ZARZADZENIE NR . q‘ 12023

DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU

w sprawie wprowadzenia do uzytku stuzbowego ,,Zasad dokonywania zwrotu Kkosztow
przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia, innej pracy zarobkowej,
stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego”

Na podstawie § 16 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku

zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do uzytku stuzbowego ,,Zasady dokonywania zwrotu kosztow przejazdu z miejsca
zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, stazu, przygotowania
zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego™ obowigzujace
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku, stanowigce zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

82

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dzialu Ustug Rynku Pracy.

§3

Z chwila wejscia niniejszego Zarzadzenia traci moc: Zarzadzenie nr 2/2022 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku z dnia 14.01.2022 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku
stuzbowego ..Zasad dokonywania zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do
miejsca zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego™

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Powiatowy Urzad Pracy g ,

w
Stupsku ' ‘ Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 7/2023

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku
z dnia 27.02.2023 r.

POWIATOWY URZAD PRACY W SLUPSKU

ZASADY DOKONYWANIA ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU Z MIEJSCA
ZAMIESZKANIA T POWROTU DO MIEJSCA ZATRUDNIENIA, INNEJ PRACY
ZAROBKOWEJ, STAZU, PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO DOROSLYCH

LUB ODBYWANIA ZAJEC Z ZAKRESU PORADNICTWA ZAWODOWEGO

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Dokonywanie zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia,

innej pracy zarobkowej, stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ z zakresu

poradnictwa zawodowego nastepowac bedzie na podstawie:

1. Ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U.
22022 r., poz. 690 z p6zn. zm.),

2. Ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (tekst jednolity
Dz. U. 22020 r., poz. 2207),

3. Niniejszych Zasad dokonywania zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu
do miejsca zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, stazu, przygotowania zawodowego dorostych
lub odbywania zajeé z zakresu poradnictwa zawodowego.

§2

llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1. rozliczeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozliczenie zwrotu kosztéw przejazdu, sktadane
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku,

2. skierowaniu — oznacza to skierowanie wydane przez pracownika Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku,

3. transporcie wlasnym — oznacza to dojazd pojazdem wlasnym badz uzyczonym,

4. Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku,

5. wnioskodawcey — nalezy przez to rozumie¢ osobe wystepujaca o zwrot kosztow przejazdu,

6. wniosku — oznacza to wniosek o dokonanie zwrotu kosztow przejazdu, sktadany w Powiatowym

Urzedzie Pracy w Stupsku,




U

zajeciach z zakresu poradnictwa zawodowego — nalezy przez to rozumie¢ porade grupowa
i szkolenie z zakresu umiejg¢tnosci poszukiwania pracy prowadzone w formie zajg¢ warsztatowych,
na ktore osoba bezrobotna otrzymata skierowanie z urzedu,

Zasadach — oznacza to niniejsze Zasady dokonywania zwrotu kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, stazu, przygotowania
zawodowego dorostych lub odbywania zajg¢ z zakresu poradnictwa zawodowego,

zwrocie — nalezy przez to rozumie¢ zwrot kosztéw przejazdu.

ROZDZIAL 11 )
WARUNKI PRZYZNAWANIA I ROZLICZANIA ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU

§3

Zwrot kosztow przejazdu moze byé przyznany na wniosek osob, ktére spelniajg lacznie

nastepujace warunki:

1) w wyniku skierowania przez Powiatowy Urzad Pracy w Shlupsku podjety poza miejscem
zamieszkania zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe dorostych
lub zostaty skierowane na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego i dojezdzaja do tych
miejsc,

2) uzyskuja wynagrodzenie lub inny przychdd w wysokosci nieprzekraczajacej 200% minimalnego
wynagrodzenia za prace,

3) zamieszkuja Powiat Stupski.

W sytuacji, gdy osoba jest zatrudniona/wykonuje inng prac¢ zarobkowa na podstawie wigcej niz

jednej umowy, przychody uzyskane na ich podstawie sa sumowane — suma tych przychoddow

nie moze przekroczy¢ 200% minimalnego wynagrodzenia za pracg.

Zwrot kosztéw dotyczy wylacznie dojazdu poza miejsce zamieszkania w wyniku skierowania przez

tutejszy urzad i podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, stazu, przygotowania

zawodowego dorostych lub skierowania na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego.

§4

Maksymalna kwota zwrotu kosztow przejazdu wynosi 300,00 zl za pelny miesigc.

Zwrot Kkosztow przejazdu jest fakultatywng formg wsparcia finansowego, podlegajaca
limitowaniu, w zwigzku z czym jest przyznawany do wyczerpania srodkow finansowych
przeznaczonych na ten cel.

§5

. Zwrot kosztow przejazdu obejmuje osoby, ktore:

1) korzystaja z komunikacji publicznej lub
2) dojezdzajg transportem wiasnym/uzyczonym.




§6
Dojazd srodkiem komunikacji publicznej

W przypadku dojazdu srodkiem komunikacji publicznej, zwrot przystuguje w wysokosci ceny biletu
miesiecznego, obowigzujacej u najtanszego przewoznika swiadczacego ustugi na danej trasie (nie
wiecej jednak niz 300,00 zt).

Zwrot kosztow przejazdu przystugujacy za niepelen miesiac, nastgpuje w oparciu o zakupione bilety
jednorazowe.

W sytuacji, gdy cena biletu miesiecznego jest wigksza niz maksymalna kwota zwrotu, a zwrot
kosztow przejazdu przystuguje za niepelny miesiac - kwota 300,00 zt jest dzielona przez liczbe dni
kalendarzowych w danym miesiagcu, a wynik jest nastgpnie mnozony przez liczbg dni
kalendarzowych przypadajacych w okresie, za ktory refundacja przystuguje.

W sytuacji, gdy cena biletu miesigcznego jest mniejsza niz maksymalna kwota zwrotu, a zwrot
kosztéw przejazdu przystuguje za niepetny miesiac — cena biletu miesigcznego jest dzielona
przez liczbe dni kalendarzowych w danym miesigcu, a wynik jest nastgpnie mnozony przez liczbg
dni kalendarzowych przypadajacych w okresie, za ktéry refundacja przystuguje.

W sytuacji, gdy okres obowigzywania biletu miesiecznego wykracza poza okres zatrudnienia/innej
pracy zarobkowej/stazu/przygotowania zawodowego dorostych/zaje¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego—wysokos$¢ zwrotu jest ustalana proporcjonalnie do okresu zatrudnienia/innej pracy
zarobkowej/stazu/przygotowania zawodowego dorostych/zajec z zakresu poradnictwa zawodowego.
Zwrotowi podlegaja udokumentowane koszty przejazdu komunikacjga publiczng, poniesione
nadanej trasie, potwierdzone w pelni czytelnymi oryginalami imiennych biletow
miesiecznych/jednorazowych.

W przypadku korzystania z ustug kilku przewoznikéw transportu publicznego - bilety miesieczne
powinny zostac zakupione na ten sam okres.

§7
Dojazd transportem wlasnym

Zwrot kosztow dojazdow transportem wlasnym nie przysluguje osobie, ktora jest dowozona jako
pasazer albo nie posiada prawa jazdy.

W przypadku korzystania z transportu wlasnego zwrot przystuguje tylko za dni obecnosci.
Wysokos¢ zwrotu jest ustalana na podstawie wyliczenia faktycznie poniesionych
przez wnioskodawce kosztow, po uwzglednieniu dugosci trasy przejazdu, ceny paliwa, jego zuzycia
na 100 km i liczby dni obecno$ci w pracy/stazu itd. Dlugos¢ trasy pomigdzy miejscowosciami
ustalana jest za pomoca internetowego serwisu mapowego Google Maps.

Zwrotowi podlegaja udokumentowane koszty przejazdu, potwierdzone w pelni czytelnymi
oryginatami imiennych faktur VAT za zakup paliwa przez wnioskodawcg. Faktury musza dotyczy¢
zakupu paliwa dokonanego w rozliczanym miesiacu.

W sytuacji, gdy udokumentowany fakturami koszt zakupu paliwa jest mniejszy niz kwota
wynikajaca z wyliczenia faktycznie poniesionych kosztéw — zwrot nastgpuje w wysokosci kosztu
udokumentowanego fakturami.

W sytuacji, gdy wnioskowana kwota do zwrotu jest nizsza niz kwota wynikajaca z faktycznego
wyliczenia lub wysokosci udokumentowanej fakturami — zwrot nastgpuje w wysokosci kwoty
wnioskowanej. Maksymalna kwota refundacji wynosi 300,00 zi.



§8

W ciagu 2 lat kalendarzowych mozna skorzysta¢ ze zwrotu kosztow dojazdu w sumie przez okres 12
miesiecy.

ROZDZIAL 111
PROCEDURA PRZYZNAWANIA ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU

§9

Warunkiem ubiegania si¢ o zwrot kosztow przejazdu jest ztozenie w Urzedzie prawidtowo i czytelnie
wypetnionego Wniosku o dokonanie zwrotu kosztéw przejazdu (zatacznik nr 1 do Zasad) oraz
Rozliczenia zwrotu kosztéw przejazdu (zatacznik nr 2 do Zasad) wraz z zalacznikami wymienionymi
w§ 11.

Whiosek/Rozliczenie mozna pobra¢ ze strony internetowej Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku
(www.slupsk.praca.gov.pl) lub w siedzibie urzedu przy ul. Leszczynskiego 8.

O odmowie lub przyznaniu zwrotu kosztéw dojazdu Urzad wydaje decyzje w terminie 30 dni od daty
ztozenia Wniosku/Rozliczenia.

Zwrot dokonywany jest w okresach miesigcznych i moze by¢ przekazany na rachunek osobisty
Whnioskodawcy wskazany w Rozliczeniu lub odebrany osobiscie w placowce Banku Spotdzielczego.

§10

Zwrot kosztow przejazdu nie przysluguje, gdy:

1.

S ol 1D

wnioskodawca przerwat zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe
dorostych lub zajecia w zakresie poradnictwa zawodowego,

wnioskodawca dojezdzajacy transportem wiasnym jest dowozony albo nie posiada prawa jazdy,
poniesione koszty zostaly niewtasciwie udokumentowane,

wyczerpaniu ulegt limit sSrodkdw pienigznych przeznaczonych na finansowanie tej formy pomocy,
wnioskodawca nie spetnia warunkéw okreslonych w niniejszych Zasadach.

§11

Wymaganymi zatgcznikami przy ubieganiu si¢ o refundacje kosztow przejazdow sg:

7

w przypadku korzystania z ustug komunikacji publicznej:

1) oryginat wykorzystanego imiennego biletu miesigecznego,

2) potwierdzona za zgodnos¢ z oryginalem kserokopia legitymacji ZIM (Zaktadu Infrastruktury
Miejskiej) — jesli jest,

3) w przypadku refundacji za niepelny miesigc — wszystkie bilety jednorazowe,

4) potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem kserokopia umowy o prace,

5) zaswiadczenie z zakladu pracy o zarobkach brutto za miesigc, za ktory ma byé dokonana
refundacja,

6) potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia listy obecnosci za miesiac, za ktéry ma by¢
dokonana refundacja (w przypadku zakupywania biletéw jednorazowych);

2. w przypadku korzystania z transportu wlasnego:




1) imienne faktury VAT za zakupione paliwo,
2) potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia umowy o prace,
3) zaswiadczenie z zaktadu pracy o zarobkach brutto za miesiac, za ktory ma byé¢ dokonana

refundacja,
4) potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem kserokopia listy obecnosci za miesiac, za ktory ma byé

dokonana refundacja/zaswiadczenie z zaktadu pracy o ilosci przepracowanych dni.
5) oswiadczenie dotyczace zuzycia paliwa na 100 km.

§12

Osoba, ktora z wlasnej winy przerwala staz, jest zobowigzana do zwrotu Kkosztow stazu
(m.in. kosztéw przejazdu, kosztow zakwaterowania, kosztow badan lekarskich i
psychologicznych) z wyjatkiem sytuacji, gdy przyczyna nieukonczenia stazu byto podjecie zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

ROZDZIAL 1V
POSTANOWIENIA KONCOWE

§13

Przypadki nie ujete w niniejszych Zasadach beda rozpatrywane indywidualnie w oparciu o obowigzujace
przepisy.

§14

Niniejsze Zasady wchodza w zycie z dniem 27.02.2023 r. i majg zastosowanie do spraw wszczetych
od tego dnia.

Zataczniki do regulaminu:
1. Wniosek o dokonanie zwrotu kosztow przejazdu.
2. Rozliczenie zwrotu kosztdw przejazdu.



Zakacznik nr 1

Powiatowy Urzad Pracy @
. N P

Stupsku ’ ‘

................................. S IUVIE o osiornsondsspsnsanissssmmmesssnss
. =
(adres zamieszka'n'i.a.) ........
el
Tl s cconvcnormmssnissmessppmmssssessisiprsmmasass
Powiatowy Urzad Pracy
w Shupsku

WNIOSEK O DOKONANIE ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU
ZA OKPES 0 ciosissvsssssssssvonasniane LI sasserssssnsnspctnnsoness

Na podstawie art. 45 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz. U z 2022, poz. 690 z p6zn. zm.), zwracam si¢ z prosba o dokonywanie zwrotu
ponoszonych przeze mnie kosztow dojazdu z miejsca zamieszkania i powrotu z tytulu (wlasciwe zaznaczy¢

krzyzykiem):

odbywania stazu
zatrudnienia/innej pracy zarobkowej
przygotowania zawodowego dorostych

zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego

na podstawie skierowania Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku

(nazwa zakladu pracy i miejscowos¢)

Whnioskujg 0 Zzwrot KOSZtOW Przejazdu NA trASIE .........v.eveveveeeieieeeeeeeeeecceeeeee e s esesese s o

srodkiem transportu Wlasnym / UZYCZONYM™ ............ccouiveiiiorieceeeceeeeeceeese e esees e e s oo
(nazwa przewoznika, a w przypadku transportu wlasnego/uzyczonego marka i nr rejestracyjny, rocznik pojazdu)

...................................................................

(podpis wnioskodawcy)
* wladciwe nalezy podkresli¢

Prosz¢ dolaczy¢ zalgezniki zgodnie z Zasadami zwrotu kosztow przejazdu.



Zalacznik nr 2

Powiatowy Urzad Pracy <
. <

Stupsku ' ‘

.......................................................

.......................................................

Powiatowy Urzad Pracy
w Slupsku

ROZLICZENIE ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU

ZaA DICSIAC sirsissssvsssssssvsssasoves Slens T

Whnioskuje o zwrot kosztow przejazdu w kwocie .................. PLN z tytutlu dojazdu
do miejsca pracy/stazu/przygotowania zawodowego dorostych/zaje¢ w zakresie poradnictwa
zawodowego (podkreslic WAaSCIWE ) Ta HASIE. . .....nus« s s sasmiies £ 45 5 wiewmisonss 14 s sadwimimosnassissiincersn srodkiem
A S PO T UL o e le s ciniiomt s ey TRl el o o ieles et el e el nmletete st e € e P ST oM o e i e e AL GO oS S’

Nalezng mi kwot¢ w wysokoSci ............... PLN prosz¢ przekazaé¢ (wlasciwe zaznaczy¢
krzyzykiem):
odbiodr osobisty w placowce Banku Spoétdzielczego (zgodnie z adresem zamieszkania)
“na konto nr

OSWIADCZENIE

JA DRI DOUDISENVIA]  .ioviromrmsvmrsmsseinnsnmsnnsasssmmmnios basmassistss s s ees o imn carssaensasy zamieszkaty(a) pod
AATESEIM Lottt et ae e e te e n e eareeeaeeenes , Swiadomy(a)
odpowiedzialnosci karnej za ztozenie falszywego oswiadczenia z art. 233§ 1 k.k.: ,,Kto, skladajgc
zeznanie majgce shuzy¢ za dowod w postepowaniu sagdowym lub w innym postepowaniu
prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde¢ lub zataja prawde, podlega karze
pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8” oswiadczam, ze przyjalem(am) do wiadomosci
i stosowania Zasady dokonywania zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu
do miejsca zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, stazu, przygotowania zawodowego dorostych
lub odbywania zaje¢ =z zakresu poradnictwa zawodowego. Ponadto os$wiadczam, ze
wynagrodzenie/inny przychéd w powyzszym rozliczanym okresie nie przekracza 200%
minimalnego  wynagrodzenia za pracg¢ 1 nadal pozostaj¢ w zatrudnieniu/odbywam
staz/przygotowanie zawodowe dorostych/uczestnicz¢ w zajeciach poradnictwa zawodowego
(wlasciwe podkreslic), co potwierdzam wlasnorecznym podpisem.

(podpis wnioskodawey)

Prosze dolgezy¢ zalaczniki zgodnie z Zasadami zwrotu kosztow przejazdu.



