Zarzadzenie nr 5/2023

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach

z dnia 10 lutego 2023 roku

w sprawie kryteriow Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach w sprawie zwrotu
kosztow przejazdu i zakwaterowania dla oséb bezrobotnych oraz innych oséb

uprawnionych skierowanych do pracy

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

18.12.2017r. z p6z. zm., zarzadzam co nastepuje:.

§1
Wprowadza si¢ ,,Kryteriow Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach w sprawie zwrotu
kosztow przejazdu i zakwaterowania dla oséb bezrobotnych oraz innych oséb
uprawnionych skierowanych do pracy” stanowigce Zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Naczelnikowi Centrum Aktywizacji Zawodowe].

§3
Tracg moc:
Zarzadzenie nr 6/2019 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach
z dnia 31 stycznia 2019 roku w sprawie ,Kryteriow Powiatowego Urzedu Pracy w
Kozienicach w sprawie zwrotu kosztow przejazdu i zakwaterowania dla bezrobotnych oraz
innych os6b uprawnionych skierowanych do pracy” oraz
Zarzadzenie nr 1/2022 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach
z dnia 3 stycznia 2022 roku w sprawie zmian w ,,Kryteriach Powiatowego Urzedu Pracy w
Kozienicach w sprawie zwrotu kosztow przejazdu i zakwaterowania dla bezrobotnych oraz

innych 0s6b uprawnionych skierowanych do pracy”

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. RADC ‘,.’ AWNY
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 5/2023
Dyrektora PUP w Kozienicach
z dnia 10.02.2023r.

KRYTERIA
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KOZIENICACH
W SPRAWIE ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU I ZAKWATEROWANIA
DLA OSOB BEZROBOTNYCH ORAZ INNYCH OSOB UPRAWNIONYCH
SKIEROWANYCH DO PRACY

§1

Postanowienia ogélne
Dokonywanie przez Staroste zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania uzaleznione
jest od wysokosci posiadanych srodkow na ten cel w danym roku budzetowym.
Zwrot kosztow przejazdu i zakwaterowania nie jest $wiadczeniem obligatoryjnym,
dlatego nie podlega procedurom odwotawczym.
Zwrot kosztow przejazdu obejmuje faktycznie poniesione koszty przejazdu na trasie z
miejsca zamieszkania do miejsca zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej i
Z powrotem.
Mozliwy jest zwrot kosztow przejazdu srodkami transportu zbiorowego a w
uzasadnionych przypadkach mozliwy jest takze zwrot kosztow przejazdu prywatnym
srodkiem transportu.
W zapisach ninigjszych kryteriow jako PUP nalezy rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w

Kozienicach.

§2

Warunki dokonywania zwrotu kosztéw przejazdu Srodkami transportu publicznego

lub prywatnym $rodkiem transportu (wlasnym lub uzyczonym)

Na podstawie art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz postanowien niniejszych  kryteriow w zakresie

nieunormowanym w ustawie, Starosta moze dokonywa¢ z Funduszu Pracy przez okres do



12 miesiecy' zwrotu kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej i z powrotem, osobie, ktéra spelnia lgcznie nastgpujace
warunki:

a) na podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy podjela zatrudnienie lub inng
prac¢ zarobkowg i dojezdza do tych miejsc;

b) uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychdd w wysokosci nieprzekraczajacej 200%
minimalnego wynagrodzenia za pracg .

2. Osoba ubiegajaca si¢ 0 dokonanie zwrotu kosztow przejazdu do pracy, sklada w siedzibie
Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach:

a) wniosek o przyznanie refundacji kosztow przejazdu S$rodkami transportu
zbiorowego, zgodny ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 1 do niniejszych
kryteriow lub

b) wniosek o0 przyznanie refundacji kosztoéw przejazdu prywatnym Srodkiem
transportu (wlasnym lub uzyczonym), zgodny ze wzorem stanowigcym zalgcznik
nr 2 do niniejszych kryteriow.

¢) powyzsze wnioski dostepne sg w siedzibie PUP w Kozienicach ul. Zdziczéow 1,
26-900 Kozienice lub s3 do pobrania na stronie internetowe;

https://kozienice.praca.gov.pl/-/5040426-refundacja-kosztow-przejazdu-do-pracy-

i-zakwaterowania

3. Do wniosku o przyznanie refundacji kosztéw przejazdu $rodkami transportu zbiorowego
nalezy dolgczy¢:

a) kopi¢ umowy o prace lub umowy cywilno-prawnej (oryginat do wgladu przy
sktadaniu wniosku)

b) kopi¢ imiennego biletu okresowego: miesigcznego, dwutygodniowego Ilub
tygodniowego na danej trasie. Jesli przewoznik transportu zbiorowego nie wystawia
biletow okresowych do wniosku nalezy dolgczy¢ kopie faktury badz faktury VAT
wystawionej na osobe ubiegajaca si¢ o zwrot kosztow przejazdu.

4. Do wniosku o przyznanie refundacji kosztow przejazdu prywatnym srodkiem transportu
(wlasnym lub uzyczonym) nalezy dotaczyc¢:
a) kopie umowy o prace lub umowy cywilno-prawnej (oryginal do wgladu przy

sktadaniu wniosku),

! Do 12 miesiecy liczac od dnia podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej
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b) o$wiadczenie o Kkorzystaniu z pojazdu na potrzeby dojazdéw do miejsca
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej przez osobe ktora zostala skierowana do
pracy przez Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach - zatacznik nr 3 do niniejszych
kryteriéw (oryginaly dokumentow wskazanych w o$wiadczeniu sa przedktadane
do wgladu wlasciwemu pracownikowi PUP na jego wniosek),

¢) Kopie umowy uzyczenia samochodu

5. Whnioski, o ktorych mowa w ust. 2 nalezy sklada¢ w sekretariacie Powiatowego Urzg¢du
Pracy w Kozienicach ul. Zdziczow 1, 26-900 Kozienice (pok. nr 14), najpdzniej do konca
miesigca kalendarzowego, w ktérym nastapilo podjecie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej. Wnioski mozna skladaé: osobiscie, za pomocg operatora pocztowego, za
pomoca platformy ePUAP (popisane podpisem kwalifikowanym/profilem zaufanym) lub
do skrzynki podawczej udostepnionej przez PUP (jesli w okresie sktadania wnioskéw

bedzie ona funkcjonowac).W_przypadku zloZenia wniosku w_terminie poézniejszym,

zwrot kosztow przejazdu przyslugiwaé bedzie dopiero od dnia zlozenia wniosku.

6. Wnioski o przyznanie refundacji kosztéw przejazdu rozpatrywane sg przez Dyrektora
badz Zastepce Dyrektora oraz wyznaczonych pracownikow PUP w skladzie co najmniej
3-osobowym lub w inny sposdb zgodny z przyjetymi w tym zakresie regulacjami w PUP
w Kozienicach.

7. Rozpatrywane  beda tylko wnioski kompletne, zawierajace wszystkie wymagane
zalgczniki 1 oswiadczenia.

8. Powiatowy Urzad Pracy poinformuje osobe ubiegajaca si¢ o zwrot kosztow przejazdu o
sposobie rozpatrzenia wniosku, w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia zlozenia
wniosku.

9. Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach moze odmoéwi¢ dokonania zwrotu kosztow
przejazdu w przypadku:

a) niespelniania przez osobg ubiegajaca si¢ o dokonanie zwrotu kosztéw przejazdu
warunkow okreslonych w niniejszych Kryteriach;
b) niewlasciwego udokumentowania poniesionych kosztow;
¢) braku srodkow finansowych na ten cel.
10. Zwrot kosztow przejazdu nie przystuguje:
a) osobie dowozonej do pracy, prywatnym $rodkiem transportu, jako pasazer;
b) za przejazd w granicach administracyjnych jednej miejscowosci;
¢) na podstawie biletow jednorazowych w przypadku przejazdu srodkami transportu

zbiorowego.
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Przy dokonywaniu zwrotu kosztow przejazdu uwzglednia si¢ przede wszystkim
przejazdy transportem zbiorowym (PKS, PKP, lub przewoznicy prywatni - BUSy)
najkrotsza mozliwa trasa.
Dokonywanie zwrotu kosztow przejazdu odbywaé si¢ bedzie wylacznie na podstawie
imiennych biletéw okresowych (miesiecznych, dwutygodniowych lub tygodniowych), a
takze faktury badz faktury VAT wystawione] na osobe ubiegajacg si¢ o zwrot kosztow
przejazdu w przypadku, gdy przewoznik transportu zbiorowego nie wystawia biletow
okresowych.
W przypadku dokonywania zwrotu kosztow przejazdu na podstawie biletow okresowych
zwrot ten dokonywany bedzie nie wcze$niej niz od daty, podjgcia zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowe;j.
Bilet okresowy, faktura lub faktura VAT muszg zawiera¢ takie elementy jak: nazwa
przewoznika, NIP przewoznika, tras¢ przejazdu oraz koszt przejazdu na danej trasie.
Nieczytelne bilety okresowe, faktury VAT oraz faktury nie bedg podlega¢ refundacji
badZ beda wymagaty dodatkowych zaswiadczen od przewoznika.
Dopuszcza si¢ mozliwosé dokonywania zwrotu kosztéw przejazdu prywatnym $rodkiem
transportu wiasnym lub uzyczonym w przypadku:

a) braku mozliwosci przejazdu srodkami transportu zbiorowego na danej trasie;

b) gdy przejazd srodkami transportu zbiorowego jest utrudniony w godzinach pracy.

¢) gdy przejazd srodkami transportu zbiorowego jest drozszy niz przejazd prywatnym

srodkiem transportu.

Whniosek o przyznanie refundacji kosztow przejazdu prywatnym s$rodkiem transportu
(wlasnym lub uzyczonym) musi zawiera¢ szczegdélowe uzasadnienie korzystania z
prywatnego srodka transportu.
Zwrot kosztow przejazdu dokonywany jest za okresy miesigczne, w ustalonych przez
powiatowy urzad pracy terminach, po dostarczeniu rozliczenia faktycznie poniesionych
kosztow przejazdu wraz z wymaganymi dokumentami.
W przypadku przejazdu $rodkami transportu zbiorowego (PKS, PKP, BUS) refundacja
dokonywana jest do wysokosci 100% faktycznie poniesionych kosztow przejazdu.
Kwote faktycznie poniesionych kosztéw za niepelny miesiac, przy udokumentowaniu
poniesionych kosztow w formie biletu miesigcznego, ustala si¢ dzielac miesigczng kwote
biletu przez 30 i mnozac przez liczbe dni kalendarzowych przypadajgcych w okresie, za

ktory refundacja przystuguje.
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. W przypadku przejazdu prywatnym S$rodkiem transportu refundacja nie moze
przekroczy¢ kwoty 600 zt miesigcznie.

Kwote refundacji ustala si¢ zgodnie z ponizszym wzorem:

ilos¢ kilometrow dojazdu w obie strony x 0,50 zi x liczba dni faktycznej obecnosci w

pracy

W przypadku zwrotu kosztow przejazdu prywatnym $rodkiem transportu, zwrot
dokonywany jest tylko za dni faktycznej obecnosci w pracy.

Zwrot kosztéw przejazdu dokonywany jest na podstawie comiesigcznych rozliczen
faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu (wzér — zalgeznik Nr 4 do niniejszych
kryteriow).

Do comiesigcznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu srodkami
transportu zbiorowego nalezy zatgczy¢:

a) oryginal imiennego biletu okresowego (miesigcznego, dwutygodniowego lub
tygodniowego) albo oryginal faktury Vat badz faktury wystawionej przez
przewoznika transportu zbiorowego na osobg ubiegajaca si¢ o zwrot kosztow
przejazdu;

b) kopie¢ listy obecnosci w pracy, potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem przez
pracodawce;

¢) zaswiadczenie pracodawcy o zarobkach brutto za dany miesigc .

. Do comiesigcznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu prywatnym
$rodkiem transportu nalezy zalaczyé:
a) kopig listy obecnosci w pracy, potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem przez
pracodawce;
b) zaswiadczenie pracodawcy o zarobkach brutto za dany miesigc .
.Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu nalezy zlozy¢ w

nieprzekraczalnym terminie do 20 dnia nastepnego miesigca dnia roboczego kazdego

miesigca za miesigc poprzedni.
. Wyplata zwrotu kosztéw przejazdu odbywa si¢ w formie przelewowej na wskazany

przez osobe ubiegajacg si¢ o zwrot kosztow przejazdu whasny rachunek bankowy.



§3

Warunki dokonywania zwrotu kosztéw zakwaterowania

Na podstawie art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy oraz postanowien niniejszych Kryteriow w zakresie nie
unormowanym w ustawie, Starosta Kozienicki moze dokonywaé z Funduszu Pracy przez
okres do 12 miesigcy zwrotu kosztow zakwaterowania osobie, ktéra speinia tgcznie
nastepujace warunki:

a) na podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy podjeta zatrudnienie lub inng
prace zarobkowsa, poza miejscem zamieszkania w miejscowosci, do ktorej czas
dojazdu 1 powrotu do miejsca statego zamieszkania $rodkami transportu
zbiorowego wynosi lgcznie ponad 3 godziny dziennie;

b) mieszka w hotelu lub wynajgtym mieszkaniu w miejscowosci lub w poblizu
miejscowosci, w ktorej jest zatrudniona, wykonuje inng prace zarobkowa,

c¢) uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychod w wysokosci nieprzekraczajacej 200%
minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w miesigcu, za ktory jest
dokonywany zwrot kosztdw zakwaterowania.

Osoba ubiegajaca si¢ o dokonanie zwrotu kosztow zakwaterowania, spetniajgca warunki,
o ktorych mowa w ust. 1 , sklada w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach
wniosek o przyznanie refundacji kosztéw zakwaterowania, zgodny ze wzorem
stanowigcym Zalgcznik nr 5 do niniejszych kryteriow.

Do wniosku o przyznanie refundacji kosztow zakwaterowania nalezy dotgczyc¢:

a) kopie umowy o prace lub umowy cywilno-prawnej (oryginal do wgladu przy
sktadaniu wniosku) ;

b) kopie umowy najmu lokalu mieszkalnego

¢) potwierdzenie meldunku w przypadku zakwaterowania w hotelu.

PUP w Kozienicach dokonuje oceny formalno - merytorycznej wniosku. W przypadku
braku ktéregokolwiek z zatacznikéw wymienionych w ust. 3 wnioskodawca wzywany
jest do uzupelnienia brakéw w terminie 7 dni od dnia dorgczenia wezwania z
pouczeniem, ze nie- usuniecie tych brakow w wyznaczonym terminie spowoduje
pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia.

Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy zlozy¢ w sekretariacie Powiatowego Urzedu
Pracy w Kozienicach ul. Zdziczow 1, 26-900 Kozienice (pok. nr 14), najp6zniej do konca

miesigca kalendarzowego, w ktorym nastgpilo podjgcie zatrudnienia, innej pracy

6



10.
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12.

zarobkowej. Wnioski mozna skladaé: osobiscie, za pomoca operatora pocztowego, za
pomoca platformy ePUAP (popisane podpisem kwalifikowanym/profilem zaufanym) lub
do skrzynki podawczej udost¢pnionej przez PUP (jesli w okresie skiadania wnioskéw

bedzie ona funkcjonowac¢).W_przypadku zlozenia wniosku w terminie pézniejszym,

zwrot _kosztow _zakwaterowania przyslugiwaé bedzie dopiero od dnia zlozenia

wniosku.
Powiatowy Urzad Pracy poinformuje osob¢ ubiegajaca si¢ o zwrot kosztow
zakwaterowania o sposobie rozpatrzenia wniosku, w formie pisemnej w terminie 30 dni
od dnia zlozenia wniosku.
Zwrot kosztow zakwaterowania moze by¢ dokonany wylacznie osobom spelniajacym
warunki okreslone w § 3 ust. 1 niniejszych kryteriow.
Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach moze odmowi¢ dokonania zwrotu kosztow
zakwaterowania w przypadku:
a) niespelniania przez osobe ubiegajaca si¢ o dokonanie zwrotu kosztow
zakwaterowania warunkow okreslonych w niniejszych kryteriach;
b) niewlasciwego udokumentowania poniesionych kosztow;
¢) braku $rodk6éw finansowych na ten cel.
Refundacja dokonywana jest do wysokosci 100% faktycznie poniesionych kosztow
zakwaterowania, jednak nie wigcej niz 600 zI miesigcznie.
Kwote faktycznie poniesionych kosztow za niepelny miesigc ustala si¢ dzielac
miesieczng kwote kosztow zakwaterowania przez 30 i mnozac przez liczbe dni
kalendarzowych przypadajacych w okresie, za ktory refundacja przystuguje.
Zwrot kosztow zakwaterowania dokonywany jest na podstawie comiesigcznych rozliczen
faktycznie poniesionych kosztow zakwaterowania (wzor — zatacznik nr 6 do niniejszych
kryteriow).
Do comiesi¢cznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéw zakwaterowania nalezy
zalgczy¢:
a) zaswiadczenie o wysokosci wynagrodzenia lub innego przychodu brutto za
miesiac, za ktory wnioskodawca ubiega sie o zwrot kosztow zakwaterowania.
b) kopie listy obecnosci w pracy potwierdzong za zgodnos¢ z oryginalem przez
pracodawce;
¢) w przypadku zakwaterowania w wynaj¢tym lokalu — oryginal dowodu zaplaty
czynszu za dany miesigc wynajmu lokalu tj. przelew, przekaz pocztowy, wplata na

konto w banku (do wgladu). Odreczne pokwitowanie odbioru zaplaty przez

7



wynajmujgcego nie stanowi wystarczajgcego potwierdzenia dokonania zaplaty
CZynszu.
d) w przypadku zakwaterowania w hotelu — oryginal faktury potwierdzajace;j
poniesienie przez wnioskodawce kosztow zakwaterowania w hotelu.(do wgladu)
13. Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow zakwaterowania nalezy zlozy¢ w

nieprzekraczalnym terminie do 20 dnia nastgpnego miesiaca dnia roboczego kazdego

miesigca za miesiagc poprzedni.
14. Wyplata zwrotu kosztow zakwaterowania odbywa si¢ w formie przelewowej na
wskazany przez osobe ubiegajgca si¢ o zwrot kosztéw zakwaterowania wlasny rachunek

bankowy.

§4
W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP w Kozienicach moze podjaé

decyzj¢ o odstepstwie od postanowien zawartych w niniejszych kryteriach

§5
Niniejsze kryteria wchodza w zycie od dnia 10 lutego 2023r.
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