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REGULAMIN
W SPRAWIE ZWROTU Z FUNDUSZU PRACY:
- KOSZTOW PRZEJAZDU ORAZ KOSZTOW ZAKWATEROWANIA OSOBOM, KTORE
PODIJELY ZATRUDNIENIE LUB INNA PRACE ZAROBKOWA,
- KOSZTOW PRZEJAZDU OSOBOM ODBYWAIJACYM ZAJECIA Z ZAKRESU
PORADNICTWA ZAWODOWEGO
ORAZ KOSZTOW PRZEJAZDU OSOBOM, KTORE OTRZYMALY SKIEROWANIE DO
PRACODAWCY ZGtASZAJACEGO OFERTE PRACY POZA MIEJSCEM STALEGO
ZAMIESZKANIA

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

Rozdziat Il

Zasady przyznawania zwrotu kosztéw przejazdu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej
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Zasady przyznawania zwrotu kosztéw zakwaterowania
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Zasady przyznawania zwrotu kosztéw przejazdu na zajecia z poradnictwa zawodowego.
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Zasady przyznawania zwrotu kosztéw przejazdu do pracodawcy, ktéry zgtosit oferte pracy

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.z2023r., poz. 735 z pézn. zm.)

§1
1. Starosta moze dokonywaé zwrotu kosztéw przejazdu w przypadku:
- odbywania zajec z zakresu poradnictwa zawodowego,
- podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej na podstawie skierowania,



- otrzymania skierowania do pracodawcy, ktéry zgtosit oferte pracy,
- otrzymania skierowania na badania lekarskie lub psychologiczne,
2. Starosta moze dokonywac zwrotu kosztéw zakwaterowania w przypadku:
- podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej na podstawie skierowania.
3. Okres dokonywania zwrotu kosztow przejazdu i zakwaterowania moze wynosi¢ do
6 miesiecy.
4. Dokonywanie zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania moze nastepowac na wniosek
osoby bezrobotnej.
5. Zwrot kosztéw przejazdu i zakwaterowania bedzie dokonywany na konto odbiorcy.
W uzasadnionych przypadkach mozliwy jest odbiér w kasie urzedu.
6. Zwrot kosztéw dojazdu nie bedzie przystugiwat osobom zatrudnionym w ramach:
- robét publicznych,
- prac interwencyjnych,
- doposazenia stanowiska pracy oraz innych form subsydiowanych .

§2
Starosta uzaleznia dokonywanie zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania
od posiadanych srodkdéw finansowych na ten cel.

§3

W przypadku dojazdu wiasnym lub uzyczonym srodkiem transportu, koszt dojazdu
oblicza sie na podstawie aktualnej ceny biletu miesiecznego PKS bezposrednio
z miejscowosci zamieszkania do miejscowosci docelowej, ktorego kwote dzieli sie przez 30
dni i mnozy przez faktyczng liczbe dni dojazdu do pracy.

Odlegtosci pomiedzy miejscowosciami obliczana jest na podstawie mapy polski , TARGEO”,
trasa optymalna sprawdzana w dniu rozliczenia | miesigca dojazdu, stosujgc zaokraglenie do
petnej liczby kilometréw.

§4
Ostateczng decyzje o refundacji kosztéw przejazdu oraz zakwaterowania podejmuje
Starosta.

§5

O zmianach regulaminu decyduje Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Nysie.

§6
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie zastosowanie maja:
1. Kodeks Postepowania Administracyjnego.
2. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz.U.z2023r., poz. 735 z p6zn zm.)



Rozdziat Il
Zasady przyznawania zwrotu kosztow przejazdu do miejsca zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej

1. Starosta moze dokonywac z Funduszu Pracy przez okres do 6 miesiecy zwrotu kosztéw
przejazdu z miejscowosci zamieszkania i powrotu do miejscowosci zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej, osobie ktdra spetnia tgcznie nastepujgce warunki:

-na podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy podjeta zatrudnienie lub inng
prace zarobkowg poza miejscem zamieszkania w miejscowosci, do ktorej koszt
dojazdu najtanszym, dogodnym sSrodkiem transportu, obstugiwanym przez
przewoznika wykonujgcego ustugi w zakresie komunikacji publicznej, po wyliczeniu
wynosi za petny miesigc ( w obie strony) co najmniej 50,00 zt., w przypadku niepetnego
miesigca proporcjonalnie.

- zwrot za petny miesigc nie moze by¢ wyzszy niz 400,00 zt.

- uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychéd w wysokosci nie przekraczajgcej 200%
minimalnego wynagrodzenia za prace,

- pierwszy wniosek zostanie ztozony nie pdzniej niz 3 miesigce od zatrudnienia,

2. Motzliwa jest refundacja zwrotu przejazdu do pracy w przypadku przedtuzenia umowy
o prace (np. po okresie prébnym ) jezeli jest to umowa z tym samym pracodawcg, do
ktdrego powiatowy urzad pracy skierowat bezrobotnego, nie ma przerwy miedzy
umowami ( za wyjatkiem dni wolnych od pracy ).

4. Ubiegajacy sie o zwrot kosztéw przejazdu sktada w siedzibie PUP Nysa:

- wniosek o zwrot kosztéw dojazdu- zat. nr 1,

- rozliczenie poniesionych kosztéw — zat. nr 2,

-w przypadku przejazdu komunikacjg publiczng na podstawie biletéw jednorazowych
nalezy dofgczy¢ wszystkie bilety dokumentujgce przejazd w danym miesigcu z miejsca
zamieszkania do miejsca wykonywania pracy,

- w przypadku przejazdu komunikacjg publiczng na podstawie biletu miesiecznego nalezy
dotaczy¢ oryginat biletu miesiecznego na ktérym znajduje sie imie i nazwisko, wskazana
jest trasa, cena oraz miesigc jakiego dotyczy bilet lub dokument potwierdzajgcy zakup
biletu zawierajgc w/w informacje np. faktura, paragon.

-w przypadku dojazdu wiasnym S$rodkiem transportu: dowdd rejestracyjny wraz z
aktualnym przeglagdem i prawo jazdy (w przypadku kiedy jest wymagane do
prowadzenia danego pojazdu) do wgladu, a w przypadku uzyczenia samochodu
dodatkowo oswiadczenie o uzyczeniu samochodu,

- kserokopie listy obecnosci lub karte czasu pracy lub zaswiadczenia o ilosci
przepracowanych w poszczegdlnym miesigcu dni potwierdzong przez pracodawce,

- zaswiadczenie o dochodach brutto lub potwierdzong przez pracodawce liste ptac za
dany miesiac ktdrego dotyczy zwrot ,



® N o v

9.

10.

11.
12.

13.

14.

- kserokopie umowy o prace ( oryginat do wgladu).

Podstawg do rozpatrzenia wniosku jest przedtozenie wszystkich w/w dokumentow.
Bilety nieczytelne nie bedg podlegac¢ refundaciji.

O rozpatrzeniu wniosku powiatowy urzgd pracy powiadamia wnioskodawce na pismie.

. Dokonywanie zwrotu kosztéw przejazdu odbywa sie w cyklach miesiecznych.

Whioski bedg przyjmowane do 15-go dnia kazdego nastepujacego po sobie miesigca

kalendarzowego.

Wyptata zwrotu kosztow przejazdu odbywa sie na konto wnioskujgcego w terminie 30 dni

od otrzymania kompletnego wniosku lub rozliczenia.

Urzad moze odmoéwic¢ dokonania zwrotu kosztéw przejazdu w przypadku:

- niespetnienia przez osobe ubiegajgcg sie o dokonanie zwrotu kosztéw warunkow
okreslonych w niniejszych zasadach,

- niewtasciwego udokumentowania poniesionych kosztéw.

Zwrot kosztéw przejazdu nie przystuguje osobie dowozonej jako pasazer.

W przypadku przekroczenia w danym miesigcu przychodu, o ktérym mowa w pkt 1

refundacja dojazdu za ten miesigc nie przystuguje, co jednoczesnie nie powoduje

wydtuzenia catkowitego okresu przystugiwania zwrotu o kolejny miesigc.

W przypadku nie ztozenia w ustalonym terminie rozliczenia kosztéw dojazdu Urzad

moze nie dokonaé zwrotu za ten miesigc, co jednoczesnie nie powoduje wydtuzenia

catkowitego okresu przystugiwania zwrotu o kolejny miesigc,

Zwrot kosztéw dojazdu nie jest swiadczeniem obligatoryjnym, dlatego tez nie podlega

procedurom odwotawczym.

Rozdziat lll
Zasady przyznawania zwrotu kosztow zakwaterowania

1. Starosta moze dokona¢ z Funduszu Pracy przez okres do 6 miesiecy zwrotu kosztéw
zakwaterowania osobie, ktdra spetnia tgcznie nastepujgce warunki:

- na podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy podjeta zatrudnienie lub inng
pace zarobkowg, poza miejscem zamieszkania, w miejscowosci, do ktérej czas dojazdu
i powrotu do miejsca statego zamieszkania wynosi tgcznie ponad 3 godziny dziennie,

- mieszka w hotelu lub wynajetym mieszkaniu w miejscowosci lub w poblizu
miejscowosci, w ktérej jest zatrudniona lub wykonuje inng prace zarobkowg,

- uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychdd w wysokosci nieprzekraczajacej 200%
minimalnego wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w miesigcu, za ktory jest
dokonywany zwrot kosztéw zakwaterowania,

- pierwszy wniosek zostanie ztozony nie pdzniej niz 3 miesigce od zatrudnienia,

2. Miesieczna wysokos¢ refundacji kosztdw zakwaterowania nie moze by¢ wyzsza niz
700 zt.

3. Ubiegajgcy sie o zwrot kosztow zakwaterowania sktada w siedzibie PUP Nysa:

- whniosek o dokonanie zwrotu kosztow zakwaterowania — zat. Nr 3,
- rozliczenie poniesionych kosztéw- zat. nr 4,



- kserokopie umowy o prace —oryginat do wgladu,

- kserokopie umowy z tytutu wynajmu lokalu (lokal nie moze by¢ witasnoscig
matzonka,
cztonka rodziny do drugiego stopnia pokrewienstwa lub drugiego stopnia
powinowactwa) oryginat do wgladu,

- kserokopie listy obecnosci lub karty czasu pracy potwierdzona przez pracodawce,

- zaswiadczenie lub liste ptac potwierdzong przez pracodawce o osiggnietych
dochodach brutto w rozliczanym miesigcu,

- oryginaty rachunkéw, faktur za wynajem lokalu, dowoddéw zaptaty przez osobe
uprawniong (przekaz pocztowy, przelew bankowy, wpfata na konto w banku).

5. Urzad moze odmoéwi¢ dokonania zwrotu kosztéw zakwaterowania w przypadku:

- niespetnienia przez osobe ubiegajaca sie o dokonanie zwrotu kosztow
zakwaterowania warunkéw okreslonych w niniejszych zasadach,
- niewfasciwego udokumentowania poniesionych kosztow.

6. W przypadku przekroczenia w danym miesigcu przychodu, o ktéorym mowa w pkt 1
refundacja kosztéw zakwaterowania za ten miesigc nie przystuguje, co jednoczesnie nie
powoduje wydtuzenia catkowitego okresu  przystugiwania zwrotu o kolejny miesigc.

7. W przypadku nie ztozenia w ustalonym terminie rozliczenia kosztéw zakwaterowania
Urzad moze nie dokonaé zwrotu za ten miesigc, co jednoczesnie nie powoduje
wydtuzenia catkowitego okresu przystugiwania zwrotu o kolejny miesigc,

8. Zwrot kosztéw zakwaterowania nie jest Swiadczeniem obligatoryjnym, dlatego tez nie
podlega procedurom odwotawczym.

Rozdziat IV
Zasady przyznawania zwrotu kosztow przejazdu na zajecia z poradnictwa
zawodowego.

1. Ubiegajacy sie o zwrot kosztéw przejazdu sktada w siedzibie PUP Nysa:

- wniosek o zwrot kosztéw dojazdu na zajecia grupowe z zakresu poradnictwa
zawodowego — zat. nr 5

- komplet biletéw z kazdego dnia potwierdzajgcych przejazd z miejscowosci
zamieszkania do miejscowosci, w ktérej odbywajg sie zajecia z poradnictwa
zawodowego oraz oswiadczenie o koszcie powrotu z ostatniego dnia zaje¢ do
miejsca zamieszkania,

- w przypadku jednodniowych zaje¢ grupowych, 1 bilet oraz oswiadczenie o koszcie
powrotu z zaje¢ do miejsca zamieszkania,

- w przypadku dojazdu wtasnym srodkiem transportu: dowdd rejestracyjny i prawo
jazdy (w przypadku kiedy jest wymagane do prowadzenia danego pojazdu) do
wgladu,



- W przypadku uzyczenia samochodu: oswiadczenie o uzyczeniu
samochodu, dowdd rejestracyjny i prawo jazdy do wgladu,

- obliczanie dtugosci trasy przy przyjezdzie wtasnym s$rodkiem transportu, uzyczeniu
samochodu od innej osoby, ustala sie za pomocg mapy Polski (,Targeo” — trasa
optymalna), obliczanie kosztu przejazdu w powyzszych przypadkach dokonuje sie na
podstawie stawek kilometrowych wg aktualnej Tabeli cen za przewozy — bilety
jednorazowe PKS Nysa.

2. Osobom zamieszkujagcym w miejscowosci, w ktdrej odbywajg sie zajecia nie przystuguje
zwrot kosztu dojazdu na zajecia grupowe z poradnictwa zawodowego.

3. Bilety nieczytelne nie beda podlega¢ refundaciji.

4. Podstawgq do rozpatrzenia wniosku jest przedtozenie wszystkich w/w dokumentow.

5. Whnioski o zwrot kosztdw dojazdu na zajecia grupowe z zakresu poradnictwa zawodowego
nalezy ztozy¢ do 14 dni od zakonczenia zaje¢. Wnioski ztozone po tym terminie bedg
rozpatrzone negatywnie.

6. Urzad moze odmoéwi¢ dokonania zwrotu kosztéw przejazdu w przypadku:

- niespetnienia przez osobe ubiegajacg sie o dokonanie zwrotu kosztéw warunkéw
okreslonych w niniejszych zasadach,
- niewtasciwego udokumentowania poniesionych kosztéw.

7. Zwrot kosztdw dojazdu nie jest Swiadczeniem obligatoryjnym, dlatego tez nie podlega

procedurom odwotawczym.

Rozdziat V
Zasady przyznawania zwrotu kosztow przejazdu do pracodawcy, ktory zgtosit
oferte pracy

1. Zwrot przystuguje tylko w przypadku otrzymania skierowania do pracodawcy majgcego
siedzibe poza miejscem zamieszkania osoby kierowane;.
2. Zwrot kosztdw moze nastgpi¢ tylko w przypadku ztozenia w urzedzie rozliczonego
i potwierdzonego pieczecig pracodawcy skierowania.
3. W przypadku odmowy podjecia pracy zwrot nie przystuguje.
4. Zwrot kosztéw dokonywany jest wytgcznie na konto bankowe.
5. Ubiegajacy sie o zwrot kosztow przejazdu sktada w siedzibie PUP Nysa:
- wniosek o zwrot kosztdw przejazdu- zat. Nr 6
- bilety potwierdzajgce przejazd z miejscowosci zamieszkania do miejscowosci, w
ktdrej ma siedzibe pracodawca i powrotu,
- w przypadku dojazdu wtasnym srodkiem transportu : dowdd rejestracyjny, prawo
jazdy(w przypadku kiedy jest wymagane do prowadzenia danego pojazdu)
do wgladu, a w przypadku uzyczenia samochodu dodatkowo os$wiadczenie o
uzyczeniu samochodu,
6. Bilety nieczytelne nie bedg podlegad refundacji.
7. Obliczanie dfugosci trasy przy przyjezdzie wiasnym S$rodkiem transportu, czy tez
uzyczeniu samochodu od innej osoby ustala sie za pomocg mapy Polski (, Targeo” —
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trasa optymalna), obliczanie kosztu przejazdu w powyzszych przypadkach dokonuje sie
na podstawie stawek kilometrowych wg aktualnej Tabeli cen za przewozy — bilety
jednorazowe PKS Nysa.

Podstawg do rozpatrzenia wniosku jest przedtozenie wszystkich w/w dokumentow.

O rozpatrzeniu wniosku Powiatowy Urzad Pracy powiadamia wnioskodawce na pismie.

Urzad moze odmoéwic¢ dokonania zwrotu kosztédw przejazdu w przypadku:

- niespetnienia przez osobe ubiegajacg sie o dokonanie zwrotu kosztow warunkow

okreslonych w niniejszych zasadach,

- niewtfasciwego udokumentowania poniesionych kosztéow.

Zwrot kosztéw dojazdu nie jest Swiadczeniem obligatoryjnym, dlatego tez nie podlega

procedurom odwotawczym.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Kompletne wnioski o zwrot kosztow przejazdu sprawdzane s pod katem
formalnym i merytorycznym na poszczegdlnych stanowiskach przez pracownika
odpowiadajgcego za dang forme wsparcia.

2. Sprawdzenia danych we wniosku dokonuje sie na podstawie list obecnosci (lub karty
czasu pracy lub zaswiadczenia o ilosci przepracowanych dni), dotgczonych biletéw,
oswiadczen o uzyczeniu, prawa jazdy i dowodu rejestracyjnego.

3. Kazdy wniosek powinien byé opisany przez pracownika i opieczetowany.

4. Pracownik odpowiedzialny za dany dziat sporzadza zestawienie przejazdéw
i przekazuje do wydziatu ksiegowosci, celem sprawdzenia pod katem finansowo-
ksiegowym i wyptaty.

DYREKTOR PUP W NYSIE
TOMASZ WROBEL

Regulamin wchodzi
w zycie z dniem 2 stycznia 2024 r.



