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​​Powiatowy Urząd Pracy

w Zduńskiej Woli











PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY REALIZACJI 
BONU ZATRUDNIENIOWEGO

	KOMU PRZYSŁUGUJE
	· osobie bezrobotnej do 30 roku życia

· zastosowanie tego instrumentu wynika z indywidualnego planu działania

	WYMAGANE DOKUMENTY
	1. Wniosek o wydanie bonu zatrudnieniowego.

2. BON ZATRUDNIENIOWY.

3. Wniosek o zawarcie umowy o refundację części kosztów wynagrodzenia oraz składek na ubezpieczenie społeczne  z tytułu zatrudnienia w ramach bonu zatrudnieniowego,

4. Wnioski pracodawcy o refundację części kosztów wynagrodzenia oraz składek na ubezpieczenie społeczne wraz z kserokopią listy obecności, kserokopią listy płac wraz z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia, kserokopią zwolnień lekarskich, kserokopią dowodu odprowadzenia składek na ubezpieczenie społeczne (51,52,53) oraz deklaracją ZUS DRA, RCA, RSA. 

5. Zaświadczenie o otrzymanej pomocy de minimis.

	ORGANIZACJA BONU ZATRUDNIENIOWEGO 

I ETAP – 

PRACA DORADCY KLIENTA


	1. Po przeprowadzeniu indywidualnego planu działania, którego wynikiem jest zatrudnienie, doradca klienta przyjmuje wniosek o wydanie bonu zatrudnieniowego oraz przygotowuje BON ZATRUDNIENIOWY.

2. W ramach bonu zatrudnieniowego refundowana jest:

· część kosztów wynagrodzenia oraz składek na ubezpieczenie społeczne zatrudnionego bezrobotnego przez okres 12 miesięcy w  wysokości zasiłku, o którym mowa art. 72 ust 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia 
i instytucjach rynku pracy, tj. 823,60 zł x 12 miesięcy = 9883,20 zł

Doradca klienta wydaje BON ZATRUDNIENIOWY osobie do 30 roku życia.

3. Wydając BON ZATRUDNIENIOWY wraz z wnioskiem dla pracodawcy o zawarcie umowy refundacji części kosztów  wynagrodzenia i składek na ubezpieczenie społeczne za zatrudnienie bezrobotnego do 30 roku życia w ramach bonu zatrudnieniowego – doradca klienta udziela uczestnikowi niezbędnych wskazówek oraz przekazuje informację o rynku pracy, warunkach i zasadach realizacji bonu w szczególności o: 

· jak i gdzie szukać potencjalnego pracodawcy, 

· okresie trwania zatrudnienia (długość trwania zatrudnienia realizowanego 
w ramach bonu zatrudnieniowego przewidziana jest na okres 18 miesięcy),

· okresie trwania i wysokości comiesięcznej refundacji (refundacja przez okres 12 miesięcy w wysokości zasiłku o której mowa 
w art. 72 ust. 1 pkt 1).

4. W terminie 1 miesiąca od dnia wydania BONU osoba bezrobotna musi znaleźć pracodawcę deklarującego gotowość do zatrudnienia i zarazem zobowiązującego się do zatrudnienia po okresie refundacji (12 m-cy) 
na okres kolejnych 6 miesięcy.

5. W trakcie poszukiwania przez osobę bezrobotną pracodawcy niezbędny jest stały kontakt telefoniczny, osobisty bądź mailowy doradcy klienta  z osobą bezrobotną, w celu udzielania  wsparcia i pomocy uczestnikowi. 

  6.   Osoba bezrobotna dostarcza do doradcy klienta  bon zatrudnieniowy wypełniony przez pracodawcę z potwierdzeniem gotowości zatrudnienia
 W sytuacji gdy bezrobotny wraz z bonem zatrudnieniowym składa wniosek pracodawcy o zawarcie umowy refundacji części kosztów wynagrodzenia 
i składek na ubezpieczenie społeczne – doradca klienta przyjmuje wniosek 
 i składa go w sekretariacie PUP. W sytuacji gdy osoba bezrobotna dostarcza BON  zatrudnieniowy z potwierdzeniem deklaracji gotowości zatrudnienia bezrobotnego, a nie posiada wniosku pracodawcy o zawarcie umowy refundacji części kosztów wynagrodzenia i składek na ubezpieczenie społeczne  za zatrudnienie bezrobotnego do 30 roku życia w ramach bonu zatrudnieniowego doradca klienta informuje osobę bezrobotną o konieczności złożenia przez pracodawcę  ww. wniosku  w sekretariacie PUP. 

Po  pozytywnej ocenie  przedstawionych informacji  i zebraniu dokumentacji doradca klienta przekazuje  dokumenty do pracownika merytorycznego                     w  Referacie Instrumentów  i Programów Rynku Pracy celem realizacji umowy.




	II ETAP – 

PRACA PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO    w Referacie Instrumentów                    i Programów Rynku Pracy 
	1. Pracownik merytoryczny  przygotowuje umowę o wypłatę części wynagrodzenia i składek na ubezpieczenie społeczne.

 2.   Wraz z podpisaniem umowy pracownik merytoryczny w Referacie 
Instrumentów i Programów Rynku Pracy wydaje pracodawcy 
zaświadczenie o udzielonej pomocy de minimis.

	IV EATP – PRACA DORADCY KLIENTA
	1. Doradca klienta wydaje osobie bezrobotnej skierowanie do pracy.

	III ETAP – 

PRACA PRACOWNIKA MERYTORYCZNEGO    w Referacie Instrumentów                    i Programów Rynku Pracy
	1. Pracownik merytoryczny sprawuje nadzór nad przebiegiem realizacji umowy  w zakresie prawidłowości  wykonywania umowy.

2. Pracownik merytoryczny przyjmuje od pracodawcy składane co miesiąc wnioski o refundację części wynagrodzenia oraz składek na ubezpieczenie społeczne i sprawdza je pod względem merytorycznym celem weryfikacji dostarczonych list obecności, list płac wraz z potwierdzeniem odbioru wynagrodzenia, deklaracji ZUS DRA, RCA, RSA oraz dowodów odprowadzenia składek ZUS.

3. Po sprawdzeniu wniosku pod względem formalno-rachunkowym 
i merytorycznym pracownik merytoryczny przekazuje do działu finansowo-księgowego dyspozycję wypłaty środków.

4. W przypadku nie wywiązania się pracodawcy z obowiązku zatrudnienia bezrobotnego przez okres 18 miesięcy pracodawca zwraca:

· kwotę 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 lub

· kwotę ustaloną proporcjonalnie do okresu nieutrzymania zatrudnienia wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania pierwszej refundacji, jeżeli niespełnienie obowiązku nastąpiło w okresie między 
12-18 miesiącem zatrudnienia.

5. W przypadku rozwiązania umowy o pracę przez skierowanego bezrobotnego, rozwiązania z nim umowy na podstawie art. 52 Kodeksu Pracy lub wygaśnięcia stosunku pracy skierowanego bezrobotnego pracodawca nie zwraca refundacji otrzymanej za okres zatrudnienia skierowanego bezrobotnego.

6. Po okresie 18 miesięcznego okresu zatrudnienia pracodawca składa  świadectwo pracy, kopię kolejnej umowy o pracę, lub oświadczenie 
o kontynuacji zatrudnienia przez skierowaną osobę bezrobotną.



	FINANSOWE ROZLICZENIE BONU ZATRUDNIENIOWEGO
	1. Częściowy zwrot kosztów wynagrodzenia oraz składek na ubezpieczenie społeczne w wysokości zasiłku, o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy  – w formie refundacji wypłaconej pracodawcy w 12 miesięcznych transzach.

 Wypłata refundacji nastąpi w terminie 30 dni od otrzymania od pracodawcy
 kompletnego wniosku rozliczeniowego.

	REJESTROWANIE  ZGROMADZONEJ DOKUMENTACJI


	Pracownik merytoryczny Referatu Instrumentów i Programów Rynku Pracy prowadzi:

1. Pełną dokumentację związaną z realizacją umowy o refundację części wynagrodzenia oraz składek na ubezpieczenie społeczne.

2.   Sprawozdawczość.

3. Informuje doradcę indywidualnego o ewentualnych ryzykach/zagrożeniach.
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