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Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr  3/2022  
Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Lubinie 
z dnia  28 stycznia  2022 r. 

 
 

Z A S A D Y 
przyznawania pracodawcom lub przedsiębiorcom środków na stworzenie lub wyposażenie 
stanowiska pracy zdalnej dla skierowanego bezrobotnego, zwanych „Grantem na pracę zdalną”, 
ze środków Funduszu Pracy pozostających w dyspozycji Ministra Rodziny i Polityki Społecznej 
przyznanych Powiatowemu Urzędowi Pracy w Lubinie w ramach realizacji projektu pilotażowego 
pod nazwą „Praca zdalna – widok na przyszłość” 

 
 

ROZDZIAŁ I 
POSTANOWIENIA OGÓLNE 

 
 

§ 1 
Niniejsze Zasady opracowane są na podstawie: 
1. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz.U.  

2021.1100 ze zm.); 
2. Rozporządzenia Komisji (UE) nr 1407/2013 z dnia 18 grudnia 2013 r. w sprawie stosowania art. 107  

i 108 Traktatu o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy de minimis (Dz. Urz. UE L 352/1 
z 24.12.2013); 

3. Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej  
(tj. Dz.U.2020.708); 

 
§ 2 

Ilekroć w niniejszych Zasadach mowa jest o: 
1. „urzędzie" - należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Lubinie; 
2. „ustawie" - należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 

i instytucjach rynku pracy (j.t. Dz.U.2020.1409 ze zm.); 
3. „projekcie pilotażowym” – oznacza to program pilotażowy pod nazwą „Praca zdalna – widok na 

przyszłość” mający na celu wypracowanie nowych metod, narzędzi oraz sposobów pomocy 
bezrobotnym, poszukującym pracy lub pracodawcom tworzącym miejsca pracy, w celu wypracowania 
rozwiązań systemowych, które będą mogły zostać zaimplementowane do porządku prawnego; 

4. „grancie na pracę zdalną” – oznacza to środki przyznane na pokrycie kosztów wyposażenia lub 
doposażenia stanowiska pracy zdalnej dla skierowanego bezrobotnego. Grant na pracę zdalną może 
być przyznany jedynie Pracodawcy posiadającemu siedzibę, oddział lub miejsce wykonywania 
działalności gospodarczej na terenie Powiatu Lubińskiego. 

5. „pracodawcy” – oznacza to jednostkę organizacyjną, choćby nie posiadała osobowości prawnej,  
a także osobę fizyczną, jeżeli zatrudniają one pracowników oraz przedsiębiorcę będącego osobą 
fizyczną, osobą prawną lub jednostką organizacyjną niebędącą osobą prawną, której odrębna ustawa 
przyznaje zdolność prawną, wykonującą działalność gospodarczą – nawet jeśli nie zatrudniają one 
pracowników. Pracodawca ubiegający się o Grant na pracę zdalną winien mieć siedzibę, oddział lub 
miejsce wykonywania działalności gospodarczej na terenie Powiatu Lubińskiego. 

6. „bezrobotnym" - oznacza to osobę spełniającą przesłanki art. 2 ustawy, będącą osobą do 30 roku 
życia, z grupy NEET (tj. osoby nieuczące się, niepracujące i nieszkolące się). 

7. „pracy zdalnej” – oznacza to wykonywanie zadań powierzonych pracownikowi przez pracodawcę poza 
siedzibą / oddziałem firmy lub miejscem wykonywania działalności gospodarczej. 

 
§ 3 

Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Lubinie może w ramach pozyskanych środków na realizację 
programu specjalnego przyznać na wniosek Pracodawcy jednorazowo środki w ramach grantu na pracę 
zdalną.  

§ 4 
1. Grant na pracę zdalną może być przyznany w kwocie brutto do wysokości 20 000,00 zł.  

 
§ 5 

1. Wniosek o przyznanie Grantu na pracę zdalną dostępny jest w siedzibie urzędu u pracownika 
merytorycznego oraz na stronie internetowej www.puplubin.pl w zakładce dotyczącej informacji  
dla pracodawców i bezrobotnych. Wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 do niniejszych Zasad. 

2. Wniosek należy złożyć wraz z wymaganymi załącznikami w sekretariacie urzędu (pokój nr 10). 

http://www.puplubin.pl/
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3. Wniosek podlega weryfikacji formalnej, której dokonuje pracownik merytoryczny. W przypadku  
nie spełnienia wymagań formalnych urząd wzywa do usunięcia braków w określonym terminie.  
Nie uzupełnienie braków w wyznaczonym terminie powoduje, że wniosek nie podlega ocenie 
merytorycznej i pozostaje bez rozpatrzenia, o czym wnioskodawca zostaje poinformowany na piśmie. 

4. Poprawny wniosek podlega rozpatrzeniu pod względem merytorycznym przez komisję powołaną  
przez Dyrektora Urzędu. Komisja ta stanowi organ opiniodawczy Dyrektora. 

5. Z uwagi na ograniczoną ilość środków przeznaczonych na realizację programu pilotażowego  
o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku – o ile spełnia on wszystkie wymogi formalne – decyduje 
kolejność zgłoszeń. 

6. O przyznaniu lub odmowie przyznania środków urząd powiadamia wnioskodawcę w formie pisemnej 
w terminie 30 dni od daty złożenia wniosku. 

7. Przyznane środki Urząd przesyła na rachunek bankowy wskazany przez wnioskodawcę. 
8. Wydatki w ramach przyznanych środków mogą zostać dokonane po podpisaniu umowy. 

 
 

ROZDZIAŁ II 
WARUNKI PRZYZNANIA PRACODAWCY ŚRODKÓW NA POKRYCIE KOSZTÓW WYPOSAŻENIA 
LUB DOPOSAŻENIA STANOWISKA PRACY ZDALNEJ DLA SKIEROWANEGO BEZROBOTNEGO 

 
§ 6 

Wniosek o przyznanie grantu na pracę zdalną może być uwzględniony w przypadku spełnienia przez 
pracodawcę łącznie następujących warunków: 

a) prowadzenia działalności gospodarczej lub statutowej przez okres co najmniej 6 miesięcy przed 
dniem złożenia wniosku, przy czym do wskazanego okresu prowadzenia działalności gospodarczej 
nie wlicza się okresu zawieszenia wykonywania działalności gospodarczej, a w przypadku 
przedszkola i szkoły - prowadzeniu działalności na podstawie ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r. - 
Prawo oświatowe przez okres 6 miesięcy bezpośrednio poprzedzających dzień złożenia wniosku; 

b) nie zalegania w dniu złożenia wniosku z wypłacaniem w terminie wynagrodzeń, opłacaniem 
w terminie składek i innych danin publicznych oraz nieposiadaniem nieuregulowanych w terminie 
zobowiązań cywilnoprawnych,  

c) nie był skazany za przestępstwa przeciwko obrotowi gospodarczemu, w rozumieniu ustawy Kodeks 
karny w okresie 2 lat przed dniem złożenia wniosku, lub ustawy z dnia 28 października 2002 r.  
o odpowiedzialności podmiotów zbiorowych za czyny zabronione pod groźbą kary, 

 
§ 7 

1. Środki przyznane w ramach grantu na pracę zdalną mogą być przeznaczone w szczególności  
na pokrycie kosztów związanych z::  

 zakupem narzędzi informatycznych np. laptopa, oprogramowania, licencji, telefonu służbowego, 
drukarki itp.; 

 przeszkoleniem pracownika w zakresie kompetencji cyfrowych (np. szkolenia specjalistyczne 
związane z wdrożeniem specjalistycznych narzędzi informatycznych); 

 przeszkoleniem pracownika w zakresie innych szkoleń związanych z wykonywaniem zadań  
w formule zdalnej, np. sprzedaż on-line, praca i zarządzanie zespołem zdalnym i etc. 

2. Zakupom podlegają tylko rzeczy nowe. Zakup środków trwałych, maszyn i urządzeń używanych 
każdorazowo wymaga zgody Dyrektora. 

 
§ 8 

1. Rozliczenie poniesionych i udokumentowanych przez pracodawcę kosztów wyposażenia  
lub doposażenia stanowiska pracy zdalnej są dokonywane w kwocie brutto. 

2. Pracodawca zobowiązany jest do zwrotu równowartości odliczonego lub zwróconego zgodnie  
z ustawą z 11.03.2004r. o podatku od towarów i usług (j.t. Dz.U.2021.685 ze zm.) podatku naliczonego 
dotyczącego zakupionych towarów i usług w ramach przyznanej refundacji, w terminach określonych 
w umowie. 

§ 9 
1. Pracodawca zobowiązany jest do zatrudnienia na wyposażonym lub doposażonym stanowisku pracy 

w pełnym wymiarze czasu pracy skierowanego bezrobotnego przez okres co najmniej 12 miesięcy 
oraz utrzymania przez okres co najmniej 12 miesięcy stanowisk pracy utworzonych w związku  
z przyznanym grantem na pracę zdalną. W przypadku zwolnienia skierowanego  bezrobotnego 
Pracodawca zobowiązany jest do uzupełnienia zwolnionego miejsca pracy zdalnej w ciągu 30 dni.  
Do okresu zatrudnienia wliczany jest okres wykonywania pracy na wyposażonym lub doposażonym 
stanowisku pracy zdalnej w okresie prowadzenia przedsiębiorstwa przez zarządcę sukcesyjnego lub 
właściciela przedsiębiorstwa w spadku, o którym mowa w art. 3 ustawy z dnia 5 lipca 2018 r.  
o zarządzie sukcesyjnym przedsiębiorstwem osoby fizycznej i innych ułatwieniach związanych  
z sukcesją przedsiębiorstw (Dz.U.2021.170 ze zm.). 

https://sip.legalis.pl/document-view.seam?documentId=mfrxilrtg4ytenrsgiytgltqmfyc4nbugazdsmjugq
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2. W przypadku śmierci osoby fizycznej prowadzącej działalność gospodarczą przed upływem  
12 miesięcy utrzymania stanowiska pracy lub zatrudnienia na wyposażonym lub doposażonym 
stanowisku pracy zdalnej i nieustanowienia zarządu sukcesyjnego zwrot refundacji następuje 
proporcjonalnie do okresu, jaki pozostał do 12 miesięcy zatrudnienia lub utrzymania stanowiska pracy 
zdalnej. Od kwoty podlegającej zwrotowi nie nalicza się odsetek ustawowych. 

3. W przypadku nie zachowania okresu zatrudnienia wskazanego w ust. 1 pracodawca zobowiązany 
będzie do zwrotu przyznanej kwoty w wysokości proporcjonalnej do okresu niezatrudniania  
na utworzonym stanowisku pracy zdalnej.  

 
§ 10 

1. Pracodawca zobowiązany jest do udostępnienia upoważnionemu pracownikowi urzędu niezbędnych 
dokumentów i udzielania informacji na temat sposobu wykorzystania przyznanych środków  
oraz prowadzenia działalności gospodarczej. 

2. Po okresie 12 miesięcy utrzymania stanowiska pracy zdalnej urząd przeprowadzi tzw. ewaluację 
końcową w formie ankiety ewaluacyjnej. Pracodawca po zakończeniu umowy zobowiązany będzie  
do jej wypełnienia. Ankieta niezbędna jest urzędowi do dokonania oceny skuteczności  
oraz przydatności przeprowadzonych działań w ramach programu pilotażowego. 

 
 

ROZDZIAŁ III 
ZABEZPIECZENIE PRAWIDŁOWEGO WYKORZYSTANIA PRZYZNANYCH ŚRODKÓW 

 
§ 11 

Dopuszczalnymi formami zabezpieczenia grantu na pracę zdalną są: 
a) gwarancja bankowa; 
b) blokada rachunku bankowego; 
c) weksel z poręczeniem wekslowym (awal). 

 
        § 12 

1. W przypadku, o którym mowa w § 9 pkt 3 zabezpieczenie zwrotu kwoty środków stanowi weksel  
in blanco z deklaracją wekslową opatrzoną podpisem wystawcy i poręczyciela wekslowego, 
stanowiący załącznik do umowy. 

2. W przypadku poręczenia wekslowego poręczyciel winien legitymować się stałym zatrudnieniem  
lub zatrudnieniem na czas określony nie krótszym niż czas trwania zawartej umowy licząc od dnia 
zawarcia umowy z Dyrektorem i osiągać wynagrodzenie miesięczne w kwocie wyższej o minimum 100 
zł od minimalnego wynagrodzenia za pracę brutto lub osiągać dochód z tytułu prowadzenia 
działalności gospodarczej, na takim samym poziomie. W razie wątpliwości Dyrektor ma prawo żądać 
dodatkowych wyjaśnień i dokumentów. 

3. W celu zabezpieczenia przyznanych środków do kwoty 10.000,00 zł ustala się poręczenie jednej 
osoby, pod warunkiem udokumentowania dochodów miesięcznie w kwocie wyższej o minimum 100 zł 
od minimalnego wynagrodzenia za pracę brutto. Przy środkach przyznanych powyżej 10.000,00 zł 
wymaga się co najmniej 2 poręczycieli.  

4. W zależności od liczby tworzonych stanowisk pracy zdalnej, ilość poręczycieli uzależniona jest od 
liczby tych stanowisk: 
a) 1 stanowisko pracy – 2 poręczycieli, 
b) 2 stanowiska pracy  – 3 poręczycieli. 
c) w przypadku stworzenia większej liczby stanowisk pracy zdalnej formę zabezpieczenia ustala się 

indywidualnie. 
5. W przypadku zawarcia z jedną firmą większej ilości umów wymagani są różni poręczyciele. 
6. Poręczycielem nie może być: 

a) współmałżonek Pracodawcy, chyba że pomiędzy małżonkami ustanowiona została rozdzielność 
majątkowa; 

b) osoba, której wynagrodzenie / świadczenie jest obciążone z tytułu wyroków sądowych lub innych 
tytułów wykonawczych, z wyjątkiem prawidłowo opłacanych świadczeń alimentacyjnych; 

c) osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą - rozliczająca się z podatku dochodowego  
w formie karty podatkowej; 

d) osoba będąca dłużnikiem PUP. 
7. W przypadku poręczyciela pozostającego w zatrudnieniu wymaganym dokumentem jest 

zaświadczenie o zatrudnieniu, wypełnione przez zakład pracy – przedstawione do wglądu; 
8. W przypadku poręczycieli prowadzących działalność gospodarczą dokumentem potwierdzającym 

dochody jest: dokument z Urzędu Skarbowego o dochodach za ostatni rok podatkowy oraz 
zaświadczenia z ZUS i Urzędu Skarbowego o niezaleganiu z płatnościami. Dopuszcza się 
przedstawienie Księgi Przychodów i Rozchodów. Wymienione dokumenty poręczyciel przedstawia  
w urzędzie do wglądu. 
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9. W przypadku poręczyciela będącego emerytem lub rencistą wymaganymi dokumentami są: aktualna 
decyzja o przyznaniu emerytury lub renty bądź stosowne zaświadczenie z Zakładu Ubezpieczeń 
Społecznych lub ostatni odcinek przekazu pocztowego albo wyciąg bankowy, potwierdzający 
otrzymywanie i wysokość świadczeń – przedstawione do wglądu. 

10. Poręczycielami mogą być jedynie osoby uzyskujące dochód na terenie Rzeczypospolitej Polskiej. 
11. W indywidualnych przypadkach Dyrektor może odstąpić od w/w warunków. 

 
§ 13 

W przypadku wyboru zabezpieczenia w formie blokady środków na rachunku bankowym Pracodawca 
powinien: 

a) we wniosku wskazać bank i numer konta lokaty terminowej (oszczędnościowej),  
na którym ma być ustanowiona blokada środków; 

b) dostarczyć w ciągu 7 dni od dnia podpisania umowy z Dyrektorem odrębny dokument  
z banku potwierdzający fakt ustanowienia blokady wraz z pełnomocnictwem udzielonym 
Urzędowi – Dyrektorowi do podjęcia lub dokonania przelewu z rachunku, całej zablokowanej 
kwoty lub jej części na rachunek Starostwa Powiatowego w Lubinie; 

c) blokada winna być ustanowiona na okres co najmniej 3 lat od dnia jej zawarcia w przypadku 
doposażenia stanowiska pracy oraz 15 miesięcy w przypadku przyznania dotacji na rozpoczęcie 
działalności gospodarczej i obowiązywać do czasu całkowitej spłaty kwoty przyznanych środków 
z odsetkami i kosztami postępowania. 
 

§ 14 
W przypadku wyboru zabezpieczenia w formie gwarancji bankowej Pracodawca powinien wskazać we 
wniosku bank, od którego uzyska gwarancję bankową oraz dostarczyć odrębny dokument  
z banku, potwierdzający fakt uzyskania gwarancji bankowej. Dokument winien być dostarczony do Urzędu 
w ciągu 7 dni od dnia popisania umowy. Gwarancja winna być zawarta na okres co najmniej  
2 lat od dnia jej ustanowienia i obowiązywać do czasu całkowitej spłaty kwoty przyznanych środków  
z odsetkami i kosztami postępowania. 
 

§ 15 
Koszty związane z zabezpieczeniem zwrotu grantu na pracę zdalną ponosi Pracodawca. 
 

§ 16 
Przyjęcie proponowanego zabezpieczenia zwrotu środków, w tym w formie poręczenia jest każdorazowo 
oceniane indywidualnie pod kątem zdolności do ewentualnej spłaty zadłużenia. Ostateczną decyzję  
w sprawie sposobu zabezpieczenia podejmuje Dyrektor. 

 
 


