Zarzadzenie nr 21 /2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie
z dnia 07.09.2020 r.

w sprawie kontroli w zakresie realizacji uméw o wyplate dofinansowania czeéci kosztéw
wynagrodzen pracownikéw oraz naleznych od tych wynagrodzeri skfadek na ubezpieczenia spoteczne
w przypadku spadku obrotéw gospodarczych w nastepstwie wystgpienia COVID-19.

§1

Na podstawie regulaminu organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie §9 pkt. 1 oraz
w oparciu o art. 15zzb ustawy z dnia 2 marca 2020 r. (Dz. U z 2020 r. poz. 374 z pdiniejszymi
zmianami) o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych z zapobieganiem, przeciwdziataniem
i zwalczaniem COVID-19, innych choréb zakaznych oraz wywotanych nimi sytuacji kryzysowych,
Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie okreéla organizacje, tryb i zasady przeprowadzenia
kontroli przestrzegania przez przedsiebiorcéw warunkéw ww. umow.

§2

Sprawowanie nadzoru nad realizacjq niniejszego zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu
Instrumentéw Rynku Pracy w Bytowie

§3

Zarzadzenie obowigzuje od dnia 01.07.2020 r.




Zatacznik 1 do Zarzadzenia nr 21/2020

Regulamin kontroli
w sprawie realizacji umow o wyptate dofinansowania czesci kosztow wynagrodzen pracownikéw
oraz naleznych od tych wynagrodzen sktadek na ubezpieczenia spoteczne w przypadku spadku
obrotow gospodarczych w nastepstwie wystgpienia COVID-19

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

§1

1. Regulamin kontroli okresla organizacje, tryb i zasady przeprowadzenia przez pracownikow
Powiatowego Urzedu Pracy w Bytowie kontroli przestrzegania przez przedsiebiorcow
warunkéw umow o wyptate dofinansowania czesci kosztéw wynagrodzen pracownikéw oraz
naleznych od tych wynagrodzen sktadek na ubezpieczenia spoteczne w przypadku spadku
obrotow gospodarczych w nastepstwie wystgpienia COVID-19 w zakresie wtasciwego
udokumentowania oraz wykorzystania otrzymanych srodkéw.

2. Umowy o wyptate dofinansowania czesci kosztéow wynagrodzer pracownikéw orz naleznych
od tych wynagrodzer sktadek na ubezpieczenia spoteczne w przypadku spadku obrotéw
gospodarczych ~ w nastepstwie wystgpienia COVID-19 realizowane sg na podstawie
art. 15zzb ustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordéb zakaZnych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz. 374 z p6zii. zm)

§2
Kontrola prowadzona jest w formie:

1. Kontroli biezacej — majacej na celu sprawdzenie, czy w trakcie realizacji ww. umoéw nie
powstaty odchylenia od aktualnego stanu prawnego. Podczas przeprowadzenia czynnoéci
kontrolnych zostanie zweryfikowany stan faktyczny z zamierzonym.

Rozdziat I

Procedury przeprowadzenia kontroli

§3

1. Kontrola przeprowadzona jest na podstawie § 3 pkt. 2 umowy o wyptate dofinansowania
czesci kosztéw wynagrodzeri pracownikéw oraz naleznych od tych wynagrodzen skfadek na
ubezpieczenia spoteczne w przypadku spadku obrotéw gospodarczych —w nastepstwie
wystgpienia COVID-19.

2. Kontrola moze by¢ przeprowadzona w trakcie trwania umowy oraz przez trzy lata po uptywie
tego terminu.

3. Warunkiem rozliczenie przyznanego dofinansowania jest dostarczenie do urzedu w terminie
30 dni po uptywie okresu dofinansowania rozliczenia (zatgcznika nr 1 do Regulaminu).
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Po dokonaniu kontroli sporzadzana jest protokoét, dotaczony do dokumentdw sprawy.

W trakcie kontroli ww. umow zawartych z Powiatowym Urzedem Pracy w Bytowie

sprawdzane sg w szczegolnosci:

a. zgodno$¢ list ptac (wysokos¢ wynagrodzenia wskazanych pracownikow do
dofinansowania) za poszczegdlne miesigce z kalkulatorem  (wykazem pracownikéw
uprawnionych do $wiadczen),

b. pokwitowania odbioru wynagrodzenia przez pracownikéw, a w przypadku wyptaty
wynagrodzenia na konto - wyciggu bankowego potwierdzajgcego przelew Srodkow,

c. uwierzytelnione kopie list obecnosci,

d. dowody odprowadzenia sktadek na ubezpieczenia spoteczne.

§4
Organizacja i tryb przeprowadzenia kontroli

Kontrola przeprowadzona jest przez co najmniej jednego pracownika tut. urzedu. Bezposredni

nadzér prowadzi Kierownik Dziatu Instrumentéw Rynku Pracy.

Dla zapewnienia skutecznosci funkcjonowania kontroli :

a. zobowigzuje sie pracownika wykonujgcego czynnosci kontrolne do zapoznania sie
z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,

b. nalezy przestrzega¢ zasad dokumentowania przebiegu czynnosci przeprowadzonych
podczas kontroli.

z przeprowadzonych czynnosci kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzic protokot

przedstawiajgcy ustalenia kontrolne w sposdb rzetelny, zwiezty i przejrzysty oraz zgodny ze

stanem faktycznym.

W przypadku braku dokumentow niezbednych do przeprowadzenia kontroli, przedsiebiorca

ma obowigzek dostarczy¢ je kontrolujgcemu w ustalonym terminie. W przypadku

stwierdzenia nieprawidtowosci podczas przeprowadzonych czynnosci  kontrolnych,

przedsiebiorca zobowigzany jest do ztozenia niezwtocznie wyjasnien w tym przedmiocie.

W przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, przedsiebiorca

zostanie wezwany do Powiatowego Urzedu Pracy w celu ztoZzenia wyjasnien.

W razie odmowy poddania sie przez Przedsiebiorce kontroli lub w razie faktycznej

niemoznosci przeprowadzenia kontroli, Przedsiebiorca zobowigzany jest do zwrotu, catosci

otrzymanych srodkow.

Zatgczniki:

1.

Rozliczenie czesci kosztow wynagrodzen pracownikow oraz naleznych od tych wynagrodzen
sktadek na ubezpieczenia spoteczne w przypadku spadku obrotow gospodarczych w
nastepstwie wystgpienia COVID-19 (art. 15 zzb).

Wzdr protokofu pokontrolnego

Jantdlsz WiczRowski
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Zalgcznik 1 do zarzadzenia 21/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Bytowie z dnia 07.09.2020 r.

ROZLICZENIE
dofinansowania czesci kosztéw wynagrodzer pracownikéw oraz naleznych od tych wynagrodzen
sktadek na ubezpieczenia spoteczne w przypadku spadku obrotéw gospodarczych
w nastgpstwie wystgpienia COVID-19 (art. 15 zzb)

Zgodnie z § 3 pkt. 1 umowy w o wyptate dofinansowania czesci kosztéw wynagrodzeri
pracownikéw oraz naleznych od tych wynagrodzeri sktadek na ubezpieczenia spoteczne w przypadku
spadku obrotéw gospodarczych w nastepstwie wystgpienia COVID-19 (art.15 zzb), realizowanej na
podstawie wustawy z dnia 2 marca 2020 r. o szczegdinych rozwigzaniach  zwigzanych
z zapobieganiem, przeciwdziataniem i zwalczaniem COVID-19, innych chordb zakaZznych oraz
wywotanych nimi sytuacji kryzysowych (Dz. U. poz.374 z pé#n. zm.) oraz Zarzqdzenia nr 21 /2020
Dyrektora PUP w Bytowie przedktadam, do rozliczenia dokumenty potwierdzajace prawidtowoéé

wykorzystania srodkéw otrzymanych w ramach umowy zawartej W dnit......cocoeeeeveoooooe,

1. Uwierzytelnione kopie list ptac wraz z pokwitowaniem odbioru wynagrodzenia przez pracownika, w przypadku wyptaty
wynagrodzenia na konto nalezy przedtozy¢ wyciag bankowy potwierdzajgcy przelew érodkéw,

2. Uwierzytelnione kopie list obecnosci,

3. Dowdd odprowadzenia sktadki na ubezpieczenia spoteczne — jesli dotyczy,

4. Oswiadczenie nr 2 o zatrudnieniu pracownikdw objetych umowa przez okres dofinansowania.

5. Rozliczenie wedtug wzoru Ministerstwa Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej .

(gtowny ksiegowy w przypadku petnomocnictwa) (pracodawca)
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Zalgcznik 2 do zarzadzenia 21/2020
Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy
w Bytowie z dnia 07.09.2020 r.

PROTOKOL

z rozliczenia dofinansowania czesci kosztow wynagrodzeri pracownikéw oraz naleznych od tych
wynagrodzen sktadek na ubezpieczenia spoteczne w ramach art. 15zzb* (dot. mikro, matych

i érednich przedsiebiorstw) / 15zze* (dot. organizacji pozarzadowych oraz m. in. koscielnych
0s6b prawnych, klubéw sportowych)
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Rozliczenie dotyczy (POAAC za JaKi OKIES) ...viivi ittt s e s s s s s s e

W trakcie kontroli dostarczonej dokumentacji do rozliczenia sprawdzono :

zgodnos¢ list ptac za poszczegolne miesigce z kalkulatorem

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia przez pracownikow, a przypadku wyptaty wynagrodzenia
na konto- wyciggu bankowego potwierdzajacego przelew srodkow ,

uwierzytelnione kopie list obecnosci

dowody odprowadzania sktadek na ubezpieczenie spoteczne

Weryfikacja rozliczenia :

1. Informacja dot. pracownikdw objetych umowa

Liczba pracownikow objetych umowa w tym utrzymanych w zatrudnieniu

razem w tym osoby ponizej 30 r.z. razem w tym osoby ponizej 30 r.z.
2. Informacja dot. udzielonego dofinansowania

taczna kwota otrzymanego dofinansowania i Dl

przez pracodawce

razem w tym dla osob ponizej 30 r.z. razem w tym dla osdb ponizej 30 r.z.

3. Informacja dot. zwrotu czesci dofinansowania
Réznica pomiedzy Srodkami otrzymanymi .
a wydatkowanymi — zwrot srodkow do PUP i
Zatgczniki:

- Rozliczenie dofinansowania - kalkulator

Sporzadzit:




