Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr .../2025
Dyrektora PUP w Kozienicach
zdnia.......cooeenni 2025rr.

Regulamin
Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach
w sprawie zasad zwrotu kosztéw przejazdu w zwigzku z podjeciem
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udzialu w stazu przez osoby
bezrobotne i poszukujace pracy oraz inne osoby uprawnione

§1
PODSTAWA PRAWNA ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU

Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach =zatrudnienia

(t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 620).

. Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepelnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 913).

Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego

(t.j. Dz. U.z 2024 r., poz. 572 ze zmianami)

Ustawa z dnia ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz.

1061 ze zmianami).

§2
SELOWNIK POJEC

. Ilekro¢ w niniejszych zasadach mowa jest o:

a) Staroscie —nalezy przez to rozumie¢ Starost¢ Powiatu Kozienickiego, sprawujacego
zwierzchnictwo nad Powiatowym Urzgdem Pracy w Kozienicach;

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

c) Ustawie —nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach
zatrudnienia (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 620)

d) stazu - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego wiedzy i umiejetnosci przez
wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku pracy z pracodawca;

e) staiyscie — oznacza to osob¢ skierowang na staz przez PUP, ktora zarejestrowana jest
w PUP jako:
» 0soba bezrobotna lub
» osoba poszukujgca pracy, o ktorej mowa w art. 2 pkt 24 ustawy lub
» osoba poszukujgca pracy, bedaca osoba niepelnosprawng 1 niepozostajaca

w zatrudnieniu;
f) PFRON - oznacza to Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych;

g) Pracy — oznacza zatrudnienie lub inng prace zarobkows.

§3
POSTANOWIENIA OGOLNE W ZAKRESIE ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU



1. Na podstawie art. 206 ust. 1 ustawy z dnia 20 marca 2025r. 0 rynku pracy i stuzbach zatrudnienia

(tj. Dz. U. z 2025 r., poz. 620) oraz postanowien niniejszego regulaminu w zakresie

nieunormowanym w ustawie, Starosta moze na podstawie umowy finansowa¢ z Funduszu Pracy

przez okres do 12 miesigcy koszty przejazdu w zwigzku z podjeciem przez bezrobotnego lub
poszukujacego pracy zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udziatu w stazu, gdy spetione sg
lacznie nastepujace warunki:

a) podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub udzial w stazu nastgpity na podstawie:

- skierowania lub informacji z PUP,

- umowy ze starosta,

- skierowania agencji zatrudnienia w przypadku okreslonym w art. 197,

b) uzyskiwane wynagrodzenie lub inny przychod nie przekracza 200% minimalnego

wynagrodzenia za pracg.

2. Dokonywanie przez Starost¢ finansowania kosztow przejazdu w okresie odbywania
stazu/wykonywania pracy, uzaleznione jest od wysokosci posiadanych srodkow Funduszu Pracy
lub §rodkéw PFRON na ten cel w danym roku budzetowym.

3. Finansowanie kosztow przejazdu nie jest $wiadczeniem obligatoryjnym.

§4

1. O zwrot kosztow przejazdu moze ubiegac si¢ osoba, ktora na podstawie warunkow okreslonych
w § 3 ust. 1 pkt a) i b) podjeta zatrudnienie, inng pracg¢ zarobkowa lub bierze udziat w stazu w
miejscowosci INnej niz miejsce jej zamieszkania.

2. Zwrot kosztow przejazdu na staz/do pracy przystuguje osobie wytacznie w okresie odbywania
stazu/zatrudnienia/innej pracy zarobkowej.

3. Zwrotowi beda podlegaly udokumentowane przez osobe koszty przejazdu zbiorowym
srodkiem transportu lub prywatnym srodkiem transportu (wlasnym lub uZzyczonym
na podstawie umowy uzyczenia).

4. Przy dokonywaniu zwrotu kosztow przejazdu na staz/do pracy uwzglednia si¢ przejazdy
najkrotszg mozliwg trasa z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu/do pracy i z
powrotem.

5. Zwrot kosztow przejazdu na staz/do pracy nastepuje na podstawie pozytywnie rozpatrzonego
wniosku zlozonego na obowigzujacym formularzu przez osobe uprawniong (stazyste/osobeg
skierowang do pracy/poinformowang 0 pracy), oraz zgodnie z zawartg umowa 0 finansowanie
poniesionych kosztow przejazdu.

6. Starosta w terminie 30 dni od dnia ztoZenia wniosku o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu na
staz/do pracy, informuje wnioskodawce o sposobie rozpatrzeniu wniosku. Termin 30-dniowy
liczy si¢ od dnia zlozenia przez wnioskodawce kompletnego wniosku wraz z wymaganymi
zalgcznikami.

7. Osobie dojezdzajacej na staz/do pracy prywatnym $rodkiem transportu przystuguje zwrot
kosztow przejazdu jedynie za dni faktycznej obecnosci na stazu/w pracy, na podstawie
przedtozonej do PUP listy obecnosci na stazu/w pracy (w przypadku stazu oryginal listy, w
przypadku zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej — kserokopia potwierdzona za
zgodno$¢ z oryginalem). Podstawa otrzymania zwrotu kosztéw przejazdu jest zlozenie
wiasciwego | kompletnego wniosku oraz podpisanie umowy z PUP w powyzszym zakresie.

8. W przypadku przejazdu srodkami transportu zbiorowego (PKS, PKP, BUS) zwrot dokonywany
jest do wysokosci 100% faktycznie poniesionych kosztow przejazdu na staz/do pracy, jednak
nie wiecej niz do kwoty 600 zl brutto miesiecznie. Minimalna kwota kosztow przejazdu
uprawniajaca do ubiegania si¢ o ich zwrot to 100 zl brutto miesiecznie. Podstawg
otrzymania zwrotu kosztow przejazdu jest ztozenie wlasciwego i kompletnego wniosku oraz
podpisanie umowy z PUP w powyzszym zakresie.



9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

W przypadku przejazdu $rodkami transportu zbiorowego, kwote faktycznie poniesionych

kosztow za niepelny miesigc, przy udokumentowaniu poniesionych kosztow w formie biletu

miesi¢cznego, ustala si¢ dzielgc miesigczng kwote biletu przez 30 1 mnozac przez liczbe dni
kalendarzowych przypadajacych w okresie, za ktory zwrot przyshuguje.

W przypadku przejazdu prywatnym s$rodkiem transportu zwrot kosztow przejazdu na staz/do

pracy nie moze przekroczy¢ kwoty 600 zl brutto miesi¢ecznie. Minimalna kwota kosztow

przejazdu na staz/do pracy uprawniajaca do ubiegania si¢ o ich zwrot to 100 zl brutto
miesiecznie.

W przypadku przejazdu prywatnym Srodkiem transportu kwote refundacji ustala si¢ zgodnie

z ponizszym wzorem: ilo$¢ kilometréw przejazdu na staz/do pracy w obie strony dziennie X

0,40 z1 (stawka z 1 km) x liczba dni faktycznej obecnosci na stazu/w pracy w danym

miesigcu, zgodnie z lista obecnoS$ci na stazu/w pracy.

W przypadku przejazdu na staz/do pracy prywatnym $rodkiem transportu, odlegto$¢ najkrotszej

trasy w petnych kilometrach, pokonanej przez osobg, z miejsca zamieszkania do miejsca

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

O wszelkich zmianach majacych wplyw na naliczenie kwoty zwrotu kosztow przejazdu na

staz/do pracy, w tym przede wszystkim o zmianie miejsca zamieszkania, zmianie miejsca

odbywania stazu/miejsca pracy, utracie prawa jazdy, czy wygasnigciu jego waznosci, podjeciu
zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dzialalnos$ci gospodarczej albo innych zdarzeniach
majacych wplyw na posiadanie statusu bezrobotnego lub poszukujacego pracy badz

pracownika, osoba informuje PUP w Kozienicach niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w

terminie 7 dni kalendarzowych od daty tego zdarzenia.

Finansowanie kosztow przejazdu na staz/do pracy nie przystuguje:

a) jesli udokumentowany miesigczny koszt przejazdu z miejsca zamieszkania
do miejsca odbywania stazu/ wykonywania pracy i z powrotem zawiera si¢ w kwocie
ponizej 100 zlotych brutto,

b) osobie dowozonej na staz/do pracy prywatnym $rodkiem transportu, jako pasazer,

C) za przejazd na staz/do pracy w granicach administracyjnych jednej miejscowosci,

d) na podstawie biletow jednorazowych w przypadku przejazdu S$rodkami transportu
zbiorowego, z wyjatkiem przypadku, jesli przewoznik transportu zbiorowego nie wystawia
biletow okresowych. Wowczas zwrot kosztow przejazdu na staz/do pracy dokonywany jest
na podstawie rachunku badz faktury VAT wystawionej przez przewoznika transportu
zbiorowego, na podstawie indywidualnych biletow, na osobg ubiegajaca si¢ o zwrot kosztow
przejazdu.

Powiatowy Urzad Pracy w Kozienicach odmawia stazyscie badZz osobie, ktora podjeta

zatrudnienie lub inng prace¢ zarobkowa, dokonania zwrotu kosztéw przejazdu na staz/do pracy

w przypadku:

a) niespetniania przez t¢ osobe warunkow okre§lonych w ustawie oraz niniejszym regulaminie;

b) nieudokumentowania przez osobg¢ poniesionych kosztow przejazdu na staz/do pracy,
zgodnie z wymogami okreslonymi w regulaminie;

¢) braku srodkow finansowych na ten cel.

W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu

przez Dyrektora PUP, zostanie podpisana umowa o finansowanie poniesionych kosztow

przejazdu.

17. W przypadku, gdy osoba bezrobotna/poszukujaca pracy:

a) z wlasnej winy nie podejmie stazu albo przerwie realizacje stazu lub

b) zostanie skierowana na staz na podstawie nieprawdziwych o$wiadczen lub sfatszowanych
dokumentow albo w innych przypadkach §wiadomego wprowadzania w btad Starosty,

0soba ta zobowigzana bedzie do zwrotu kosztow przejazdu.

Wyjatkiem jest niepodjecie lub przerwanie programu stazu z tytutu podjecia zatrudnienia, innej
pracy zarobkowej lub prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, trwajacego co najmniej miesigc.
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§5

1. Osoba ubiegajaca si¢ o dokonanie zwrotu kosztow przejazdu, o ktorym mowa w § 3 ust. 1,
sktada do Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach:

a) wniosek o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu do miejsca zatrudnienia/innej pracy
zarobkowej, zgodny ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu lub

b) wniosek o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu do miejsca odbywania stazu, zgodny ze
wzorem stanowigcym zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

2. Powyzsze wnioski dostgpne sa w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Kozienicach
pod adresem ul. Zdziczow 1, 26-900 Kozienice, pokdj nr 6 i 10 oraz sg do pobrania na stronie
internetowej Urzgdu Pracy https://kozienice.praca.gov.pl/dokumenty-do-pobrania,

3. W przypadku korzystania z transportu zbiorowego do wniosku 0 przyznanie zwrotu kosztow
przejazdu nalezy dotgczy¢ kopi¢ imiennego biletu okresowego: miesi¢cznego,
dwutygodniowego lub tygodniowego na danej trasie (oryginat biletu miesigcznego nalezy
dotaczy¢ do miesiecznego rozliczenia). W przypadku rozliczania si¢ w oparciu o
rachunek/fakture wystawione na podstawie biletow jednorazowych do wniosku nalezy zataczy¢
kopie indywidualnego biletu jednorazowego na danej trasie.

4. W przypadku skladania wniosku o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu do miejsca
zatrudnienia/innej pracy zarobkowej do ww. wniosku nalezy zalaczy¢ kopi¢ umowy o
prace lub umowy cywilnoprawnej.

5. Imienny bilet okresowy, rachunek lub faktura VAT musza zawieraé takie elementy jak: nazwa
przewoznika, NIP przewoznika, tras¢ przejazdu, okres, ktorego bilet dotyczy oraz koszt
przejazdu na danej trasie. Nieczytelne bilety okresowe, rachunki lub faktury VAT nie beda
podlega¢ refundacji, badz beda wymagaty dodatkowych zaswiadczen od przewoznika.

6. W przypadku zwrotu kosztow przejazdu na staz/do pracy prywatnym S$rodkiem transportu
warunkiem zwrotu tych kosztow jest:

a) posiadanie prawa wilasnosci lub wspotwiasnoséci pojazdu lub umowy uzyczenia pojazdu,
ktoérym osoba dojezdza na staz/do pracy oraz

b) posiadanie waznego prawa jazdy do kierowania pojazdem, ktéorym osoba dojezdza
na staz/do pracy.

7. W przypadku zwrotu kosztow przejazdu na staz/do pracy uzyczonym $rodkiem transportu zwrot
kosztéw przejazdu przystuguje od dnia zawarcia umowy uzyczenia, jednak nie wczesniej niz od
dnia rozpoczecia stazu/pracy. Umowa uzyczenia pojazdu musi by¢ zawarta do konca trwania
stazu/okresu zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, w innym przypadku zwrot kosztéw
przejazdu przystuguje do daty koncowej trwania umowy uzyczenia pojazdu. Umowa uzyczenia
pojazdu przedktadana jest obligatoryjnie (do wgladu) na etapie sktadania Wniosku o0 przyznanie
zwrotu kosztow przejazdu.

8. W przypadku, kiedy wigcej niz jedna osoba skierowana/poinformowana przez PUP na staz lub
do pracy korzysta z tego samego prywatnego $rodka transportu, zwrot kosztow przejazdu na
staz/do pracy przystuguje wytgcznie osobie bedacej wiascicielem tego pojazdu lub bedacej osoba
,»bioraca do uzywania” ten pojazd na podstawie umowy uzyczenia.

9. Wniosek o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu na staz/do pracy, osoba sktada osobiscie w
siedzibie PUP w Kozienicach ul. Zdziczow 1, 26-900 Kozienice (w sekretariacie - pokoj nr 14)
lub za posrednictwem operatora pocztowego.

10.  Dopuszcza si¢ skladanie wnioskbw o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu za
posrednictwem elektronicznej skrzynki podawczej PUP w Kozienicach: adres skrytki
EPUAP:/PUPKOZIENICE/SkrytkaESP, oraz za posrednictwem platformy elektronicznej
www.praca.gov.pl a takze na adres do e-doreczen Urzedu Pracy: AE:PL-64477-43890-IHTWS-
31, podpisanych profilem zaufanym lub kwalifikowanym podpisem elektronicznym.

11.  Whnioski, o ktorych mowa w ust. 9 i 10 nalezy sklada¢ najpozniej do konca miesigca
kalendarzowego, w ktéorym nastapilo podjecie stazu/zatrudnienia/innej pracy zarobkowej.
W takim przypadku zwrot kosztow przejazdu przystugiwaé bedzie od pierwszego dnia
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stazu/zatrudnienia/innej pracy zarobkowej. W przypadku zlozenia wniosku w terminie
pOzniejszym niz pierwszy miesiac stazu/zatrudnienia/innej pracy zarobkowej, zwrot
kosztow przejazdu przyshugiwac bedzie od dnia zlozenia wniosku.

12. Wnhnioski zlozone w formie elektronicznej na adres poczty elektronicznej PUP w Kozienicach

(tj. tzw. e-mailem) lub przestane faksem nie podlegajg rozpatrywaniu.

13. Whnioski 0 przyznanie zwrotu kosztow przejazdu na staz/do pracy rozpatrywane sg przez
Dyrektora PUP, badz Zastepce Dyrektora PUP oraz wyznaczonych pracownikow PUP, w
sktadzie co najmniej 3-osobowym lub w inny sposdb zgodny z przyjetymi w tym zakresie
regulacjami w PUP w Kozienicach.

14. Rozpatrywane beda tylko wnioski kompletne, zawierajace wszystkie wymagane zatgczniki
1 o§wiadczenia.

§6

1. Finansowanie kosztow przejazdu na staz/do pracy dokonywane jest na podstawie umowy
zawartej pomiedzy PUP a wnioskodawcg, za okresy miesi¢czne z dotu, w ustalonych przez
powiatowy urzad pracy terminach, po przedtozeniu w PUP rozliczenia faktycznie poniesionych
kosztow przejazdu wraz z wymaganymi niniejszym regulaminem dokumentami.

2. Wz6r comiesi¢cznych rozliczen faktycznie poniesionych kosztow przejazdu na staz/do miejsca
zatrudnienia/innej pracy zarobkowej stanowig zataczniki Nr 3 i 4 do niniejszego regulaminu.

3. Do comiesigcznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow przejazdu srodkami transportu
zbiorowego nalezy zalaczy¢ oryginal imiennego biletu okresowego (miesi¢cznego,
dwutygodniowego lub tygodniowego) albo oryginat rachunku badz faktury VAT, wystawionej
przez przewoznika transportu zbiorowego, na podstawie indywidualnych biletéw, na osobe
ubiegajacg si¢ o zwrot kosztow przejazdu na staz/do pracy.

4. W przypadku skladania wniosku o rozliczenie fatycznie poniesionych kosztéw przejazdu do
miejsca zatrudnienia/innej pracy zarobkowej do ww. wniosku nalezy zalaczyé
potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginalem kopie listy obecnosci w pracy oraz zaswiadczenie o
dochodach za dany miesiac.

5. Comiesigczne rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu na staz/do pracy nalezy
ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie:

a) do 5 dnia roboczego kazdego miesiaca za miesiac poprzedni — w przypadku stazy
b) do 15 dnia roboczego kazdego miesigca za miesigc poprzedni — w przypadku zatrudnienia/innej
pracy zarobkowej)

6. W przypadku pierwszego miesiecznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow przejazdu
na staz/do pracy nalezy go ztozy¢ nie wczesniej niz po podpisaniu stosownej umowy z PUP.

7. Zwroty kosztow przejazdu na staz dokonywane sg przez PUP do 14-stego dnia kalendarzowego
danego miesigca za miesigc poprzedni a zwroty kosztéw dojazdu do pracy realizowane s3
sukcesywnie wedtug sktadanych wnioskow. W przypadku nieprzedtozenia kompletnego
miesiecznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow przejazdu na staz/do pracy, w
terminie okreSlonym w ust. 5 niniejszego paragrafu, PUP zastrzega sobie mozliwo$¢ wyptaty
zwrotéw w terminie pozniejszym, niezwtocznie po przedtozeniu wymaganych dokumentow.

8. Wyptata zwrotu kosztow przejazdu na staz/do pracy odbywa si¢ w formie przelewu na

wskazany przez osobe wilasny rachunek bankowy, po zweryfikowaniu przez PUP rozliczenia

miesigcznego z listg obecnosci na stazu/w pracy, zlozong przez organizatora stazu/pracownika za
dany miesigc wraz z innymi niezb¢ednymi dokumentami.

9. Zwrot kosztow przejazdu nie przysluguje za okres nieobecnosci, nieobecnosci

spowodowanej chorobg oraz za udzielone dni wolne, z uwzglednieniem zapiséw § 4 ust. 8.

§7



W szczegblnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP w Kozienicach moze na etapie
przyznawania zwrotu kosztow przejazdu wymaga¢ takze innych, niz okre$lone w niniejSzym
regulaminie, dokumentow zwigzanych z rozliczeniem kosztow przejazdu pod warunkiem, ze
wnioskodawca zostanie o tym niezwtocznie pisemnie powiadomiony.

§8
W przypadkach nieujetych w niniejszym Regulaminie ostateczng decyzj¢ podejmuje Dyrektor PUP.
§9

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

§10

Warunki okreslone w niniejszym regulaminie majg rowniez zastosowanie do osob:

a) poszukujacych pracy niepelnosprawnych i niepozostajacych w zatrudnieniu, na podstawie art.11
ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej
oraz o zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,

b) poszukujacych pracy niezatrudnionych i niewykonujgcych innej pracy zarobkowej opiekunow
osoby niepelnosprawne;j.

§11

Zataczniki do regulaminu:

Zalacznik nr 1 — Whniosek o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu do miejsca zatrudnienia/innej
pracy zarobkowej.

Zatacznik nr 2 — Whiosek o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu do miejsca odbywania stazu.
Zalacznik nr 3 — Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania do
miejsca zatrudnienia/innej pracy zarobkowe;j.

Zatacznik nr 4 — Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania do

miejsca odbywania stazu.



