Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2024 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Krotoszynie z dnia
01.02.2024 r. w sprawie wprowadzenia ,,Procedury
okreslajacej zasady refundacji przez Powiatowy Urzad
Pracy w Krotoszynie kosztow opieki nad dzieckiem/
dzieé¢mi do lat 7 lub osoba zalezna.”

Procedura okreslajaca zasady refundacji kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi

do lat 7 lub osobg¢ zalezng

§1
PODSTAWA PRAWNA

Procedure opracowano na podstawie:

)
2)
3)

4)
)

6)

ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 735 ze zm.);

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1610 ze
zm.);

ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postgpowania  cywilnego
(tj. Dz. U. 22023 r., poz. 1550 ze zm.);

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 1465);
ustawy z dnia 26 lipca 1991 o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych (t.j .Dz. U.
22022 r. poz. 2647, ze. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2023 r.,

poz. 1270 ze zm.).

§2
SLEOWNIK

Ilekro¢ w procedurze mowa jest o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

bezrobotnym — nalezy przez to rozumie¢ osobg spetniajaca przestanki art. 2 ust. 1
pkt 2 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r.
poz. 735 ze zm.);

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Krotoszynie, ktory dziata z upowaznienia Starosty Krotoszynskiego;

innej pracy zarobkowej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy
lub $wiadczenie ustug na podstawie umoéw cywilnoprawnych, w tym umowy
agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzielo lub umowy o pomocy przy zbiorach w
rozumieniu przepisow o ubezpieczeniu spolecznym rolnikéw albo wykonywanie
pracy w okresie cztonkostwa w rolniczej spotdzielni produkcyijnej, spotdzielni kétek
rolniczych lub spétdzielni ustug rolniczych;

minimalnym wynagrodzeniu — nalezy przez to rozumie¢ kwotg minimalnego
wynagrodzenia za pracg pracownikow przyslugujaca za pracg W pelnym
miesigcznym wymiarze czasu pracy oglaszang corocznie na podstawie ustawy z dnia
10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracg (tj.Dz.U.z2020r.,
poz. 2207 ze zm.),

osobie uprawnionej — nalezy przez to rozumie¢ bezrobotnego posiadajacego co
najmniej jedno dziecko do 6 roku zycia lub co najmniej jedno dziecko
niepelnosprawne do 18 roku zycia;

osobie zaleznej - nalezy przez to rozumie¢ osobe spetniajaca przestanki art. 2 ust.1,
pkt 21 ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, tj. osobg



wymagajaca ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek stalej opieki, potgczong wiezami
rodzinnymi lub powinowactwem z osoba objetg ustugami lub instrumentami rynku
pracy lub pozostajaca z nig we wspdlnym gospodarstwie domowym;

7) procedury — nalezy przez to rozumie¢ Procedur¢ okreslajacg zasady refundacji
kosztow opieki nad dzieckiem lub dzie¢mi do lat 7 lub osobg zalezna;

8) refundacji— nalezy przez to rozumie¢ refundacj¢ kosztéw opieki nad dzieckiem lub
dzie¢mi do lat 7 lub osobg zalezng w wysokosci uzgodnionej, nie wyzszej jednak niz
polowa zasitku, o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy, na kazde dziecko lub
osob¢ zalezna, na opiekg¢ ktdrego poniesiono koszty, jezeli osoba uprawniona
podejmie zatrudnienie lub inng prac¢ zarobkowa lub zostanie skierowana na staz,
przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie oraz pod warunkiem osiggania z
tego  tytulu  miesigcznie  przychodéw  nieprzekraczajagcych — minimalnego
wynagrodzenia za pracg;

9) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Krotoszynie
kierowany przez Dyrektora dzialajacego z upowaznienia Starosty Krotoszynskiego;

10) ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg¢ z dnia 20.04.2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. 22023 r. poz. 735 ze zm.);

11) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg wystepujaca o refundacje kosztow
opieki nad dzieckiem/dzie¢mi/osobg zalezng w zwigzku z podje¢ciem zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej lub odbywajaca na podstawie skierowania przez Urzad na
staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie.

12) wniosku — nalezy przez to rozumie¢ wniosek o refundacje kosztéw opieki nad
dzieckiem/dzie¢mi do 7 roku zycia lub osoba zalezng, dla osoby ktéra podjeta
zatrudnienie, inng pracg zarobkowa, staz przygotowanie zawodowe dorostych lub
szkolenie;

13) zatrudnieniu - nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy na podstawie stosunku
pracy, stosunku stuzbowego oraz umowy o prac¢ naktadcza.

§3

Warunki przyznania refundacji

1. Dyrektor moze przyzna¢ osobie uprawnionej refundacjg, ktora spelnia nastepujgce

warunki:

1) podjela zatrudnienie lub inng pracg zarobkowa, lub

2) na podstawie skierowania Urzgdu odbywa staz, przygotowanie zawodowe dorostych
lub szkolenie, oraz

3) osiagnela miesigcznie z tytulu podjgcia zatrudnienia, wykonywania innej pracy
zarobkowej, skierowania na staz, przygotowanie zawodowego dorostych lub
szkolenie, przychdd nieprzekraczajacy kwoty minimalnego wynagrodzenia za prace.

§4

Okresy przyslugiwania refundacji oraz jej wysokos¢

. Refundacja przyznawana jest maksymalnie na okres:

1) do 6 miesigcy, w przypadku podjecia przez osobg uprawniong zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej, z uwzglednieniem, § 5 ust.4 niniejszej procedury,

2) odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub  szkolenia
z uwzglednieniem § 5 ust. 4 niniejszych zasad, od dnia ztozenia wniosku.

. Refundacja przystuguje w wysokosci uzgodnionej, nie wyzszej jednak niz polowa zasitku,

o ktérym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy, na kazde dziecko lub osobe zalezng, na
opieke ktérego poniesiono koszty.



§5

Procedura post¢gpowania

1. Osoba uprawniona sktada wniosek wraz z nastgpujacymi zalacznikami:

1) kserokopig aktu urodzenia dziecka lub dzieci (oryginal do wgladu na zadanie Urzedu);

2) kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ osoby do lat 18,
w przypadku, gdy wnioskodawca sprawuje opieke nad taka osoba;

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wykonywanie pracy zarobkowej np. umowe
o prace lub umowe cywilnoprawna - umowa zlecenie, umowa o dzieto lub umowy
agencyjnej (oryginat do wgladu na zgdanie Urzgdu);

4) kserokopia dokumentu potwierdzajacego stan zdrowia lub wiek osoby, nad ktéra
wnioskodawca sprawuje opieke oraz o$wiadczenie o stopniu pokrewienstwa lub
powinowactwa lub pozostawaniu z nig we wspdlnym gospodarstwie domowym,
w przypadku gdy wniosek skiada osoba sprawujaca opiek¢ nad osobg zalezna;
(oryginat do wgladu na zadanie Urzedu),

5) kserokopi¢ umowy lub zaswiadczenie o uczgszezaniu dziecka do zlobka, przedszkola
lub kserokopi¢ umowy cywilnoprawnej z opiekunem dziecka lub dzieci(oryginal do
wgladu na zadanie Urzedu),

6) o$wiadczenie wnioskodawcy dotyczace dofinansowania z tytutu poniesionych
kosztow opieki nad dzieckiem/dzie¢mi od innego podmiotu niz Urzad.

. Urzad zastrzega sobie prawo zadania dodatkowych dokumentéw potwierdzajgcych prawo

do refundacji.

. Whiosek o refundacje, o ktorym mowa w ust. 1 wraz z zalgcznikami mozna pobraé ze

strony internetowej Urzedu (krotoszyn.praca.gov.pl), lub w siedzibie Urzedu. Wniosek
wraz z kompletem dokumentéw nalezy zlozy¢ w Urzedzie.

. Dyrektor refunduje koszty opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng od dnia zloZenia

wniosku. Swiadczenie nie przysluguje za okres poprzedzajacy zlozenie wniosku.

. Rozpatrywane beda tylko wnioski zawierajace komplet dokumentéw wskazanych w ust. 1,

7 zastrzezeniem ust.2. Refundacja moze zosta¢ przyznana od dnia, w ktorym wniosek wraz
z kompletem dokumentéw zostal zlozony w Urzedzie, nie wezeSniej niz od dnia
podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, stazu, przygotowania zawodowego
dorostych lub szkolenia.

. Refundacja uzalezniona jest od posiadanych przez Urzad, $rodkéw finansowych na ten cel

z Funduszu Pracy na dany rok kalendarzowy.

. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o refundacje, Urzad zawiera umowg o refundacj¢ z

wnioskodawca.

. Od negatywnie rozpatrzonego wniosku nie przystuguje odwotanie.

§6

Warunki refundacji

. Dyrektor refunduje koszty opieki nad dzieckiem/dzieémi lub osobg zalezng pod

warunkiem poniesienia tych kosztow przez wnioskodawcg i ich udokumentowaniu.

. Refundacja przystuguje w wysokosci okreslonej w umowie, na kazde dziecko do 7 lat

lub osobe zalezng i na okres wskazany w tej umowie.

. W przypadku refundacji za niepelny miesiac, kwote refundacji ustala si¢, dzielgc

kwote poniesionych kosztow, przez 30 dni, a nast¢pnie mnozac przez liczb¢ dni
kalendarzowych za ktére refundacja przysluguje. Kwota miesi¢cznej refundacji, nie



moze przekroczy¢ polowy kwoty zasitku dla bezrobotnych o ktorym mowa w art. 72

ust. 1 pkt 1 ustawy.

4. Refundacja dokonywana jest w okresach miesiecznych z dotu.

5. Refundacji podlegaja koszty opieki nad dzieckiem/dzie¢mi oraz osobg zalezng poniesione
z tytutu:

1) optaty stalej za zlobek, przedszkole Iub inng placéwke opiekuncza wraz
Z Wyzywieniem;

2) oplaty za opieke nad dzieckiem dzie¢mi oraz osobg zalezng $wiadczone w ramach
umowy o prace lub umowy cywilnoprawnej zawartej z osoba fizyczna, ktéra jest
potwierdzona dokumentami zgloszeniowymi do ZUS.

6. Warunkiem wyplaty refundacji jest przediozenie w Urzedzie rozliczenia faktycznie
poniesionych kosztow, wraz z:

1) dokumentami potwierdzajgcymi poniesione koszty opieki nad dzieckiem/dzieémi, (tj.
rachunki/faktury) np. rachunki za przedszkole, umowa cywilno-prawng zawartg z osobg
fizyczng sprawuja opieke nad dzieckiem wraz z dokumentem potwierdzajagcym odbidr
wynagrodzenia, odprowadzenie odpowiednich skladek i optat, rachunki z instytucji
sprawujacej opieke nad dzieckiem,

2) umowa cywilnoprawng zawartg z osobg fizyczng sprawujaca opieke nad osobg zalezna
wraz z dokumentem potwierdzajgcym odbiér wynagrodzenia, odprowadzenie
odpowiednich skladek i opfat, rachunki z instytucji sprawujacej opiek¢ nad osoba
zalezna,

3) o$wiadczeniem potwierdzajacym wysoko$¢ przychodu za miesigc, za ktéry ma by¢
dokonana refundacja.

7. Dokumenty, o ktéorych mowa w ust. 6 (rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow)
nalezy zlozy¢ do 20. dnia kazdego nast¢pnego miesigca po zakoficzeniu miesigca
podlegajacego refundacji.

8. Refundacja nie przysluguje w przypadku:

1) przerwania zatrudnienia, stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub szkolenia.
Refundacja nie przystuguje od dnia nastgpnego po dacie okreslonej jako ostatni dzien
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych lub szkolenia;

2) zaprzestania sprawowania opieki nad dzieckiem/dzie¢mi lub osobg zalezna;

3) przekroczenia miesiecznego przychodu, (tj. minimalnego wynagrodzenia za pracg)
refundacja za ten miesigc nie przysluguje. Nie powoduje to wydluzenia
calkowitego okresu przyslugiwania refundacji o kolejny miesigc;

4) nie dostarczenia przez wnioskodawce dokumentéw, o ktérych mowa w § 5 ust. 6
(rozliczenie faktycznie poniesionych kosztoéw) w terminie, (rozliczenie nie zostanie
rozpatrzone i refundacja za ten okres nie zostanie przyznana. Nie powoduje to
wydluzenia calkowitego okresu przystugiwania refundacji o kolejny miesigc;

5) dofinansowania z tytulu poniesionych kosztow opieki nad dzieckiem/dzie¢mi,
osobg zalezng od innego podmiotu niz Urzad;

6) ukonczenia przez dziecko 7 roku zycia (Refundacja nie przystuguje na dziecko, ktére
w dniu podjecia przez osobg bezrobotng zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub w
dniu wystawienia skierowania do odbycia stazu, przygotowania zawodowego dorostych
lub szkolenia, ukonczyto juz 7 lat).

9. Refundacja nie przysluguje za dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci na stazu,
przygotowaniu zawodowym doroslych, szkoleniu.

10. Wyplata refundacji nastapi na wskazany prze wnioskodawce w rozliczeniu kosztow
refundacji rachunek bankowy.



11. Na wniosek osoby uprawnionej Dyrektor moze wyptacic¢ zaliczke na refundacje.

12. Wnioskodawca jest zobowiazany do poinformowania Urzedu, w terminie do 7 dni o
wszelkich zmianach i okolicznosciach majacych wptyw na uprawnienie do refundacji, a w
szczegblnosci o:

1) wystapieniu okolicznosci powodujacych utrate statusu osoby bezrobotnej w okresie
odbywania stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych;

2) przerwaniu stazu, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia, zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej;

3) wystapieniu okolicznosci powodujacych utrate mozliwosci ubiegania si¢ o refundacje¢
(np. zaprzestanie sprawowania opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna, osiggnigcie
miesiecznego przychodu przekraczajacego minimalne wynagrodzenie za prace).

13. Wnioskodawca jest zobowigzany do zwrotu w terminie 14 dni od dnia doreczenia
wezwania kwoty wyplaconych refundacji m.in. w przypadku:

1) zlozenia nieprawdziwych oswiadczen, sfatszowanych dokumentow lub
2) utraty przez osobg bezrobotng statusu bezrobotnego w okresie odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych lub szkolenia.
14. Wniosek o przyznanie refundacji jest rozpatrywany pisemnie w terminie 30 dni od daty
jego ztozenia w Urzedzie.
15. Szczegdtowe warunki i zasady refundacji okresla umowa o refundacje zawarta z
wnioskodawcg. Wzor umowy stanowi zalgeznik nr 2.

§7
Zalgczniki

Zataczniki do procedury stanowig:

1) Zatacznik nr 1 - Wniosek o refundacj¢ kosztow opieki nad dzieckiem/dzie¢mi do 7 roku
zycia lub osoba zalezna, dla osoby ktéra podjgla zatrudnienie, inng pracg zarobkowa, staz
przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenie;

2) Zatacznik nr 2 — Umowa o przyznaniu refundacji kosztow opieki nad dzieckiem/dzie¢mi
lub osobg zalezna.

§8

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejsza procedura maja zastosowanie przepisy aktow
normatywnych wskazanych w § 1.

2. Akty prawne wymienione w § 1 niniejszej procedury sg dostepne na stronie internetowe]
Urzedu - krotoszyn.praca.gov.pl

3. Kwota stanowigca zwrot kosztéw z tytulu opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna,
zgodnie z art. 21 ust. 1 pkt 26b ww. ustawy, jest kwotg wolna od podatku.

4. Niniejsza procedure wprowadzono Zarzadzeniem Nr 8/2024 Dyrektora Powiatowego
Urzedu Pracy w Krotoszynie z dnia 01.02.2024 r.

DYREKTOR
Powiatowego Urzgdy Pmdy wArotoszynie

mgr Matgorzata\y empowska




