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Powiatowy Urzad Pracy w Lwéwku Slgskim
‘- ul. Budowlanych 1, 59-600 Lwowek Slgski tel. (75) 782 4224 do 6; fax (75) 782 4227;

URZAD PRACY

ZASADY
ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU
do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej/stazu.

Przed zlozeniem wniosku o zwrot kosztéw przejazdu osoby uprawnione zobowiazane sa do

zapoznania si¢ z:

Ustawg z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 735 z pdzn. zm.).

Zasadami zwrotu kosztow przejazdu.

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogdlne

Ilekro¢ w zasadach jest mowa o:

l.
2.
3.

Zasadach - nalezy przez to rozumie¢ zasady dotyczace zwrotu kosztow przejazdu.

PUP - Powiatowy Urzad Pracy w Lwéwku Slaskim.

Dyrektor - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lwowku
Slaskim.

Staroscie - nalezy przez to rozumie¢ Starostg Lwoweckiego.

Miejsce stalego zamieszkania — dane podane w karcie rejestracyjnej bezrobotnego.

Przejazd poza miejsce zamieszkania — przejazd z miejsca zamieszkania do miejsca aktywizacji
zawodowej, S$rodkami komunikacji, ktore $wiadczg ushugi w tym zakresie lub
wlasnym/uzyczonym $rodkiem transportu.

Aktywizacji zawodowej: staz, zatrudnienie (ze skierowaniem wydanym przez PUP Lwowek
Slaski).

Whiosek - wniosek o zawarcie umowy o zwrot kosztéw przejazdu.

Rozliczenie - miesigczne rozliczenie poniesionych kosztow.

§1

Whioski rozpatrywane sg przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy dziatajacego
Z upowaznienia starosty.

Ztozenie wniosku nie oznacza obligatoryjnego przyznania zwrotu kosztow przejazdu.



3. Dyrektor moze dokona¢ zwrotu kosztow przejazdu w catosci badz czesci, biorac pod uwage:

a) efektywne gospodarowanie §rodkami publicznymi,

b) wysokos$¢ srodkow na aktywizacje zawodowa bezrobotnych w danym roku budzetowym.

1.

ROZDZIAL 11

Postanowienia szczegotowe

§2

Whioskodawca ubiegajacy si¢ o zwrot kosztow przejazdu sktada wniosek o zawarcie umowy,

w ktorym okresla:

- tras¢ przejazdu;

- rodzaj podje¢tej aktywizacji;

- Srodek transportu, z ktorego bedzie korzystal. Wzér wniosku stanowi zalgcznik nr 1 do

niniejszych zasad.

2.
3.

Whiosek powinien by¢ wypetniony czytelnie, bez skreslen i poprawek.

Przy rozpatrywaniu wniosku o zawarcie umowy starosta kieruje si¢ mozliwo$ciami
finansowymi Funduszu Pracy.

Whniosek o zawarcie umowy o zwrot kosztow przejazdu (zatacznik nr 1) nalezy sktadaé
w terminie do 30 dni od dnia podjecia aktywizacji zawodowej pod rygorem utraty prawa do
skorzystania z ww. formy pomocy.

. Do wniosku wnioskodawca winien dolaczy¢:

» w przypadku dojezdzania publicznym $rodkiem transportu (PKS,PKP)

= o$wiadczenie o obowiazku przedktadania biletow (druk oswiadczenia stanowi
zalgcznik nr 5 do niniejszych zasad),

w przypadku dojezdzania zakladowym $rodkiem transportu

= zaswiadczenie od pracodawcy o kosztach przewozu,

w przypadku dojezdzania wlasnym $rodkiem transportu

= kserokopi¢ prawa jazdy wnioskodawcy, aktualnego dowodu rejestracyjnego
1 dowodu ubezpieczenia OC pojazdu (oryginaty dokumentéw do wgladu),
o$wiadczenie dot. dojezdzania wlasnym/uzyczonym $rodkiem lokomocji zat. nr 4 do
zasad (druk oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszych zasad),

w przypadku dojezdzania uzyczonym srodkiem transportu

* umowe uzyczenia pojazdu (druk stanowi zalgcznik nr 6 do niniejszych zasad) oraz
kserokopi¢ prawa jazdy wnioskodawcy, aktualnego dowodu rejestracyjnego i dowodu
ubezpieczenia OC pojazdu (oryginaty dokumentow do wgladu), o§wiadczenie dot.
dojezdzania wlasnym/uzyczonym S$rodkiem lokomocji zal. nr 4 do zasad (druk
oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 4 do niniejszych zasad),



10.

11.

12.

Oswiadczenia wnioskodawcy i kserokopi¢ dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 5 sktada si¢

jednorazowo przy wniosku o zwrot kosztow przejazdu, o ile nie zajda okolicznos$ci

powodujace zmiane $rodka transportu.

Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku zawierana jest umowa. Umowa o zwrot kosztow

przejazdu z Funduszu Pracy lub EFS+ zawierana jest na piSmie (wzdr umowy stanowi

zalgcznik nr 2 do niniejszych zasad).

Wszelkie zmiany warunkéw umowy dokonywane sg na pisSmie za obustronng zgoda pod

rygorem niewaznosci.

Dyrektor PUP dziatajacy z upowaznienia Starosty, moze dokona¢ zwrotu kosztow przejazdu

tylko osobie bezrobotnej, ktora zostata skierowana przez Powiatowy Urzad Pracy w Lwowku

Slaskim na staz oraz do podjecia zatrudnienia, poza miejscem zamieszkania.

W celu uzyskania zwrotu kosztow przejazdu, wnioskodawca sklada druk ,,Rozliczenie

faktycznie poniesionych kosztow przejazdu do miejsca zatrudnienia, innej pracy zarobkowej/

stazu” (wzor rozliczenia stanowi zalgcznik nr 3 do niniejszych zasad) wraz z zatacznikami.

Do rozliczenia zwrotu kosztow przejazdu nalezy dolaczy¢:

- kserokopig listy obecnosci (potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem przez pracodawce) -

nie dotyczy os6b odbywajacych staz,

- zaswiadczenie o wysoko$ci otrzymanych dochodow (brutto) za wnioskowany miesiac -

nie dotyczy osob odbywajacych staz,

- w przypadku przejazdu Srodkiem transportu zbiorowego lub transportu obstugiwanego

przez przewoznika wykonujacego uslugi w zakresie komunikacji publicznej dokumenty

potwierdzajace poniesione koszty tj. oryginat biletu imiennego miesigcznego lub oryginaty

biletow jednorazowych (w przypadku niepelnego miesigca) okreslajacych trase, cene biletu,

date 1 godzing przejazdu srodkiem transportu,

- w przypadku transportu zakladowego imienna faktura VAT lub rachunek imienny -

oryginat,

- w przypadku przejazdu wiasnym/uzyczonym Srodkiem transportu imienna faktura VAT

potwierdzajaca poniesienie wydatku na paliwo - oryginal.

Formularze dokumentéw niezbednych do refundacji kosztow poniesionych na przejazd

dostgpne sg w siedzibie urzgdu 1 na stronie internetowej https://lwowekslaski.praca.gov.pl
§3

Wysoko$¢  miesiecznego zwrotu kosztow nie moze przekroczy¢ 80% ceny biletu

miesiecznego lub ceny biletow jednorazowych (dotyczy aktywizacji trwajacej krocej niz
miesigc), jednak nie wiecej niz 300 zI miesigcznie.
Jezeli okres, za ktory osoba wnioskuje o zwrot kosztow przejazdu, jest krotszy niz miesiac,

zwrot nastgpuje w kwocie obliczonej proporcjonalnie do okresu za ktéry $wiadczenie
3


https://lwowekslaski.praca.gov.pl/

przystuguje (kwot¢ miesi¢czng przejazdu obowigzujaca na danej trasie dzieli si¢ przez ilosé
dni roboczych i mnozy przez liczbe dni przepracowanych w okresie, za ktére zwrot
przystuguje / z wylaczeniem choroby w przypadku wczesniejszego wykupienia biletu
miesi¢cznego/).

Zwrot kosztow przejazdu nie przystuguje osobie, ktora jest dowozona do miejsca odbywania

aktywizacji prywatnym $rodkiem transportu jako pasazer.

§4
Zwrotu poniesionych kosztéw przejazdu dokonuje si¢ na wniosek osoby uprawnionej na okres
nie dluzszy niz staz podjety w wyniku skierowania przez Powiatowy Urzad Pracy (nie
dotyczy zwrotu kosztoéw dojazdu do pracy).
Dyrektor dziatajacy z upowaznienia Starosty, moze dokonac¢ zwrotu kosztow przejazdu przez
okres do 12 miesigcy tylko osobie bezrobotnej, ktora zostata skierowana przez Powiatowy
Urzad Pracy we Lwowku Slaskim i na podstawie skierowania podjela zatrudnienie lub inna
prace zarobkowa poza miejscem zamieszkania i uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychod
w wysokosci nie przekraczajacej 200% minimalnego wynagrodzenia za prace.
Koszt przejazdu na trasie pomigdzy miejscem zamieszkania a miejscem aktywizacji okresla
PUP w oparciu o aktualny cennik biletow po$wiadczony przez przewoznika, zawierajace
informacj¢ o stawkach obowigzujacych na danej trasie.
Zwrot kosztow przejazdu dokonywany jest po uptywie kazdego miesigca na konto bankowe
wskazane przez wnioskodawce.
Zwrotowi podlegaja udokumentowane koszty przejazdu tj. faktycznie poniesione na przejazdy
potwierdzone czytelnymi oryginatami:
a) jednorazowych biletow na danej trasie zawierajacych ceng i date ich wykorzystania,
b) imiennych biletow miesigcznych na danej trasie przejazdu zawierajacych ceng 1 okres

obowigzywania,
c) imiennych faktur VAT / rachunkéw wystawionych na wnioskodawce i w miesigcu, za
ktory przyshuguje zwrot kosztow przejazdu.

Zwrotowi podlegaja koszty przejazdu najtanszym $rodkiem transportu (bilety PKS, PKP,
BUS, MZK), obstugiwanego przez przewoznika wykonujacego ushugi
w zakresie komunikacji publicznej lub srodkiem transportu (wtasnym lub uzyczonym).
Koszty przejazdu zwraca si¢ do wyczerpania $rodkéw finansowych przeznaczonych
na realizacj¢ zadania ujgtego w planie wydatkow na dany rok.

§5
W przypadku zakupienia biletow dlugoterminowych (miesi¢cznych) termin waznosci biletu

musi odpowiada¢ terminowi trwania stazu lub zatrudnienia.



§6

1. Pracownik merytoryczny ocenia wniosek pod wzgledem formalnym i merytorycznym na

podstawie ponizszych kryteriow:

Tabela nr 1 Ocena formalna

Lp.

Kryterium oceny Wiasciwe podkresli¢

1.

Wnhiosek ztoZzony 1 wypeliony prawidtowo tak nie
(wszystkie zawarte we wniosku elementy czytelnie

wypelnione)

2.

Whiosek jest kompletny (zalaczniki) tak nie

3.

Whnioskodaweca jest uprawniony do ztozenia wniosku tak nie

Podsumowanie - ocena pozytywna/negatywna

Tabela nr 2 Ocena merytoryczna

Lp.

Kryterium oceny Wiasciwe podkreslié

1.

Przyznanie zwrotu kosztow przejazdu jest uzasadnione z uwagi na
okolicznosci i inne dzialania wnioskodawcy, jest celowe i racjonalne

tak nie

Podsumowanie ocena pozytywna/negatywna

2.

W przypadku braku ktoregokolwiek z zatacznikow wnioskodawca wzywany jest do
uzupelnienia brakéw w terminie 7 dni od daty dorgczenia wezwania. W przypadku, gdy braki
nie zostang usuni¢te w wyznaczonym terminie wniosek nie bedzie podlegat rozpatrzeniu.
Pracownik merytoryczny przedstawia kompletny wniosek wraz ze swoja opinia do
zatwierdzenia przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lwowku Slaskim.
Whnioskodawca zobowiazuje si¢ przedlozy¢é w Powiatowym Urzedzie Pracy rozliczenie
kosztow przejazdu do 5 dnia roboczego kazdego nastepnego miesiaca, za miesigc ktorego
zwrot dotyczy, wraz z zalgcznikami warunkujagcymi przyznanie zwrotu, pod rygorem utraty
uprawnien do zwrotu.

W przypadku zwrotu kosztow przejazdu PUP wyptaci wnioskodawcy nalezng kwote
na konto bankowe wskazane przez wnioskodawce. Wyptata nastagpi w terminie do 30 dni od
dnia ztozenia kompletnego rozliczenia.

O odmowie przyznania zwrotu kosztéw przejazdu PUP powiadomi wnioskodawce pisemnie
w terminie 30 dni od daty zlozenia wniosku. Od decyzji w tej sprawie nie przyshuguje
odwotanie.

W przypadku przerwania stazu z winy osoby bezrobotnej — zgodnie z art. 53 ust 6 w zwigzku
z art. 41 ust 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 1 instytucjach rynku
pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 735 z pdzn. zm.) — osoba bezrobotna zobowigzana
jest niezwtocznie do zwrotu wyptaconych przez urzad kosztow przejazdu.

W przypadku podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej wnioskodawca zobowigzany

jest do zatgczenia do wniosku kopii umowy o prace lub inng prace zarobkowa.



9. W przypadku wygasniecia umowy o prac¢ w trakcie trwania zwrotu kosztow przejazdu
wnioskodawca zobowigzany jest do dostarczenia kolejnej umowy w terminie do 7 dni od jej
podpisania.

ROZDZIAL 111

Postanowienia koncowe

§7
1. Od kosztoéw przejazdu nie odprowadza si¢ zaliczki na podatek dochodowy.

2. Wnhioski rozpatrywane sg zgodnie z kolejnoscig wptywu.

§ 8
1. Niniejsze zasady wchodza w zycie z dniem 01.01.2024 .
2. Z dniem 31.12.2023 poprzednie uregulowania tracg moc.
3. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi Zasadami zastosowanie majg przepisy:
e Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r . o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst
jednolity Dz. U. z 2023r., poz . 735 z pdzn. zm.).
¢ Kodeks Cywilny.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy
Lwowek Slaski, dnia ................ 2023r.

Dorota Piotrowska-Maslanka



