Zasady przyznawania refundacji kosztow opieki nad dzieckiem (dzie¢mi) lub osobag zalezng

przez Powiatowy Urzad Pracy w Koszalinie
oraz procedury obowiazujace w tym zakresie.

PODSTAWA PRAWNA

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U. z 2025, poz.214, z pozn. zm).

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2024r.. poz. 1061 z pozniejszymi
zmianami).

I. Uzyte w niniejszych zasadach pojecia oznaczajg:

1.

I1.

Osoba bezrobotna wychowujaca dziecko — jedno z rodzicow albo opiekun prawny, ktory jest
osobg bezrobotng, ktora podjeta zatrudnienie lub inna prace zarobkowa lub zostata
skierowana na staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie.

Osoba zalezna — osoba wymagajaca ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek statej opieki,
polaczona wigzami rodzinnymi Iub powinowactwem z osoba objeta ustugami lub
instrumentami rynku pracy lub pozostajaca z nig we wspolnym gospodarstwie domowym
(w celu potwierdzenia statusu osoby zaleznej wymagane jest kserokopia orzeczenia
o stopniu niepetnosprawnosci lub zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace, ze osoba zalezna
wymaga ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek statej opieki).

Minimalne wynagrodzenie za prace — kwota minimalnego wynagrodzenia pracownikow
przystugujaca za prace w pelnym wymiarze czasu pracy oglaszana na podstawie ustawy
z dnia 10 pazdziernika 2002r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

Zatrudnienie — wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz
umowy o prac¢ naktadcza.

Inna praca zarobkowa — wykonywanie pracy lub $wiadczenie ustug na podstawie umow
cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieto albo
w okresie cztonkostwa w rolniczej spotdzielni produkcyjnej, spotdzielni kotek rolniczych
lub spotdzielni ustug rolniczych.

Dziatalno$¢ gospodarcza - zarobkowa dzialalnos¢ wytworcza, budowlana, handlowa,
ustugowa oraz poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie kopalin ze zl6z, a takze
dziatalno$¢ zawodowa, wykonywana w sposdb zorganizowany i ciagty.

. Urzad - Powiatowy Urzad Pracy w Koszalinie.

Powiatowy Urzad Pracy w Koszalinie moze wudziela¢ refundacji osobie

bezrobotne;j:

wychowujacej dziecko lub dzieci do lat 6 lub

wychowujacej co najmniej jedno dziecko niepetnosprawne do 7 roku zycia lub

osobie sprawujacej opieke nad osobg zalezna,

jezeli podejmie zatrudnienie lub inng prace zarobkowsa lub zostanie skierowana na staz,
przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie oraz pod warunkiem osiggania z tego
tytulu miesigcznie przychodow nieprzekraczajacych minimalnego wynagrodzenia za pracg.



1. Refundacji kosztow opieki nad dzieckiem (dzie¢mi) lub osoba zalezng dokonuje si¢
po udokumentowaniu poniesionych kosztow, w wysokos$ci, nie wyzszej jednak niz potowa zasitku
dal bezrobotnych, o ktorym mowa w art. 72 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2025r., poz.214, z pozn. zm),
za kazdag osobe, na opieke ktorej poniesiono koszty.

2.Refundacja kosztow opieki nad dzieckiem (dzie¢mi) przystuguje na okres nieprzerwanego
zatrudnienia u_tego samego pracodawcy, nie dluzej jednak niz na okres 6 miesiecy, jezeli
bezrobotny podejmie zatrudnienie lub inng prace zarobkowa.

W przypadku skierowania na staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie refundacja
kosztow opieki nastgpuje na okres odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych
lub szkolenia.

3. Refundacji podlegaja koszty :
a) opieki nad dzieckiem (dzie¢mi) poniesione z tytutu:

* optaty stalej wraz z wyzywieniem za ztobek, przedszkole lub inng placéwke opiekuncza,
* optaty za opiek¢ nad dzieckiem (dzie¢mi) do lat 6 $wiadczong w ramach umowy
cywilnoprawnej zawartej z osobg fizyczng, ktora:

* nie jest spokrewniona ze zleceniodawca, jej wspdtmalzonkiem ani z dzieckiem
zleceniodawcy (dotyczy nast¢pujacych linii 1 stopni pokrewienstwa: rodzic, babcia,
dziadek, rodzenstwo),

* nie zamieszkuje pod tym samym adresem, co zleceniodawca,

* nie pozostaje w zatrudnieniu lub nie wykonuje innej pracy zarobkowej,

* nie prowadzi dzialalno$ci gospodarcze;.

b) opieki nad osobg zalezng poniesione z tytutu:

* oplaty stalej wraz z wyzywieniem za pobyt osoby zaleznej w instytucji lub placéwce
opiekunczej,

* optlaty za opieke nad osobg zalezng Swiadczong w ramach umowy cywilnoprawnej zawartej
z osobg fizyczna, ktora:

* nie jest spokrewniona ze zleceniodawca, jej wspdtmalzonkiem ani z osoba zalezng
(dotyczy nastgpujacych linii 1 stopni pokrewienstwa: rodzic, babcia, dziadek,
rodzenstwo),

* nie zamieszkuje pod tym samym adresem, co zleceniodawca lub osoba zalezna,

* nie pozostaje w zatrudnieniu lub nie wykonuje innej pracy zarobkowej,

* nie prowadzi dziatalnos$ci gospodarcze;.

4. W przypadku przerwania stosunku zatrudnienia/pracy zarobkowej, stazu, przygotowania
zawodowego dorostych lub szkolenia, refundacja kosztow opieki nie przystluguje od dnia
nastgpnego po dacie okreslonej jako ostatni dzien zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia.

5. Wnioskodawca zobowigzany jest niezwlocznie, jednak nie podzniej niz w ciggu pieciu dni
poinformowa¢ Urzad o fakcie:

* przerwania zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, stazu, przygotowania zawodowego
dorostych, szkolenia lub o zaistnieniu innych okolicznosci powodujacych utrate statusu
bezrobotnego badZz zaistnieniu innych okoliczno$ci powodujacych utrate prawa
do refundacji kosztow opieki nad dzieckiem (dzie¢mi) lub osobg zalezna,

* rozwigzania lub zmiany tre$ci umowy cywilnoprawnej o sprawowanie opieki nad dzieckiem
(dzie¢mi) lub osobg zalezng zawartej z osobg fizyczng.



III.  Tryb udzielania refundacji.

1. Osoba ubiegajaca si¢ o przyznanie refundacji poniesionych kosztow opieki nad dzieckiem
(dzie¢mi) sktada w Urzg¢dzie wniosek wraz z kompletem dokumentéw. Wzoér wniosku stanowi

Zalacznik nr 1 do niniejszych zasad.
Do wniosku nalezy dotaczy¢:

* dokument potwierdzajacy podjgcie =zatrudnienia (kopi¢ umowy o pracg, umowy
cywilnoprawnej),

* odpis aktu urodzenia dziecka (do wgladu),

* zaswiadczenie o uczeszczaniu dziecka do zlobka, przedszkola badz kopi¢ umowy
cywilnoprawnej zawartej z osobg fizyczng o sprawowanie opieki nad dzieckiem/dzie¢mi
(przyktadowy wzor umowy okresla Zatacznik nr 6 ) wraz z o§wiadczeniem osoby fizycznej,
ktérego wzor stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszych zasad,

* w przypadku opieki nad dzieckiem niepelnosprawnym, orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci dziecka lub dzieci (do wgladu).

2. Osoba ubiegajaca sie 0 przyznanie refundacji poniesionych kosztoéw opieki nad osoba zalezna
sktada w Urzedzie wniosek wraz z kompletem dokumentoéw. Wzor wniosku stanowi Zatacznik nr 2

do niniejszych zasad.
Do wniosku nalezy dotaczy¢:

* dokument potwierdzajacy podjecie zatrudnienia (kopi¢ umowy o pracg,umowy
cywilnoprawnej),

* zaswiadczenie o przebywaniu osoby zaleznej w instytucji lub placéwce opiekunczej
z zaznaczeniem, od kiedy przebywa w w/w placéwce lub z innej instytucji zajmujacej si¢
opieka lub kopie umowy cywilnoprawnej zawartej z osobg fizyczna,

* orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci osoby zaleznej (do wgladu) lub zaswiadczenie
lekarskie potwierdzajace, ze osoba zalezna wymaga ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek
statej opieki ,

* os$wiadczenie o stopniu pokrewienstwa lub powinowactwa wnioskodawcy z osoba zalezng.

3. Refundacja moze zosta¢ przyznana od miesigca, w ktérym wniosek wraz z kompletem
dokumentow zostat ztozony w Urzedzie, ale nie wczesniej niz od dnia rozpoczegcia zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej, stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub szkolenia.

4. W przypadku skierowania na szkolenie wniosek o przyznanie refundacji kosztow opieki wraz
z kompletem zatagcznikow nalezy zlozy¢ najpodzniej w dniu rozpoczecia szkolenia.

5. Przy rozpatrywaniu wnioskow o refundacj¢ kosztow przejazdu Urzad bedzie brat pod uwage stan
srodkéw Funduszu Pracy, ktére moga zosta¢ przeznaczone na realizacje tej formy pomocy
W momencie rozpatrywania wniosku.

6. O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzad powiadamia Wnioskodawce pisemnie w terminie
30 dni od daty ztozenia kompletu dokumentow.

7. Wnioski o przyznanie refundacji kosztow opieki nie zawierajace kompletu dokumentéw
lub nieprawidlowo wypetnione, beda rozpatrzone negatywnie.

IV. Zasady wyplaty refundacji:

1. Podstawa uzyskania refundacji jest przedtozenie w Urzedzie wniosku o zwrot faktycznie
poniesionych kosztéw opieki nad dzieckiem (dzie¢mi) lub osoba zalezng za dany miesiac wraz
z dokumentami potwierdzajacymi faktycznie poniesione wydatki. Wzoér wniosku stanowi Zatgcznik
nr 3 do niniejszych zasad.



Do rozliczenia nalezy dotaczy¢:

* dokumenty potwierdzajace faktycznie poniesione wydatki za dany miesigc tj. kserokopie
poniesionych optat za ztobek lub przedszkole lub inng palcowke opiekuncza, a w przypadku
sprawowania opieki przez osobe fizyczng potwierdzenie zaptaty (jesli wynagrodzenie
zostalo wyptlacone do ragk wlasnych) lub potwierdzenie przelewu na konto osoby fizycznej,

* zaswiadczenie potwierdzajace wysoko$¢ osigganego miesiecznie przychodu z tytulu
zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej. Wzor zaswiadczenia stanowi Zalgcznik
nr 5 do niniejszych zasad.

2. Wniosek o zwrot faktycznie poniesionych kosztow opieki nad dzieckiem (dzie¢mi) lub osobg
zalezng za dany miesigc nalezy zlozy¢ w terminie do 30 dni od ostatniego dnia miesigca,
w ktorym koszt opieki zostat poniesiony. Wyjatek stanowi rozliczenie za miesigc listopad, ktore
Whioskodawca ma obowigzek ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 10 grudnia roku, w ktérym
koszt opieki zostal poniesiony.

3. Urzad weryfikuje wptywajace wnioski oraz moze zada¢ wyjasnien i przedtozenia dodatkowych
dokumentow potwierdzajacych poniesione wydatki. W przypadku nie zlozenia wyjasnien oraz
dokumentéw, do zlozenia ktérych osoba zostala wezwana refundacja za dany miesigc nie bedzie
wyptacona.

4. Wniosek o zwrot faktycznie poniesionych kosztow opieki nad dzieckiem (dzieémi) lub osobag
zalezng nie zawierajacy kompletu dokumentéw lub nieprawidlowo wypetniony, bedzie rozpatrzony
negatywnie i refundacja nie bedzie wyptacana.

5. Wysokos¢ refundacji za niepelny miesigc ustala si¢ dzielagc kwote refundacji (przystugujaca
za pelny miesigc) przez 30 i mnozac przez liczbe dni kalendarzowych przypadajacych w okresie,
za ktory przystuguje refundacja.

6. Refundacja dokonywana jest za okresy miesi¢czne, na rachunek osobisty Wnioskodawcy
w terminie 30 dni od dnia ztoZzenia kompletnego rozliczenia poniesionych kosztow.

7. Urzad zastrzega sobie prawo dokonania kontroli w miejscu wskazanym w umowie
cywilnoprawnej, jako miejsce sprawowania opieki nad dzieckiem/dzie¢mi.

Postanowienia koncowe:
1. Zasady wchodza w zycie z dniem 01.01.2025r.

2.Refundacje przyznane przed wejsciem w zycie niniejszych zasad beda wyptacane
na dotychczasowych zasadach.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP Koszalin moze przyzna¢ refundacje
na zasadach innych niz okreslone w niniejszych zasadach o ile wnioskodawca spetnia warunki
ustawowe do objecia ta forma wsparcia.

Zalaczniki :

1. Wniosek o przyznanie refundacji kosztow opieki nad dzieckiem (dzie¢mi).
Whiosek o przyznanie refundacji kosztow opieki nad osoba zalezna.
Whiosek o zwrot faktycznie poniesionych kosztéw nad dzieckiem (dzie¢mi) lub osobg zalezng .
Druk oswiadczenia osoby fizycznej sprawujacej opieke nad dzieckiem (dzieémi) lub osobg zalezng.
Druk zaswiadczenia do refundacji kosztow opieki nad dzieckiem (dzie¢mi) lub osoba zalezna.
Przyktadowy druk umowy w zakresie opieki nad dzieckiem (dzie¢mi) lub osobg zalezna.

Nk wDd

Druk potwierdzenia zaptaty.



