Miejski Urzad Pracy w Kielcach

ul. Szymanowskiego 6, 25-361 Kielce, tel. (+48) 41-340-60-55, fax. (+48) 41- 340-60-80
kancelaria@mupkielce.praca.gov.pl, www.mupkielce.praca.gov.pl

ZASADY REFUNDACJI KOSZTOW OPIEKI NAD DZIECKIEM LUB OSOBA ZALEZNA
OBOWIAZUJACE W MIEJSKIM URZEDZIE PRACY W KIELCACH

§1
Podstawy prawne

Finansowanie kosztéw opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng odbywa sie na podstawie :
1. Ustawy z dnia 20 marca 2025 o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U.z 2025 r., poz. 620);
2. Niniejszych zasad.

§2
Definicje

llekro¢ w zasadach jest mowa o:

1. Prezydencie — oznacza to Prezydenta Miasta Kielce, w imieniu ktérego dziata na podstawie
petnomocnictwa Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach lub inna upowazniona osoba;

2. Urzedzie - oznacza to Miejski Urzad Pracy w Kielcach, ul. Karola Szymanowskiego 6,
25 -361 Kielce;

3. Ustawie — oznacza to Ustawe z dnia 20 marca 2025 o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U.z 2025 ., poz. 620);

4. Bezrobotnym — oznacza to osobe, o ktérej mowa w art. 2 pkt 1 Ustawy z dnia 20 marca 2025
o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz. 620);

5. Osobie zaleznej - oznacza to osobe wymagajaca ze wzgledu na stan zdrowia lub wiek statej opieki,
potgczong wiezami rodzinnymi lub powinowactwem z osobg objetg formg pomocy okreslong
w ustawie, lub pozostajacg z nig we wspdlnym gospodarstwie domowym;

6. Innej pracy zarobkowej — oznacza to wykonywanie pracy lub swiadczenie ustug na podstawie
umow cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieto lub umowy
o Swiadczenie ustug, do ktérej stosuje sie odpowiednio przepisy o zleceniu, albo umowy o pomocy
przy zbiorach, o ktérej mowa w art. 91a ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikéw (t. j. Dz. U. z 2025 r., poz. 197, z pdin. zm.), lub w okresie cztonkostwa
w rolniczej spétdzielni produkcyjnej, spétdzielni kétek rolniczych lub spétdzielni ustug rolniczych;

7. Minimalnym wynagrodzeniu za prace - oznacza to kwote minimalnego wynagrodzenia za prace
pracownikdw przystugujacg za prace w petnym miesiecznym wymiarze czasu pracy ogtaszang na
podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace
(Dz. U.z2024r. poz. 1773)

8. Zatrudnieniu - oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego

lub umowy o prace naktadczg;



10.

Whnioskodawcy — oznacza to osobe wystepujagcg do Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach
z wnioskiem o zawarcie umowy o refundacje kosztow opieki na dzieckiem do 7 roku zycia,
dzieckiem niepetnosprawnym do 18 roku zycia lub osobg zalezng.

Umowie — nalezy przez to rozumie¢ umowe cywilnoprawng zawartg pomiedzy Prezydentem

i wnioskodawcg, na podstawie ktérej dokonywana jest refundacja kosztéw opieki.

Warunki przyz§n:nia refundacji
Prezydent moze na podstawie umowy refundowaé poniesione koszty opieki nad dzieckiem lub
osobg zalezng bezrobotnemu, ktéry posiada co najmniej jedno dziecko do 7 roku zycia,
a w przypadku dziecka niepetnosprawnego - do 18 roku zycia lub sprawuje opieke nad osoba
zalezng — jezeli bezrobotny podjat zatrudnienie, inng prace zarobkowa lub zostat skierowany przez
Miejski Urzad Pracy w Kielcach do innej formy pomocy, pod warunkiem osiggania z tego tytutu
miesiecznie przychodéw nieprzekraczajgcych minimalnego wynagrodzenia za prace.
Refundacja poniesionych kosztéw opieki nad dzieckiem do 7 roku zycia, dzieckiem
niepetnosprawnym do 18 roku zycia lub osobg zaleing jest przyznawana na wniosek osoby
uprawnionej na okres:
1) do 6 miesiecy - w przypadku podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;
2) odbywania innej formy pomocy.
Poszukujgcy pracy niezatrudniony i niewykonujgcy innej pracy zarobkowej opiekun osoby
niepetnosprawnej, o ktérym mowa w art. 71 ustawy z dnia 20 marca 2025 o rynku pracy
i stuzbach zatrudnienia, moze korzystac z refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem do 7 roku zycia,
dzieckiem niepetnosprawnym do 18 roku zycia lub osobg zalezng na zasadach takich jak
bezrobotny.
Refundacji kosztow opieki Prezydent dokonuje po udokumentowaniu poniesionych kosztow,
w wysokosci okreslonej w umowie, jednak w kwocie nie wyzszej niz 500 zt miesiecznie na kazde
dziecko lub osobe zalezna.
Refundacji podlegajg koszty:
1) opieki nad dzieckiem (dzie¢mi) poniesione z tytutu:
a) optaty statej wraz z wyzywieniem za ztobek, przedszkole lub inng placéwke
opiekunczg;
b) optaty za opieke nad dzieckiem (dzie¢mi) $wiadczong w ramach umowy
cywilnoprawnej zawartej z osobg fizyczng;
2) opieki nad osobg zalezng poniesione z tytutu:
a) optaty statej wraz z wyzywieniem za pobyt osoby zaleznej w instytucji lub placéwce
opiekunczej;
b) opfaty za opieke nad osobg zalezng $wiadczong w ramach umowy cywilnoprawnej

zawartej z osobg fizyczna.



Refundacja kosztow opieki jest Swiadczeniem fakultatywnym, a jej przyznanie uzaleznione jest od
aktualnego stanu srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel, pozostajgcych w dyspozycji
Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach.

Prawo do refundacji kosztdw opieki przystuguje wnioskodawcy od dnia podjecia zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub rozpoczecia udziatu w formie pomocy, pod warunkiem ztozenia w urzedzie
whniosku przed faktycznym podjeciem zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub rozpoczeciem
udziatu w formie pomocy. W innym przypadku refundacja kosztéw opieki przystuguje od dnia

ztozenia kompletnego wniosku.

§4

Procedura przyjmowania i rozpatrywania wnioskéw o zawarcie umowy o refundacje kosztéw opieki

1.

5.

6.

Nabér wnioskéw o zwarcie umowy o refundacje kosztéw opieki ma charakter ciggty, co oznacza, ze
whnioski mogg by¢ sktadane na biezaco, az do wyczerpania Srodkéw przeznaczonych na ten cel
w danym roku.

Termin rozpoczecia i zakoniczenia naboru wnioskdw w danym roku Dyrektor Miejskiego Urzedu
Pracy w Kielcach ogtasza stosownym komunikatem na stronie internetowej urzedu.

Whniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami wnioskodawca winien ztozyé na obowigzujgcym

w urzedzie druku (dostepnym na stronie internetowej urzedu http.//mupkielce.praca.gov.pl

w zaktadce: Dokumenty do pobrania — Dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy), wypetnionym
w sposdb czytelny. Druk wniosku nie moze byé modyfikowany.
Do wniosku nalezy dotaczyc¢:

1) akt urodzenia dziecka (dzieci);

2) dokument potwierdzajgcy podjecie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej (np. umowa
o prace, umowa cywilnoprawna) — w przypadku podjecia zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej;

3) orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci dziecka (dzieci) - w przypadku opieki nad dzieckiem
niepetnosprawnym;

4) umowa lub zaswiadczenie o korzystaniu z opieki nad dzieckiem (dzie¢mi) lub osobg zalezng
(np. umowa z przedszkolem, ztobkiem, osobg fizyczng sprawujacg opieke, zaswiadczenie
o przebywaniu osoby zaleznej w jednostce opiekunczej z zaznaczeniem od kiedy przebywa
w ww. placowce);

5) zaswiadczenie lekarskie potwierdzajgce, ze osoba zalezna wymaga statej opieki —
w przypadku opieki nad osobg zalezng;

6) dokument potwierdzajgcy stopien pokrewienstwa lub powinowactwa wnioskodawcy z osobg
zalezng lub oswiadczenie o pozostawaniu we wspdlnym gospodarstwie domowym -—
w przypadku opieki nad osobg zalezna.

Przyjmowanie wnioskdw o zawarcie umowy o refundacje kosztéw opieki odbywa sie w siedzibie
Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach przy ul. Szymanowskiego 6.

Oryginaty dokumentdéw dostarczane w kserokopiach nalezy przedtozy¢ w urzedzie do wgladu.


http://mupkielce.praca.gov.pl/

7.

10.

11.

12.

13.

14.

Dopuszcza sie rowniez ztozenie wniosku drogg elektroniczng poprzez:

1) indywidualne konto w systemie teleinformatycznym - portal ustug elektronicznych PSZ -
praca.gov.pl;

2) elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej ePUAP (epuap.gov.pl) (z katalogu
spraw nalezy wybiera¢ pozycje ,pismo ogdlne do podmiotu publicznego”, adresujgc wniosek
wraz z zatgcznikami do Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach);

3) e-doreczenie (edoreczenia.gov.pl).

Whnioski ztozone drogg elektroniczng winny by¢ podpisane kwalifikowalnym podpisem
elektronicznym, podpisem potwierdzonym profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej lub podpisem osobistym. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za awarie
platformy ePUAP, praca.gov.pl, edoreczenia.gov.pl, a takze za niewtasciwie przestane Iub
uszkodzone pliki.

Whioski nadestane pocztg e-mail nie bedg podlegaty rozpatrzeniu.

W przypadku, gdy wniosek zostanie nieprawidtowo wypetniony lub jest niekompletny Prezydent
wyznacza wnioskodawcy 7-dniowy termin na jego uzupetnienie. Wniosek nieuzupetniony we
wskazanym terminie pozostawia sie bez rozpatrzenia.

Przy rozpatrywaniu wniosku Prezydent kieruje sie zasadg celowosci, efektywnosci i racjonalnosci
wydatkowania $rodkéw publicznych.

O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku o zawarcie umowy o refundacje kosztéow
opieki Prezydent powiadamia wnioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia ztozenia
kompletnego wniosku.

Pismo urzedu informujace o sposobie rozpatrzenia wniosku nie jest decyzjg administracyjng i nie
przystuguje od niego odwotanie.

Warunkiem otrzymania refundacji kosztéw opieki jest podpisanie umowy na podstawie pozytywnie
rozpatrzonego wniosku.

§5
Wyptata refundacji poniesionych kosztéw opieki

Refundacja wyptacana jest za okresy miesieczne, wytgcznie na rachunek bankowy wnioskodawcy,

na podstawie rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéw opieki.

Rozliczenie nalezy ztozy¢ w ciggu 15 dni od zakoriczenia miesigca, ktérego dotyczy zwrot.

Wyptata kwoty refundacji nastgpi do korica miesigca, w ktérym rozliczenie zostato ztozone. Druk

rozliczenia dostepny jest na stronie internetowej urzedu http://mupkielce.praca.gov.pl w zaktadce:

dokumenty do pobrania — Dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy.

Do rozliczenia nalezy dotaczad:

1) dokumenty potwierdzajace poniesione koszty opieki, ktore wskazujg wnioskodawce i osobe

objetg opieka, a takze zawierajg okres oraz wysokos$¢ poniesionego kosztu z tytutu opieki nad
dzieckiem lub osobg zalezng (np. rachunek, faktura oraz potwierdzenie dokonania ptatnosci,

tj. potwierdzenie przelewu lub zaswiadczenie z placowki o dokonaniu ptatnosci);



2) liste obecnosci za miesigc podlegajacy rozliczeniu zatwierdzong przez organizatora formy
pomocy lub pracodawce;

3) zaswiadczenie o wysokosci wynagrodzenia lub innego przychodu osiggnietego w rozliczanym
miesigcu (w przypadku podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej).

5. Urzad zastrzega sobie prawo zgdania dodatkowych dokumentédw niezbednych do weryfikacji
danych dotyczacych rozliczenia kosztéw opieki.

6. Kwote refundacji za niepetny miesigc ustala sie proporcjonalnie do okresu, za ktéry poniesiono
koszty, przyjmujac, ze za miesigc liczy sie 30 dni. W tej sytuacji przyznang kwote refundacji dzieli sie
przez 30, a nastepnie mnozy przez liczbe dni, za ktére przystuguje swiadczenie.

7. Refundacja nie zostanie wyptacona:

1) w sytuacji nieztozenia rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéw opieki w wymaganym
terminie;

2) w przypadku niewtasciwego udokumentowania poniesionych kosztow;

3) od dnia zaprzestania korzystania z opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng (np. rozwigzanie
umowy z przedszkolem lub placdwka opiekunczg);

4) od dnia osiggniecia przez dziecko 7 roku zycia lub w przypadku dziecka
niepetnosprawnego - 18 roku zycia;

5) za dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci w trakcie odbywania formy pomocy;

6) od dnia rozwigzania stosunku pracy/umowy cywilnoprawnej lub przerwania udziatu w formie
pomocy;

7) w przypadku przebywania na urlopie bezptatnym;

8) w przypadku uzyskania w miesigcu podlegajgcym rozliczeniu przychodu wyzszego niz
minimalne wynagrodzenie za prace.

8. Whnioskodawca zobowigzany jest niezwtocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu siedmiu dni,
poinformowad urzad o przerwaniu zatrudnienia/innej pracy zarobkowej, udziatu w formie pomocy
oraz zaistnieniu innych okoliczno$ci powodujacych utrate prawa do refundacji kosztéw opieki nad
dzieckiem lub osobg zalezna.

9. Do zwrotu zrefundowanych kosztéw opieki zobowigzana jest osoba:

1) ktdrej zostaty wyptacone koszty opieki mimo zaistnienia okolicznosci powodujacych ustanie
prawa do ich pobrania lub
2) ktoérej wyptacono koszty opieki na podstawie nieprawdziwych oswiadczen lub sfatszowanych
dokumentdéw albo w innych przypadkach swiadomego wprowadzenia Prezydenta w bfad.
§6

Postanowienia koncowe

1. Niniejsze zasady wprowadza sie do stosowania od dnia 7 lipca 2025 r.
2. Sprawy nieuregulowane niniejszymi Zasadami bedg rozpatrywane indywidualnie przez Prezydenta
z zachowaniem zgodnosci z przepisami prawa.



