ZARZADZENIE NR 12/2024

DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU

z dnia 26 lutego 2024 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku sluzbowego ,,Zasad dokonywania zwrotu kosztow
przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia, innej pracy zarobkowej,
stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaj¢¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego” obowiazujacych w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku.

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 zajg¢ z zakresu poradnictwa zawodowego” obowigzujace
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku, stanowigce zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Kierownikowi Dziatu Ustug Rynku Pracy.

§3
Z chwila wejscia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc: Zarzadzenie nr 7/2023 Dyrektora
Powiatowego Urzgdu Pracy w Stupsku z dnia 27.02.2023 r. w sprawie wprowadzenia do uzytku
stuzbowego ,, Zasad dokonywania zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania 1 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.

DYREKTOR
Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku
Pawet Kadziela
Stupsk, dnia 26.02.2024 r.



Powiatowy Urzad Pracy ' ,
w

Stupsku ’ ‘ Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 12/2024
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku z dnia 26.02.2024 r.

POWIATOWY URZAD PRACY W StUPSKU

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

LUB ODBYWANIA ZAJEC Z ZAKRESU PORADNICTWA ZAWODOWEGO

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

2) Ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace

2. Niniejsze Zasady dokonywania zwrotu kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania

i powrotu do miejsca zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, stazu, przygotowania
zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego, stanowig
dodatkowe wewnetrzne wytyczne, majgce usprawni¢ rozpatrywanie wnioskow.

§2

llekro¢ w niniejszych Zasadach jest mowa o:

1) przychodach — oznacza to przychody z innego tytutu niz zatrudnienie, inna praca
zarobkowa, dziatalno$¢ gospodarcza, zasitek lub inne swiadczenie wyptacane
z Funduszu Pracy, podlegajgce opodatkowaniu na podstawie przepiséw o podatku
dochodowym od osob fizycznych.

2) rozliczeniu — nalezy przez to rozumiec rozliczenie zwrotu kosztow przejazdu, sktadane
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku,

3) skierowaniu — oznacza to skierowanie wydane przez pracownika Powiatowego Urzedu
Pracy w Stupsku,

4) transporcie wlasnym — oznacza to dojazd pojazdem innym niz wykonujgcym przewozy
publiczne,



5) Urzedzie — oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Stupsku,

6) wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe wystepujgcag o zwrot kosztow
przejazdu,

7) wniosku — oznacza to wniosek o dokonanie zwrotu kosztéw przejazdu, sktadany
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku,

8) =zajeciach z zakresu poradnictwa zawodowego — nalezy przez to rozumie¢ porade
grupowag i szkolenie z zakresu umiejetnosci poszukiwania pracy prowadzone w formie
zajeC warsztatowych, na ktére osoba bezrobotna otrzymata skierowanie z urzedu,

9) Zasadach — oznacza to niniejsze 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,

10) zwrocie — nalezy przez to rozumie¢ zwrot kosztéw przejazdu,

ROZDZIAL I
WARUNKI PRZYZNAWANIA | ROZLICZANIA ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU

§ 3

1. Zwrot kosztow przejazdu moze by¢ przyznany na wniosek osob, ktore spetniaja tacznie
nastepujace warunki:

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

2) uzyskujg wynagrodzenie lub inny przychéd w wysokosci nieprzekraczajgcej 200%
minimalnego wynagrodzenia za prace,

3) zamieszkujg Powiat Stupski.

2. W sytuacji, gdy osoba jest zatrudniona/wykonuje inng prace zarobkowg na podstawie
wiecej niz jednej umowy, przychody uzyskane na ich podstawie sg sumowane — suma
tych przychoddw nie moze przekroczy¢ 200% minimalnego wynagrodzenia za prace.
Sumowaniu podlegajg rowniez inne przychody.

3. Zwrot kosztow dotyczy wytgcznie 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 zt za peilny miesiac.



§5

Zwrot kosztow przejazdu obejmuje osoby, ktore:
1) korzystajg z komunikacji publicznej lub
2) dojezdzajg transportem wtasnym/uzyczonym.

§6
Dojazd srodkiem komunikacji publicznej

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

Zwrot kosztow przejazdu przystugujgcy za niepeten miesigc, nastepuje w oparciu

0 zakupione bilety jednorazowe, z zastrzezeniem przypadkoéw okreslonych w ust. 3 i 4, .
zakupu biletu miesiecznego.

W sytuaciji, gdy cena biletu miesiecznego jest wigksza niz maksymalna kwota zwrotu,

a zwrot kosztow przejazdu przystuguje za niepetny miesigc - kwota 300,00 zt jest
dzielona przez liczbe dni kalendarzowych w danym miesigcu, a wynik jest nastepnie
mnozony przez liczbe dni kalendarzowych przypadajgcych w okresie, za ktéry refundacja
przystuguje.

W sytuaciji, gdy cena biletu miesiecznego jest mniejsza niz maksymalna kwota zwrotu,

a zwrot kosztow przejazdu przystuguje za niepetny miesigc — cena biletu miesiecznego
jest dzielona przez liczbe dni kalendarzowych w danym miesigcu, a wynik jest nastepnie
mnozony przez liczbe dni kalendarzowych przypadajgcych w okresie, za ktéry refundacja
przystuguje.

W sytuaciji, gdy okres obowigzywania biletu miesiecznego wykracza poza okres
zatrudnienia/innej pracy zarobkowej/stazu/przygotowania zawodowego dorostych/zajec
z zakresu poradnictwa zawodowego—wysokos¢ zwrotu jest ustalana proporcjonalnie

do okresu zatrudnienia/innej pracy zarobkowej/stazu/przygotowania zawodowego
dorostych/zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego.

Zwrotowi podlegajg udokumentowane koszty przejazdu komunikacjg publicznag,
poniesione na danej trasie, potwierdzone w petni czytelnymi oryginatami imiennych
biletéw miesiecznych/jednorazowych.

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

§7
Dojazd transportem wtasnym

W przypadku korzystania z transportu wtasnego zwrot przystuguje tylko za dni obecnosci.



2. Wysokosc¢ zwrotu jest ustalana na podstawie wyliczenia faktycznie poniesionych
przez wnioskodawce kosztow, po uwzglednieniu dtugosci trasy przejazdu, ceny paliwa,
jego zuzycia na 100 km i liczby dni obecnosci w pracy/stazu itd. Dtugos¢ trasy pomiedzy
miejscowosciami ustalana jest za pomocg internetowego serwisu mapowego Google
Maps.

3. Zwrotowi podlegajg udokumentowane koszty przejazdu, potwierdzone w petni czytelnymi
oryginatami imiennych faktur VAT za zakup paliwa przez wnioskodawce. Faktury muszg
dotyczy¢ zakupu paliwa dokonanego w rozliczanym miesigcu.

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

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

ROZDZIAL Il
PROCEDURA PRZYZNAWANIA ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU

§8

1. Zwrot kosztéw przejazdu nastepuje na podstawie prawidtowo i czytelnie wypetnionego
Whiosku o dokonanie zwrotu kosztow przejazdu (zatgcznik nr 1 do Zasad) oraz
Rozliczenia zwrotu kosztow przejazdu (zatgcznik nr 2 do Zasad) wraz z zatgcznikami
wymienionymi w § 9.

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

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

4. Zwrot dokonywany jest w okresach miesiecznych i moze by¢ przekazany na rachunek
osobisty Wnioskodawcy wskazany w Rozliczeniu lub odebrany osobiscie w placéwce
Banku Spoétdzielczego.

§9

Wymaganymi zatgcznikami przy ubieganiu sie o refundacje kosztéw przejazdéw sa:
1) w przypadku korzystania z ustug komunikacji publicznej:
a) oryginat wykorzystanego imiennego biletu miesiecznego,
b) potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopia legitymacji ZIM (Zakfadu
Infrastruktury Miejskiej) — jesli jest,
c) wszystkie bilety jednorazowe w przypadku braku biletu miesiecznego,
d) potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopia umowy o prace,



e) zaswiadczenie z zakfadu pracy o zarobkach brutto za miesigc, za ktory ma byc¢
dokonana refundacja,

f) dokumenty potwierdzajgce wysokosc¢ innych przychodoéw, podlegajgcych
opodatkowaniu na podstawie przepisow o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,

g) potwierdzona za zgodnosc¢ z oryginatem kserokopia listy obecnos$ci za miesigc, za ktory
ma by¢ dokonana refundacja (w przypadku zakupywania biletéw jednorazowych);

2) w przypadku korzystania z transportu wtasnego:

a) imienne faktury VAT za zakupione paliwo,

b) potwierdzona za zgodnos$c¢ z oryginatem kserokopia umowy o prace,

c) zaswiadczenie z zaktadu pracy o zarobkach brutto za miesigc, za ktéry ma by¢
dokonana refundacja,

d) dokumenty potwierdzajgce wysokosc¢ innych przychodéw, podlegajgcych
opodatkowaniu na podstawie przepisow o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych,

e) potwierdzona za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopia listy obecnosci za miesigc, za ktéry
ma by¢ dokonana refundacja/zaswiadczenie z zaktadu pracy o ilosci przepracowanych
dni.

f) oswiadczenie dotyczgce zuzycia paliwa na 100 km.

§ 10
Osoba, ktéra z wiasnej winy przerwata staz, jest zobowigzana do zwrotu kosztéw stazu

(m.in. kosztéw przejazdu), z wyjgtkiem sytuacji, gdy przyczyng nieukonczenia stazu byto
podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;.

ROZDZIAL IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 1

Przypadki nie ujete w niniejszych Zasadach beda rozpatrywane indywidualnie w oparciu
0 obowigzujgce przepisy.

§ 12

Niniejsze Zasady wchodzg w zycie z dniem 26.02.2024 r. i majg zastosowanie do spraw
wszczetych od tego dnia.

Zatgczniki do regulaminu:
1. Wniosek o dokonanie zwrotu kosztéw przejazdu.
2. Rozliczenie zwrotu kosztéw przejazdu.



Powiatowy Urzad Pracy ‘ ’
w

Stupsku AR

Zatgcznik nr 1

Powiatowy Urzad Pracy
w Stupsku

WNIOSEK O DOKONANIE ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU
za okres 0d ......cevvvvviiiiinennnn, (0 [0 R
Na podstawie art. 45 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy, zwracam sie z prosbg o dokonywanie zwrotu ponoszonych
przeze mnie kosztow dojazdu z miejsca zamieszkania i powrotu z tytutu™:

* [Jodbywania stazu

* [Jzatrudnienia/innej pracy zarobkowej

* [Jprzygotowania zawodowego dorostych

» Zzajec z zakresu poradnictwa zawodowego

na podstawie skierowania Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsku

(nazwa zaktadu pracy i miejscowosc¢)
Whioskuje 0 zwrot KOSztOw przejazdu Na traSie ..........ooovv oo e
Srodkiem transportu wtasnym / publicznym* (nazwa przewoznika, a w przypadku transportu
wilasnego marka i nr rejestracyjny, rocznik pojazdu) ..........ccoeiuiiiiiiiiii

(podpis wnioskodawcy)
*) wlasciwe nalezy podkresli¢

Prosze dotaczy¢ zataczniki zgodnie z Zasadami zwrotu kosztow przejazdu.



Powiatowy Urzad Pracy , ‘
w

Stupsku AR

Zatgcznik nr 2

Powiatowy Urzad Pracy
w Stupsku

ROZLICZENIE ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU
Za MIeSIgC ..orveerrrrrmnrrrrrnnnanns 20...r.

Whioskuje o zwrot kosztoéw przejazdu w kwocie ................ PLN z tytutu dojazdu

do miejsca pracy/stazu/przygotowania zawodowego dorostych/zaje¢ w zakresie poradnictwa
poradnictwa zawodowego (podkresli¢ wiasciwe) natrasie ...,
SrodKIEM traNSPOMTU ...
Nalezng mi kwote w wysokosci ............... PLN prosze przekaza¢ (wtasciwe podkreslic):

* [Jodbidr osobisty w placéwce Banku Spoétdzielczego (zgodnie z adresem zamieszkania)

* [Jna konto nr

OSWIADCZENIE
Ja NIZEJ POAPISANY(A) ..eveereiiiiiiiiiee et , zamieszkaty(a)
[0T0T0 JF=To [ £=YT=T o o PP
oswiadczam, ze moje wynagrodzenie i inny przychdd w powyzszym rozliczanym okresie
nie przekracza 200% minimalnego wynagrodzenia za prace i nadal pozostaje
w zatrudnieniu/odbywam staz/przygotowanie zawodowe dorostych/uczestnicze w zajeciach
poradnictwa zawodowego (wtasciwe podkresli¢), co potwierdzam witasnorecznym podpisem.

(podpis wnioskodawcy)

Prosze dotaczy¢ zataczniki zgodnie z Zasadami zwrotu kosztow przejazdu.



