REGULAMIN  W ZAKRESIE ZWROTU KOSZTÓW PRZEJAZDU Z MIEJSCA ZAMIESZKANIA 
DO MIEJSCA ODBYWANIA STAŻU LUB SZKOLENIA i POWROTU
§ 1
Podstawa prawna
Art. 45 i art. 41 ust. 4b Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 
(Dz. U. z 2020 r. poz. 1409 z późniejszymi zmianami).

§ 2
Postanowienie ogólne
Refundacja kosztów przejazdu jest świadczeniem fakultatywnym, podlegającym limitowaniu w ramach środków  przyznanych  na ten cel w danym roku budżetowym. Wnioski rozpatrzone negatywnie nie podlegają procedurze odwoławczej.
§ 3
Warunki ubiegania się o zwrot kosztów przejazdu
1. Zwrot kosztów przejazdu przysługuje przez okres odbywania stażu lub szkolenia, osobie bezrobotnej, która spełnia następujące warunki: 
a) na podstawie skierowania z Powiatowego Urzędu Pracy w Zabrzu odbywa staż lub uczestniczy w szkoleniu,
b) dojeżdża do miejsca odbywania stażu lub szkolenia,
c) posiada bilet uprawniający do przejazdu środkami komunikacji zbiorowej lub wykaże konieczność dojazdu własnym lub użyczonym środkiem transportu.
2. Zwrot kosztów przejazdu dotyczy przejazdów najtańszym, dogodnym środkiem transportu komunikacji zbiorowej. 
3. Urząd dokonuje zwrotu kosztów przejazdu najtańszym, przy czym najbardziej dogodnym dla osoby dojeżdżającej środkiem transportu, obsługiwanym przez przewoźnika wykonującego usługi w zakresie komunikacji zbiorowej. Przy dokonywaniu oceny najbardziej dogodnego środka transportu uwzględnia się czas oczekiwania na przejazd 
w kontekście godzin rozpoczęcia i zakończenia odbywania stażu lub szkolenia.
4. W uzasadnionych na piśmie przypadkach (m.in. przez wykazanie, że przejazd środkiem transportu komunikacji zbiorowej jest utrudniony lub zachodzi podejrzenie, że koszt przejazdu środkiem transportu komunikacji zbiorowej nie jest najtańszy, lub przejazd środkiem komunikacji zbiorowej jest utrudniony ze względu na stan zdrowia, lub pełnione obowiązki rodzinne), dopuszcza się refundację kosztów przejazdu własnym lub użyczonym środkiem transportu. 
5. Wybór drogi przejazdu powinien być optymalny, a poniesione koszty racjonalne.
6. Refundacja kosztów przejazdu jest dokonywana na wniosek osoby bezrobotnej, spełniającej określone w regulaminie warunki.
§ 4
Przejazd środkiem transportu komunikacji zbiorowej
1. W celu udokumentowania poniesionych kosztów przejazdu środkiem transportu komunikacji zbiorowej, osoba bezrobotna ubiegająca się o refundację zobowiązana jest dostarczyć, w zależności od rodzaju kosztów poniesionych 
w trakcie odbywania stażu lub uczestnictwa w szkoleniu:
a) wniosek o zwrot kosztów przejazdu komunikacja miejską, w związku z odbywaniem stażu lub uczęszczaniem na szkolenie, który stanowi załącznik nr 1 do regulaminu,
b) ksero spersonalizowanej karty ŚKUP (z zamazanym zdjęciem) potwierdzone za zgodność z oryginałem (oryginał do wglądu) wraz z potwierdzeniem płatności wydrukowanym np. w Punkcie Obsługi Klienta lub 
z wydrukowanym z Portalu Klienta ŚKUP bilingiem płatności (transakcji), historią operacji oraz listą zakodowanych biletów średnio- i długookresowych na karcie ŚKUP - w przypadku elektronicznych biletów średnio- 
i długookresowych zapisanych na karcie ŚKUP lub zakupionych z elektronicznej portmonetki dostępnej na karcie ŚKUP lub
c) bilet/bilety sieciowe lub odcinkowe w transporcie kolejowym (w przypadku jeśli  Wniosek o zwrot kosztów przejazdu komunikacją miejską składany jest w okresie ważności biletu należy dołączyć jego potwierdzoną za zgodność 
z oryginałem kopię) lub
d) Śląski Bilet Miesięczny (w przypadku jeśli  Wniosek o zwrot kosztów przejazdu komunikacją miejską składany jest 
w okresie ważności biletu należy dołączyć jego potwierdzoną za zgodność z oryginałem kopię) lub
e) skasowane bilety jednorazowe (papierowe) komunikacji autobusowo-tramwajowej lub
f) paragony z kasy fiskalnej prywatnych przewoźników lub
g) bilety jednorazowe lub dobowe bilety sieciowe w transporcie kolejowym.
W przypadku rozliczania kosztów przejazdu na podstawie dokumentów wymienionych w ust. 1 pkt d), e) i f) należy przypiąć je zszywaczem w odpowiednim miejscu Zestawienia kosztów jednorazowych stanowiącego  załącznik nr 1a do niniejszego regulaminu.

2. Zwrot kosztów przejazdu środkiem transportu komunikacji zbiorowej przysługuje za dni, w których bezrobotny faktycznie odbywał staż lub uczestniczył w szkoleniu, zgodnie z listą obecności, z zastrzeżeniem ust. 4.
3. Refundacja kosztów przejazdu środkiem transportu komunikacji zbiorowej przysługuje również za dni:
a) przebywania na zwolnieniu lekarskim potwierdzonym odpowiednim drukiem,
b) dni wolne przysługujące na podstawie ustawy (tj. 2 dni za każde 30 dni stażu), 
c) usprawiedliwionej płatnej nieobecności,
w przypadku wcześniejszego wykupienia opłaty za przejazdy. 
4. Zwrot kosztów przejazdu nie przysługuje za dni usprawiedliwionej niepłatnej nieobecności (tzw. urlop bezpłatny).
5. W przypadku pełnego miesiąca, zwrot kosztów przejazdu środkiem transportu komunikacji zbiorowej obejmuje 100% faktycznie poniesionych kosztów, jednak nie więcej niż 160,00 złotych miesięcznie. 
6. W przypadku, gdy przejazdy środkiem transportu komunikacji zbiorowej nie obejmują pełnego miesiąca, refundacja dokonywana jest do:
· wysokości sumy przedłożonych biletów jednorazowych, krótkookresowych i średniookresowych lub
· proporcjonalnie w przypadku biletów okresowych -  wysokości wynikającej z podziału ceny udokumentowanych kosztów zakupu biletu okresowego przez 30 i przemnożenia powstałego wyniku przez liczbę dni w miesiącu obejmujących okres odbywania stażu lub uczęszczania na szkolenie. 
§ 5
Przejazd własnym lub użyczonym środkiem transportu
1. W przypadku przejazdu własnym lub użyczonym środkiem transportu, osoba bezrobotna ubiegająca się o zwrot kosztów przejazdu musi dostarczyć wniosek o zwrot kosztów przejazdu samochodem osobowym w związku z odbywaniem stażu lub uczęszczaniem na szkolenie, który stanowi załącznik nr 2 do regulaminu, wraz z dokumentem potwierdzającym poniesienie kosztów w danym okresie rozliczeniowym (to jest: rachunkiem, paragonem imiennym lub faktura imienną potwierdzającą zakup paliwa). Wniosek zawiera oświadczenie o posiadaniu prawa jazdy. Zgodność danych określonych w oświadczeniu, po uprzednim okazaniu dokumentu, potwierdza (jednorazowo) pracownik urzędu.
2. Zwrot kosztów przejazdu własnym lub użyczonym środkiem transportu przysługuje wyłącznie za dni, w których bezrobotny faktycznie odbywał staż lub uczestniczył w szkoleniu, zgodnie z listą obecności, z zastrzeżeniem  ust. 4.
3. Refundacja kosztów przejazdu własnym lub użyczonym środkiem transportu nie przysługuje za dni:
a) przebywania na zwolnieniu lekarskim,
b) dni wolne, przysługujące na podstawie ustawy, 
c) innej usprawiedliwionej oraz nieusprawiedliwionej nieobecności,
d) a także soboty, niedziele i święta.
4. W przypadku przejazdu własnym lub użyczonym środkiem transportu, gdzie dojazdy obejmują pełen miesiąc, zwrot kosztów przejazdu dokonywany jest do wysokości udokumentowanych kosztów, jednak w kwocie nie wyższej niż 160,00 złotych miesięcznie. 
5. W przypadku przejazdu własnym lub użyczonym środkiem transportu, gdzie dojazdy obejmują pojedyncze dni w miesiącu, zwrot kosztów przejazdu dokonywany jest do wysokości najtańszego środka transportu, obliczony na podstawie aktualnego cennika biletów jednorazowych (tam i z powrotem) na danej trasie, jednak w kwocie nie wyższej niż 160,00 złotych miesięcznie.  
6. Zwrot kosztów przejazdu nie przysługuje osobie dowożonej samochodem osobowym do i z miejsca odbywania stażu lub szkolenia jako pasażer (nie dotyczy osób z niepełnosprawnościami uniemożliwiającymi prowadzenie samochodu osobowego).
§ 6
Zasady dokonywania zwrotu kosztów przejazdu
1. Osoba bezrobotna otrzymuje zwrot kosztów przejazdu po udokumentowaniu poniesionych faktycznie kosztów, tj. poniesionych na przejazd najtańszym środkiem transportu.
2. Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Zabrzu  może  odmówić  dokonania  zwrotu  kosztów  przejazdu  
w przypadku niewłaściwego udokumentowania poniesionych kosztów. 
3. Refundacja zwrotu kosztów przejazdu odbywa się w cyklach miesięcznych z dołu do 30 dni od daty wpływu kompletu dokumentów.
4. W razie braku środków Urząd zastrzega sobie możliwość dokonania refundacji w terminie późniejszym (bez odsetek za zwłokę).

§ 7
Rozliczenie zwrotu kosztów dojazdu
1. Osoba ubiegająca się o zwrot kosztów przejazdu w pierwszej kolejności przedkłada wniosek (wzór wniosku stanowi załącznik nr 1 lub 2 do niniejszego regulaminu) wraz z wymaganymi dokumentami.
2. Po uzyskaniu akceptacji wniosku osoba bezrobotna  w kolejnych miesiącach składa wyłącznie rozliczenie kosztów, które stanowi odpowiednio załącznik nr 3 lub 4.
3. Rozliczenie zwrotu kosztów przejazdu wraz z załącznikami należy złożyć po zakończeniu każdego kolejnego miesiąca kalendarzowego, w którym osoba bezrobotna odbywała staż lub uczestniczyła w szkoleniu, najpóźniej do 10 dnia kalendarzowego miesiąca następującego po tym miesiącu,  w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Zabrzu albo wysłać pocztą tradycyjną na adres: Powiatowy Urząd Pracy w Zabrzu, plac Krakowski 9, 41-800 Zabrze (decyduje data stempla pocztowego). 
4. W przypadku szkoleń, których harmonogram zajęć obejmuje przełom dwóch miesięcy, uczestnik może złożyć wniosek o zwrot kosztów dojazdu do 10 dni kalendarzowych od ostatniego dnia zajęć szkoleniowych.
5. Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Zabrzu rozpatruje wniosek, o którym mowa w ust. 1, w terminie 30 dnia od daty złożenia kompletnie i prawidłowo wypełnionego wniosku. 
UWAGA! Integralną częścią kompletu dokumentów i podstawą wyliczenia wysokości przysługującej refundacji za dany miesiąc jest otrzymanie przez Powiatowy Urząd Pracy w Zabrzu listy obecności stażysty lub uczestnika szkolenia (za miesiąc, za który osoba ubiega się o refundację).
6. W przypadku, gdy osoba bezrobotna nie złoży kompletu dokumentów, o których mowa w ust. 1. w określonym terminie, jest to jednoznaczne z rezygnacją ze zwrotu kosztów przejazdu za dany miesiąc. 
7. W przypadku, gdy dokumenty dotyczące rozliczenia kosztów przejazdu przedstawione przez osobę bezrobotną budzą wątpliwości co do ich wiarygodności i zgodności ze stanem faktycznym, Urząd ma prawo odmówić wypłaty zwrotu kosztów przejazdu w całości lub w części.
8. Dyrektor Powiatowego Urzędu Pracy w Zabrzu może, rozpatrując wniosek, o którym mowa w ust. 1.,lub weryfikując złożone oświadczenia lub składane co miesiąc rozliczenie, żądać dodatkowych informacji, wyjaśnień lub dokumentów, w celu potwierdzenia danych zawartych we wniosku lub przedłożonych oświadczeniach bądź rozliczeniach. 
9. Dokumenty (m.in. oświadczenia, prośby, bilety, potwierdzenia przejazdu) niekompletne, nieczytelne lub podpisane przez osobę nieupoważnioną nie będą brane pod uwagę przy ustalaniu wysokości refundacji.
10. Urząd zastrzega sobie, że kwota zwrotu kosztów przejazdu zatwierdzona do wypłaty w wyniku weryfikacji złożonego wniosku może różnić się od kwoty wnioskowanej.
11. Refundacja kosztów przejazdu za dany miesiąc będzie dokonywana zgodnie z zapisem § 6 ust. 3 w formie przelewu, na rachunek bankowy wskazany przez osobę bezrobotną do wypłaty stypendium za okres stażu lub szkolenia.
12. Za miesiąc, w którym uprawniony z własnej winy przerwał staż lub szkolenie, zwrot kosztów przejazdu nie przysługuje.
13. Rozliczone i wypłacone koszty przejazdu za miesiące poprzedzające przerwanie stażu lub szkolenia podlegają zwrotowi. Obowiązek zwrotu całości zrefundowanych kosztów przejazdu następuje w terminie 30 dni od dnia doręczenia wezwania Starosty.
§ 8
Postanowienia końcowe
1. Regulamin wchodzi w życie z dniem 01.05.2021 r.
2. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem i nieokreślone przepisami ustawy będą rozpatrywane indywidualnie przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Zabrzu.
Załączniki: 
1. Wniosek o zwrot kosztów przejazdu w związku z odbywaniem stażu lub uczęszczaniem na szkolenie komunikacją publiczną;
1a.   Zestawienie kosztów jednorazowych;
2. Wniosek o zwrot kosztów przejazdu w związku z odbywaniem stażu lub uczęszczaniem na szkolenie samochodem osobowym;
3. Rozliczenie zwrotu kosztów przejazdu komunikacją miejską za okres odbywania stażu / szkolenia;
4. Rozliczenie zwrotu kosztów przejazdu samochodem osobowym za okres odbywania stażu / szkolenia.
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