
 

 

Procedury wewnętrzne określające zasady refundacji kosztów opieki nad 

dzieckiem do 6 lat lub nad dzieckiem niepełnosprawnym do 7 lat 

 
 

Na podstawie art. 61 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia           

i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2016r., poz. 645 z późn. zm.), w ramach posiadanych 

środków finansowych, ustalam procedury wewnętrzne określające zasady refundacji 

kosztów opieki nad dzieckiem do 6 lat lub nad dzieckiem niepełnosprawnym do 7 lat, 

obowiązujące w Powiatowym Urzędzie Pracy w Białej Podlaskiej. 
 

§ 1 

 

Procedury wewnętrzne określające zasady refundacji kosztów opieki nad dzieckiem do 6 lat 

lub nad dzieckiem niepełnosprawnym do 7 lat zwanej dalej „refundacją” mają  

zastosowanie do osób bezrobotnych  zarejestrowanych  w Powiatowym Urzędzie Pracy  

w Białej Podlaskiej  o których mowa w art. 49 pkt 5 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r.  

o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku  pracy.  

 

§ 2 

 

1. Refundacji można dokonać osobie bezrobotnej posiadającej  co  najmniej  jedno dziecko  

do  6 roku życia lub co najmniej jedno dziecko niepełnosprawne do 7 roku życia, jeżeli: 

•   podjęła zatrudnienie lub inną pracę zarobkową, 

•   została skierowana przez Powiatowy Urząd Pracy w Białej Podlaskiej na staż     

przygotowanie zawodowe dorosłych lub szkolenie. 

 

2. Refundacja  przysługuje osobie wymienionej w § 1 pod warunkiem osiągnięcia przez 

nią miesięcznie z tytułu podjęcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub 

skierowania na staż, przygotowanie zawodowe dorosłych lub szkolenie, przychodów 

nieprzekraczających minimalnego wynagrodzenia za pracę. 

 

3. Refundacji dokonuje się w wysokości poniesionych kosztów potwierdzonych 

załączonymi do wniosku dokumentami o jakich mowa w § 5 ust. 1 lit. a niniejszych 

procedur wewnętrznych, nie więcej jednak niż 200,00 zł. miesięcznie na jedno dziecko. 

 

§ 3 

 

1. Refundacji, o której mowa w § 1 dokonuje się na wniosek osoby uprawnionej za okres: 

a) do 6 miesięcy, jeżeli bezrobotny podjął zatrudnienie lub inną pracę zarobkową, 

b) odbywania stażu, przygotowania zawodowego dorosłych lub szkolenia –

maksymalnie przez 12 miesięcy (okresy refundacji podlegają sumowaniu). 

2. Refundacji dokonuje się o ile bezrobotny spełnia warunki wynikające z  

procedur wewnętrznych od dnia złożenia wniosku o którym mowa w § 4  ust. 1 

niniejszych procedur.   

 

 

 

 

 

 

 

 

§ 4 



1.  Osoba bezrobotna  ubiegająca się  o  refundację  składa do  Powiatowego Urzędu Pracy   

   w  Białej Podlaskiej wniosek  o  przyznanie  refundacji zgodny  z  wzorem  stanowiącym  

      załącznik Nr 1 do niniejszych procedur wewnętrznych.    

2.   Do wniosku o którym mowa w ust. 1 wnioskodawca załącza: 

 1)  kopię umowy o pracę, w przypadku zatrudnienia lub kopię dokumentu    

potwierdzającego podjęcie innej pracy zarobkowej (umowa cywilno-prawna) - 

potwierdzonej za zgodność z oryginałem, 

 2)   oświadczenie osoby bezrobotnej ubiegającej się o refundację (wzór oświadczenia - 

załącznik Nr 2 do niniejszych procedur wewnętrznych), 

 3)    kopię umowy cywilno – prawnej ( w przypadku sprawowania opieki nad dzieckiem 

przez osobę fizyczną). 

3. Starosta może zażądać przedstawienia wraz z wnioskiem innych dokumentów 

niezbędnych do rozpatrzenia sprawy.  

4. Starosta na podstawie w/w dokumentów kwalifikuje osobę do refundacji i zawiera  

z osobą bezrobotną  umowę w sprawie refundacji kosztów opieki nad dzieckiem do 6 lat 

lub nad dzieckiem niepełnosprawnym do 7 lat.  

 

§ 5 

Podstawą refundacji jest  zawarta na piśmie przez Starostę z osobą  bezrobotną umowa  

w sprawie refundacji kosztów opieki nad dzieckiem do 6 lat lub nad dzieckiem 

niepełnosprawnym do 7 lat, która  powinna  zawierać w szczególności: 

1. Zobowiązanie  osoby bezrobotnej do: 

a) złożenia co miesiąc w Powiatowym  Urzędzie Pracy w Białej Podlaskiej wniosku  

zgodnego ze wzorem stanowiącym załącznik Nr 3 do niniejszych procedur 

wewnętrznych wraz z następującymi  dokumentami:  

-  kopią listy obecności  z pracy, stażu, przygotowania zawodowego dorosłych, 

szkolenia potwierdzoną za zgodność z oryginałem przez  pracodawcę,  

-  kopią raportu miesięcznego ZUS RCA - za miesiąc za który dokonywana jest 

refundacja (dotyczy osób podejmujących zatrudnienie lub inną pracę zarobkową), 

-  dokumentem potwierdzającym poniesione koszty z tytułu opieki nad dzieckiem 

(dziećmi) za miesiąc za który dokonywana jest refundacja, są m.in.: 

rachunki/faktury za przedszkole, żłobek, a także wystawione przez osobę fizyczną 

sprawującą opiekę nad dzieckiem (dziećmi), lub rachunki z innych instytucji 

(agencji) opiekującymi się dzieckiem (dziećmi). 

b) niezwłocznego poinformowania Powiatowego Urzędu Pracy w Białej Podlaskiej 

o wszelkich zmianach danych wynikających z wniosku oraz umowy, w tym także 

związanego z jej statusem jako osoby bezrobotne, a także  o innych okolicznościach 

mających wpływ na refundację np. nieobecność dziecka w przedszkolu z powodu 

choroby,  rezygnacja osoby bezrobotnej z refundacji,  

c) zwrotu refundacji:  

     - w przypadku złożenia przez bezrobotnego niezgodnych z prawdą informacji,  

    innych dokumentów dołączonych do wniosku o przyznanie refundacji oraz do 

    wniosku o refundację, o którym mowa w § 5 ust. 1 lit. a lub 

     -  w przypadku naruszenia innych warunków umowy lub 

     -  w przypadku utraty statusu osoby bezrobotnej po zawarciu umowy.  

    Bezrobotny zobowiązany jest do zwrotu otrzymanej refundacji wraz                               

z odsetkami ustawowymi naliczonymi od całości kwoty udzielonej pomocy                                     

od dnia wypłaty pierwszej kwoty udostępnionych środków, w terminie 30 dni                           

od dnia doręczenia wezwania Starosty. 

2. Zobowiązanie Starosty  do wypłaty refundacji  w terminie  do 30 dni od dnia złożenia  

kompletnego wniosku  o którym mowa w ust.1 lit. a. 

 

 

 

 

 

     § 6 



 

1.  Refundacja dokonywana jest za okresy miesięczne i płatna na rachunek bankowy 

     osobisty wnioskodawcy.  

2.  Kwotę refundacji za niepełny miesiąc oblicza się przyjmując stawkę refundacyjną 

     za jeden dzień w wysokości 6,67 zł.  

§ 7 

 

Refundacji nie będą podlegać koszty opieki nad dzieckiem (dziećmi), gdy opiekę 

sprawuje osoba spokrewniona ( np. babcia, dziadek ). 
 

§ 8 

 

Refundacja przysługuje na jedno dziecko jednemu z rodziców, jeżeli jako bezrobotny 

podejmie zatrudnienie lub inną pracę zarobkową lub zostanie skierowany na staż, 

przygotowanie zawodowe dorosłych lub szkolenie. 

 

§ 9 

 

Wzory wniosków można uzyskać w Powiatowym Urzędzie Pracy w Białej Podlaskiej,  

Oddziale Zamiejscowym Ewidencji i Świadczeń w Terespolu lub Oddziale Zamiejscowym 

Ewidencji i Rynku Pracy w Międzyrzecu Podlaskim lub pobrać ze strony internetowej 

urzędu www.pupbialapodlaska.pl. 

 

§ 10 

 

Refundacja może być dokonana wyłącznie na zasadach określonych w niniejszych 

procedurach wewnętrznych.  

§ 11 

 

Powiatowy Urząd Pracy w Białej Podlaskiej zastrzega sobie możliwość żądania 

dodatkowych dokumentów  potwierdzających poniesione wydatki związane z opieką nad 

dzieckiem (dziećmi). 

§ 12 

 

Przedmiotowe procedury wewnętrzne stanowią dla Powiatowego Urzędu Pracy  

w Białej Podlaskiej podstawę do działania w sprawach nimi objętymi.  

 

§ 13 

 

Niniejsze procedury wewnętrzne są zgodne z założeniami Regionalnego Planu Działań  

na rzecz zatrudnienia na 2017 rok.  

§ 14 

 

Procedury wewnętrzne wchodzą w życie z dniem podpisania.  

 

Biała Podlaska, 17.02.2017r.                                                                                                                      

 

 

                                                                                                     Z up. Starosty 

                                                                                         mgr inż. Edward Tymoszyński 

                                                                                                         Dyrektor 

                                                                        Powiatowego Urzędu Pracy w Białej Podlaskiej 

           

 

 

 

 

http://www.pupbialapodlaska.pl/


      Załącznik Nr 1 

do procedur wewnętrznych 

określających zasady refundacji  
kosztów opieki nad dzieckiem do 

6 lat lub nad dzieckiem  

niepełnosprawnym do 7 lat  

 

Biała Podlaska, dnia………………….. 

……………………………………….. 
                              (imię i nazwisko) 

 

………………………………………. 
                         (adres zamieszkania) 
 

………………………………………. 
                         (adres zameldowania) 

 

………………………………………. 
        (seria i nr dowodu osobistego, przez kogo wydany) 

 

………………………………………. 
                                   (PESEL) 
 

…………………………………….... 
                                 (nr telefonu)                                        

                                                                 Powiatowy Urząd Pracy 

 w Białej Podlaskiej 
 

WNIOSEK 

O PRZYZNANIE  REFUNDACJI  KOSZTÓW  OPIEKI  NAD  DZIECKIEM  

DO 6 LAT LUB NAD DZIECKIEM NIEPEŁNOSPRAWNYM DO 7 LAT 

Na podstawie z art. 61 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach 

rynku pracy (Dz. U. z 2018r., poz. 1265 z późn. zm.), w związku z: podjęciem zatrudnienia, innej 

pracy zarobkowej /skierowaniem przez Powiatowy Urząd Pracy/ na staż, przygotowanie zawodowe 

dorosłych lub na szkolenie proszę o przyznanie za okres od dnia ………………do……….……. 

refundacji poniesionych kosztów opieki nad niżej wymienionymi dziećmi: 

1 .............................................................................................................................................................  

imię i nazwisko, data urodzenia dziecka,  

2 .............................................................................................................................................................  

imię i nazwisko, data urodzenia dziecka. 

 

Nr konta bankowego………………………………………………………………………………….. 

 
Oświadczam, że zostałem(am) zapoznany(a) z procedurami wewnętrznymi określającymi zasady refundacji kosztów opieki 

nad dzieckiem do 6 lat lub nad dzieckiem niepełnosprawnym do 7 lat, obowiązującymi w Powiatowym Urzędzie Pracy                                      

w Białej Podlaskiej. 

 

1. Oświadczam, że  dane zawarte w niniejszym wniosku są zgodne z prawdą. 

2. Świadomy/a odpowiedzialności za składanie oświadczeń niezgodnych z prawdą oraz uprzedzony/a o 

odpowiedzialności wynikającej z art. 233, w związku z art. 286 Kodeksu karnego potwierdzam własnoręcznym 

podpisem prawdziwość podanych informacji. 

 

………………………………………  
               (data i podpis wnioskodawcy)                                                                                                                                                                   

Załączniki: 

1. Kopia umowy o pracę w przypadku zatrudnienia lub kopia dokumentu potwierdzającego 

podjęcie innej pracy zarobkowej (umowy cywilno-prawnej i inne) – z wyszczególnieniem 

miesięcznego wynagrodzenia brutto - potwierdzone za zgodność z oryginałem. 

2. Oświadczenie osoby bezrobotnej ubiegającej się o refundację kosztów opieki. 

3. Kopia umowy cywilno-prawnej w przypadku sprawowania opieki przez osobę fizyczną. 

 
* niepotrzebne skreślić



 

Załącznik Nr 2 
do procedur wewnętrznych 

określających zasady 

refundacji  kosztów opieki 

nad dzieckiem do 6 lat lub 

nad dzieckiem  

niepełnosprawnym do 7 lat  

 

 

Biała Podlaska,  dnia ………………… 

 

……………………………………….. 
                  (imię i nazwisko) 

 

……………………………………….. 
                  (adres zamieszkania) 

 

……………………………………….. 
                  (PESEL) 

 

 

 

OŚWIADCZENIE 

 

osoby bezrobotnej ubiegającej się o refundację kosztów opieki nad dzieckiem  

 

 1. Oświadczam, że zapewnię  dziecku opiekę w: przedszkolu, żłobku* lub inną  

 

     …………………………………………………………………………………… 
                                ( nazwa i adres placówki  lub osoby fizycznej sprawującej opiekę) 

 

            2. Oświadczam, że osoba fizyczna sprawująca opiekę nad dzieckiem (dziećmi)                   

              jest/ nie jest* spokrewniona.  

              

 

 

 
Świadomy/a odpowiedzialności za składanie oświadczeń niezgodnych z prawdą oraz uprzedzony/a o 

odpowiedzialności wynikającej z art. 233, w związku  z art. 286 Kodeksu karnego potwierdzam własnoręcznym 

podpisem prawdziwość podanych informacji. 

 

 

 

………………………………………… 

(podpis osoby składającej oświadczenie) 

……………………………………… 

(podpis osoby przyjmującej 

oświadczenie ) 

 

* niepotrzebne skreślić 



 

                                                                                                                           Załącznik Nr 3 

do procedur wewnętrznych 

określających zasady 

refundacji  kosztów opieki 

nad dzieckiem do 6 lat lub 

nad dzieckiem  

niepełnosprawnym do 7 lat  

………………………….. 
              (imię i nazwisko)                                                                               ……………………………………………  

                                                                                                                            (miejscowość, data) 
………………………………….. 

          (adres zamieszkania) 

 

……………………………………. 

                (PESEL) 

 

Powiatowy Urząd Pracy  

w Białej Podlaskiej  
 

 

 

                                                               WNIOSEK  

 

O REFUNDACJĘ KOSZTÓW OPIEKI NAD DZIECKIEM DO 6 LAT LUB  

NAD DZIECKIEM NIEPEŁNOSPRAWNYM DO  7 LAT 

 

ZA  MIESIĄC……………. 

 

 

 

W związku z przyznaniem mi refundacji - przedkładam niżej wskazane dokumenty i proszę 

o przekazanie kwoty w wysokości ………………… zł.   tytułem refundacji poniesionych kosztów  

opieki za miesiąc:……………….  na moje konto Nr …………………………………………….. 

 

 

 

           ……………………………………. 

                   podpis wnioskodawcy 

 

 

Załączniki: 

 

1) Kopia listy obecności  za miesiąc …………………… 

2)   Kopia raportu miesięcznego ZUS RCA – dotyczy osób podejmujących 

      zatrudnienie lub inną pracę zarobkową.  

3)  Dokumenty potwierdzające poniesione koszty z tytułu opieki nad dzieckiem(dziećmi)   

za miesiąc…………… np.: rachunki/faktury za przedszkole, żłobek, osoby fizycznej, 

rachunki z innych instytucji (agencji) opiekującymi się dzieckiem (dziećmi). 


