Dofinansowanie czesci kosztow wynagrodzenia pracownikéw dla organizacji
pozarzadowych lub podmiotéw wykonujacych dziatalnos¢ pozytku publicznego.

1.

Jaki podmiot jest uprawniony do ubiegania sie o dofinansowanie czesci kosztow
wynagrodzenia pracownikéw?

O dofinansowanie czesci kosztow wynagrodzenia pracownikéw wraz ze skltadkami na
ubezpieczenia spoteczne od tych wynagrodzen mogq ubiegaé sie organizacje pozarzadowe
w rozumieniu art. 3 ust. 2 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz
podmioty, o ktdrych mowa w art. 3 ust. 3 ww. ustawy.

Jaki jest wymagany okres prowadzenia dziatalnosci statutowej, aby organizacja
pozarzadowa/podmiot modgt ubiega¢ sie o dofinansowanie czesci kosztow
wynagrodzenia pracownikow?

— Organizacja pozarzadowa/podmiot ubiegajgca sie o dofinansowanie powinna prowadzié
dziatalnos$¢ statutowg przez okres co najmniej 14 miesiecy, liczac na dzien ztozenia wniosku,
tak aby mogta wykaza¢ spadek przychodow z dziatalnosci statutowej dowolnie wybranych
2 kolejnych miesiecy kalendarzowych w roku biezacym, w poréwnaniu do analogicznych
2 miesiecy w roku poprzednim.

— Ponadto, w okresach poréwnawczych przy wyliczaniu spadku przychodéw z dziatalnosci
statutowej (zaréowno w 2020 r. jak i 2019 r.) oraz w dniu skfadania wniosku organizacja
pozarzadowa/podmiot nie moze miec¢ zawieszonej dziatalnosci statutowej.

Na jaki okres organizacja pozarzadowa/podmiot moze uzyskac dofinansowanie czesci

kosztéw wynagrodzenia pracownikow?

— Dofinansowanie czesci kosztéw wynagrodzenia pracownikdw wraz ze sktadkami na
ubezpieczenia spoteczne od tych wynagrodzen moze zostac¢ przyznane na maksymalny okres
3 miesiecy.

— Organizacja pozarzadowa/podmiot dziatalnosci pozytku publicznego sktadajac wniosek
wpisuje we wniosku o jaki okres dofinansowania ubiega sie.

— Organizacja pozarzadowa/podmiot otrzymuje dofinasowanie od miesigca, w ktérym ztozyt
whniosek do Urzedu Pracy, bez wzgledu na date ztozenia wniosku - tj. czy bedzie to np. 1 czy
30 czerwca.

— Organizacja pozarzadowa/podmiot zobowigzana jest do utrzymania w zatrudnieniu
pracownikéw objetych Umowag przez okres dofinansowania.

— Nabory wnioskéw prowadzone sa przynajmniej raz w miesigcu i zgodnie z przepisami
ustawodawcy trwajq 14 dni.

— Informacja o naborze znajduje sie na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie.

Jaka jest wysoko$¢ wsparcia udzielanego w ramach dofinansowania czesci kosztow

wynagrodzenia pracownikow?

— Wysokos¢ wsparcia udzielanego w ramach dofinansowania czesci kosztéw wynagrodzenia
pracownikéw wraz ze skftadkami na ubezpieczenia spoteczne od tych wynagrodzen zalezy od
wysokosci spadku przychoddw z dziatalnosci statutowej podanej we wniosku.

— W zataczniku nr 2 do wniosku znajduje sie kalkulator Excel automatycznie wyliczajacy spadek
obrotéw po wpisaniu kwoty w 2019 i 2020 r. oraz wysokos¢ dofinansowania po wypetnieniu
danych dotyczacych pracownikow.

— Przy spadku obrotéw o:

a. co najmniej 30% - dofinansowanie nie moze przekroczy¢ 50% kwoty minimalnego
wynagrodzenia za prace, powiekszonego o sktadki na ubezpieczenia spoteczne od
pracodawcy w odniesieniu do kazdego pracownika,

b. co najmniej 50% - dofinansowanie nie moze przekroczy¢ 70% kwoty minimalnego
wynagrodzenia, powiekszonego o sktadki na ubezpieczenia spoteczne od pracodawcy,
w odniesieniu do kazdego pracownika,

c. co najmniej 80% - dofinansowanie nie moze przekroczy¢ 90% kwoty minimalnego
wynagrodzenia, powiekszonego o sktadki na ubezpieczenia spoteczne od pracodawcy,
w odniesieniu do kazdego pracownika.

Jakie dokumenty nalezy zlozy¢ ubiegajac sie o dofinansowanie czesci kosztow
wynagrodzenia pracownikow?

Wnioskodawca ubiegajacy sie o dofinansowanie czesci kosztéw  wynagrodzenia
pracownikéw sktada powinien ztozy¢ komplet nastepujacych dokumentéw:

1. Whniosek o udzielenie dofinansowania, ktory stanowi Zatacznik nr 1 do umowy;



Zatacznik nr 1 do Wniosku - Formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie
0 pomoc rekompensacyjng negatywne konsekwencje ekonomiczne z powodu COVID-19,
Zatacznik nr 2 do Wniosku - Wykaz pracownikdw, zawierajacy imienng liste pracownikow
objetych umowa - wypetnione 3 kalkulatory pn.: pierwszy "obroty", drugi "dofinansowanie
uméw o prace" i trzeci pn. ,dofin. um. zlecen, o prace nakt."”,

Umowe o udzielenie dofinansowania (UWAGA: w przypadku sktadania dokumentow
w wersji papierowej Wnioskodawca dotgcza podpisang umowe w dwoch egzemplarzach,
w przypadku skfadania dokumentéw w wersji elektronicznej za posrednictwem serwisu
internetowego praca.gov.pl. umowa powinna by¢ dotagczona w jednym egzemplarzu),
Zatacznik nr 2 i 3 do Umowy tj. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
i zatrudnianiu pracownikéw (Zatgcznik nr 2 do Umowy) oraz Zestawienie zrédet finansowania
(Zatacznik nr 3 do Umowy wypetnia Urzad Pracy)

petnomocnictwo, wymagane w sytuacji gdy wniosek sktada petnomocnik.

Whnioski wraz z dokumentami powinny by¢ sktadane w terminie naboréw ogtoszonych przez
Urzad Pracy.

Nabory wnioskdéw prowadzone sg przynajmniej raz w miesigcu.

Zgodnie z przepisami ustawodawcy nabory trwajg 14 dni.

Informacja o naborze znajduje sie na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy
w Legionowie.

Jak nalezy przygotowa¢ wykaz pracownikow objetych dofinansowaniem czesci
kosztéw wynagrodzenia?

w

Wykaz pracownikéw stanowi Zatacznik nr 2 do wniosku.

Zatgcznik ten jest przygotowywany w postaci pliku Excel, obejmujacego 3 kalkulatory.
Wypetnianie pliku zaczynamy od kalkulatora pierwszego pn. "obroty". Po wpisaniu kwoty
obrotow w 2019 i 2020 r. kalkulator automatycznie wylicza spadek obrotéw.

Nastepnie przechodzimy do wypetnienia arkusza drugiego pn. "dofinansowanie umow
0 prace". Zaczynamy od wpisania stawki ubezpieczenia wypadkowego obowigzujacego
u pracodawcy oraz wpisania liczby miesiecy, na jakie dofinansowanie wnioskuje pracodawca.
Nastepnie wypetniamy dane pracownikéow zatrudnionych na podstawie umow o prace,
pamietajac aby wypetni¢ wszystkie kolumny z danymi oraz zaznaczy¢ - czy pracownik jest
objety zwolnieniem ze skfadek ZUS.

Arkusz trzeci pn. ,dofin. um. zlecen, o prace nakt." wypetniamy w przypadku pracownikow
wykonujacych prace na podstawie uméw cywilno-prawnych.

Wynagrodzenie pracownika podajemy jako wynagrodzenie brutto o charakterze statym, bez
premii i innych $wiadczen uznaniowych.

jaki sposob wyplacane jest dofinansowanie czesci kosztow wynagrodzenia

pracownikéw oraz jakie dokumenty nalezy przedstawi¢ w celu poniesienia kosztow
przez organizacje pozarzadowa/podmiot?

Dofinansowanie jest wyptacane w okresach miesiecznych, po ztozeniu przez organizacje
Oswiadczenia o zatrudnianiu w danym miesigcu pracownikdéw objetych umowg oraz kosztach
wynagrodzen kazdego z tych pracownikéw i naleznych od tych wynagrodzen sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, wedtug stanu na ostatni dzien miesigca, za ktéry dofinansowanie
jest wyptacane.

Oswiadczenie stanowi Zatgcznik nr 2 do Umowy. Do sktadanego kazdorazowo Oswiadczenia
nalezy dotaczy¢ Zatacznik nr 2 do Wniosku - Wykaz pracownikéw czyli wypetnione
kalkulatory w formie pliku Excel.

Organizacja/podmiot jest zobowigzana do utrzymania w zatrudnieniu pracownikéw objetych
Umowag przez okres dofinansowania.

Organizacja/podmiot jest zobowigzana ztozy¢ do Urzedu Pracy dokumenty potwierdzajace
prawidlowos¢ wykorzystania otrzymanych s$rodkéw oraz dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie pracownikdéw, na ktorych otrzymata dofinansowanie, w terminie 30 dni
po zakonczeniu okresu dofinansowania.

W tym celu Urzad Pracy udostepni odpowiedni Formularz rozliczeniowy, do ktérego nalezy
dotaczy¢ m.in. kopie listy ptac wraz z dokumentem potwierdzajacym przekazanie
pracownikowi wynagrodzenia, deklaracji rozliczeniowej ZUS DRA i ZUS RCA, potwierdzenie
przelewu optacenia skfadek na ubezpieczenia spoteczne.

W jaki spos6b mozna skiada¢ wnioski o wsparcie finansowe w ramach Tarczy
Antykryzysowej?



10.

Informacja o naborze znajduje sie na stronie internetowej Powiatowego Urzedu Pracy

w Legionowie.

1. Whnioski nalezy sktadac elektronicznie za posrednictwem serwisu internetowego praca.gov.pl.

— W ogtoszeniu o naborze znajduje sie link przekierowujacy przedsiebiorce do odpowiedniego
formularza elektronicznego.

— Przedsiebiorca sktadajacy wniosek za posrednictwem serwisu internetowego powinien
posiada¢ podpis elektroniczny, przy wykorzystaniu profilu zaufanego Iub podpisu
kwalifikowalnego.

— Instrukcja zaktadania profilu zaufanego znajduje sie w ogtoszeniu o naborze.

— Ponadto pracownicy Urzedu Pracy réwniez udzielajg informacji o tym jak nalezy ztozyc¢
whniosek w wersji elektronicznej.

— W ogtoszeniu o naborze znajduje sie rowniez dodatkowy dokument z instrukcja sktadania
whniosku w wersji elektronicznej.

— Przedsiebiorca sktadajac dokumenty w wersji elektronicznej podpisuje tzw. catg paczke
dokumentdéw jednym podpisem elektronicznym.

2. Urzad Pracy dopuszcza mozliwos¢ ztozenia kompletu dokumentow w formie papierowej.

— Nalezy pamietaé, aby wszystkie zataczone dokumenty byty podpisane przez
whnioskodawce.

— W przypadku sktadania dokumentéw w wersji papierowej umowa sktadana jest w dwdch
egzemplarzach.

— Wszystkie formularze dokumentéw znajdujg sie w ogtoszeniu o naborze.

— Dokumenty w wersji papierowej nalezy ztozy¢ w nastepujacy sposéb:

a. w zaadresowanej i szczelnie zamknietej kopercie do dedykowanej skrzynki podawczej na
dokumenty znajdujacej sie przy wejsciu w holu gtdwnym siedziby Starostwa Powiatowego
w Legionowie lub

b. przesytajac poczta tradycyjng na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Legionowie, ul. gen.
Wiadystawa Sikorskiego 11, 05-120 Legionowie. Liczy sie data stempla pocztowego.

Czy organizacja pozarzadowa/podmiot moze ubiegac¢ sie o dofinansowanie czesci
kosztéw wynagrodzenia pracownikéow, zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-
prawnych np. umowy zlecenie?

Tak, organizacja pozarzadowa/podmiot pozytku publicznego moze ubiegac sie o dofinansowanie
czesci kosztow wynagrodzenia pracownikow, zatrudnionych na podstawie umoéw cywilno-
prawnych np. umowy zlecenie. Wypetniajagc wykaz pracownikdw w kalkulatorze w pliku Excel
wykazuje pracownikdw w arkuszu trzecim, przeznaczonym dla pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umdw cywilno-prawnych.

Czy organizacja pozarzadowa/podmiot, ktéry otrzymat zwolnienie ze skladek zZUS
moze wystapi¢ o wsparcie udzielane przez Urzad Pracy?

Tak, organizacja pozarzadowa/podmiot, ktory otrzymat zwolnienie ze sktadek ZUS moze ubiegac
sie o wsparcie udzielane przez Urzad Pracy pod warunkiem, ze nie przeznaczy jej na te same
koszty, na ktore uzyskata inne $rodki publiczne.



