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Zatgcznik nr 1
do Zarzadzenia nr 6 z dnia 21 lutego 2023 roku

REGULAMIN
w sprawie zasad przyznawania zwrotu kosztow przejazdu

obowiagzujacy w Powiatowym Urzedzie Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu.

§1

Podstawa prawna

Zwrot kosztow przejazdu nastepuje na wniosek wnioskodawcy i dokonywany jest
w oparciu o przepisy okreslone w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, w szczegdlnosci przepisy art. 45 ust. 1,

art. 41 ust. 4b oraz niniejszego regulaminu.

§2

Podstawowe pojecia - znaczenie

1. Wnioskodawca — osoba uprawniona na podstawie art. 45 Ustawy z dnia
20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oraz osoba
skierowana na szkolenie przez Powiatowy Urzad Pracy w Sztumie z/s
w Dzierzgoniu.

2. Ustawa —Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy.
Urzad — Powiatowy Urzad Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu.
Dyrektor — dziatajgcy z upowaznienia Starosty Sztumskiego Dyrektor
Powiatowego Urzedu Pracy w Sztumie z/s w Dzierzgoniu lub inna osoba
dziatajgca z upowaznienia Starosty Sztumskiego.

5. Wniosek — wniosek o zwrot kosztow przejazdu.

§3
Warunki przyznawania zwrotu kosztow przejazdu
1. Zwrot kosztow przejazdu moze zostac przyznany wnioskodawcy, ktory spetnia

tacznie nastepujgce warunki:
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1) na podstawie skierowania podjat zatrudnienie lub inng prace zarobkowa,
przygotowanie zawodowe dorostych, staz, szkolenie lub zostat skierowany na
zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego i dojezdza do tych miejsc
z zastrzezeniem, ze znajdujg sie one w innej miejscowosci niz miejscowos¢

zamieszkania,

2) w przypadku zwrotu kosztoéw dojazdu do pracy uzyskuje wynagrodzenie lub
inny przychod w wysokosci nieprzekraczajgcej 200% minimalnego

wynagrodzenia za prace,

3) ztozyt poprawnie wypetniony wniosek wraz z kompletem wymaganych

dokumentow na wzorze obowigzujgcym w Urzedzie.

§4

Tryb skltadania wnioskow o zwrot kosztéw przejazdu

1. Whniosek wraz z wymaganymi zatgcznikami nalezy ztozy¢ w miesigcu, w ktorym
podijeto zatrudnienie, inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe
dorostych lub zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego.

2. W przypadku ztozenia wniosku w terminie pozniejszym, niz okreslony w ust. 1
nieprzekraczajgcym jednak okresu 3 miesiecy, zwrot nastgpi od miesigca,
w ktérym ztozono wniosek.

3. Whniosek w zwigzku z podjeciem szkolenia nalezy ztozy¢ najpozniej w ciggu 7 dni
od daty skierowania na szkolenie.

4. O sposobie rozpatrzenia wniosku Urzgd powiadamia wnioskodawce pisemnie
w terminie do 30 dni od daty ztozenia kompletnego wniosku.

5. Urzad moze odmdéwic przyznania zwrotu kosztow przejazdu miedzy innymi
w przypadku:
1) niedoktadnego, niekompletnego lub nieczytelnego wypetnienia wniosku i jego

nieuzupetnienia w wyznaczonym terminie;

2) ztozenia wniosku po uptywie terminéw okreslonych w § 4 ust. 2 i ust. 3;
3) wyczerpania limitéw srodkow pienieznych przeznaczonych na ten cel;
4) podjecia zatrudnienia w ramach form subsydiowanych z wytgczeniem $rodkéw

przeznaczonych na ten cel w ramach realizowanych programow.
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§5

Zasady rozliczenia zwrotu kosztow przejazdu

1. Podstawg uzyskania zwrotu kosztow przejazdu jest przedtozenie w Urzedzie
rozliczenia kosztéw przejazdu wraz z wymaganymi zatgcznikami.

2. Rozliczenie nalezy sktada¢ na wzorze obowigzujgcym w Urzedzie do 10-go dnia
kazdego miesigca za miesigc poprzedni.

3. Wyjatek stanowig szkolenia, gdzie mozliwe jest ztozenie jednego rozliczenia
w terminie 5 dni roboczych po zakonczeniu szkolenia.

4. Wnioskodawca, ktory otrzyma zwrot kosztéw przejazdu do miejsca zatrudnienia,
innej pracy zarobkowej zobligowany jest poinformowac Urzad w formie pisemnej
0 ustaniu zatrudnienia/ innej pracy zarobkowej u danego pracodawcy.

5. W przypadku przerwania z wtasnej winy okresu odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych, zatrudnienia, szkolenia, zwrot kosztow przejazdu
przystuguje do ostatniego dnia odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych, zatrudnienia, szkolenia i zostanie wyptacony zgodnie z zasadami
wyptaty zwrotu kosztéw przejazdu okresdlonymi w § 6, proporcjonalnie do okresu
odbywania ww. form.

6. Jezeli w okresie zwrotu kosztow przejazdu pojawi sie miesigc, w ktorym
wnioskodawca nie spetnia warunkéw do jego otrzymania, nie spowoduje to

wydtuzenia okresu przyznanego zwrotu o kolejny miesigc.

§6

Zasady wyptaty zwrotu kosztéw przejazdu

1. Maksymalny okres zwrotu kosztéw przejazdu na poszczegdlne formy wsparcia
realizowane przez urzgd nie moze przekroczyc¢ tgcznie 6 miesiecy w danym roku
kalendarzowym.

2. Urzad dokona zwrotu kosztow przejazdu w terminie 30 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania kompletnego rozliczenia pod warunkiem posiadania srodkéw
pienieznych na rachunku bankowym.

3. Zwrot kosztéw przejazdu dokonywany jest na wskazane przez wnioskodawce

w rozliczeniu konto bankowe. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za podanie
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przez wnioskodawce btednego lub nienalezgcego do wnioskodawcy numeru
rachunku bankowego.

4. W przypadku podjecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, odbywania stazu,
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szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych, zaje¢ z zakresu poradnictwa

zawodowego, maksymalna wysokos¢ zwrotu kosztow przejazdu nie moze

przekroczy¢ 300 zt miesiecznie.

5. Dla os6b dojezdzajgcych prywatnym srodkiem transportu (samochdd osobowy)

zwrot nastgpi wg zatgczonej tabeli nr 1.

6. Odlegtosc¢ kilometrowa bedzie wyliczana przez Urzgd na podstawie map Google

Z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania danej formy wsparcia/zatrudnienia.

Tabelanr 1
Odlegloé w km Kwota zwrotu (miesieczna) za przejazd
(tam i z powrotem)

0-5 120,00 zt.

6-10 150,00 zt.

11-15 170,00 zt.

16-20 190,00 zt.

21-25 210,00 zt.

26-30 230,00 zt.

31-35 250,00 zt.

36-40 270,00 zt.

41 1 wigcej 300,00 zt.

7. Urzad dopuszcza mozliwos¢é wydtuzenia zwrotu kosztow przejazdu w ramach

zaoszczedzonych srodkéw na poszczegolnych formach wsparcia na podstawie

ztozonej prosby z uwzglednieniem § 6 ust. 1.

§7

Zwrot kosztéw przejazdu komunikacjg publiczng
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1. Zwrot kosztow przejazdu komunikacjg publiczng dokonywany bedzie na
podstawie biletow/ paragonow/ faktur.

2. W przypadku, gdy wnioskodawca dojezdza srodkami komunikacji publicznej,

a dojazdy obejmujg peten miesigc, zwrot kosztow przejazdu dokonywany bedzie
na podstawie biletu miesiecznego (biletow miesiecznych, gdy trasa jest fgczona).

3. W uzasadnionych przypadkach zwrot kosztow przejazdu dokonany zostanie na
podstawie innych biletéw, w tym jednorazowych, na podstawie rachunkoéw, faktury
imiennej za zakup biletu miesiecznego, biletow jednorazowych lub wydanych
przez uprawnione podmioty zaswiadczen/ oswiadczen.

4. W przypadku niepetnego miesigca, zwrot kosztow przejazdu dokonywany bedzie
w pierwszej kolejnosci na podstawie biletow okresowych, obejmujgcych okres
zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej, czy odbywania stazu,
szkolenia lub przygotowania zawodowego dorostych, zaje¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego (np. tygodniowych, dwutygodniowych, etc.), a w przypadku braku
takich biletow, na podstawie biletow jednorazowych.

5. W przypadku, gdy zwrot kosztéw przejazdu bedzie dokonywany na podstawie
biletow jednorazowych ich zakup bedzie kwalifikowany, jezeli jest tanszy od
zakupu biletu miesiecznego w danym okresie/miesigcu. Jezeli koszt zakupu
biletéw jednorazowych bedzie wyzszy od kosztu zakupu biletu miesiecznego,

w takiej sytuacji zwrot kosztow przejazdu nastgpi do ceny biletu miesiecznego
obowigzujgcego na danej trasie.

6. W przypadku, gdy wnioskodawca podjat prace w niepetnym wymiarze czasu
pracy i dojezdza do pracy komunikacjg publiczng w wybrane dni tygodnia np.
pracuje od wtorku do pigtku, moze zakupi¢ bilet miesieczny, jezeli miesieczny
koszt zakupu biletéw jednorazowych do pracy bedzie wyzszy od biletu
miesiecznego. W takiej sytuacji, zwrot nastepuje do ceny zakupionego biletu
miesiecznego.

7. Urzad dokona zwrot kosztow przejazdu najtanszym, dogodnym dla wnioskodawcy
srodkiem transportu, obstugiwanym przez przewoznika wykonujgcego ustugi

w zakresie komunikacji publicznej na danej trasie.
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8. Przy dokonywaniu oceny dogodnego srodka transportu uwzglednia sie czas
oczekiwania na przejazd w kontekscie godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy,
odbywania stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych lub zaje¢
z zakresu poradnictwa zawodowego.

9. W przypadku, gdy wnioskodawca zakupit bilet miesieczny od dnia podjecia
stazu/szkolenia/przygotowania zawodowego dorostych/zajeé z zakresu
poradnictwa zawodowego/zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, na okres
obejmujgcy 2 miesigce kalendarzowe, czyli np. od 7 stycznia do 6 lutego i kolejny
bilet zakupi z kilkudniowym okresem przerwy np. od 10 lutego do 9 marca, to przy
rozliczeniu kosztow przejazdu za miesigc luty zobligowany jest dostarczy¢ oba
bilety (w tym kopie uzywanego), a za okres przerwy miedzy biletami nie bedzie
przystugiwat zwrot. Zwrot kosztow przejazdu w powyzszym przypadku bedzie
obliczany w nastepujgcy sposob:

1) kwota zakupionego biletu obejmujgcego 2 miesigce kalendarzowe podzielona
zostanie przez liczbe dni wynikajgcg z okresu, na jaki bilet zostat zakupiony,

2) nastepnie obliczona zostanie liczba dni odbywania
stazu/szkolenia/przygotowania zawodowego dorostych/zajeé z zakresu
poradnictwa zawodowego/zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w danym
miesigcu,

3) kwote powstatg w pkt 1 mnozymy przez liczbe dni wynikajgcg z pkt. 2 — i taka

kwota zostanie wyptacona za dany miesigc.

§8

Zwrot kosztéw przejazdu srodkiem transportu

1. Dopuszcza sie mozliwos¢ zwrotu kosztow przejazdu witasnym samochodem, lub
samochodem ktérego wnioskodawca nie jest wtascicielem ani wspotwiascicielem.
W tym przypadku nalezy dodatkowo do wniosku dotgczy¢ umowe uzyczenia
samochodu.

2. Dopuszcza sie mozliwos$¢ zwrotu kosztow przejazdu w przypadku dowozenia
whnioskodawcy samochodem przez cztonka rodziny. Konieczne jest wowczas

ztozenie oswiadczenia przez wnioskodawce oraz osobe dowozgca.
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3. W przypadku przejazdu samochodem osobowym wysokos¢ zwrotu zalezata

bedzie od liczby podpiséw na liscie obecnosci.
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4. Ponizej w tabeli nr 2 okreslono procentowg wysokos¢ wyptaty zwrotu kosztow

przejazdu z tabeli nr 1 w zaleznosci od procentowej liczby podpisow w danym

miesigcu.

Tabela nr 2
Procent kwoty z tabeli

PROCENT PODPISOW nr 1 do wyptacenia

W DANYM MIESIACU w zaleznosci
od przedziatu
kilometrowego.

1-5 5%

6-10 10%

11-15 15%

16-20 50%

21-25 5504

26-30 30%

31-35 35%

36-40 20%

41-45 25%

46-50 50%

51-55 5504

56-60 60%

61-65 65%

66-70 Z0%

71-75 7504

76-80 80%

81-85 85%

86-90 90%

91-99 95%
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100 100%

5. Wysokos¢ zwrotu kosztéw przejazdu witasnym srodkiem transportu bedzie

obliczana w nastepujgcy sposob:

1)
2)
3)
4)
5)

sprawdzenie ile dni roboczych w danym miesigcu jest do przepracowania,
sprawdzenie liczby podpiséw na liscie obecnosci,

okreslenie jaki procent stanowi liczba podpiséw na liscie obecnosci,
sprawdzenie procentu kwoty do wyptaty zgodnie z tabelg nr 2,
przeliczenie jakg kwote nalezy wyptaci¢ w zwigzku z okresleniem procentu

kwoty do wyptaty — procent z tabeli nr 2 do kwoty z tabeli nr 1.

6. Przykfady wyliczen:

1)

2)

3)

W danym miesigcu jest 21 dni roboczych. Na liscie znajduje sie

21 podpiséw, wyptacamy 100% przyznanej kwoty.

W danym miesigcu jest 21 dni roboczych i na liscie znajduje si¢

15 podpisow:

a) wyliczamy procent podpisow, czyli w tym przypadku: 15 podpiséw x100/21.

b) wychodzi liczba 71,43 i zaokrgglamy jg do 71 (jest to procent podpisow
w danym miesigcu).

c) wedtug tabeli nr 2 widzimy, ze za 71% podpiséw musimy wyptaci¢ 75%

Z przyznanej kwoty z tabeli nr 1.

d) jesli kto$ miat przyznane maksymalnie 190 zt zwrotu, bo dojezdza do pracy
18 km, to kwote wyptaty wyliczymy nastepujaco: 75x190/100 wychodzi
kwota 142,50 i tyle wyptacamy.

W danym miesigcu s3g 22 dni robocze i na liscie znajduje si¢

10 podpisow:

a) wyliczamy procent podpiséw, czyli w tym przypadku:10x100/22

b) wychodzi liczba 45 (jest to procent podpiséw w danym miesigcu)

c) wedtug tabeli nr 2 widzimy, ze za 45% podpiséw musimy wyptaci¢ 45%

z przyznanej kwoty z tabeli nr 1.

d) jesli ktos miat przyznane maksymalnie 270,00 zt. zwrotu to kwote wyptaty

wyliczymy nastepujgco: 45x270/100 wychodzi kwota 121,50 zt. i tyle

wyptacamy.
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§9

Postanowienia koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie, majg zastosowanie

przepisy:

1) Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks Cywilny;

2) Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy.

2. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor moze podjg¢ decyzje o odstepstwie od
postanowien zawartych w niniejszym regulaminie przy jednoczesnym zachowaniu
przepisdw obowigzujgcego prawa.

3. Zwrot kosztow przejazdu nie jest Swiadczeniem obligatoryjnym, zatem nie podlega

procedurom odwotawczym.
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