Zatgcznik

do Zarzadzenia nr 15/2023

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Radomiu

z dnia 19.07.2023 r.

REGULAMIN

przyznawania przez Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu zwrotu kosztéw przejazdu osob
bezrobotnych z miejsca zamieszkania do miejsca pracy lub przez okres odbywania
u pracodawcy stazu.

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne
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Majac na wzgledzie racjonalne gospodarowanie srodkami publicznymi oraz kierujac sie
wytycznymi okreslonymi w art. 45 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz.U. 2 2023 r. poz. 735) wprowadza sie Regulamin okreslajacy
zasady przyznawania irozliczania zwrotu kosztéw przejazdu. Powiatowy Urzad Pracy
w Radomiu dokonujac zwrotu kosztdw przejazdu kieruje sie celowoscia i terminowoscia
wydatkowania srodkéw publicznych, dobierajac optymalne sprawiedliwe dla wszystkich
klientéw, metody podziatu srodkéw funduszu pracy. Celem zachowania powyiszych regut
w ramach uznania administracyjnego przy przyznawaniu refundacji kosztow przejazdu,
urzad kieruje sie wytycznymi wskazanymi w niniejszym Regulaminie.

§2
Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:

1. Bilet—dokument poswiadczajgcy prawo do przejazdu srodkami komunikacji zbiorowej
- bilet miesieczny, okresowy lub inny imienny, poswiadczajacy dojazd z miejsca
zamieszkania do miejsca wykonywania pracy lub odbywania stazu u pracodawcy;

2. Lista obecnosci—dokument potwierdzajgcy obecnos¢ osoby w pracy albo na stazu oraz
poswiadczajgcy liczbe dni przepracowanych w rozliczanym miesigcu.

3. Praca-— zatrudnienie na podstawie umowy o prace, stosunku stuzbowego oraz umowy
o prace naktadczg lub inng prace zarobkowa, ktéra oznacza wykonywanie pracy lub
Swiadczenie ustug na podstawie umow cywilnoprawnych.

4. PUP — Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu.

5. Racjonalny kosztowo — oznacza to przejazd optymalnym, najtariszym i dogodnym
srodkiem komunikacji zbiorowe;.



Zwrot/refundacja kosztow przejazdu — zwrot kosztow poniesionych w zwigzku
z przejazdem z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca pracy lub odbywania stazu
u pracodawecy, na ktéry osoba zostata skierowana przez PUP.

Staz — oznacza nabywanie przez bezrobotnego umiejetnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania
stosunku pracy z pracodawca.

Miesigc — oznacza miesigc kalendarzowy obejmujacy petne kolejne nazwane miesigce
stanowigce czesci roku kalendarzowego.

Samochdéd osobowy - pojazd samochodowy, rozumiany jako pojazd silnikowy ktérego
konstrukcja umozliwia jazde z predkoscig przekraczajacg 25 km/h, przeznaczony
konstrukcyjnie do przewozu nie wiecej niz 9 oséb facznie z kierowca oraz ich bagazu.

§3

Refundacja kosztéw przejazdu jest swiadczeniem fakultatywnym, podlegajacym
limitowaniu w ramach srodkéw okreslonych w planie finansowym, pozostajgcym
w dyspozycji PUP.

Osoba ubiegajgca sie o zwrot kosztéw przejazdu moze otrzymaé refundacje pod
warunkiem dysponowania przez PUP srodkami przeznaczonymi na ten cel.
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Refundacjg kosztéw przejazdu zajmuje sie Dziat Ewidencji i Swiadczer oraz Filie
Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu.

Rozdziat Il

Zasady przyznawania i rozliczania zwrotu kosztéw przejazdu oséb bezrobotnych z miejsca

zamieszkania do miejsca pracy lub przez okres odbywania stazu u pracodawcy.

§5

Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu moze dokonaé przez okres do 12 miesiecy zwrotu kosztow

przejazdu z miejsca zamieszkania obowigzujgcego w dniu wydania skierowania bezrobotnemu

do miejsca pracy lub stazu u pracodawcy i powrotu osobie, ktdra spetnia fgcznie nastepujace

warunki:

1.

na podstawie skierowania PUP podjeta prace, lub odbywa staz i dojezdza do tych
miejsc.

Uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychéd w wysokosci nieprzekraczajgcej 200 %
minimalnego wynagrodzenia za prace.

Dojezdza do pracodawcy, ktdrego siedziba znajduje sie poza miejscem zamieszkania
bezrobotnego.



Refundacja wynosi do 100% faktycznie poniesionych i udokumentowanych kosztéw
przejazdu, jednak catkowita kwota refundacji nie moze przekroczyé kwoty 800 ztotych.

Maksymalny okres zwrotu kosztow przejazdu, ustalony przez PUP wynosi 12 miesiecy.
Okres 12 miesiecy liczy sie od dnia podjecia pracy lub stazu po skierowaniu przez PUP.
W pierwszym i ostatnim miesigcu okresu refundacji osoba, ktéra nie przepracowata
wszystkich dni w miesigcu, moze ubiega¢ sie o zwrot poniesionych kosztow
proporcjonalnie do ilosci dni przepracowanych w danym miesigcu.

Osoba ubiegajgca sie o zwrot kosztéw przejazdu zobowigzana jest ztozy¢ pisemny
»Whniosek o zwrot kosztow przejazdu” stanowigcy zatacznik nr 1, wraz z pierwszym
rozliczeniem miesiecznym ,Rozliczenie kosztow przejazdu za miesigc” stanowigce
zatgcznik nr 2 (aktualne druki urzedowe — do pobrania w siedzibie PUP w Radomiu
oraz w Filiach PUP lub na stronie https://radom.praca.gov.pl/).

Whiosek skfada sie do 15 dnia miesigca nastepujgcego po uptywie pierwszego
miesigca, ktorego zwrot dotyczy, wraz z drukiem pierwszego rozliczenia. Pierwsze
rozliczenie dotyczy okresu maksymalnie jednego miesigca wstecz po uptywie, ktérego
jest ono sktadane wraz z wnioskiem za okres refundacji.

Whiosek i druk rozliczerh miesiecznych sktada sie w oryginale w siedzibie PUP lub przez
przestanie skanéw tych dokumentéw wraz z zatacznikami na elektroniczng skrzynke
podawczg ePUAP Powiatowego Urzedu Pracy w Radomiu - adresy skrytki na ePUAP:
[/s2e0lk618s/SkrytkaESP; /s2e0lk6I8s/skrytka] lub przestanie skanéw przez portal
https://www.praca.gov.pl

W przypadku ubiegania sie o zwrot kosztow srodkami komunikacji zbiorowej, zwrot
odbywa sie wedtug nastepujacych zasad:

a) osoba ubiegajgca sie o zwrot kosztow sktada wniosek wraz z pierwszym
rozliczeniem i zatacznikami,

b) zwrot kosztow odbywa sie z zastrzezeniem § 5 pkt 4 do kwoty wskazanej
w miesiecznym lub okresowym imiennym bilecie lub innym imiennym
dokumencie poswiadczajgcym dojazd racjonalnymi kosztowo s$rodkami
komunikacji zbiorowej na trasie z miejsca zamieszkania do pracy lub stazu
i z powrotem,

d) w przypadku ubiegania sie o zwrot za niepetny miesigc kalendarzowy
w pierwszym i ostatnim miesigcu refundacji po uprzednim wykupieniu biletu
miesiecznego, ktdrego okres wykracza poza okres refundacji (wykupiony bilet
za petny miesigc), lub wykupieniu biletu miesiecznego po 10 dniu
kalendarzowym terminu jego obowigzywania, maksymalna kwota zwrotu
kosztéw przejazdu ustalana jest wedtug nastepujgcego wzoru:


https://radom.praca.gov.pl/
https://www.praca.gov.pl/

e)

a
—xc=d
b

gdzie:
a- cena biletu miesiecznego,

b- liczba dopuszczalnych dni roboczych w miesigcu,

c- faktyczna ilos¢ refundowanych dni stazu, pracy w danym miesigcu
wedtug listy obecnosci w okresie refundacji lub dopuszczalna ilos¢ dni
refundowanych w rozliczanym miesiacu,

d- kwota zwrotu przejazdu do wyptaty przez PUP.

powyzszy wzor stosuje sie rowniez podczas realizacji kolejnych miesiecy
refundacji w przypadku nieobecnosci pracownika w pracy powyzej 10 dni
roboczych wskazanych wliscie obecnosci z wykluczeniem urlopéw
wypoczynkowych lub dni wolnych na stazu.

10. W przypadku ubiegania sie o zwrot kosztow przejazdu wiasnym lub uzyczonym
samochodem osobowym, zwrot odbywa sie wedtug nastepujacych zasad:

a)

b)

c)

d)

z uwagi na brak mozliwosci dogodnego dojazdu S$rodkami komunikacji
zbiorowej osoba sktada wniosek wraz z pierwszym rozliczeniem i zatgcznikami,
ustanawia sie stawke zwrotu wynoszacg 0,40 ztotych za 1 km.
w celu okreslenia odlegtosci pomiedzy miejscem zamieszkania a miejscem
pracy do weryfikacji odlegtosci stosuje sie internetowy geolokalizacyjny serwis
mapowy Google Maps, lub inny serwis geolokalizacyjny,
kwote do wyptaty zwrotu kosztéw dojazdu z zastrzezeniem §5 pkt4 na
podstawie wtasnego lub uzyczonego samochodu osobowego, ustala sie wedtug
nastepujgcego wzoru:

axbxc=d,
gdzie:

a- maksymalna regulaminowa stawka zwrotu podana za 1 km
wynoszgca 0,40 ztotych brutto

b- odlegtos¢ w obie strony miedzy miejscowosciami zamieszkania
a pracodawcy,

c- faktyczna ilo$¢ dni stazu / pracy w danym miesigcu wedtug listy
obecnosci w okresie refundacji,

d- kwota zwrotu kosztédw przejazdu do wyptaty przez urzad.



11.

12.

13.

14.

15.

Do wniosku, o ktdrym mowa w § 5 pkt 6 nalezy dotgczy¢:

a) rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu na staz, do miejsca
pracy i powrotu do miejsca zamieszkania,

b) kserokopie umowy o prace, zawartej po skierowaniu przez PUP, jezeli nie bytfa
wczesniej dostarczona do PUP i nie znajduje sie w archiwum PUP,

c) kserokopie listy obecnosci za rozliczany miesigc, a w przypadku umow o prace
lub umoéw cywilnoprawnych dopuszczalne jest réwniez zaswiadczenie
wystawione przez pracodawce o ilosci przepracowanych dni,

d) kopie dowodu rejestracyjnego lub innego dokumentu potwierdzajgcego
wiasnos¢ samochodu osobowego, ktérym wnioskodawca dojezdza do pracy lub
na staz,

e) kopie prawa jazdy,

f) w przypadku dojazdu uzyczonym samochodem osobowym, kserokopia umowy
uzyczenia nieodpfatnie z osobg fizyczng w celu umozliwienia przejazdéw do
pracy lub nastazi z powrotem z podaniem m.in. okresu uzyczenia i numeru
rejestracyjnego pojazdu wg. zatacznika nr 3. (aktualne druki urzedowe — do
pobrania w siedzibie PUP w Radomiu oraz w Filiach PUP lub na stronie
https://radom.praca.gov.pl/).

Przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu odbywa sie po ztozeniu wniosku wraz
z rozliczeniem oraz zatacznikami na podstawie decyzji administracyjnej wydanej na
wnioskowany okres refundacji zgodnie z umowg o prace zdefiniowang w § 2 ust. 3
niniejszego Regulaminu lub umowa o staz jednak nie dtuzej niz na 12 miesiecy.
W przypadku ograniczonej ilosci srodkow, lub z przyczyn lezgcych po stronie klienta,
PUP moze przyznac refundacje na czas okreslony krétszy niz wnioskowany okres.

PUP dokona refundacji poniesionych kosztéw przejazdu w ciggu 30 dni od dnia ztozenia
kompletu dokumentéw wymaganych we wniosku wraz z rozliczeniem z zastrzezeniem
dysponowania przez urzad srodkdw na wyptate kwoty zwrotu. W przypadku ztozenia
whniosku lub rozliczenia miesiecznego po 15 dniu miesigca kalendarzowego, ale
w miesigcu kalendarzowym, termin rozpatrzenia, przyznania i realizacja wyptaty moze
ulec wydtuzeniu lub moze nastgpi¢ odmowa przyznania refundacji.

Druki rozliczen sktada sie co miesigc do 15-go dnia po zakoriczeniu miesigca, ktérego
zwrot dotyczy. W przypadku wystgpienia sity wyzszej dopuszczalne jest ztozenie
drukdw rozliczeh w pdzniejszym terminie jednak nie dtuzej niz 30 dni po zakonczeniu
okresu refundacji.

Przerwy w sktadaniu rozliczenn miesiecznych za poszczegdlne miesigce np. z powodu
sity wyzszej nie wydtuzajg okresu 12 miesiecy, w ramach ktérego mozna ubiegac sie
o zwrot kosztow przejazdu.


https://radom.praca.gov.pl/

16.

17.

18.

19.

Zwrot kosztow przejazdu dokonywany jest na rachunek wnioskodawcy. Jezeli numer
rachunku bankowego nie byt wczesniej zgtaszany do PUP, wnioskodawca jest
obowigzany do jego wskazania.

W przypadku odmowy przyznania zwrotu kosztédw przejazdu wskazanych we wniosku,
lub rozliczeniu PUP wydaje decyzje administracyjng o odmowie przyznania zwrotu
kosztow przejazdu.

W przypadku przerwania refundacji kosztéw przejazdu, zwigzanego z przerwaniem
umowy o prace lub staz, PUP wydaje decyzje administracyjng o utracie finansowania.

Powiatowy Urzad Pracy rozpatrujac wniosek o refundacje moze zgda¢ dodatkowych
wyjasnient, przedtozenia dodatkowych dokumentéw na potwierdzenie danych
zawartych we wniosku.

§6

Osoby z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci mogg ubiegaé sie o przyznanie
refundacji kosztow dojazdu poza kolejnoscia.

Zwrot kosztéw przejazdu dla o0s6b bezrobotnych z ustalonym stopniem
niepetnosprawnosci, ktérzy nie sg w stanie kierowa¢ pojazdem, moze by¢ ustalony
indywidualnie poza niniejszym Regulaminem pod rygorem zachowania warunkéw
ustawowych, wskazanych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

Rozdziat Il
Nieprzystugiwanie refundacji
§7

Powiatowy Urzad Pracy w Radomiu nie dokonuje zwrotu kosztéw przejazdu
w przypadku:

a) niewtasciwego udokumentowania poniesionych kosztéw,

b) gdy praca lub staz odbywa sie w tej samej miejscowosci co miejsce
zamieszkania osoby ubiegajgcej sie o refundacje,

c) zmiany miejsca zamieszkania, zameldowania w okresie refundacji poza obszar
dziatania PUP Radom,

d) nieudokumentowanej zmiany miejsca zamieszkania wskazanego w dniu
wydania skierowania w granicach dziatania PUP, powodujacej wzrost kwoty
zwrotu,

e) rozbieznosci w odlegtosci wskazanej we wniosku a obliczeniu odlegtosci przez
pracownika PUP na podstawie portalu geolokalizacyjnego wynoszacych
powyzej 5 km i nie wyjasnieniu tych rozbieznosci,



f) realizacji zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego do pracodawcy i powrotu
do miejsca zamieszkania,

g) jednorazowego skierowania do pracodawcy, ktéry zgtosit oferte pracy,

h) skierowania na badania lekarskie i psychologiczne, i powrotu do miejsca
zamieszkania, do miejsca wykonywania prac spotecznie uzytecznych i powrotu
do miejsca zamieszkania,

i) odbywania przygotowania zawodowego dorostych,

j) braku $rodkéw w planie finansowym Funduszu Pracy Powiatowego Urzedu
Pracy w Radomiu na refundacje kosztéw przejazdu.

2. Zwrot kosztéw przejazdu nie przystuguje osobom zarejestrowanym w PUP jako
poszukujgce pracy.

3. Zwrot kosztéw przejazdu nie przystuguje osobie, ktdra dojezdza z miejsca zamieszkania
do miejsca pracy lub odbywania stazu samochodem osobowym jako pasazer
z wykluczeniem srodkéw komunikacji zbiorowej.

4. W uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP w Radomiu moze przyznac zwrot kosztow
przejazdu na zasadach innych niz okreslone w niniejszym Regulaminie, pod rygorem
zachowania warunkéw ustawowych wskazanych w ustawie z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, niezbednych do objecia tg forma
wsparcia. Zwrot w takich przypadkach odbywa sie na warunkach ustalonych przez
Dyrektora PUP.

Rozdziat IV
Postanowienia koricowe
§8
1. Zmian Regulaminu dokonuje Dyrektor PUP.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu moga by¢ dokonywane w formie pisemnej pod rygorem
niewaznosci.
3. Zatgczniki stanowig integralng czes¢ niniejszego Regulaminu. Zatgczniki mogg byc¢

aktualizowane przez PUP bez zmiany niniejszego Regulaminu, jednak ich tres¢ nie
moze byc¢ sprzeczna z niniejszym Regulaminem.

4. Whnioski ztozone na podstawie Regulaminu zwrotu kosztéw przejazdu wprowadzonego
Zarzadzeniem nr 10 w dniu 20 kwietnia 2023 r. realizowane sg na podstawie
niniejszego Regulaminu.

§9
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowania majg w szczegdlnosci:
1. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny.

7



2. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy.
3. Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego.
§10

Klauzule informacyjne z zakresu ochrony danych osobowych sg m.in. dostepne w siedzibie
PUP w Radomiu, filiach urzedu jak rdéwniez na stronie internetowe;j
https://www.praca.gov.pl .

§11
ZALACZNIKI:
Zatgcznik nr 1 — Wniosek o zwrot kosztéw dojazdu.
Zatgcznik nr 2 — Rozliczenie poniesionych kosztéw miesiecznych.
Zatgcznik nr 3 — Wz6r umowy uzyczenia pojazdu.

§12

1. Niniejszy Regulamin wchodzi z dniem 19 lipca 2023 r.

/pieczqtka i podpis Dyrektora/


https://www.praca.gov.pl/

