Zatgcznik nr 1

Zasady dokonywania zwrotu optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zaliczki na
optacanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, o ktérych mowa w art. 12 ustawy

z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spoétdzielniach socjalnych, obowigzujgce w Urzedzie Pracy
m.st. Warszawy, zwanym dalej Urzedem

l. Podstawa prawna

1.

2.

7.

ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 poz. 620)
(www.warszawa.praca.gov.pl),

ustawa z dnia 27 kwietnia 2006 r. o spétdzielniach socjalnych - Dz. U. z 2025 r. poz. 178,
( tekst i publikator ustawy link (www.warszawa.praca.gov.pl),

rozporzgdzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 08 czerwca 2018r. w
sprawie wzoru wniosku spoéfdzielni socjalnej o zwrot optaconych sktadek oraz trybu
dokonywania ich zwrotu (Dz. U. 2024 poz. 305),

rozporzgdzenie Komisji (UE) nr 2023/2831 z dnia 15 grudnia 2023 r. w sprawie stosowania
art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz.
UE L 2023/2831 z 15.12.2023),

rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 11 stycznia 2024r. w sprawie zakresu informaciji
przedstawianych przez podmiot ubiegajgcy sie o pomoc de minimis (Dz. U. z 2024r. poz.
40 z podzn. zm.),

ustawa z dnia 13 czerwca 2003r. o zatrudnieniu socjalnym (Dz. U. z 2025 r. poz. 83),
ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0sOb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2024r., poz. 44),

8. ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024 r. poz. 1061),
9.

ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (Dz. U. z 2024r. poz.
1568),

10.ustawa z dnia 5 sierpnia 2022 o ekonomii spotecznej (Dz. U. 2024r. poz. 113).

Il. Postanowienia ogdlne

1.

Zwrot optaconych skfadek polega na sfinansowaniu ze $rodkéw Funduszu Pracy czesci
wynagrodzenia odpowiadajgcego sktadce naleznej od =zatrudnionego na podstawie
spoétdzielczej umowy o prace oraz w formach okreslonych w art. 201 ustawy z dnia 16
wrzesnia 1982 r. - Prawo spétdzielcze, na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe
oraz czes¢ kosztow osobowych pracodawcy odpowiadajgcy sktadce na ubezpieczenia
emerytalne, rentowe i wypadkowe za zatrudnionego.

W przypadku, gdy stosunek pracy miedzy spoétdzielnig socjalng, a jej cztonkiem nawigzany
na podstawie spotdzielczej umowy o prace oraz w formach okreslonych w art. 201 ustawy
z dnia 16 wrzesnia 1982r. - Prawo spotdzielcze, ustanie przed uptywem okresu
finansowania sktadek ze $rodkéw Funduszu Pracy, zwrot optaconych sktadek jest
dokonywany za okres od ostatniego miesigca, za ktéry nie dokonano zwrotu optaconych
sktadek, do dnia ustania tego stosunku pracy.

Zwrot optaconych sktadek /zaliczka na optacanie skfadek, jest dokonywany/a w stosunku
do osob, ktore przed przystgpieniem do spotdzielni socjalnej spetniaty przynajmniej jeden
z warunkow okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z
dnia 08 czerwca 2018r. w sprawie wzoru wniosku spoétdzielni socjalnej o zwrot optaconych
skfadek oraz trybu dokonywania ich zwrotu (Dz. U. 2024 poz. 305)



4.

Zwrot opfaconych skfadek /zaliczka na optacanie sktadek, moze by¢é dokonywany/a w
petnej wysokosci przez okres 24 miesiecy od dnia zatrudnienia oraz w potowie wysokosci
przez kolejne 12 miesiecy, do wysokosci odpowiadajgcej miesiecznie wysokosci skfadki,
ktorej podstawg wymiaru jest kwota minimalnego wynagrodzenia.

Ill. Procedura obowiazujaca przy ubieganiu sie o zwrot optaconych skiadek / zaliczki na

optacanie skiadek

1.

Podstawg ubiegania sie o zwrot optaconych skfadek na ubezpieczenia spoteczne/o
zaliczke na optacanie sktadek, jest ztozenie przez spoétdzielnie socjalng kompletnego i
prawidtowo wypetnionego wniosku o zawarcie umowy o zwrot optaconych skfadek na
ubezpieczenia spoteczne za czionkéw spétdzielni socjalnej / wniosku o zaliczke na
optacanie sktadek na ubezpieczenia spoteczne za cztonkdw spotdzielni socjalnej, zwanego
dalej wnioskiem, wraz z niezbednymi zatgcznikami. Wz6r wniosku o zawarcie umowy
stanowi zatgcznik nr 2.

Whniosek, o ktérym mowa w pkt 1 jest rozpatrywany wytgcznie w sytuacji, kiedy Urzad
dysponuje srodkami na jego sfinansowanie.

O podjetej decyzji Urzad, powiadamia Wnioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni
od dnia ztozenia kompletnego wniosku.

Pismo, o ktorym mowa w ust. 3 nie stanowi decyzji administracyjnej w rozumieniu
przepisow kodeksu postepowania administracyjnego i nie przystugujg od niego Srodki
odwotawcze.

Pozytywnie zaopiniowany wniosek stanowi podstawe do zawarcia umowy o zwrot
optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, umowy w sprawie udzielenia zaliczki na
optacenie sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zwang dalej umowa.

O zwrot optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne/zaliczki na optacanie sktadek,
moze ubiegaé sie wylgcznie spotdzielnia socjalna, ktora na dzien ztozenia wniosku nie
posiada zalegtosci w Zaktadzie Ubezpieczeh Spotecznych.

Zwrot optaconych sktadek na ubezpieczenie spoteczne/zaliczka na optacanie sktadek,
stanowi pomoc de minimis. Urzad potwierdza fakt udzielenia pomocy poprzez wydanie
zaswiadczenia o udzielonej pomocy de minimis zgodnie z przepisami w sprawie
zaswiadczen o pomocy de minimis.

IV. Zwrot optaconych skladek

1.

2.

3.

4.

Realizujgc postanowienia umowy, Urzad dokonuje zwrotu optaconych sktadek w okresach
kwartalnych na podstawie kompletnego i prawidlowo wypetnionego wniosku o zwrot
optaconych sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zwanego dalej wnioskiem. Wzor wniosku
stanowi zatgcznik nr 3.

Whniosek nalezy ztozy¢ w terminie do 20 dnia miesigca nastepujacego po kwartale, ktérego
refundacja dotyczy.

Urzad dokonuje zwrotu optaconych sktadek na rachunek bankowy spétdzielni wskazany we
whniosku, w terminie 30 dni od dnia ztozenia kompletu dokumentow.

Do wniosku nalezy dotgczyc¢:

a) kserokopie dokumentoéw potwierdzajgcych kwoty sktadek na ubezpieczenie emerytalne,
rentowe, chorobowe i wypadkowe, do zaptaty tj. kserokopie deklaracji rozliczeniowych
(ZUS DRA),

b) kserokopie imiennych raportow miesiecznych o naleznych sktadkach i wyptaconych
Swiadczeniach (ZUS RCA) za osoby objete wnioskiem,

c) potwierdzenia przelewow optaconych sktadek,

d) kserokopie listy ptac z datg wyptaty oraz pokwitowaniem odbioru wynagrodzenia
lub potwierdzenie przelewu wynagrodzenia na rachunki bankowe o0so6b objetych
wnioskiem,
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e) kserokopie spotdzielczych uméw o prace osob objetych wnioskiem badz innych umow
potwierdzajgcych zatrudnienie w spétdzielni,

f) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis (w
przypadku otrzymania pomocy de minimis podpisany i wypetniony w catosci, a w
przypadku nieotrzymania pomocy de minimis wypetniony w czesci A (punkty 1-8), Ci E
- zatgcznik,

g) oswiadczenie, ze w okresie ostatnich trzech lat przed ztozeniem wniosku spotdzielnia
socjalna otrzymata/nie otrzymata pomoc(y) de minimis, (w przypadku otrzymania
pomocy de minimis dotgczyé kserokopie zaswiadczenia(n) o wysokosci otrzymanej
pomocy),

h) oswiadczenie spotdzielni socjalnej o sytuacji ekonomicznej (likwidacja, upadtos¢),

i) oswiadczenie o niezaleganiu wobec Zaktadu Ubezpieczeh Spotecznych.

V. Zaliczka na optacanie skladek

VL.

1. Realizujgc postanowienia umowy, Urzgd moze przekazaé co miesigc zaliczke na podstawie
kompletnego i prawidtowo wypetnionego wniosku o zaliczke na opfacanie skfadek na
ubezpieczenia spoteczne, zwanego dalej wnioskiem. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 4.
Whniosek nalezy ztozy¢ najpdzniej na 45 dni przed datg zaptaty zaliczki.

Zaliczka na podstawie zawartej umowy, bedzie przekazywana na rachunek bankowy
spoétdzielni socjalnej wskazany we wniosku, nie pozniej niz do 30 dni od dnia zlozenia
kompletu dokumentéw.

4. Do wniosku nalezy dotgczyc¢:

a) dane rozliczeniowe oséb objetych wnioskiem,

b) kserokopie spotdzielczych umow o prace badz innych umdw potwierdzajgcych
zatrudnienie w spotdzielni,

c) formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu sie o pomoc de minimis,
(w przypadku otrzymania pomocy de minimis podpisany i wypetniony w catosci,
a w przypadku nieotrzymania pomocy de minimis wypetniony w czesci A (punkty 1-8),
C i E — zatagcznik,

d) oswiadczenie, ze w okresie ostatnich trzech lat przed ztozeniem wniosku spoétdzielnia
socjalna otrzymata/nie otrzymata pomoc(y) de minimis (w przypadku otrzymania
pomocy de minimis dotgczyé kserokopie zaswiadczenia(n) o wysokosci otrzymanej
pomocy),

e) oswiadczenie o niezaleganiu wobec Zaktadu Ubezpieczenh Spotecznych.

wn

Rozliczenie zaliczki

Rozliczenie otrzymanej zaliczki nastepuje w terminie wskazanym w umowie, po zlozeniu
przez spotdzielnie socjalng nastepujgcych dokumentow:

1. kserokopii dokumentéw potwierdzajgcych kwoty sktadek na ubezpieczenie emerytalne,
rentowe, chorobowe i wypadkowe do zaptaty (ZUS DRA),

2. kserokopii imiennych raportdw miesiecznych o naleznych sktadkach i wyptaconych
Swiadczeniach
(ZUS RCA) za osoby objete wnioskiem,

3. potwierdzen przelewoéw na optacenie sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,
chorobowe
i wypadkowe,

4. kserokopii listy ptac.



VIl. Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami majg zastosowanie przepisy

wskazane w pkt | niniejszych Zasad.

2. Kserokopie przedktadanych dokumentéw winny by¢ potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem, czytelnym podpisem przez osoby uprawnione.

3. Whnioski wraz z wymaganymi dokumentami nalezy sktada¢ osobiscie w Kancelarii Urzedu
w godzinach 8.00-15.00, drogg pocztowg lub za posrednictwem kuriera.



