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URZAD PRACY

ZASADY
PRZYZNAWANIA GRANTU ZE SRODKOW FUNDUSZU PRACY NA UTWORZENIE
STANOWISKA PRACY ZDALNEJ DLA SKIEROWANEGO BEZROBOTNEGO

Podstawy prawne:

1. art. 144 ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U
z 2025 ., poz. 620)

2. ustawa z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postepowaniu w sprawach dotyczgcych pomocy
publicznej (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 468)

3. Rozporzadzenie Komisji (UE) 2023/2831 z dnia 13 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 r.)

4. Rozporzgdzenie Komisji (UE) Nr 1408/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie
stosowania art. 107 i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de
minimis w sektorze rolnym

5. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informaciji
przedstawianych przez podmiot ubiegajacy sie o pomoc de minimis (t.j. Dz. U. z 2024 r.
poz. 40 ze zm.)

Ogodlne zasady przyznawania grantu na utworzenie stanowiska pracy zdalnej:

1. Whnioskodawcg pomocy moze by¢ pracodawca (jednostka organizacyjna, chociazby nie

posiadata osobowosci prawnej, a takze osoba fizyczna, jezeli zatrudnia co najmniej jednego
pracownika) lub przedsiebiorca, czyli osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna niebedgca osobg prawng posiadajgca zdolnos¢ prawng, wykonujgca
dziatalnos¢ gospodarczg (niezaleznie od posiadanej formy prawnej).

. Starosta za posrednictwem Powiatowego Urzedu Pracy (dalej Urzad) na podstawie zawartej

umowy moze przyzna¢ Wnioskodawcy srodki z Funduszu Pracy, zwane dalej ,grantem”, na
utworzenie  stanowiska pracy zdalnej w  rozumieniu art. 67'® ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy dla skierowanego bezrobotnego.

Praca zdalna, zgodnie z art. 67" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.- Kodeks pracy,
rozumiana jest jako praca, ktéra moze by¢é wykonywana catkowicie lub czesciowo w miejscu
wskazanym przez pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawcg, w tym pod
adresem zamieszkania pracownika, w szczegodlnosci z wykorzystaniem Srodkéw
bezposredniego porozumiewania sie na odlegtosc.

Podstawa przyznania grantu:

. Podstawg ubiegania sie o przyznanie grantu ze srodkéw Funduszu Pracy na utworzenie

stanowiska pracy zdalnej dla skierowanego bezrobotnego jest ziozenie przez
Whnioskodawce w Urzedzie wniosku wraz z wymaganymi zatgcznikami.

. Podstawg uzyskania grantu jest umowa o przyznanie grantu na utworzenie stanowiska pracy

zdalnej dla skierowanego bezrobotnego, zawarta pomiedzy Urzedem, a Wnioskodawcy -
zwana dalej ,umow3q”.
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. Mikroprzedsiebiorca, zgodnie z art. 7 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo
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Zasady organizacji i finansowania grantu:

przedsiebiorcéw, ktory w co najmniej jednym roku z dwdch ostatnich lat obrotowych spetniat
tgcznie nastepujgce warunki:
a. zatrudniat sredniorocznie mniej niz 10 pracownikéw oraz
b. osiggnat roczny obrot netto ze sprzedazy towaréw, wyrobow i ustug oraz z operacji
finansowych nieprzekraczajgcy réwnowartosci w ztotych 2 milionow euro, lub sumy
aktywow jego bilansu sporzgdzonego na koniec jednego z tych lat nie przekroczyty
rownowartosci w ztotych 2 milionéw euro;
moze ubiegac sie o udzielenie formy pomocy w postaci grantu i zatrudni¢ osobe pozostajgcg
z nim w stosunku matzenstwa, pokrewienstwa lub powinowactwa lub w stosunku
przysposobienia, opieki lub kurateli.

. Grant przystuguje w kwocie okreslonej w umowie zawartej z Urzedem, nie wyzszej jednak

niz 3 — krotnos¢ minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w dniu zawarcia
umowy, za kazdego skierowanego bezrobotnego.

Stosownie do zawartej umowy, pracodawca lub przedsiebiorca utrzymuje w zatrudnieniu
skierowanego bezrobotnego przez okres 12 miesiecy w petnym wymiarze czasu pracy lub
przez okres 18 miesiecy w co najmniej potowie petnego wymiaru czasu pracy.

. Niewywigzanie sie z warunku, o ktorym mowa w pkt 3 lub wykorzystanie grantu niezgodnie

z umowg lub jego niewykorzystanie, powoduje obowigzek zwrotu grantu wraz z odsetkami
ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania grantu, w terminie 30 dni od dnia doreczenia
wezwania Urzedu.

Zwrot grantu nastepuje w kwocie:

a. proporcjonalnej do okresu, w ktérym warunek okreslony w pkt 3, nie zostat
spetniony, wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania grantu —
w przypadku niewywigzania sie z tego warunku;

b. odpowiadajgcej niewykorzystanej czesci grantu albo w catosci wraz z odsetkami
ustawowymi naliczonymi od dnia otrzymania grantu - w przypadku wykorzystania
grantu niezgodnie z umowg lub jego niewykorzystania.

Pracodawca lub przedsiebiorca jest obowigzany do zwrotu rownowartosci odliczonego lub
zwroconego, zgodnie z ustawg z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz.
U.z 2024 r. poz. 361, 852, 1473, 1721 i 1911 oraz z 2025 r. poz. 222), podatku naliczonego
dotyczacego zakupionych towardw i ustug w ramach uzyskanych srodkéw Funduszu Pracy
na utworzenie stanowiska pracy zdalnej, w terminie okreslonym w umowie.

W przypadku rozwigzania umowy o prace przez skierowanego bezrobotnego, rozwigzania
Z nim umowy o prace na podstawie art. 52 albo art. 53 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. -
Kodeks pracy lub wygasniecia stosunku pracy skierowanego bezrobotnego przed uptywem
okresu, (odpowiednio 12 lub 18 miesiecy) o ktérym mowa w pkt 3, Urzad kieruje na
zwolnione stanowisko pracy innego bezrobotnego, po uprzednim ziozeniu przez
Whnioskodawce swiadectwa pracy i tym samym zgtoszenia potrzeby wznowienia
zapotrzebowania na stanowisko pracy (wakatu).

W przypadku odmowy przyjecia skierowanego bezrobotnego na zwolnione stanowisko pracy
zdalnej w rozumieniu art.67"® ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy, pracodawca
lub przedsiebiorca zwraca grant w kwocie okreslonej w pkt 5 lit. a.

W przypadku braku mozliwosci skierowania odpowiedniego bezrobotnego przez PUP na
zwolnione stanowisko pracy pracodawca lub przedsiebiorca nie zwraca wartoSci
otrzymanego grantu.

10. Grant jest udzielany zgodnie z warunkami dopuszczalnosci pomocy de minimis.
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11.Whniosek o grant moze ztozy¢ podmiot:

1) jezeli osoby reprezentujgce podmiot lub osoby nim zarzgdzajgce w okresie ostatnich
2 lat nie byly prawomocnie skazane za przestepstwo sktadania fatszywych zeznan
lub oswiadczen, przestepstwo przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub przeciwko
obrotowi gospodarczemu i interesom majgtkowym w obrocie cywilnoprawnym,
przestepstwo przeciwko prawom osdb wykonujgcych prace zarobkowg, na podstawie
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. — Kodeks karny (Dz. U. z 2025 r. poz. 383),
przestepstwo skarbowe na podstawie ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r. — Kodeks
karny skarbowy (Dz. U. z 2024 r. poz. 628, z pdézn. zm.) lub za odpowiedni czyn
zabroniony okreslony w przepisach prawa obcego;

2) ktéry na dzien ztozenia wniosku nie zalega z:

e wyptacaniem wynagrodzen pracownikom, z optacaniem naleznych sktadek na
ubezpieczenia spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne, Fundusz Pracy, Fundusz
Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych, Fundusz Solidarnosciowy
i Fundusz Emerytur Pomostowych oraz z wptatami na Panstwowy Fundusz
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych

e opfacaniem naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne rolnikdw lub na
ubezpieczenie zdrowotne,

e opfacaniem innych danin publicznych.

12.Oswiadczenie potwierdzajgce okolicznosci, o ktérych mowa w pkt 11 sktada sie pod rygorem
odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen. Skfadajgcy oswiadczenie
jest obowigzany do zawarcia w nim klauzuli nastepujgcej tresci: ,Jestem swiadomy
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia.”. Klauzula ta zastepuje
pouczenie organu o odpowiedzialnosci karnej za sktadanie fatszywych oswiadczen.

13.Oswiadczenie, o ktérym mowa w pkt 12 sktadajg osoby reprezentujgce podmiot ubiegajgcy
sie o grant lub osoby nim zarzgdzajgce.

14.Ztozenie niezgodnego z prawdg oswiadczenia, o ktorym mowa w pkt 12, powoduje
obowigzek zwrotu uzyskanej pomocy wraz z odsetkami ustawowymi naliczonymi od catosci
uzyskanej pomocy od dnia otrzymania grantu, w terminie 30 dni od dnia doreczenia
wezwania Urzedu.

15.Wnioskodawca zobowigzany jest do przedtozenia zgody wiasciciela lokalu wskazanego,
jako miejsce wykonywania pracy zdalnej przez skierowanego bezrobotnego oraz na
utworzenie w nim wnioskowanego stanowiska pracy i umozliwiajgcej przeprowadzenie
kontroli lub wizyty monitorujgcej przez Urzad.

16.Miejsce wykonywania pracy zdalnej musi znajdowac sie na terenie dziatania Powiatowego
Urzedu Pracy w Wejherowie tj. powiecie wejherowskim.

17.0soby, pracodawcy, przedsiebiorcy lub inne podmioty nie mogg otrzymacé finansowania
formy pomocy z Funduszu Pracy w czesci, w ktorej te same koszty zostaty sfinansowane
z innych srodkdw publicznych.

18.W przypadku sfinansowania z Funduszu Pracy tych samych kosztéw, na ktére zostaty
przekazane inne srodki publiczne, srodki Funduszu Pracy podlegajg zwrotowi w terminie 14
dni od dnia doreczenia wezwania do ich zwrotu. Zwrot sSrodkéw nastepuje z odsetkami w
wysokosci okre$lonej jak dla zalegto$ci podatkowych naliczonymi od dnia przekazania
Srodkow.

19.W przypadku jednoosobowych dziatalnosci gospodarczych, spotek cywilnych i spotek
osobowych, do zawarcia umowy wymagana jest zgoda matzonka Wnioskodawcy wyrazona
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osobiscie w formie pisemnej w obecnosci uprawnionego pracownika Urzedu Pracy
w Wejherowie lub notariusza (jezeli matzonkowie nie posiadajg rozdzielnosci majgtkowej).

20.Bezrobotny moze zosta¢ zatrudniony na utworzonym stanowisku pracy zdalnej po
uprzednim pobraniu osobiscie skierowania w siedzibie Urzedu.

21.Umowa o prace z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku pracy zdalnej musi zostac
dostarczona do Urzedu w terminie 7 dni od daty jej zawarcia.

22.Pracodawca lub przedsiebiorca w terminie 30 dni od otrzymania grantu dokonuje zakupéw
niezbednych do utworzenia stanowiska pracy zdalnej oraz dokonuje rozliczenia powyzszych
zakupow.

23.Rozliczenie kosztéw dokonywane jest w oparciu o przedstawione w Urzedzie faktury oraz
rachunki (wraz z dokumentami finansowymi potwierdzajgcymi dokonanie ptatnosci) wraz
z zestawieniem poniesionych wydatkow. Rozliczenie nastepuje w kwocie brutto.

V. Wymagane dokumenty:

1. Warunkiem ubiegania sie o grant jest przedtozenie kompletnego i prawidiowo
sporzgdzonego wniosku. Aktualne formularze udostepniane sg w siedzibie Urzedu i na
stronie internetowej www.wejherowo.praca.gov.pl w zaktadce dokumenty do pobrania.

2. Whnioski wraz z zatgcznikami nalezy sktada¢ na obowigzujgcych formularzach dostepnych

na stronie internetowej Urzedu poprzez:

a. drogq elektroniczna:

v ePUAP — wniosek wraz z zatgcznikami nalezy opatrzyé podpisem kwalifikowalnym,
podpisem zaufanym (profil zaufany) lub podpisem osobistym. W przypadku
niewywigzania sie z tego wymogu wniosek nie zostanie rozpatrzony,

v’ praca.gov.pl (--wnioski o ustugi i $wiadczenia z urzedu — pismo do urzedu), wniosek
wraz z zatgcznikami nalezy opatrzy¢ podpisem kwalifikowalnym, podpisem
zaufanym (profil zaufany) lub podpisem osobistym). W przypadku niewywigzania sie
z tego wymogu wniosek nie zostanie rozpatrzony;

v e-Doreczenia: adres skrzynki: AE:PL:63212-85829-WTFVR-24-wniosek wraz
z zatgcznikami nalezy opatrzy¢ podpisem kwalifikowalnym, podpisem zaufanym
(profil zaufany) lub podpisem osobistym. W przypadku niewywigzania sie z tego
wymogu wniosek nie zostanie rozpatrzony;

b. ztozenie w Biurze Obstugi Klienta, ktére znajduje sie na parterze Urzedu, w
godzinach obstugi klienta;

C. pozostawianie w przeznaczonej do tego skrzynce podawczej znajdujgcej sie w
przedsionku gtéwnego wejscia do siedziby Urzedu w godzinach pracy Urzedu;

pocztg tradycyjng (za dostarczenie wniosku w terminie uwaza sie date wptywu do

Urzedu), a nie date stempla pocztowego czy nadania przesyiki kurierem).

Wszystkie pozycje we wniosku muszg by¢ wypetnione w sposéb czytelny i jednoznaczny

. W przypadku, gdy wniosek jest wypetniony nieczytelnie lub nieprawidtowo, nie zawiera

petnej informacji, badz kompletu zatgcznikéw, zostat podpisany przez nieupowazniong

osobe, Urzad wyznaczy Whnioskodawcy 7-dniowy termin liczony od dnia doreczenia
wezwania na jego uzupetnienie. Wniosek nieuzupetniony we wskazanym terminie
pozostawia sie bez rozpoznania.

Ztozony wniosek wraz z dokumentacjg nie podlega zwrotowi.

Whniosek o przyznanie grantu powinien w szczegolnosci zawierac:

v' nazwe pracodawcy lub przedsiebiorcy, adres siedziby i miejsce prowadzenia
dziatalnosci,

» o
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numer identyfikacyjny nadany w krajowym rejestrze urzedowym podmiotéw

gospodarki narodowej REGON,

numer NIP,

oznaczenie formy organizacyjno-prawnej prowadzonej dziatalnoci,

liczbe planowanych do utworzenia stanowisk pracy zdalnej,

uzasadnienie utworzenia miejsc pracy zdalnej,

miejsce i rodzaj prac, ktére majg byé wykonywane przez skierowanych

bezrobotnych oraz niezbedne lub pozgdane kwalifikacje,

v zestawienie wydatkéw dotyczacych utworzenia stanowiska pracy zdalnej.

7. Do wniosku nalezy zatgczy¢ dokumenty rejestrowe (np. umowa spofki, statut), osSwiadczenie
wnioskodawcy o pomocy de minimis, formularz informacji przedstawianych przy ubieganiu
sie o pomoc de minimis, zgtoszenie wolnego miejsca zatrudnienia, oswiadczenie
wspotmatzonka Wnioskodawcy.

AN NN

VI. Procedura oceny wnioskow:

1.Whnioski oceniane sg dwuetapowo:

e ocena formalna — polega na weryfikacji spetnienia wszystkich kryteriow formalnych
wynikajgcych z przepisdw prawa oraz weryfikacji wymaganych zatgcznikow,

e ocena merytoryczna — dokonywana komisyjnie przez pracownikéw Urzedu.

2.Przy ocenie merytorycznej wniosku bierze sie pod uwage przede wszystkim:

e dotychczasowg wspotprace wnioskodawcy z Urzedem (czy wnioskodawca korzystat juz
ze wsparcia w ramach programow realizowanych przez Urzad i jaka byta efektywnosc¢
zatrudnienia po zakonczonym programie),

¢ deklarowane zatrudnienie bezrobotnego.

3.0 sposobie rozpoznania wniosku Powiatowy Urzgd Pracy powiadamia Wnioskodawce
pisemnie w terminie do 30 dni od dnia ztozenia wniosku i innych niezbednych do jego
rozpatrzenia dokumentéw. W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku Urzgd podaje
przyczyne odmowy.

4.W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku i skierowania odpowiedniego kandydata
z Wnioskodawcg zawierana jest umowa zawierajgca w szczegdlnosci:
¢ liczbe bezrobotnych oraz okres i wymiar czasu pracy na jaki zostang zatrudnieni,

e obowigzek utrzymania w zatrudnieniu skierowanego bezrobotnego przez okres
zadeklarowany we wniosku,

e obowigzek zwrotu uzyskanej pomocy w przypadku niedotrzymania warunkéw umowy,

e obowigzek zwrotu grantu w przypadku ztozenia niezgodnych z prawdg informacji,
zaswiadczen lub oswiadczen w zakresie dotyczgcym otrzymanej pomocy publiczne;j.

5.Umowa zawierana jest w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci. Zmiana warunkow
umowy wymaga réwniez formy pisemnej pod rygorem niewaznosci i moze mie¢ miejsce na
whniosek kazdej ze stron.

6.Powiatowy Urzad Pracy uprawniony jest do przeprowadzenia kontroli lub wizyty
monitorujgcej w zakresie prawidtowosci realizacji umowy o przyznanie grantu.

Wiecej informacji na temat przyznania grantu mozna uzyska¢ w siedzibie Urzedu,
pokdj nr 102 (I pietro) lub pod numerem telefonu 58/677 63 17.
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