Zaiaczniknr.....*.
do zarzadzenia Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy
W zabrzunr.... dOu.........
zdnia......Q&.ch. . o4/

REGULAMIN W ZAKRESIE ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU Z MIEJSCA ZAMIESZKANIA
DO MIEJSCA ODBYWANIA STAZU, SZKOLENIA LUB ZAJEC Z ZAKRESU PORADNICTWA
ZAWODOWEGO | POWROTU

§1
Podstawa prawna

Art. 45 i art. 41 ust. 4b Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

§2
Postanowienie ogolne

Refundacja kosztow przejazdu jest $wiadczeniem fakultatywnym, podlegajgcym limitowaniu w ramach
érodkow przyznanych na ten cel w danym roku budzetowym. Whnioski rozpatrzone negatywnie nie
podlegaja procedurze odwotawczej.

§3
Warunki ubiegania sie o zwrot kosztéow przejazdu

1. Zwrot kosztow przejazdu przystuguje przez okres odbywania stazu, szkolenia lub zaje¢ z zakresu
poradnictwa zawodowego osobie, ktéra spetnia nastepujgce warunki:

a) na podstawie skierowania z Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu odbywa staz, uczestniczy
w szkoleniu lub w zajeciach z zakresu poradnictwa zawodowego,

b) dojezdza do miejsca odbywania stazu, szkolenia lub zajec¢ z zakresu poradnictwa zawodowego,

c) posiada bilet uprawniajgcy do przejazdu srodkami komunikacji zbiorowej lub wykaze
koniecznos$¢ dojazdu wiasnym lub uzyczonym $rodkiem transportu.

2. Zwrot kosztow przejazdu osobie posiadajgcej status poszukujgcej pracy nie przystuguje.

3. W przypadku ubiegania sig o zwrot kosztow dojazdu za przejazd na staz lub szkolenie po podjeciu
pracy, wnioskodawca ma obowigzek ztozy¢ o$wiadczenie, dot. uzyskiwania wynagrodzenia lub
innego przychodu w wysokosci przekraczajgcej badz nieprzekraczajgcej 200 % minimalnego
wynagrodzenia za prace (zatgcznik nr 5).

4. Zwrot kosztéw przejazdu dotyczy przejazdéow najtanszym, dogodnym $rodkiem transportu
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komunikacji zbiorowe;j.

. Urzad dokonuje zwrotu kosztéw przejazdu najtanszym, przy czym najbardziej dogodnym dla osoby
dojezdzajgcej srodkiem transportu, obstugiwanym przez przewoznika wykonujgcego ustugi
w zakresie komunikacji zbiorowej. Przy dokonywaniu oceny najbardziej dogodnego s$rodka
transportu uwzglednia sie czas oczekiwania na przejazd w kontekécie godzin rozpoczecia
i zakonczenia odbywania stazu lub szkolenia.

. W uzasadnionych na pismie przypadkach (m.in. przez wykazanie, ze przejazd $rodkiem transportu
komunikacji zbiorowej jest utrudniony lub zachodzi podejrzenie, ze koszt przejazdu $rodkiem
transportu komunikacji zbiorowej nie jest najtariszy, lub przejazd $rodkiem komunikacji zbiorowe;
jest utrudniony ze wzgledu na stan zdrowia, lub petnione obowigzki rodzinne), dopuszcza sie
refundacje kosztow przejazdu wtasnym lub uzyczonym $rodkiem transportu.

. Wybér drogi przejazdu powinien by¢ optymalny, a poniesione koszty racjonalne.

. Refundacja kosztow przejazdu jest dokonywana na wniosek osoby, spetniajgcej okreslone
w regulaminie warunki.

§4
Przejazd srodkiem transportu komunikacji zbiorowej

W celu udokumentowania poniesionych kosztow przejazdu s$rodkiem transportu komunikacii
zbiorowej, wnioskodawca ubiegajacy sie o refundacje zobowigzany jest dostarczyé,
w zaleznosci od rodzaju kosztow poniesionych w trakcie odbywania stazu, uczestnictwa w szkoleniu
lub w zajeciach z zakresu poradnictwa zawodowego:

a) wniosek o zwrot kosztow przejazdu komunikacja miejskg, w zwigzku z odbywaniem stazu,
uczeszczaniem na szkolenie lub zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego, ktéry stanowi
zatgcznik nr 1 do regulaminu,

b) bilety jednorazowe lub okresowe, zakupione w aplikacji do tego przeznaczonej wraz
z udokumentowanym potwierdzeniem, ze przedstawione bilety nalezg do wnioskodawecy,
przedstawione w taki sposéb, by na ich podstawie mozna byto zweryfikowa¢ cene biletu, okres
obowigzywania, obszar obowigzywania lub

c) bilet/bilety sieciowe lub odcinkowe w transporcie kolejowym (w przypadku jesli Wniosek o zwrot
kosztow przejazdu komunikacja miejskg sktadany jest w okresie waznosci biletu nalezy
dotgczyC jego potwierdzong za zgodnosc¢ z oryginatem kopie) lub

d) Slagski Bilet Miesieczny (w przypadku jesli Whiosek o zwrot kosztéw przejazdu komunikacja

miejskg sktadany jest w okresie waznosci biletu nalezy dotaczy¢ jego potwierdzong za
zgodno$¢ z oryginatem kopie) lub

e) skasowane bilety jednorazowe (papierowe) komunikacji autobusowo-tramwajowej lub

f) paragony z kasy fiskalnej prywatnych przewoznikéw lub




g) bilety jednorazowe lub dobowe bilety sieciowe w transporcie kolejowym.

2. W przypadku rozliczania kosztéw przejazdu na podstawie dokumentdéw wymienionych w ust. 1 pkt
d), e) i f) nalezy przypia¢ je zszywaczem w odpowiednim miejscu Zestawienia kosztow
jednorazowych stanowigcego zatacznik nr 1a do niniejszego regulaminu.

3. Zwrot kosztow przejazdu srodkiem transportu komunikaciji zbiorowej przystuguje za dni, w ktérych
bezrobotny faktycznie odbywat staz, uczestniczyt w szkoleniu lub w zajeciach z zakresu
poradnictwa zawodowego, zgodnie z listg obecnosci, z zastrzezeniem ust. 4.

4. Refundacja kosztéw przejazdu srodkiem transportu komunikacji zbiorowej przystuguje réwniez
za dni:

a) przebywania na zwolnieniu lekarskim potwierdzonym odpowiednim drukiem,
b) dni wolne przystugujgce na podstawie ustawy (tj. 2 dni za kazde 30 dni stazu),
¢) usprawiedliwionej ptatnej nieobecnosci,

w przypadku wczesniejszego wykupienia optaty za przejazdy.

5. Zwrot kosztdw przejazdu nie przystuguje za dni usprawiedliwionej nieptatnej nieobecnosci (tzw.
urlop bezptatny).

6. W przypadku petnego miesigca, zwrot kosztéw przejazdu $rodkiem transportu komunikacii
zbiorowej obejmuje 100% faktycznie poniesionych kosztow z zastrzezeniem ustepu 8.

7. W przypadku, gdy przejazdy érodkiem transportu komunikacji zbiorowej nie obejmujg petnego
miesigca, refundacja dokonywana jest do:

- wysokosci sumy przedtozonych biletéw jednorazowych, krétkookresowych i $redniookresowych
lub

- proporcjonalnie w przypadku biletow okresowych - wysoko$ci wynikajacej z podziatu ceny
udokumentowanych kosztow zakupu biletu okresowego przez 30 i przemnozenia powstatego
wyniku przez liczbe dni w miesigcu obejmujgcych okres odbywania stazu lub uczeszczania na
szkolenie.

8. W przypadku, gdy miejsce odbywania stazu lub szkolenia znajduje sie w obrebie Gérnoslasko-
Zagtebiowskiej Metropolii, miesieczna kwota zwrotu nie moze przekroczy¢ ceny biletu
trzydziestodniowego zgodnie z aktualnym cennikiem ZTM. W zalezno$ci od miejsca odbywania
stazu lub szkolenia pod uwage brany jest bilet trzydziestodniowy obowigzujacy na terenie jednego
miasta, dwoch miast lub catej sieci.

§5
Przejazd wlasnym lub uzyczonym $rodkiem transportu

1. W przypadku przejazdu wtasnym |ub uzyczonym srodkiem transportu, osoba ubiegajaca sie o zwrot




kosztow przejazdu musi dostarczy¢ wniosek o zwrot kosztow przejazdu samochodem osobowym
w zwigzku Z odbywaniem stazu, uczeszczaniem na szkolenie fub
na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego, ktory stanowi zatgcznik nr 2 do regulaminu, wraz
z dokumentem potwierdzajacym poniesienie przez wnioskodawce kosztéw w danym okresie
rozliczeniowym (to jest: rachunkiem, paragonem imiennym lub faktura imienng potwierdzajaca
zakup paliwa). Whniosek zawiera o$wiadczenie o posiadaniu prawa jazdy. Zgodnos¢ danych
okreslonych w o$wiadczeniu, po uprzednim okazaniu dokumentu, potwierdza (jednorazowo)
pracownik urzedu.

. Przy sktadaniu wniosku wnioskodawca jest réwniez zobowigzany do jednorazowego
przedstawienia dowodu rejestracyjnego samochodu, ktérym dojezdza na staz, szkolenie lub zajecia
z zakresu poradnictwa zawodowego. Jesli wnioskodawca nie jest wiascicielem lub
wspotwiascicielem samochodu, powinien réwniez przedstawié umowe uzyczenia samochodu.

. Zwrot kosztéw przejazdu wtasnym lub uzyczonym $rodkiem transportu przystuguje wytgcznie za
dni, w ktérych bezrobotny faktycznie odbywat staz lub uczestniczyt w szkoleniu, zgodnie z listg

obecnosci, z zastrzezeniem ust. 4.

. Refundacja kosztow przejazdu wtasnym lub uzyczonym $rodkiem transportu nie przystuguije za dni:

a) przebywania na zwolnieniu lekarskim,

b) dni wolne, przystugujgce na podstawie ustawy,

c¢) innej usprawiedliwionej oraz nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
d) a takze soboty, niedziele i Swieta.

. W przypadku przejazdu wtasnym lub uzyczonym $rodkiem transportu, gdzie dojazdy obejmuja
peten miesigc, zwrot kosztow przejazdu dokonywany jest do wysokosci udokumentowanych
kosztow z zastrzezeniem ustepu 7.

. W przypadku przejazdu wtasnym lub uzyczonym s$rodkiem transportu, gdzie dojazdy obejmuija
pojedyncze dni w miesigcu, zwrot kosztow przejazdu dokonywany jest do wysokosci najtariszego
srodka transportu, obliczony na podstawie aktualnego cennika biletow jednorazowych (tam
i z powrotem) na danej trasie, z zastrzezeniem ustepu?.

. Zwrot kosztow przejazdu nie przystuguje osobie dowozonej samochodem osobowym do i z miejsca
odbywania stazu lub szkolenia jako pasazer (nie dotyczy osob z niepetnosprawnosciami
uniemozliwiajgcymi prowadzenie samochodu osobowego).

. W przypadku, gdy miejsce odbywania stazu lub szkolenia znajduje sie w obrebie Gornoslasko-
Zagtebiowska Metropolii miesieczna kwota zwrotu nie moze przekroczy¢ ceny biletu
trzydziestodniowego zgodnie z aktualnym cennikiem ZTM. W zaleznosci od miejsca odbywania
stazu, szkolenia lub poradnictwa zawodowego pod uwage brany jest bilet trzydziestodniowy
obowigzujgcy na terenie jednego miasta, dwoch miast lub catej sieci.




§6
Zasady dokonywania zwrotu kosztow przejazdu

. Whnioskodawca otrzymuje zwrot kosztéw przejazdu po udokumentowaniu poniesionych faktycznie
kosztéw, tj. poniesionych na przejazd najtanszym $rodkiem transportu.

. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu moze odmoéwié dokonania zwrotu kosztow
przejazdu w przypadku niewtasciwego udokumentowania poniesionych kosztow.

. Refundacja zwrotu kosztow przejazdu odbywa sig w cyklach miesiecznych z dotu do 30 dni od daty
wptywu kompletu dokumentow.

. W razie braku srodkow Urzad zastrzega sobie mozliwo$¢ dokonania refundacji w terminie
pézniejszym (bez odsetek za zwioke).

§7
Rozliczenie zwrotu kosztow dojazdu

. Osoba ubiegajaca sie o zwrot kosztéw przejazdu w pierwszej kolejnosci przedktada wniosek (wzor
wniosku stanowi zatgcznik nr 1 lub 2 do niniejszego regulaminu) wraz z wymaganymi dokumentami.

. Po uzyskaniu akceptacji wniosku osoba bezrobotna w kolejnych miesigcach sktada wytacznie
rozliczenie kosztow, ktére stanowi odpowiednio zatacznik nr 3 lub 4.

. Rozliczenie zwrotu kosztéw przejazdu wraz z zatgcznikami nalezy ztozy¢ po zakonczeniu kazdego
kolejnego miesigca kalendarzowego, w ktérym osoba bezrobotna odbywata staz, uczestniczyia
w szkoleniu lub w zajeciach z zakresu poradnictwa zawodowego, najpézniej do 10 dnia
kalendarzowego miesigca nastepujgcego po tym miesigcu, w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy
w Zabrzu albo wysta¢ pocztg tradycyjng na adres: Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu, plac
Krakowski 9, 41-800 Zabrze (decyduje data stempla pocztowego).

. W przypadku szkolen lub zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego, uczestnik moze ztozyé
wniosek o zwrot kosztow dojazdu do 10 dni kalendarzowych od ostatniego dnia zajeéd
szkoleniowych / doradztwa.

. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu rozpatruje wniosek, o ktérym mowa w ust. 1,
w terminie 30 dnia od daty ztozenia kompletnie i prawidtowo wypetnionego wniosku.

UWAGA! Integralng czescig kompletu dokumentéw i podstawa wyliczenia wysokosci przystugujgcej
refundacji za dany miesigc jest otrzymana przez Powiatowy Urzad Pracy w Zabrzu lista obecnosci
stazysty, uczestnika szkolenia lub poradnictwa zawodowego (za miesigc, za ktéry osoba ubiega sie
o refundacje).

. W przypadku, gdy wnioskodawca nie zlozy kompletu dokumentéw, o ktérych mowa
w ust. 1 oraz 2 w okreslonym terminie, jest to jednoznaczne z rezygnacja ze zwrotu kosztow
przejazdu za dany miesiac.




7.

W przypadku, gdy dokumenty dotyczgce rozliczenia kosztéw przejazdu przedstawione przez
wnioskodawce budzg watpliwosci co do ich wiarygodnosci i zgodnosci ze stanem faktycznym,
Urzad ma prawo odmoéwi¢ wyptaty zwrotu kosztow przejazdu w catosci lub w czesci.

. Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu moze, rozpatrujgc wniosek, o ktérym mowa w ust.

1 lub weryfikujgc ztozone o$wiadczenia lub sktadane co miesigc rozliczenie, zadaé dodatkowych
informacji, wyjasnien lub dokumentow, w celu potwierdzenia danych zawartych we wniosku lub
przedtozonych oswiadczeniach badz rozliczeniach.

Dokumenty (m.in. oSwiadczenia, prosby, bilety, potwierdzenia przejazdu) niekompletne, nieczytelne
lub podpisane przez osobe nieupowazniong nie bedg brane pod uwage przy ustalaniu wysokosci
refundacji.

10. Urzad zastrzega sobie, ze kwota zwrotu kosztéw przejazdu zatwierdzona do wyptaty w wyniku

11.

12.

13.

weryfikacji ztozonego wniosku moze roznic sie od kwoty wnioskowanej.

Refundacja kosztow przejazdu za dany miesigc bedzie dokonywana zgodnie z zapisem § 6 ust. 3
w formie przelewu, na rachunek bankowy wskazany przez osobe bezrobotng do wyptaty
stypendium za okres stazu lub szkolenia.

Za miesigc, w ktérym uprawniony z witasnej winy przerwat staz, szkolenie lub poradnictwo
zawodowe, zwrot kosztow przejazdu nie przystuguje.

Rozliczone i wyptacone kKoszty przejazdu za miesigce poprzedzajace przerwanie stazu, szkolenia
lub zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego podlegajg zwrotowi. Obowigzek zwrotu catosci

zrefundowanych kosztow przejazdu nastepuje w terminie 30 dni od dnia doreczenia wezwania
Starosty.

§8
Postanowienia konncowe
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 02.01.2024 r.

Do wnioskow i rozliczen ztozonych przed dniem 02.01.2024 r. stosuje sie zapisy regulaminu z dnia
01.06.2022 ..

Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem i nieokreslone przepisami ustawy beda
rozpatrywane indywidualnie przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Zabrzu.

Fas

]
N

N




Zataczniki:

1. Whniosek o zwrot kosztdw przejazdu w zwiazku z odbywaniem stazu, uczeszczaniem na szkolenie
lub zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego komunikacjg publiczna;

1a. Zestawienie kosztéw jednorazowych;

2. Whniosek o zwrot kosztdéw przejazdu w zwigzku z odbywaniem stazu, uczeszczaniem na szkolenie
lub zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego samochodem osobowym;

3. Rozliczenie zwrotu kosztéw przejazdu komunikacja miejskg za okres odbywania stazu / szkolenia
/ zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego;

4. Rozliczenie zwrotu kosztéw przejazdu samochodem osobowym za okres odbywania stazu /
szkolenia / zajec z zakresu poradnictwa zawodowego;

5. Oswiadczenie dot. uzyskiwania wynagrodzenia lub innego przychodu.
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