Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 20/2023 Dyrektora PUP w Ptonsku z dnia 06.07.2023 r.

REGULAMIN
dokonywania zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, odbywania u pracodawcy stazu,
przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego w zwigzku ze skierowaniem osoby bezrobotnej

przez Powiatowy Urzad Pracy w Plonsku

Ptonsk, lipiec 2023 r.



Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1

Regulamin niniejszy, zwany dalej Regulaminem, opracowano na podstawie art. 45 ustawy

z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy

(tj. Dz. U. z 2023 r. poz. 735.), zwanej dalej ustawa.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa 0:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

Staro$cie — nalezy przez to rozumie¢ Staroste Plonskiego,

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Plonsku,

zatrudnieniu — nalezy przez to rozumie¢ wykonanie pracy na podstawie stosunku pracy,
stosunku sluzbowego oraz umowy o prace naktadcza,

innej pracy zarobkowej — nalezy przez to rozumie¢ wykonywanie pracy lub swiadczenie
ustug na podstawie uméw cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia,
umowy o dzieto albo w okresie cztonkostwa w rolniczej spoétdzielni produkcyjnej,
spotdzielni kotek rolniczych lub spotdzielni ustug rolniczych,

innym przychodzie — nalezy przez to rozumie¢ przychody z tytulu innego niz
zatrudnienie, inna praca zarobkowa, dziatalno$¢ gospodarcza, zasitek lub inne
Swiadczenie wyptacane z Funduszu Pracy, podlegajace opodatkowaniu na podstawie
przepisoOw o podatku dochodowym, od 0s6b fizycznych,

minimalnym wynagrodzeniu za prace — nalezy przez to rozumie¢ kwot¢ minimalnego
wynagrodzenia za prace pracownikéw przyshugujaca za prace w pelnym miesigcznym
wymiarze czasu pracy, ogloszong na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r.
0 minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2020 r. poz. 2207),

miejscu zamieszkania — nalezy przez to rozumie¢ miejscowo$¢, w ktorej osoba przebywa

z zamiarem stalego pobytu.



Rozdzial 11

Zwrot kosztow przejazdu

§3

Starosta za posrednictwem urzgdu moze dokonywa¢ z Funduszu Pracy zwrotu kosztéw

przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca:

1) zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,

2) odbywania u pracodawcy stazu,

3) odbywania przygotowania zawodowego dorostych,

4) odbywania zaje¢¢ z zakresu poradnictwa zawodowego.

Dokonywanie zwrotu kosztéw przejazdu moze nastgpi¢ na wniosek osoby bezrobotnej lub

innej uprawnionej osoby.

Starosta moze dokona¢ zwrotu kosztow, o ktérych mowa w ust. 1 osobie, ktora speinia

tacznie ponizsze warunki:

1) na podstawie skierowania urzedu podje¢ta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa,
przygotowanie zawodowe dorostych, staz lub zostala skierowana na zajecia z zakresu
poradnictwa zawodowego i dojezdza do tych miejsc,

2) uzyskuje wynagrodzenie lub inny dochéd w wysokosci nieprzekraczajacej 200 %
minimalnego wynagrodzenia za pracg.

Starosta moze zwrdci¢ bezrobotnemu koszt przejazdu do pracodawcy i powrotu do

miejsca zamieszkania w przypadku skierowania go do pracodawcy, ktory zgtosit oferte

pracy, jezeli siedziba tego pracodawcy znajduje si¢ poza miejscem zamieszkania
bezrobotnego.

Starosta moze finansowa¢ z Funduszu Pracy koszty zorganizowanego przejazdu

bezrobotnych 1 poszukujacych pracy, skierowanych przez Powiatowy Urzad Pracy do

udziatu w targach pracy 1 gietdach pracy jakie sg organizowane na terenie innego powiatu
przez Wojewddzki Urzad Pracy w ramach posrednictwa pracy. Zorganizowany przejazd
bezrobotnych i poszukujacych pracy na miejsce targow i gietd i z powrotem odbywa si¢

z miejsc okres$lonych przez Powiatowy Urzad Pracy.

§4
Starosta moze dokona¢ comiesigcznego zwrotu poniesionych kosztow przejazdu,

o ktorych mowa w § 3 ust. 1, przez okres do 12 miesiecy.



Zwrotowi podlegaja koszty przejazdu najtanszym, dogodnym publicznym $rodkiem
transportu zbiorowego (PKS, PKP) lub najtanszym, dogodnym S$rodkiem transportu
niepublicznego (przewoznicy prywatni — BUS) albo wilasnym $rodkiem transportu
w wysokos$ci nie przekraczajacej kosztow przejazdu najtanszym, dogodnym s$rodkiem
transportu zbiorowego.

. Zwrot kosztow przejazdu nie jest Swiadczeniem obligatoryjnym, dlatego tez nie podlega
procedurom odwolawczym. Refundacja nastepuje w ramach posiadanych $rodkéw

Funduszu Pracy przeznaczonych na ten cel.

Rozdzial 111

Zasady zwrotu kosztow przejazdu

§5
Osoba ubiegajaca si¢ o zwrot kosztow przejazdu, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 sklada
w PUP w Plonsku ,,Wniosek o zwrot poniesionych kosztow przejazdu” stanowigcy
Zalgcznik nr 1 do Regulaminu.
O zwrot kosztow przejazdu, o ktorych mowa w § 3 ust. 1 osoba moze ubiegaé si¢ nie
pozniej niz w terminie 3 miesigcy od daty zatrudnienia. W przypadku braku $rodkow
Funduszu Pracy termin ten moze zosta¢ przedtuzony przez Urzad.
W przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku osoba ubiegajaca si¢ o zwrot kosztow
przejazdu sklada do Urzedu co miesigc ,,Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow
przejazdu” stanowigce Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu wraz ze wskazanymi
w nim zatgcznikami. Osoba ubiegajaca si¢ 0 zwrot kosztow przejazdu moze wnioskowaé
o zwrot kosztéw przejazdu za dni faktycznie przepracowane.
,»Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu” do pracy wraz z zatacznikami,
winno by¢ ztozone do Urzedu do 15-go dnia kalendarzowego kolejnego miesigca za
miesigc poprzedni. ,,Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu” na staz
wraz z zalgcznikami, musi by¢ ztozone do urz¢du do 5-go dnia kalendarzowego kolejnego
miesigca za miesigc poprzedni.
. W przypadku zlozenia ,Rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu”,
o ktorym mowa w § 3 ust. 1 w terminie pdzniejszym, niz okreslony w ust. 2, refundacja
nastgpi od miesigca, w ktorym ztozono wniosek.
. W przypadku przerwy w refundacji wigkszej niz 3 okresy rozliczeniowe, dalsza

refundacja nie przystuguje.



7.

10.

11.

12.

13.

Zwrotowi nie podlegaja koszty poniesione za przejazd krétszy niz 5 km z miejsca
zamieszkania i powrotu do miejsca, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 (obliczone za pomocg
ogoblnodostepnych narzedzi internetowych umozliwiajgcych wyznaczanie odleglosci), nie
dotyczy kosztéw dojazdu na staz.

Zwrot kosztow nie przyshuguje w przypadku przejazdu w granicach administracyjnych
jednej miejscowosci.

Do ,,Wniosku o zwrot poniesionych kosztow przejazdu”, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy
dolaczy¢ kopig dowodu zaistnienia jednej z okoliczno$ci wymienionych w § 3 ust. 1 pkt
1-4, w tym umowy dotyczacej zatrudnienia (umowa o prace) lub innej pracy zarobkowe;j
(umowy zlecenia, o dzieto itp.). Je§li umowa jest zawarta na okres krotszy niz 12 miesigcy
umowe na kolejny okres nalezy dotaczy¢ do kolejnego ,,Rozliczenia faktycznie
poniesionych kosztow przejazdu”. Jezeli umowa o pracg nie zawiera wynagrodzenia
brutto lub zawiera dodatki (premie itp.), to konieczne jest dostarczenie zaswiadczenia
z zaktadu pracy o wynagrodzeniu brutto w danym okresie rozliczeniowym lub kserokopii
listy ptac lub raport imienny ZUS (RMUA) za miesiac, ktorego dotyczy rozliczenie.
W przypadku zatrudnienia za posrednictwem Agencji Zatrudnienia i wykonywania pracy
u innego pracodawcy a nastgpnie bezposredniego zatrudnienia u tego pracodawcy, na
rzecz ktorego pracownik wykonywat prace, refundacja przystugiwaé bedzie za okres 12
miesi¢cy liczage od daty zatrudnienia za posrednictwem Agencji.

Do wniosku, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy dotagczy¢ dokument potwierdzajacy
poniesione koszty przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu (bilet miesigczny lub bilety
jednorazowe za kazdy dzien zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, odbywania
U pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub odbywania zajec
z zakresu poradnictwa zawodowego) oraz list¢ obecno$ci lub zaswiadczenie o ilosci
przepracowanych dni.

W  przypadku biletow jednorazowych zwrot bedzie dokonywany tylko za dni
przepracowane lub dni odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub zajec
z zakresu poradnictwa zawodowego — do wysokos$ci faktycznie poniesionych kosztow
przejazdu.

W przypadku udokumentowania kosztow przejazdu biletem miesigcznym refundacja
dokonywana jest do wysokosci 100 % faktycznie poniesionych kosztow przejazdu.

W przypadku ubiegania si¢ o zwrot kosztow przejazdu niepublicznym $rodkiem
transportu (prywatny przewoznik) wnioskodawca zobligowany jest dotaczy¢ do wniosku,

o ktorym mowa w ust. 1, dowod poniesionych kosztow przejazdu — faktura, rachunek,



14.

15.

16.

17.

18.

19.

bilet miesieczny, bilety jednorazowe — za faktycznie przepracowane dni w danym okresie
rozliczeniowym oraz liste obecnosci lub zaswiadczenie o ilosci przepracowanych dni.
W tym przypadku zwrot dokonywany jest do wysokosci 100 % faktycznie poniesionych
kosztow przejazdu, o ile ten $rodek transportu okaze si¢ w danej sytuacji najtanszym
dogodnym $rodkiem transportu; w przeciwnym razie zwrot nastagpi do kwoty
odpowiadajacej wysokosci kosztow przejazdu najtanszym, dogodnym $rodkiem
transportu zbiorowego lub wtasnym srodkiem transportu w wysokosci nie przekraczajgcej
kosztow przejazdu najtanszym, dogodnym $rodkiem transportu zbiorowego.
W uzasadnionych przypadkach, w szczegolnosci w przypadkach udokumentowania
poniesionych kosztoéw biletami, Urzad moze zazada¢ przedlozenia kopii dokumentu
potwierdzajacego S$wiadczenie przez przewoznika ustug przewozu oséb a takze
przedtozenia innych dowodow na okoliczno$¢ wysokosci kosztéw przejazdu wyzej
wymienionymi, trzema rodzajami srodkéw transportu.

W przypadku przejazdu wlasnym S$rodkiem transportu zwrot kosztow przejazdu
przystuguje tylko za dni przepracowane w okresie rozliczeniowym do wysokos$ci
faktycznie poniesionych kosztow przejazdu.

W przypadku ubiegania si¢ o zwrot kosztow przejazdu wilasnym S$rodkiem transportu
wnioskodawca zobligowany jest dotaczy¢ do wniosku, o ktorym mowa w ust 1,
oSwiadczenie o dojezdzaniu wlasnym S$rodkiem transportu, zgodnie z wzorem
stanowigcym Zatacznik nr 3 do Regulaminu. Wysoko$¢ refundacji kosztow przejazdu
wlasnym Srodkiem transportu nie moze przekroczy¢ kosztow przejazdu najtanszym,
dogodnym $rodkiem transportu zbiorowego (publicznego lub prywatnego).

Osoba ubiegajagca si¢ o zwrot kwoty za zakup paliwa zobowigzana jest przedstawic
imienng faktur¢ VAT na wskazany w zalgczniku nr 3 do Regulaminu numer rejestracyjny
pojazdu.

Udokumentowanie zakupu paliwa w postaci paragonu fiskalnego, bez wskazania numeru
rejestracyjnego pojazdu i danych osoby ubiegajacej si¢ o zwrot kosztow dojazdu, nie beda
brane pod uwage.

W przypadku udokumentowania zakupu paliwa w tym samym dniu, Urzad zastrzega
sobie prawo do uznania wylacznie jednej faktury.

W przypadku jednorazowego tankowania pojazdu wskazanego we wniosku taczna
pojemno$¢ zbiornika dla produktu naftowego nie moze przekroczy¢ pojemnosci baku

paliwa pojazdu.



20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 14 refundacji dokonuje si¢ dzielagc kwote miesigcznych

kosztéw przejazdu najtanszym, dogodnym s$rodkiem transportu zbiorowego (np. biletu

miesigcznego) przez 30 dni i mnozac przez liczbe dni faktycznie przepracowanych badz
dni odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub zaje¢ z zakresu

poradnictwa zawodowego — zgodnie z metodologig przedstawiong w Zatgczniku nr 4

niniejszego Regulaminu.

Osoba wnioskujaca o refundacje kosztow przejazdu wiasnym $rodkiem transportu musi

spetnia¢ dodatkowo nastepujace wymagania:

1) posiada¢ prawo jazdy na wskazany we wniosku typ pojazdu mechanicznego;

2) posiada¢ prawo wlasnosci pojazdu (w przypadku, gdy osoba wnioskujgca nie jest
wlascicielem lub wspotwlascicielem pojazdu wymagana jest umowa cywilnoprawna
potwierdzajaca prawo do korzystania z pojazdu).

Osoba ubiegajaca si¢ o zwrot kosztow przejazdu wilasnym S$rodkiem transportu do

wniosku 0 zwrot kosztow przejazdu zobowigzana jest zatgczy¢ nastgpujace dokumenty:

1) kserokopi¢ prawa jazdy;

2) kserokopie dowodu rejestracyjnego pojazdu;

3) umowe uzyczenia pojazdu zawarta pomiedzy wnioskodawca o zwrot kosztow
przejazdu, a wilascicielem pojazdu (w przypadku gdy osoba wnioskujgca nie jest
wilascicielem pojazdu) stanowigcg Zatgcznik nr 5 niniejszego Regulaminu;

Kopi¢ potwierdzonych za zgodno$¢ z oryginalem przez wnioskodawce dokumentow

wskazanych w ust. 18 osoba ubiegajaca si¢ o zwrot kosztow przejazdu winna zataczy¢ do

wniosku.

Osoba korzystajaca z wiasnego (lub uzyczonego) s$rodka transportu do rozliczenia

kosztéw przejazdu zobowigzana jest zalaczy¢:

1) imienne faktury VAT wystawione na wnioskodawce oraz na wskazany we wniosku
numer rejestracyjny pojazdu za zakup paliwa dotyczacy okresu rozliczeniowego,

2) kserokopi¢ listy obecnosci za dany okres rozliczeniowy (lub zas$wiadczenie
pracodawcy dotyczace liczby dni przepracowanych w danym okresie
rozliczeniowym).

Refundacja dokonywana bedzie wylacznie na numer rachunku bankowego wskazanego

przez wnioskodawce zgodnie z wnioskiem stanowigcym Zalgcznik nr 6 do Regulaminu.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia Rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow

przejazdu ponowne ztozenie Rozliczenia bedzie mozliwe od nastgpnego okresu

rozliczeniowego.



§6

1. ,,Wniosek o zwrot kosztow przejazdu” moze by¢ przyjety do realizacji, gdy:

1) Urzad dysponuje $rodkami na jego sfinansowanie a wnioskodawca ztozyt kompletny
wniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami,

2) Wnioskodawca spetnia tgcznie warunki, o ktérych mowa w § 3 ust 2 pkt 112,

3) Wniosek o zwrot kosztow przejazdu zostat zlozony do urzedu nie poézniej, niz 3
miesigce od daty zatrudnienia,

4) Zwrotowi podlegaja koszty poniesione na przejazd nie krotszy niz 5 km z miejsca
zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
przygotowania zawodowego dorostych (nie dotyczy kosztow dojazdu na staz
i odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego),

5) Whnioskodawca ubiegajacy si¢ o zwrot kosztow przejazdu wlasnym $rodkiem transportu
posiada prawo jazdy na wskazany we wniosku typ pojazdu,

6) Wnioskodawca jest wlascicielem lub ma prawo do korzystania z pojazdu.

2. O przyznaniu zwrotu kosztéw przejazdu, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, Starosta informuje
wnioskodawcge w formie pisemnej, w terminie nieprzekraczajacym 30 dni od dnia
ztozenia kompletnego wniosku.

3. Osoba, ktorej Starosta przyznal zwrot kosztow przejazdu, powinna co miesigc
przedstawia¢ w urzedzie Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow przejazdu.

4. Osoba, ktorej Starosta przyznat zwrot kosztow przejazdu wiasnym, srodkiem transportu
przedktada wraz z Rozliczeniem, o ktorym mowa w § 5 ust. 3, Oswiadczenie

o dojezdzaniu wiasnym $rodkiem transportu.

5. W przypadku zwrotu kosztow przejazdu, o ktorym mowa w § 3 ust. 1, ponowne
przyznanie zwrotu kosztow przejazdu z tytutu kolejnego zatrudnienia moze nastapi¢ nie
wczesniej niz po uptywie 6 miesigcy od konca zatrudnienia, za ktore przyznano zwrot

kosztow przejazdu.



Rozdzial IV

Postanowienia koncowe

§7
W sprawach nie uregulowanych niniejszym Regulaminem maja w szczegolnosci
zastosowanie przepisy ustawy z dnia 20.04.2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tj. Dz. U. z 2023 r., poz. 735.).

§ 8

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.

SPORZADZIt SPRAWD?ZIt (data, podpis, zajmowane stanowisko — pieczed)
. (data, podpis, . pod wzgledem pod wzgledem Dyrektor jednostki
zajmowane stanowisko) . .
merytorycznym formalno- prawnym organizacyjne;j
powiatu




