, kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na ubezpieczenie spoteczne,

- obowigzek utrzymania zatrudnienia skierowanego bezrobotnego przez okres wymagany ustawg
oraz zgodnie ze ztozong deklaracjg dalszego zatrudnienia,

- obowigzek informowania Urzedu o kazdym przypadku wczeéniejszego rozwigzania umowy o prace
ze skierowanym bezrobotnym oraz o zmianach w zawartej z bezrobotnym umowie o prace,

- obowiazek zatrudnienia kolejnego bezrobotnego skierowanego przez Staroste w przypadku, gdy
umowa o prace zostanie rozwigzana przez bezrobotnego, ulegnie rozwigzaniu na podstawie art. 52
ustawy Kodeks Pracy lub stosunek pracy wygasnie w trakcie okresu objetego refundacja albo przed
uptywem okresu wymaganego w ustawie,

- zobowigzanie do zwrotu otrzymanej refundacji czesci kosztdw poniesionych na wynagrodzenia,
nagrody oraz sktadki na ubezpieczenia spofeczne, wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od
catosci kwoty udzielonej pomocy od dnia wyptaty pierwszej kwoty udostepnionych érodkéw, w
terminie 30 dni od dnia dorgczenia wezwania starosty w przypadku ztozenia niezgodnych z prawda
informacji, zaswiadczen lub oSwiadczer w zakresie, o ktérym mowa w ustawie z dnia 30 kwietnia
2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej.

- obowigzek zwrotu uzyskanej pomocy na warunkach okreslonych w ustawie, w przypadku
nieutrzymania zatrudnienia skierowanego bezrobotnego przez wymagany okres.

3. Starosta zwraca podmiotowi, ktéry zatrudnit w ramach prac interwencyjnych skierowanego
bezrobotnego na okres zawarty w umowie, cze$¢ kosztéw poniesionych na wynagrodzenia,

nagrody oraz skfadki na ubezpieczenie spofeczne w ustalonej wysokoéci.

4. Pracodawca zawierajgc z Dyrektorem Urzedu Pracy umowe o zorganizowanie prac
interwencyjnych zobowigzuje sie¢ do utrzymania w zatrudnieniu skierowanej osoby bezrobotnej
przez wymagany okres, a takze przestrzegania w ramach zawartego stosunku pracy przepiséw

Kodeksu Pracy i innych obowigzujgcych przepiséw prawnych.



5. W przypadku rozwigzania umowy O pracg przez Pracodawce za wypowiedzeniem oraz za
porozumieniem stron w trakcie trwania okresu wskazanego w § 1 pkt 1, nie ma mozliwosci
skierowania bezrobotnego na zwolnione stanowisko pracy, w zwigzku z tym Urzad rozwigze

przedmiotowa umowe i bedzie domagat sie zwrotu refundacji.

6. W przypadku rotacji na stanowisku pracy, powstatej w wyniku rozwigzania umowy 0 pracg
przez skierowanego bezrobotnego, rozwigzania z nim umowy 0 pracg na podstawie art. 52 ustawy
2 dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks Pracy lub wygasnigcia stosunku pracy skierowanego
bezrobotnego w trakcie okresu objetego refundacja albo przed uptywem okresu wskazanego
w umowie po zakoriczeniu refundacji, Starosta skieruje na zwolnione stanowisko pracy innego
bezrobotnego posiadajacego kwalifikacje okreslone w zawartej umowie. Uzupetnienie zwolnionego
stanowiska pracy poprzez przyjecie do pracy kolejnej osoby bezrobotnej skierowanej przez Starostg
powinno nastapi¢ w terminie nieprzekraczajacym 30 dni od daty rozwigzania stosunku pracy

z uprzednio zatrudniong osobg bezrobotna.

7. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek Pracodawcy, Urzad motze przedtuzy¢

termin na uzupetnienie wakatu.

8. W przypadku odmowy przyjecia skierowanego bezrobotnego na zwolnione stanowisko pracy,
Pracodawca zwraca uzyskang pomoc w cafosci wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia

otrzymania pierwszej refundacji, w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania Starosty.

ROZDZIAL YV

Rozliczenie refundacji

1. Starosta refunduje Pracodawcy czeé¢ kosztow poniesionych na wynagrodzenia, nagrody oraz
sktadki na ubezpieczenie spofeczne za skierowanego bezrobotnego zatrudnionego w ramach prac

interwencyjnych, w wysokosci uprzednio uzgodnionej.

2. Wyptata refundacji nastepuje w okresach miesiecznych, po ztozeniu w terminie do 25 — tego
dnia miesigca, w ktérym zaptacono sktadki na ubezpieczenie spoteczne wniosku 0 zwrot czgsci
kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody i sktadki na ubezpieczenie spofeczne za
skierowanego bezrobotnego zatrudnionego w ramach prac interwencyjnych wraz z nastepujgcymi
dokumentami:

- kopig listy ptac z pokwitowaniem odbioru wynagrodzenia,

- kserokopia listy obecnoéci potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem,



- kserokopia deklaracji ZUS DRA, dowodem wptaty do ZUS potwierdzonym za zgodnos¢
z oryginatem,

- kserokopiami zwolnien lekarskich potwierdzonymi za zgodnoé¢ z oryginatem,

- kserokopig swiadectwa pracy ( dotyczy przypadkéw rozwigzania umowy o prace ),

- rozliczeniem finansowym zawartym we wniosku o zwrot czesci kosztéw poniesionych na
wynagrodzenia, nagrody i skfadki na ubezpieczenie spofeczne za skierowanego bezrobotnego

zatrudnionego w ramach prac interwencyjnych.

3. Kwota refundacji przekazana jest na konto Pracodawcy w terminie 30 dni od dnia ztozenia

kompletnego wniosku.

4. Refundacja czeéci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia, nagrody i sktadki na ubezpieczenie
spoteczne za skierowanego bezrobotnego zatrudnionego w ramach prac interwencyjnych stanowi

pomoc de minimis.

5. Pracodawca zobowigzany jest do przechowywania dokumentéw zwigzanych z udzielona

pomoca publiczng przez okres 10 lat od dnia zawarcia niniejszej umowy.

ROZDZIAL VI

Postanowienia koricowe

1. W biezacym roku kalendarzowym Dyrektor Urzedu Pracy moze odmdwié¢ zawarcia umowy
z Pracodawcami, kt6rzy nie wywigzali sie z uméw w zakresie ustug i instrumentéw rynku pracy

w dwdch poprzednich latach.

2. Wniosek o zawarcie umowy o zorganizowanie prac interwencyjnych  wraz
z wymaganymi zatacznikami powinien by¢ ztozony na stosownym formularzu Urzedu,
wypetniony w sposdb czytelny i jednoznaczny. Wniosek musi by¢ zgodny ze wzorem

zamieszczonym na stronie internetowej Urzedu i nie moze by¢ modyfikowany.

3. Whniosek niekompletny, nieprawidtowo wypetniony oraz nieczytelny, bedzie rozpatrzony pod

warunkiem uzupetnienia brakéw we wskazanym terminie.

4. W zaleznoéci od posiadanych $rodkéw lub realizowanych projektéw wnioski bedg przyjmowane

poprzez ogfoszenie naboréw na stronie internetowej Urzedu www.polkowice.praca.gov.pl, oraz

na tablicy informacyjnej w siedzibie PUP Polkowice i na punktach przyje¢ oséb bezrobotnych.



5. Czas realizacji zgtoszenia wolnego miejsca pracy w ramach prac interwencyjnych wynosi
maksymalnie 30 dni od dnia pozytywnego rozpatrzenia wniosku. Po uptywie tego okresu

whiosek zostanie wycofany z realizacji z powodu braku odpowiednich kandydatéw.

6. Dyrektor, w szczegéinie uzasadnionych przypadkach, moze indywidualnie rozpatrzy¢ wniosek
o zorganizowanie prac interwencyjnych i odstapic¢ od postanowieri zawartych w niniejszych
zasadach przy jednoczesnym zachowaniu postanowien okreélonych w ustawie oraz aktach

wykonawczych.

7. Niniejsze ustalenia wchodza w zycie z dniem podpisania.

Polkowice, dn. 26.08.2024 r. Zatwierdzam




