	Z A S A D Y 
przyznawania grantu ze środków Funduszu Pracy na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego
R O Z D Z I AŁ  I

Postanowienia ogólne

§ 1.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach, mają zastosowanie przepisy:

1. kodeksu cywilnego;

2. kodeksu pracy;
3. ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy ( Dz. U. 
z 2015 r. poz. 149 z późn. zm.);
4. ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U. z 2015 r.  poz. 584 z późn. zm.);

5. ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej (Dz. U. z 2007 r. Nr 59, poz. 404 z późn. zm.); 

6. rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. 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, str. 1);

7. rozporządzenia Komisji (UE) nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie zastosowania 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 r., str. 9) oraz właściwe przepisy prawa UE dotyczące pomocy de minimis w sektorze rybołówstwa i akwakultury.
§ 2.

Ilekroć w Zasadach jest mowa o:

1) staroście – oznacza to działającego z jego upoważnienia Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Łańcucie;
2) urzędzie – oznacza to Powiatowy Urząd Pracy w Łańcucie;
3) komisji – oznacza to komisję do spraw opiniowania wniosków o przyznanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;
4) bezrobotnym – oznacza to osobę, o której mowa w  art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 
20 kwietnia  2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2015 r. poz. 149 z późn. zm.);
5) podmiocie prowadzącym działalność gospodarczą – oznacza to podmiot prowadzący działalność gospodarczą, o której mowa w ustawie z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie działalności gospodarczej (Dz. U.  z 2015 r. poz. 584 z późn. zm.);
6) minimalnym wynagrodzeniu – oznacza to minimalne miesięczne wynagrodzenie 
w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale od pierwszego dnia następnego miesiąca po ogłoszeniu przez Prezesa Głównego Urzędu Statystycznego w Dzienniku Urzędowym Rzeczypospolitej Polskiej „Monitor Polski” na podstawie art. 20 pkt 2 ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczeń Społecznych (Dz. U.                  z 2015 r. poz. 748 z późn. zm.);
7) wnioskodawcy – oznacza to pracodawcę lub przedsiębiorcę uprawnionego do złożenia wniosku o przyznanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy;
8) środkach Funduszu Pracy – oznacza to środki z Funduszu Pracy i inne fundusze publiczne, będące w dyspozycji Starosty, przeznaczone na aktywizację zawodową.


§ 3.
1. Beneficjentem pomocy może być pracodawca (jednostka organizacyjna, chociażby nie posiadała osobowości prawnej, a także osoba fizyczna, jeżeli zatrudnia  co najmniej jednego pracownika) lub przedsiębiorca, czyli podmiot prowadzący działalność gospodarczą (niezależnie od posiadanej formy prawnej), zwany dalej „Podmiotem”.
2. Starosta może przyznać podmiotowi środki z Funduszu Pracy, na podstawie zawartej umowy, zwanej dalej „grantem”, na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy             w rozumieniu art. 675 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. – Kodeks pracy. 
3. Środki mogą zostać przyznane na utworzenie stanowiska w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego rodzica powracającego na rynek pracy (profil pomocy II),  posiadającego co najmniej jedno dziecko w wieku do 6 lat lub bezrobotnego sprawującego opiekę nad osobą zależną, który w okresie 3 lat przed rejestracją w urzędzie jako bezrobotny zrezygnował z zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej z uwagi na konieczność wychowywania dziecka lub sprawowania opieki nad osobą zależną.
4. Telepraca oznacza  pracę, która może być wykonywana regularnie poza zakładem pracy, z wykorzystaniem środków komunikacji elektronicznej w rozumieniu przepisów o świadczeniu usług drogą elektroniczną.
5. Telepracownikiem jest pracownik, który wykonuje pracę w warunkach określonych 
w ust. 4 i przekazuje pracodawcy wyniki pracy, w szczególności za pośrednictwem środków komunikacji elektronicznej.
§ 4.
Grant nie może zostać przyznany na utworzenie stanowiska pracy dla bezrobotnego:

1) małżonka pracodawcy lub przedsiębiorcy;

2) rodzica pracodawcy lub przedsiębiorcy;

3) rodzeństwa pracodawcy lub przedsiębiorcy;

4) dziecka własnego lub przysposobionego: pracodawcy lub przedsiębiorcy, małżonka   
      pracodawcy lub przedsiębiorcy, rodzeństwa pracodawcy lub przedsiębiorcy.
§ 5.
1. Grant przysługuje w kwocie określonej w umowie zawartej ze starostą, nie wyższej jednak niż 6-krotność minimalnego wynagrodzenia za pracę obowiązującego w dniu zawarcia umowy, za każdego skierowanego bezrobotnego.
2. Grant jest udzielany zgodnie z warunkami dopuszczalności pomocy de minimis.

§ 6.
1. Grant wypłacany jest jako dotacja z ,,góry" na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy stosownie do kosztorysu zaakceptowanego przez starostę. Kosztorys winien zawierać koszty związane z utworzeniem stanowiska pracy tj. w szczególności: koszty zakupu sprzętu teleinformatycznego, jego ubezpieczenia i instalacji oraz przeszkolenia pracownika z obsługi sprzętu, o ile jest to przewidziane.

2. Brak jest możliwości dokonywania zakupów od podmiotu gospodarczego, w którym osobą prowadzącą działalność gospodarczą (jednoosobowo lub w formie spółki osobowej) jest jednocześnie ta sama osoba, która otrzymała grant na utworzenie stanowiska pracy               w formie telepracy.
3. Nie dopuszcza się zakupów dokonanych  między członkami rodziny a wnioskodawcą.
4. Przyznane środki nie mogą być wydatkowane na zakup używanego sprzętu:    komputerowego, RTV.

§ 7.
Ilość umów przyznających grant na telepracę, zawartych w danym roku ograniczona jest wielkością limitu środków przyznanego na ten cel.
R O Z D Z I A Ł  II

Warunki przyznawania grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy
§ 8.
1. Podstawą ubiegania się o przyznanie grantu ze środków Funduszu Pracy na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego, jest złożenie przez podmiot w urzędzie wniosku wraz z wymaganymi załącznikami.
2. O uwzględnieniu lub odmowie uwzględnienia wniosku starosta powiadamia podmiot,         w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku i innych dokumentów niezbędnych do jego rozpatrzenia.
§ 9.
1. Zasady przyznawania podmiotowi grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego określa się w umowie cywilno – prawnej zawartej pomiędzy starostą , a podmiotem.

2. Umowa zawierana jest w formie pisemnej pod rygorem jej nieważności.

3. Wszelkie zmiany umowy wymagają pisemnego aneksu podpisanego przez obie strony umowy pod rygorem nieważności.
4. Dokumentacja dotycząca udzielonej pomocy de minimis przechowywana jest przez okres 10 lat od daty przyznania pomocy.
§ 10.
1. Umowa o przyznanie grantu zawiera w szczególności zobowiązanie podmiotu:

1) do utrzymania zatrudnienia skierowanego bezrobotnego przez okres 12 miesięcy 
w pełnym wymiarze czasu pracy lub przez okres 18 miesięcy w połowie wymiaru czasu pracy;
2) do zwrotu grantu wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania grantu, w terminie 30 dni od dnia doręczenia wezwania starosty, w przypadkach niewywiązania się z warunku o którym mowa w § 10 ust. 1 pkt 1, wykorzystania grantu niezgodnie z zawartą umową lub jego niewykorzystania.
§ 11.
1.  Zwrot grantu następuje:
1) w kwocie proporcjonalnej do okresu, w którym warunek określony w § 10 ust. 1 pkt 1 nie został spełniony, wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania grantu – w przypadku niewywiązania się z tego warunku;
2) w całości wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania grantu –        w przypadku wykorzystania grantu niezgodnie z umową lub jego niewykorzystania.
﻿

§ 12.
1. W przypadku rozwiązania umowy o pracę przez skierowanego bezrobotnego, rozwiązania z nim umowy o pracę na podstawie art. 52 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy lub wygaśnięcia stosunku pracy skierowanego bezrobotnego przed upływem okresu odpowiednio 12 lub 18 miesięcy, o którym mowa w § 9, starosta kieruje  na zwolnione stanowisko pracy innego bezrobotnego  (profil pomocy II).
2. W przypadku odmowy przyjęcia skierowanego bezrobotnego na zwolnione stanowisko pracy, podmiot zwraca grant w kwocie proporcjonalnej określonej w § 11 ust. 1 pkt 1. 
W przypadku braku możliwości skierowania odpowiedniego bezrobotnego przez urząd na zwolnione stanowisko pracy podmiot nie zwraca grantu za okres zatrudniania skierowanego bezrobotnego.

§ 13.
1. Do okresów zatrudnienia na utworzonym stanowisku pracy w formie telepracy nie 
    wlicza się:

1)   urlopów bezpłatnych (trwających łącznie dłużej niż 30 dni);                                                             

2)   urlopów wychowawczych;

3)   okresów pobierania zasiłku chorobowego;

4)   okresów pobierania zasiłku opiekuńczego;

5)   okresów pobierania świadczenia rehabilitacyjnego;

6)   okresów nieobecności pracownika w pracy z powodu tymczasowego aresztowania.

W tych przypadkach w miejsce pracownika urlopowanego /długotrwale chorego/ podmiot, powinien zatrudnić kolejnego bezrobotnego (profil pomocy II) skierowanego przez starostę.  
§ 14.
Podmiot zobowiązany jest do przedłożenia zgody właściciela lokalu ,wskazanego jako miejsce wykonywania telepracy przez skierowanego bezrobotnego oraz na utworzenie 
w nim wnioskowanego stanowiska pracy, umożliwiającej przeprowadzenie wizyty monitorującej przez urząd.  
§ 15.
1. Umowa wymaga zabezpieczenia ewentualnego zwrotu grantu w formie poręczenia (cywilnego lub wekslowego) bądź aktu notarialnego o dobrowolnym poddaniu się egzekucji przez dłużnika. Kwota podlegająca egzekucji w formie aktu notarialnego winna zostać podwyższona o 30 % przyznanej refundacji (po zaokrągleniu do pełnych setek złotych).

2. W przypadku zabezpieczenia w formie poręczenia (cywilnego lub wekslowego) poręczycielem może być osoba fizyczna ,której minimalne miesięczne wynagrodzenie za pracę lub inny dochód ( netto)  po odliczeniu składek na ubezpieczenia społeczne, zaliczki na podatek dochodowy oraz obciążeń z tytułu zobowiązań cywilnoprawnych (np.: kredyty, pożyczki )  wynosi co najmniej 1.400 zł netto/miesięcznie:
a) pozostająca w stosunku pracy z pracodawcą nie będącym w stanie likwidacji lub upadłości,  zatrudniona na czas nieokreślony lub określony, nie krótszy niż 2,5 roku licząc od dnia podpisania umowy o przyznanie grantu, nie będąca w okresie wypowiedzenia, wobec której nie są ustanowione zajęcia sądowe lub administracyjne;
b) prowadząca działalność gospodarczą, która to działalność nie jest w stanie             likwidacji lub upadłości, zawieszenia jej wykonywania, a osoba prowadząca ww. działalność nie posiada zaległości w ZUS i US z tytułu jej prowadzenia i rozlicza się  z podatku dochodowego na zasadach ogólnych
c) posiadająca prawo do emerytury lub renty stałej w wieku do 70 lat.


3. Poręczycielem nie może być osoba zatrudniona u wnioskodawcy, współmałżonek wnioskodawcy ubiegającego się o przyznanie grantu oraz osoba, która wcześniej poręczała umowę (w sprawie refundacji kosztów wyposażenia lub doposażenia stanowiska pracy dla skierowanego bezrobotnego bądź przyznania bezrobotnemu jednorazowych środków na podjęcie działalności gospodarczej) i jej zobowiązanie nie wygasło. 
4. Zgoda współmałżonka poręczyciela powinna być wyrażona podpisem – złożonym w siedzibie urzędu i poświadczona przez pracownika urzędu.
5. Koszty związane z zabezpieczeniem umowy ponosi podmiot.
§ 16.

Procedura ubiegania się o grant na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy jest następująca:
1. Złożenie wniosku wraz z wymaganymi załącznikami.

2. Wniosek rozpatrywany jest w ciągu 30 dni od złożenia kompletu wymaganych dokumentów.

3. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku podpisywana jest umowa o przyznanie grantu ze środków Funduszu Pracy na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego. 
4. Wypłata grantu następuje po podpisaniu umowy i ustanowieniu jej zabezpieczenia, na wskazany  przez podmiot rachunek bankowy.
5. Utworzenie stanowiska pracy, rozliczenie wydatkowania przyznanych środków oraz zatrudnienie skierowanej osoby bezrobotnej (profil pomocy II), winno nastąpić w terminie 45 dni od daty zawarcia umowy.
6. Umowa o pracę z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy w formie telepracy musi zostać dostarczona do urzędu w terminie 7 dni od daty jej zawarcia.

7. Rozliczenie kosztów dokonywane jest w oparciu o przedstawione w urzędzie faktury           i rachunki (wraz z dokumentami finansowymi potwierdzającymi dokonanie płatności) oraz zestawienie poniesionych wydatków. 
8. Rozliczenie następuje w kwocie brutto.
§ 17.

1. Powiatowy Urząd Pracy w Łańcucie i inne uprawnione jednostki w każdym czasie mają prawo dokonywać w miejscu utworzenia stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego, wizyty monitorującej dotyczącej prawidłowości realizacji przedmiotu spisanej umowy. 
2. Po upływie okresu o którym mowa w § 10 ust 1, podmiot zobowiązany jest do dokonania rozliczenia i wywiązania się z warunków umowy o przyznanie grantu na utworzenie stanowiska pracy w formie telepracy dla skierowanego bezrobotnego. 

3. Urząd może żądać na każdym etapie postępowania, dostarczania przez podmiot, dodatkowych informacji i dokumentów dotyczących prowadzenia działalności                            i zatrudniania pracowników.
§ 18.

1.  Zmian niniejszych Zasad dokonuje Dyrektor Urzędu. 

2.  Zasady obowiązują od dnia 15.01.2016 r.

                                     




       ….……………………………










        (Podpis i pieczątka Dyrektora PUP)
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