Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr 9/2025 Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Kartuzach
Zasady przyznawania refundacji kosztów opieki

 nad dzieckiem / dziećmi lub osobą zależną
Warunki ogólne

§ 1
Użyte w niniejszych zasadach pojęcia oznaczają:

1) Starosta – Starostę Kartuskiego,

2) PUP – Powiatowy Urząd Pracy w Kartuzach,

3) Dyrektor – Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Kartuzach,

4) Wniosek – druk wniosku o przyznanie refundacji kosztów opieki nad dzieckiem lub dziećmi do lat 7,
5) Refundacja – refundację kosztów opieki nad dzieckiem / dziećmi do lat 7 lub osobą zależną
6) Umowa o refundację – umowę w sprawie przyznania refundacji kosztów opieki nad dzieckiem / dziećmi do lat 7 lub osobą zależną,
7) Zatrudnienie – wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku służbowego lub umowy o pracę nakładczą,
8) Inna praca zarobkowa – wykonywanie pracy lub świadczenie usług na podstawie umów cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieło lub umowy       o pomocy przy zbiorach w rozumieniu przepisów o ubezpieczeniu społecznym rolników albo wykonywanie pracy w okresie członkostwa w rolniczej spółdzielni produkcyjnej, spółdzielni kółek rolniczych lub spółdzielni usług rolniczych;
9) Osoba zależna – osobę wymagającą ze względu na stan zdrowia lub wiek stałej opieki, połączoną więzami rodzinnymi lub powinowactwem z osobą objętą usługami lub instrumentami rynku pracy lub pozostającą z nią we wspólnym gospodarstwie domowym,

10) Minimalne wynagrodzenie za pracę – kwotę minimalnego wynagrodzenia za pracę pracowników przysługującą za pracę w pełnym miesięcznym wymiarze czasu pracy ogłoszoną na podstawie ustawy z dnia 10 października 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (Dz. U. z 2020 r. poz. 2207),
11) Ustawa – ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t. j. Dz. U. z 2024r., poz. 475 z późn. zm.)

§ 2
1. Starosta może udzielić pomocy, w formie przyznania refundacji kosztów opieki osobie bezrobotnej, która:
a) posiada: co najmniej jedno dziecko do 6 roku życia lub co najmniej jedno dziecko niepełnosprawne do 7 roku życia lub sprawuje opiekę nad osobą zależną, 
b) podjęła zatrudnienie lub inną pracę zarobkową,
c) została skierowana przez PUP na staż, przygotowanie zawodowe dorosłych lub szkolenie,
d) osiąga z tytułu zatrudnienia lub podjęcia innej pracy zarobkowej miesięcznie przychody nieprzekraczające minimalnego wynagrodzenia za pracę.
 zwanej w dalszej części zasad osobą uprawnioną,

2. Refundacja udzielana jest na wniosek składany przez osobę uprawnioną z uwzględnieniem zapisu ust. 3. 
3. Refundacja, o której mowa wyżej realizowana jest przez Dyrektora, w ramach udzielonego przez Starostę pełnomocnictwa i do wysokości uzyskanych w danym roku kalendarzowym środków, przeznaczonych na jego finansowanie.
4. Refundacja nie może obejmować kosztów już dofinansowanych z innych źródeł. 
5. W 2025 roku refundacja może być udzielana wyłącznie na koszty opieki nad dzieckiem/dziećmi lub osobą zależną dla osób, które w 2025 roku zostaną skierowane przez PUP na staż.
Warunki szczegółowe

§ 3
1. Refundacji podlegają poniesione koszty opieki w określonej w umowie wysokości, nie większej jednak niż 50 % kwoty zasiłku dla bezrobotnych, o którym mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy, na każde dziecko lub osobę zależną. 
2. W przypadku refundacji kosztów opieki za niepełny miesiąc, przyjmuje się zasadę proporcjonalności, dzieląc kwotę poniesionych kosztów przez 30 (a w przypadku, kiedy poniesione koszty są wyższe niż 50% kwoty zasiłku dla bezrobotnych, o których mowa w art. 72 ust. 1 pkt 1 ustawy – dzieląc wymienione 50% kwoty zasiłku przez 30), a następnie mnożąc przez liczbę dni kalendarzowych przypadających w okresie, za który świadczenie przysługuje.
§ 4

1. Refundacja kosztów opieki przysługuje na okres:
1) do 6 miesięcy – w przypadku podjęcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
2) odbywania stażu, przygotowania zawodowego dorosłych lub szkolenia – nie dłużej jednak niż do 6 miesięcy.
2. Refundacja kosztów opieki jest przyznawana na cały okres wskazany w ust. 1 niniejszego paragrafu, nawet jeżeli w tym czasie dziecko ukończy: 6 rok życia lub 7 rok życia                       – w przypadku dziecka niepełnosprawnego. Wystarczy, aby dziecko nie miało ukończonych 6/7 lat w dniu wystawienia skierowania na staż, przygotowanie zawodowe dorosłych lub szkolenie.

3. Okres przysługiwania refundacji nie ulega przedłużeniu o powstałe z jakichkolwiek powodów przerwy w posiadaniu uprawnienia do jej pobierania. 

§ 5
Refundacji podlegają koszty opieki poniesione z tytułu:
1) opłaty stałej wraz z wyżywieniem za:
a) żłobek,

b) przedszkole,

c) inną placówkę opiekuńczą,
2) zatrudnienia osoby do opieki nad dzieckiem/dziećmi lub osobą zależną w ramach umowy uaktywniającej.
Procedura ubiegania się o refundację

§ 6

1. Podstawą ubiegania się o przyznanie refundacji kosztów opieki nad dzieckiem/dziećmi            lub osobą zależną jest złożenie w urzędzie wniosku, którego wzór stanowi załącznik nr 1           do niniejszych Zasad, wraz z załącznikami. 
2. Wniosek wraz z załącznikami należy złożyć nie później niż w ciągu 30 dni od dnia podjęcia aktywności zawodowej, o której mowa w § 2 ust. 1 lit b) i c).
3. Do wniosku należy dołączyć kopie następujących dokumentów:
1) dokument potwierdzający sprawowanie opieki:
a) akt urodzenia dziecka/dzieci – w przypadku opieki nad dzieckiem/dziećmi,
b) zaświadczenie lekarskie potwierdzające, że osoba zależna wymaga stałej opieki, 
2) umowę z podmiotem sprawującym opiekę (żłobek/przedszkole/inna placówka opiekuńcza),
3) umowa uaktywniająca wraz z potwierdzeniem zgłoszenia do ZUS-u (formularz ZUS ZUA) – dotyczy tylko osób uprawnionych, które zawarły umowę uaktywniającą, 
4) orzeczenie o ustalonym stopniu niepełnosprawności (jeżeli dotyczy),
5) dokument potwierdzający podjęcie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej (np. kopia umowy o pracę, umowy cywilnoprawnej).
Dokumenty należy złożyć w kserokopiach. Konieczne jest okazanie oryginałów do wglądu.
4. Wniosek niekompletny, nieuzupełniony, uzupełniony nieprawidłowo lub nieczytelnie, złożony bez wymaganych załączników, niepodpisany – należy uzupełnić w ciągu 7 dni od daty otrzymania wezwania urzędu, pod rygorem pozostawienia wniosku bez rozpoznania.
5. Wniosek o przyznanie refundacji jest rozpatrywany w terminie 30 dni od daty jego złożenia w PUP wraz z kompletem załączników wymienionych w ust. 3. O sposobie rozpatrzenia wniosku osoba uprawniona informowana jest na piśmie. Powiadomienie nie stanowi decyzji administracyjnej, dlatego też nie podlega procedurom odwoławczym.
6. Refundacja może zostać przyznana od dnia złożenia wniosku – nie wcześniej jednak niż      od dnia podjęcia zatrudniania/innej pracy zarobkowej/stażu/szkolenia/przygotowania zawodowego dorosłych.
7. W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, pomiędzy osobą uprawnioną a PUP zawierana jest umowa w sprawie refundacji kosztów opieki. 

8. Umowa zawierana jest w formie pisemnej pod rygorem nieważności. Zmiana warunków umowy wymaga również formy pisemnej i może mieć miejsce na wniosek każdej ze stron. 
9. Warunkiem wypłaty refundacji po zawarciu umowy, jest złożenie w PUP wniosku o dokonanie refundacji kosztów opieki nad dzieckiem/dziećmi lub osobą zależną - którego wzór stanowi załącznik nr 2 do niniejszych Zasad, wraz z załącznikami.
10. Wniosek o dokonanie refundacji kosztów opieki nad dzieckiem/dziećmi lub osobą zależną składa się w terminie 25 dni kalendarzowych następujących po miesiącu, za który osoba uprawniona występuje o refundację kosztów. 
11. Do wniosku rozliczeniowego należy dołączyć:

a) dokument potwierdzający wysokość poniesionych kosztów z tytułu opieki za wnioskowany okres tj. oryginały imiennych faktur lub rachunków ze żłobka, przedszkola lub innej placówki opiekuńczej, jednoznacznie wskazujące osobę uprawnioną i osobę objętą opieką. 
b) potwierdzenie zapłaty kosztów opieki (dowód przelewu, KP),
c) w przypadku podjęcia zatrudnienia/innej pracy zarobkowej zaświadczenie o wysokości wynagrodzenia (brutto) za miesiąc za który ma być dokonana refundacja,

12. PUP może żądać dodatkowych dokumentów i/lub wyjaśnień dotyczących złożonych dokumentów rozliczeniowych. 
13. Wniosek o dokonanie refundacji kosztów opieki nad dzieckiem/dziećmi lub osobą zależną niekompletny, nieuzupełniony, uzupełniony nieprawidłowo lub nieczytelnie, złożony bez wymaganych załączników, niepodpisany – należy uzupełnić w ciągu 7 dni od daty otrzymania wezwania PUP – w przeciwnym razie refundacja za dany miesiąc nie zostanie dokonana.
14. Wypłata refundacji następuje w terminie 30 dni od dnia otrzymania kompletu dokumentów, o których mowa w ust. 9 i 11 – po ich pozytywnej weryfikacji.
15. Wypłata dokonywana jest na konto bankowe osoby uprawnionej.
§ 7
1. Utrata prawa do refundacji kosztów opieki nad dzieckiem/dziećmi lub osobą zależną następuje w przypadku:
a) przerwania zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, stażu, przygotowania zawodowego dorosłych lub szkolenia;
b) osiągnięcia z tytułu zatrudnienia lub podjęcia innej pracy zarobkowej miesięcznych przychodów przekraczających minimalne wynagrodzenie za pracę;
c) zaprzestania sprawowania opieki nad dzieckiem/dziećmi lub osobą zależną;

d) wystąpienia innych okoliczności powodujących utratę statusu osoby bezrobotnej lub prawa do przyznanego świadczenia;
e) otrzymania całkowitego dofinansowania do kosztów opieki z innych źródeł.

2. W przypadku wystąpienia okoliczności wskazanych w ust. 1 osoba uprawniona zobowiązana jest niezwłocznie tj. nie później niż w ciągu 7 dni poinformować PUP o ich zaistnieniu.
3. Utrata prawa do refundacji następuje od dnia wystąpienia przypadków określonych w ust. 1                         

4. Refundacja kosztów opieki wypłacona na podstawie nieprawdziwych dokumentów, oświadczeń lub informacji stanowi kwotę nienależnie pobraną i podlega zwrotowi na konto PUP w terminie 14 dni od dnia otrzymania wezwania do zwrotu. 
Postanowienia końcowe

§ 8
W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami mają zastosowanie:
1) ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2024 r. poz. 475 z późn.zm.), 

2) ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. z 2024 r. poz. 572 z późn. zm.),
3) ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osób fizycznych (Dz. U. z 2025 r. poz. 163).
4) ustawa z dnia 4 luty 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2024 r.             poz. 338 ).
§9

1.  W sprawach nieuregulowanych w niniejszych zasadach każdorazowo decyzję podejmuje Dyrektor, działający z upoważnienia Starosty.

2. W wyjątkowych i szczególnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor może podjąć decyzję             o odstępstwie od postanowień zawartych w niniejszych zasadach przy jednoczesnym zachowaniu postanowień określonych w ustawie oraz aktach prawych. 

Załączniki do Zasad:
1. Wzór wniosku o przyznanie refundacji kosztów opieki nad dzieckiem/dziećmi lub osobą zależną
2. Wzór wniosku o dokonanie refundacji kosztów opieki nad dzieckiem/dziećmi lub osobą zależną

Kartuzy, dnia 20.02.2025r. 
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