Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 3/2024
Dyrektora PUP w Kozienicach
z dnia 6 lutego 2024 1.

REGULAMIN
POWIATOWEGO URZEDU PRACY W KOZIENICACH
W SPRAWIE ZASAD ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU NA STAZ
DLA OSOB BEZROBOTNYCH | POSZUKUJACYCH PRACY

§1
PODSTAWA PRAWNA ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU NA STAZ

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
{t.j: Dz. U. .z 2023 r. poz. 735, z pbZn.zm;).

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 44, z pdzn. zm.).

3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 775, z p6zn. zm.)

§2
SLOWNIK POJEC
1. llekro¢ w niniejszych zasadach mowa jest o:

a) Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Powiatu Kozienickiego, sprawujgcego
zwierzchnictwo nad Powiatowym Urzedem Pracy w Kozienicach;

b) PUP - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach;

c) Ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;i
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 735, z p6zn. zm.)

d) stazu - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego lub inng osobg uprawniong umiejetnosci
praktycznych do wykonywania pracy przez wykonywanie zadarn w miejscu pracy bez
nawigzania stosunku pracy z pracodawca;

e) stazyscie — oznacza to osobe skierowang na staz przez PUP, ktéra zarejestrowana jest
w PUP jako:

» osoba bezrobotna lub
» osoba poszukujgca pracy, o ktérej mowa w art. 49 pkt 7 ustawy lub
> osoba poszukujgca pracy, bedgaca osobg niepeinosprawng i niepozostajaca
w zatrudnieniu,
f) PFRON - oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych.

§3
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Na podstawie art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy ( tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 735 z p6zn. zm. ) oraz postanowien
niniejszego regulaminu w zakresie nieunormowanym w ustawie, Starosta moze dokonywac
z Funduszu Pracy przez okres do 12 miesiecy, jednak nie diuzszy niz okres odbywania stazu,
zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu i z powrotem
osobie, ktéra spetnia tacznie nastepujgce warunki:

a) na podstawie skierowania Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach podjeta staz;
b) uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychéd w wysokosci nieprzekraczajacej 200%
minimalnego wynagrodzenia za pracg.
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2. Dokonywanie przez Staroste zwrotu kosztéw przejazdu w okresie odbywania stazu
uzaleznione jest od wysokoéci posiadanych $rodkéw Funduszu Pracy lub $rodkéw PFRON
na ten cel w danym roku budzetowym.

3. Zwrot kosztéw przejazdu nie jest Swiadczeniem obligatoryjnym.

§4

1. O zwrot kosztow przejazdu na staz moze ubiegac sie stazysta, ktéry na podstawie
skierowania PUP podjat staz poza miejscem swojego zamieszkania.

2. Zwrot kosztéw przejazdu na staz przystuguje stazyscie wytgcznie w okresie odbywania stazu.

3. Zwrot kosztoéw przejazdu na staz przystuguje wytgcznie stazyscie, ktory odbywa staz w inngj
miejscowosci niz miejsce jego zamieszkania.

4. Zwrotowi bedg podlegaty udokumentowane przez stazyste koszty przejazdu zbiorowym
$rodkiem transportu lub prywatnym $rodkiem transportu (wlkasnym lub uzyczonym
na podstawie umowy uzyczenia). Zwrot kosztéw przejazdu wtasnym lub uzyczonym srodkiem
transportu nie powinien przekracza¢ kosztéw przejazdu $rodkami transportu zbiorowego, o ile
na danej trasie taki transport istnieje.

5. Przy dokonywaniu zwrotu kosztow przejazdu na staz uwzglednia sig¢ przejazdy najkrétszg
mozliwg trasa z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu i z powrotem.

6. Jezeli miejsce zamieszkania stazysty, z ktérego stazysta faktycznie dojezdza na staz jest inne
niz adres statego lub tymczasowego zameldowania stazysty, to zwrot kosztéw przejazdu na
staz dokonywany jest z miejsca zamieszkania stazysty, pod warunkiem, ze znajduje si¢ ono
na terenie powiatu kozienickiego. Jezeli miejsce zamieszkania stazysty, z ktérego stazysta
faktycznie dojezdza na staz znajduje sie poza terenem powiatu kozienickiego, w takim
przypadku kazdorazowo Dyrektor PUP w Kozienicach, kierujgc sig¢ zasadg racjonalnego
wydatkowania $rodkéw publicznych Funduszu Pracy, podejmuje decyzje, ktéra z tras
przejazdu do miejsca odbywania stazu jest krotsza, z miejsca zameldowania statego lub
tymczasowego, czy z miejsca zamieszkania.

7. Zwrot kosztow przejazdu na staz nastepuje na podstawie pozytywnie rozpatrzonego wniosku
zlozonego przez stazyste, zgodnie z obowigzujacym wzorem.

8. Zwrot kosztow przejazdu na staz przystuguje od dnia, w ktérym zostat ztozony wniosek
w tym zakresie, nie wczes$niej niz od dnia rozpoczecia stazu.

9. Starosta w terminie 30 dni od dnia zlozenia wniosku o zwrot kosztéw przejazdu na staz,
informuje wnioskodawce o sposobie rozpatrzeniu wniosku i wydaje w tym zakresie decyzjg
administracyjng. Termin 30-dniowy liczy si¢ od dnia ztozenia przez wnioskodawce
kompletnego wniosku wraz z wymaganymi zatgcznikami.

10. Stazyscie dojezdzajgcemu na staz prywatnym srodkiem transportu przystuguje zwrot kosztow
przejazdu jedynie za dni faktycznej obecnosci na stazu, na podstawie przedtozonej do PUP
listy obecnosci na stazu.

11. W przypadku przejazdu $rodkami transportu zbiorowego (PKS, PKP, BUS) zwrot dokonywany
jest do wysokosci 100% faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu na staz, jednak
nie wiecej niz do kwoty 600 zt brutto miesiecznie. Minimalna kwota kosztéw przejazdu
na staz uprawniajaca do ubiegania sie o ich zwrot to 100 zt brutto miesigcznie.

12. W przypadku przejazdu $rodkami transportu zbiorowego, kwote faktycznie poniesionych
kosztéw za niepetny miesiac, przy udokumentowaniu poniesionych kosztéw w formie biletu
miesiecznego, ustala sie dzielagc miesieczng kwote biletu przez 30 i mnozgc przez liczbg dni
kalendarzowych przypadajacych w okresie, za ktéry zwrot przystuguje.

13. W przypadku przejazdu prywatnym s$rodkiem transportu zwrot kosztéw przejazdu na staz
nie moze przekroczyé kwoty 600 zi brutto miesigcznie. Minimalna kwota kosztéow
przejazdu na staz uprawniajaca do ubiegania si¢ o ich zwrot to 100 zi brutto
miesiecznie.

14. W przypadku przejazdu prywatnym srodkiem transportu kwote refundacji ustala sie zgodnie
z ponizszym wzorem: iloé kilometréw przejazdu na staz w obie strony dziennie x 0,50 zt
(stawka z 1 km) x liczba dni faktycznej obecnosci na stazu w danym miesigcu, zgodnie
z lista obecnosci na stazu.
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. W przypadku przejazdu na staz prywatnym $rodkiem transportu, odlegto$¢ najkrotszej trasy

w peinych kilometrach, pokonanej przez stazyste, z miejsca zamieszkania do miejsca

odbywania stazu i z powrotem, jest wyliczana na podstawie portalu Google Maps.

O wszelkich zmianach majgcych wptyw na naliczenie kwoty zwrotu kosztéw przejazdu na staz,

w tym przede wszystkim o zmianie miejsca zamieszkania, zmianie miejsca odbywania stazu,

utracie prawa jazdy, czy wygasnieciu jego waznosci, podjeciu zatrudnienia, innej pracy

zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej albo innych zdarzeniach majgcych wptyw na
posiadanie statusu bezrobotnego lub poszukujgcego pracy, stazysta informuje PUP

w Kozienicach niezwtocznie, jednak nie pézniej niz w terminie 7 dni kalendarzowych od daty

tego zdarzenia.

Zwrot kosztéw przejazdu na staz nie przystuguje:

a) jesli udokumentowany miesieczny koszt przejazdu na staz z miejsca zamieszkania
do miejsca odbywania stazu i z powrotem zawiera sie w kwocie ponizej 100 ztotych brutto,

b) osobie dowozonej na staz prywatnym srodkiem transportu, jako pasazer,

c) za przejazd na staz w granicach administracyjnych jednej miejscowosci,

d) na podstawie biletdéw jednorazowych w przypadku przejazdu Srodkami transportu
zbiorowego, z wyjatkiem przypadku, jesli przewoznik transportu zbiorowego nie wystawia
biletéw okresowych. Woéwczas zwrot kosztédw przejazdu na staz dokonywany jest
na podstawie rachunku badz faktury VAT wystawionej przez przewoznika transportu
zbiorowego, na podstawie indywidualnych biletéw, na osobe ubiegajgcg sie o zwrot
kosztow przejazdu na staz.

Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach odmawia stazyscie dokonania zwrotu kosztéw

przejazdu na staz w przypadku:

a) niespetniania przez stazyste warunkow okreslonych w ustawie oraz niniejszym regulaminie;

b) nieudokumentowania przez stazyste poniesionych kosztéw przejazdu na staz, zgodnie z
wymogami okreslonymi w regulaminie;

c) braku srodkéw finansowych na ten cel.

§5

. Stazysta odbywajgcy staz ubiegajacy sie o dokonanie zwrotu kosztéw przejazdu, o ktorym

mowa w § 3 ust. 1, sktada do Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach:

a) wniosek o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu na staz $rodkami transportu zbiorowego,
zgodny ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu lub

b) wniosek o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu na staz prywatnym $rodkiem transportu
(wtasnym lub uzyczonym), zgodny ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

. Powyzsze wnioski dostepne sa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach

pod adresem ul. Zdziczéw 1, 26-900 Kozienice, pokdj nr 10 lub sa do pobrania na stronie

internetowej Urzedu Pracy https://kozienice.praca.gov.pl/dokumenty-do-pobrania, zaktadka

zwrot kosztow przejazdu na staz

Do wniosku o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu na staz srodkami transportu zbiorowego

nalezy dotgczyé¢:

a) kopie imiennego biletu okresowego: miesigcznego, dwutygodniowego lub tygodniowego
na danej trasie ( oryginat biletu miesiecznego nalezy dotgczy¢ do miesigcznego rozliczenia)
lub

b) zaswiadczenie przewoznika transportu zbiorowego o nie wystawianiu biletow okresowych.

Imienny bilet okresowy, rachunek lub faktura VAT muszg zawierac takie elementy jak: nazwa

przewoznika, NIP przewoznika, trase przejazdu, okres, ktérego bilet dotyczy oraz koszt

przejazdu na danej trasie. Nieczytelne bilety okresowe, rachunki lub faktury VAT nie beda
podlegaé refundacii, bgdz bedg wymagaty dodatkowych zaswiadczen od przewoznika.

W przypadku zwrotu kosztéw przejazdu na staz prywatnym srodkiem transportu warunkiem

zwrotu tych kosztéw jest:

a) posiadanie prawa wtasnosci lub wspolwtasnosci pojazdu lub umowy uzyczenia pojazdu,
ktérym stazysta dojezdza na staz oraz
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b) posiadanie waznego prawa jazdy do kierowania pojazdem, ktérym stazysta dojezdza
na staz.

6. W przypadku zwrotu kosztéw przejazdu na staz uzyczonym $rodkiem transportu zwrot kosztow
przejazdu przystuguje od dnia zawarcia umowy uzyczenia, jednak nie wczesniej niz od dnia
rozpoczecia stazu. Umowa uzyczenia pojazdu musi by¢ zawarta do konca trwania stazu,
w innym przypadku zwrot kosztow przejazdu na staz przystuguje do daty koricowej trwania
umowy uzyczenia pojazdu.

7. W przypadku, kiedy wiecej niz jeden stazysta korzysta z tego samego prywatnego $rodka
transportu, zwrot kosztéw przejazdu na staz przystuguje wytacznie stazyscie bgdgcym
wtascicielem tego pojazdu lub stazyscie bedacym osoba uzyczajaca ten pojazd na podstawie
umowy uzyczenia.

8. Whniosek o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu na staz, stazysta sktada osobiscie w siedzibie
PUP w Kozienicach ul. Zdziczéw 1, 26-900 Kozienice (w sekretariacie - pokdj nr 14)
lub za posrednictwem operatora pocztowego.

9. Dopuszcza sie skitadanie wnioskéw o przyznanie zwrotu kosztéow przejazdu na staz za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej PUP w Kozienicach: adres skrytki
EPUAP:/PUPKOZIENICE/SkrytkaESP, podpisanych kwalifikowanym podpisem elektronicznym
oraz za posrednictwem platformy elektronicznej www.praca.gov.pl podpisanych profilem
zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

10. Whnioski ztozone w formie elektronicznej na adres poczty elektronicznej PUP w Kozienicach
(tj. tzw. e-mailem) lub przestane faksem nie podlegajg rozpatrywaniu.

11. Whioski o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu na staz rozpatrywane sg przez Dyrektora
PUP, badz Zastepce Dyrektora PUP oraz wyznaczonych pracownikéw PUP, w skfadzie
co najmniej 3-osobowym lub w inny sposob zgodny z przyjetymi w tym zakresie regulacjami
w PUP w Kozienicach.

12. Rozpatrywane beda tylko wnioski kompletne, zawierajace wszystkie wymagane zatgczniki
i oSwiadczenia.

§6

1. Zwrot kosztéw przejazdu na staz dokonywany jest za okresy miesigczne z dotu, w ustalonych
przez powiatowy urzad pracy terminach, po przediozeniu w PUP rozliczenia faktycznie
poniesionych kosztéw przejazdu na staz wraz z wymaganymi niniejszym regulaminem
dokumentami.

2. Zwrot kosztow przejazdu na staz dokonywany jest na podstawie sktadanych do PUP
comiesiecznych rozliczen faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu na staz (wzor — zatgcznik
Nr 3 do niniejszego regulaminu).

3. Do comiesiecznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu na staz Srodkami
transportu zbiorowego nalezy zatgczy¢ oryginat imiennego biletu okresowego (miesigcznego,
dwutygodniowego lub tygodniowego) albo oryginat rachunku badz faktury VAT, wystawionej
przez przewoznika transportu zbiorowego, na podstawie indywidualnych biletow, na osobe
ubiegajaca sie o zwrot kosztéw przejazdu na staz.

4. Comiesieczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu na staz nalezy ztozy¢
w nieprzekraczalnym terminie do 5-go dnia roboczego kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

5. W przypadku pierwszego miesiecznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow przejazdu
na staz nalezy go zlozy¢ nie wczesniej niz po rozpatrzeniu przez PUP wniosku o zwrot kosztéw
przejazdu na staz.

6. Zwroty kosztéow przejazdu na staz dokonywane sg przez PUP do 14-stego dnia
kalendarzowego danego miesigca za miesigc poprzedni. W przypadku nie przediozenia
kompletnego miesiecznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow przejazdu na staz,
w terminie okreslonym w ust. 6 niniejszego paragrafu, PUP zastrzega sobie mozliwos¢ wyptaty
zwrotdw W terminie pozniejszym, niezwtocznie po przedtozeniu wymaganych dokumentow.

7. Wyptata zwrotu kosztéw przejazdu na staz odbywa sig w formie przelewu na wskazany przez
stazyste wiasny rachunek bankowy, po zweryfikowaniu przez PUP rozliczenia miesigcznego
z listg obecnosci na stazu, ztozong przez organizatora stazu za dany miesigc. W szczegoblnych
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sytuacjach Dyrektor PUP moze podja¢ decyzje o wyptacie gotéwkowej zwrotu kosztéw
przejazdu na staz.

§7
1. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP w Kozienicach moze podjg¢ decyzje

0 odstepstwie od postanowien zawartych w ninigjszym regulaminie, wytgcznie w zakresie
nie wynikajgcym z przepiséw prawa.

2. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP w Kozienicach moze na etapie
przyznawania zwrotu kosztéw przejazdu na staz wymagac takze innych, niz okreslone
w niniejszym regulaminie, dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem kosztéw przejazdu na staz,
pod warunkiem, ze wnioskodawca zostanie o tym niezwtocznie pisemnie powiadomiony.

§8

W przypadkach nieujetych w niniejszym Regulaminie ostateczng decyzje podejmuje Dyrektor PUP.

§9

W sprawach nieunormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie obowigzujgce
przepisy prawne w tym zakresie.

§10

Warunki okreslone w niniejszym regulaminie maja réwniez zastosowanie do osob:

a) poszukujgcych pracy niepetnosprawnych i niepozostajgcych w zatrudnieniu, na podstawie
art.11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz o zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,

b) poszukujgcych pracy niepozostajgcych w zatrudnieniu lub niewykonujgcych innej pracy
zarobkowe] opiekunéw osoby niepeinosprawnej, z wytaczeniem opiekunow osoby
niepetnosprawnej pobierajgcych $wiadczenie pielegnacyjne lub specjalny zasitek opiekunczy na
podstawie przepisow o $wiadczeniach rodzinnych, lub zasitek dla opiekuna na podstawie
przepisoéw o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow.

§11

Zatgczniki do regulaminu:

1) Zatacznik nr 1 - wniosek o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu na staz srodkami transportu
zbiorowego;

2) Zatacznik nr 2 - wniosek o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu na staz prywatnym srodkiem
transportu (wtasnym lub uzyczonym),

3) Zatacznik nr 3 — rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu na staz z miejsca
zamieszkania do miejsca odbywania stazu i z powrotem.

§12

Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach w sprawie zasad zwrotu kosztow przejazdu
na staz dla oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy wchodzi w zycie od dnia 6 lutego 2024 r.

Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach

ul, Zdziczéw 1, 26-900 Kozienice
e-mail: wako@praca.gov.pl; www.Kozienice.praca.gov.pl
adres skrytki EPUAP:/PUPKOZIENICE/SkrytkaESP URZAD PRACY

Centrum Aktywizacji Zawodowej
Wydzial Aktywizacji Rynku Pracy (pok. Nr 10 lub 9); tel. 48 614-66-81 wew. 50 lub 46 Strona 5




