Zarzgdzenie nr 11/2020

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach
z dnia 27 maja 2020 roku

w sprawie kryteriow Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach dotyczace zwrotu

kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu

Na podstawie § 13 ust. 1 pkt 17 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu
Pracy w Kozienicach zatwierdzonego Uchwata nr 263/2017 Zarzadu Powiatu z dnia

18.12.2017r. z pdz. zm., zarzadzam co nast¢puje:.

§1
Wprowadza si¢ ,,Kryteria Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach dotyczace zwrotu
kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu”

stanowigce Zalgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Centrum Aktywizacji Zawodowe;.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Radea
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenie nr 11/2020
Dyrektora PUP w Kozienicach
z dnia 27.05.2020

KRYTERIA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KOZIENICACH DOTYCZACE
ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU Z MIEJSCA ZAMIESZKANIA | POWROTU DO
MIEJSCA ODBYWANIA STAZU

§1

Postanowienia ogoélne

Dokonywanie przez Staroste zwrotu kosztow przejazdu w okresie odbywania stazu u
organizatora stazu uzaleznione jest od wysokosci posiadanych srodkéw na ten cel w danym
roku budzetowym.

Zwrot kosztow przejazdu nie jest Swiadczeniem obligatoryjnym, dlatego nie podlega
procedurom odwotawczym.

Zwrot kosztow przejazdu obejmuje faktycznie poniesione koszty przejazdu na trasie z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania stazu i z powrotem.

Mozliwy jest zwrot kosztow przejazdu $rodkami transportu zbiorowego a w uzasadnionych
przypadkach mozliwy jest takze zwrot kosztow przejazdu prywatnym $rodkiem transportu.

W zapisach niniejszych kryteriow jako PUP nalezy rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w
Kozienicach.

§2

Na podstawie art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tj. Dz. U. z 2019 r., poz. 1482 z p6zZn.zm.) oraz postanowien
niniejszych kryteriow w zakresie nieunormowanym w ustawie, Starosta moze dokonywac z
Funduszu Pracy przez okres do 12 miesiecy (zgodnie z okresem realizacji stazu) zwrotu
kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu osobie,
ktéra spetnia tacznie nastepujace warunki:
a) na podstawie skierowania Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach podjeta staz;
b) uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychéd w wysokosci nieprzekraczajgcej 200%
minimalnego wynagrodzenia za prace.
O zwrot kosztow przejazdu moze ubiegac sie wylgcznie osoba bezrobotna, ktéra odbywa staz
W innej miejscowosci niz miejsce zamieszkania.
Osoba odbywajgca staz ubiegajaca sie o dokonanie zwrotu kosztéw przejazdu, o ktérym
mowa w ust. 1, skltada do Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach:

a) wniosek o przyznanie refundacji kosztow przejazdu srodkami transportu zbiorowego,

zgodny ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszych kryteriow lub



b) wniosek o przyznanie refundacji kosztéw przejazdu prywatnym s$rodkiem transportu
(wtasnym lub uzyczonym), zgodny ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do
niniejszych kryteriow.

c) powyzsze wnioski dostepne sa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach
ul. Zdziczéw 1, 26-900 Kozienice lub sg do pobrania na stronie internetowej
https://kozienice.praca.gov.pl/-/4798719-staze

4. Do wniosku o przyznanie refundacji kosztéw przejazdu $rodkami transportu zbiorowego
nalezy dotgczyé:

a) kopie imiennego biletu okresowego: miesiecznego, dwutygodniowego lub tygodniowego na
danej trasie. Jesli przewoznik transportu zbiorowego nie wystawia biletow okresowych do
wniosku nalezy dotaczy¢ kopie faktury badz faktury VAT wystawionej na osobe ubiegajgca
sie o zwrot kosztéw przejazdu.

5. Do wniosku o przyznanie refundacji kosztéw przejazdu prywatnym s$rodkiem transportu
(wtasnym lub uzyczonym) nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie o korzystaniu z pojazdu na potrzeby
dojazdéw do miejsca odbywania stazu skfadane przez osobe ktéra zostata skierowana do odbycia
stazu przez Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach - zatacznik nr 3 do niniejszych kryteriow
(oryginaty dokumentéw wskazanych w oswiadczeniu sg przedkiadane do wgladu wiasciwemu
pracownikowi PUP na jego wniosek).

6. Wnhnioski, o ktéorych mowa w ust. 3 nalezy skifada¢ do Powiatowego Urzedu Pracy w
Kozienicach ul. Zdziczéw 1, 26-900 Kozienice, najpdézniej do korica miesigca kalendarzowego, w
ktorym nastapito rozpoczecie stazu (w takim przypadku refundacja kosztéw przejazdu moze byc
przyznana od poczatku stazu). Wnioski mozna skfadaé: osobiscie, za pomocg operatora
pocztowego, za pomocg platformy ePUAP (popisane podpisem kwalifikowanym/profilem
zaufanym) lub do skrzynki podawczej udostepnionej przez PUP (jesli w okresie skfadania
wnioskéw bedzie ona funkcjonowaé). W przypadku ztozenia wniosku po terminie wskazanym
wyzej, zwrot kosztéw przejazdu przystugiwaé bedzie od miesigca ztozenia wniosku.

7. Wnhnioski o przyznanie refundacji kosztow przejazdu rozpatrywane sg przez Dyrektora badz
Zastepce Dyrektora oraz wyznaczonych pracownikéw PUP w skfadzie co najmniej 3 osobowym
lub w inny sposéb zgodny z przyjetymi w tym zakresie regulacjami w PUP w Kozienicach.

8. Rozpatrywane beda tylko wnioski kompletne, zawierajace wszystkie wymagane zatgczniki i
osSwiadczenia.

9. Powiatowy Urzad Pracy poinformuje osobe ubiegajgcg sie¢ o zwrot kosztéw przejazdu o
sposobie rozpatrzenia wniosku, w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku.

10. Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach moze odmoéwi¢ dokonania zwrotu kosztéw przejazdu w
przypadku:

a) niespetniania przez osobe ubiegajgca sie o dokonanie zwrotu kosztéw przejazdu
warunkoéw okreslonych w niniejszych Kryteriach;

b) niewtasciwego udokumentowania poniesionych kosztéw;

c) braku srodkéw finansowych na ten cel.

11. Zwrot kosztéw przejazdu nie przystuguije:

a) osobie dowozonej na staz, prywatnym $rodkiem transportu, jako pasazer;



b) za przejazd w granicach administracyjnych jednej miejscowosci;
c) na podstawie biletéw jednorazowych w przypadku przejazdu $rodkami transportu
zbiorowego;
d) jesli udokumentowany miesieczny koszt przejazdu zawiera si¢ w kwocie ponizej 100
ztotych brutto.
12. Przy dokonywaniu zwrotu kosztéow przejazdu uwzglednia sie przede wszystkim przejazdy
transportem zbiorowym (PKS, PKP lub przewoznicy prywatni - BUSy) najkrotsza mozliwg trasa.
13. Dokonywanie zwrotu kosztéw przejazdu odbywaé sie bedzie wytgcznie na podstawie
imiennych biletow okresowych (miesiecznych, dwutygodniowych lub tygodniowych), a takze
faktury badz faktury VAT wystawionej na osobe ubiegajgca sie o zwrot kosztow przejazdu w
przypadku, gdy przewoznik transportu zbiorowego nie wystawia biletow okresowych.
14. Zwrot kosztow przejazdu dokonywany bedzie nie wcze$niej niz od daty rozpoczecia
odbywania stazu.
15. Bilet okresowy, faktura lub faktura VAT musza zawiera¢ takie elementy jak: nazwa
przewoznika, NIP przewoznika, trase przejazdu oraz koszt przejazdu na danej trasie. Nieczytelne
bilety okresowe, faktury/faktury VAT nie bedg podlega¢ refundacji badz bedg wymagaty
dodatkowych zaswiadczen od przewoznika.
16. Dopuszcza sie mozliwos¢ dokonywania zwrotu kosztow przejazdu prywatnym s$rodkiem
transportu wtasnym lub uzyczonym w przypadku:
a) braku mozliwosci przejazdu srodkami transportu zbiorowego na danej trasie,
b) gdy przejazd Srodkami transportu zbiorowego jest utrudniony w godzinach realizacji
zadan okreslonych w programie stazu;
c) w innych uzasadnionych sytuacjach opisanych przez stazyst¢ wnioskujgcego o
refundacje kosztéw przejazdu.
17. Whniosek o przyznanie refundacji kosztéw przejazdu prywatnym Srodkiem transportu (wtasnym
lub uzyczonym) musi zawiera¢ szczegdtowe uzasadnienie korzystania z prywatnego $rodka
transportu.
18. Zwrot kosztéw przejazdu dokonywany jest za okresy miesieczne, w ustalonych przez
powiatowy urzad pracy terminach, po dostarczeniu rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow
przejazdu wraz z wymaganymi dokumentami.
19. W przypadku przejazdu $rodkami transportu zbiorowego (PKS, PKP, BUS) refundacja
dokonywana jest do wysokosci 100% faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu jednak nie wiecej
niz do kwoty 500 zt brutto miesiecznie.
20. W przypadku przejazdu $rodkami transportu zbiorowego kwote faktycznie poniesionych
kosztéw za niepetny miesigc, przy udokumentowaniu poniesionych kosztéw w formie biletu
miesiecznego, ustala sie dzielgc miesieczng kwote biletu przez 30 i mnozac przez liczbe dni
kalendarzowych przypadajgcych w okresie, za ktory refundacja przystuguje.
21. W przypadku przejazdu prywatnym s$rodkiem transportu refundacja nie moze przekroczy¢
kwoty 500 zt brutto miesigcznie.
22. W przypadku przejazdu prywatnym $rodkiem transportu kwote refundacji ustala sig¢ zgodnie z

ponizszym wzorem:



ilos¢ kilometréow przejazdu w obie strony dziennie x 0,25 zt x liczba faktycznych dni
odbywania stazu w miesigcu

23. W przypadku zwrotu kosztéw przejazdu prywatnym $rodkiem transportu, zwrot dokonywany
jest tylko za dni faktycznej obecnosci na stazu.

24. Zwrot kosztéw przejazdu dokonywany jest na podstawie sktadanych do PUP comiesiecznych
rozliczen faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu (wzér — zatgcznik Nr 4 do niniejszych
kryteriéw).

25. Do comiesiecznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu s$rodkami
transportu zbiorowego nalezy zatgczy¢ oryginat imiennego biletu okresowego (miesigcznego,
dwutygodniowego lub tygodniowego) albo oryginat faktury badz faktury VAT wystawionej przez
przewoznika transportu zbiorowego na osobe ubiegajgca sie o zwrot kosztow przejazdu;

26. Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu nalezy ztozy¢ w nieprzekraczalnym
terminie do 5-go dnia roboczego kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

27. Wyptata zwrotu kosztéw przejazdu odbywa sie w formie przelewu na wskazany przez osobe
ubiegajacg sie o zwrot kosztow przejazdu wiasny rachunek bankowy, po zweryfikowaniu
rozliczenia miesiecznego z listg obecnosci na stazu ztozong przez organizatora stazu za dany

miesigc.
§3
W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP w Kozienicach moze:
a) podja¢ decyzje o odstepstwie od postanowier zawartych w niniejszych kryteriach;

b) na etapie przyznawania finansowania przejazdéw na staz wymagac¢ takze innych
dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem kosztéw przejazdéw, pod warunkiem, ze
wnioskodawca zostanie o tym niezwtocznie powiadomiony.

§4
Niniejsze kryteria wchodzg w zycie po pozytywnym zaopiniowaniu przez Powiatowg Rade Rynku
Pracy tj. od dnia 27 maja 2020r.
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