Miejski Urzad Pracy w Kielcach

ul. Szymanowskiego 6, 25-361 Kielce, tel. (+48) 41-340-60-55, fax. (+48) 41- 340-60-80
kancelaria@mupkielce.praca.gov.pl, www.mupkielce.praca.gov.pl

ZASADY ZWROTU KOSZTOW PRZEJAZDU OBOWIAZUJACE
W MIEJSKIM URZEDZIE PRACY W KIELCACH

§1
Podstawy prawne

Finansowanie kosztow przejazdu odbywa si¢ na podstawie :

1. Art. 45 ust. 1, 3-5 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (t. j. Dz. U. 2 2019 r., poz. 1482 z p6zn. zm.);
2. Niniejszych zasad.

§2
Definicje

Ilekro¢ w zasadach jest mowa o:

1. Prezydencie — oznacza to Prezydenta Miasta Kielce, w imieniu ktérego dziata na podstawie
pelnomocnictwa Dyrektor Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach lub inna upowazniona
osoba;

2. Urzedzie — oznacza to Miejski Urzad Pracy w Kielcach, ul. Karola Szymanowskiego 6,
25 -361 Kielce;

3. Ustawie — oznacza to Ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
I instytucjach rynku pracy;

4. Bezrobotnym — oznacza to osobe, o ktorej mowa w art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy;

5. Zatrudnieniu - oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku
stuzbowego oraz umowy o prac¢ naktadcza,;

6. Innej pracy zarobkowej — oznacza to wykonywanie pracy lub $wiadczenie ushug na
podstawie uméw cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy
o dzieto lub umowy o pomocy przy zbiorach w rozumieniu przepisOw o ubezpieczeniu
spotecznym rolnikow albo wykonywanie pracy w okresie cztonkostwa w rolniczej
spotdzielni produkcyjnej, spotdzielni kétek rolniczych lub spotdzielni ustug rolniczych;

7. Stazu - oznacza to nabywanie przez bezrobotnego umiej¢tnosci praktycznych do
wykonywania pracy przez wykonywanie zadan w miejscu pracy bez nawigzania stosunku

pracy z pracodawca;



8.

10.

11.

12.

Przychodzie — oznacza to przychody z innego tytulu niz zatrudnienie, inna praca
zarobkowa, dziatalno$¢ gospodarcza, zasitek lub inne $wiadczenie wyptacane z Funduszu
Pracy, podlegajace opodatkowaniu na podstawie przepisOw o podatku dochodowym od 0s6b
fizycznych;

Przygotowaniu zawodowym dorostych - oznacza to instrument aktywizacji w formie
praktycznej nauki zawodu dorostych lub przyuczenia do pracy dorostych, realizowany bez
nawigzania stosunku pracy z pracodawca, wedlug programu obejmujacego nabywanie
umiejetnosci praktycznych 1 wiedzy teoretycznej, zakonczonego egzaminem;

Pracach spolecznie uzytecznych - oznacza to form¢ wsparcia w postaci prac
organizowanych przez gmine w jednostkach organizacyjnych pomocy spolecznej,
organizacjach lub instytucjach statutowo zajmujacych si¢ pomoca charytatywng lub
dziatalnosciag na rzecz spotecznos$ci lokalnej i skierowang do 0s6b bezrobotnych bez prawa
do zasitku jednocze$nie korzystajacych ze $wiadczen pomocy spotecznej albo
uczestniczacych w kontrakcie socjalnym, indywidualnym programie usamodzielnienia,
lokalnym programie pomocy spotecznej lub w indywidualnym programie zatrudnienia
socjalnego, jezeli podjety uczestnictwo w tych formach w wyniku skierowania Urzedu, na
podstawie art. 50 ust. 2 Ustawy;

Minimalnym wynagrodzeniu - oznacza to kwot¢ minimalnego wynagrodzenia za prace
pracownikow przystugujaca za prace w pelnym miesiecznym wymiarze czasu pracy
oglaszang na podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (Dz. U. z 2018 r. poz. 2177);

Whnioskodawcy — oznacza to uprawniong osobg¢ bezrobotng wystepujaca do Miejskiego
Urzedu Pracy w Kielcach z wnioskiem o zwrot kosztow przejazdu.

§3

Warunki przyznania zwrotu kosztow przejazdu

Prezydent moze dokonywa¢ z Funduszu Pracy przez okres do 12 miesiecy zwrotu kosztow
przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej lub przez okres odbywania u pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego
dorostych lub odbywania zaj¢¢ z zakresu poradnictwa zawodowego osobie, ktéra speinia
lacznie nastepujace warunki:

a) na podstawie skierowania Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach podj¢ta zatrudnienie
lub inng pracg zarobkowa, przygotowanie zawodowe dorostych, staz lub zostata
skierowana na zaj¢cia z zakresu poradnictwa zawodowego 1 dojezdza do tych miejsc;

b) uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychéd w wysokosci nieprzekraczajacej 200%

minimalnego wynagrodzenia za pracg.



2.

3.

4.

Ponadto prezydent moze zwrocic:

a) bezrobotnemu koszt przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca zamieszkania
w przypadku skierowania go do pracodawcy, ktory zglosit oferte pracy, jezeli
siedziba tego pracodawcy znajduje si¢ poza miejscem zamieszkania bezrobotnego;

b) bezrobotnemu Kkoszt przejazdu do miejsca wykonywania prac spolecznie
uzytecznych i powrotu do miejsca zamieszkania lub pobytu;

C) bezrobotnemu lub osobie, o ktorej mowa w art. 43 ustawy, koszt przejazdu na
badania lekarskie lub psychologiczne i powrotu do miejsca zamieszkania, jezeli na
badania te zostata skicrowana przez Miejski Urzad Pracy w Kielcach i dojezdza do
tych miejsc.

Zwrotu kosztow przejazdu prezydent dokonuje po udokumentowaniu faktycznie
poniesionych kosztow, jednak w kwocie nie wyzszej niz 120 zt miesigcznie i dotyczy
przejazdu najtanszym, dogodnym srodkiem transportu obstugiwanym przez przewoznika,
wykonujacego ustugi w zakresie komunikacji zbiorowej.

Zwrot kosztow przejazdu nie przystuguje w przypadku kosztow poniesionych na przejazd
wiasnym lub uzyczonym $rodkiem transportu.

Zwrot kosztow przejazdu jest swiadczeniem fakultatywnym, a jego przyznanie uzaleznione
jest od stanu $rodkow finansowych przeznaczonych na ten cel, pozostajacych w dyspozycji

Miejskiego Urzedu Pracy w Kielcach.

§4

Procedura przyjmowania i rozpatrywania wnioskow 0 zwrot kosztow przejazdu

1.

2.

3.

4.

Przyjmowanie wnioskow o zwrot kosztow przejazdu odbywa si¢ w siedzibie Miejskiego
Urzedu Pracy w Kielcach, ul. Szymanowskiego 6.

Nabor wnioskow o zwrot kosztow przejazdu ma charakter ciagly co oznacza, ze wnioski
mogg by¢ sktadane na biezgco, az do wyczerpania Srodkow przeznaczonych na ten cel
w danym roku.

Whniosek wraz z wymaganymi zatacznikami wnioskodawca winien zlozy¢ na
obowigzujacym w urzedzie druku (dostgpnym na stronie internetowej urzedu

http://mupkielce.praca.gov.pl W zakfadce: Dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy —»

Dokumenty do pobrania), wypetnionym w sposob czytelny. Druk wniosku nie moze by¢
modyfikowany.
Do wniosku nalezy dotaczy¢:
a) dokument potwierdzajacy podjecie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
(w przypadku osob, ktore podjely zatrudnienie lub inng prace zarobkowa);
b) potwierdzenie zgloszenia si¢ do pracodawcy (w przypadku osob, ktore zostaty

skierowane do pracodawcy, ktory zgtosit oferte pracy);


http://mupkielce.praca.gov.pl/

C) potwierdzenie zgloszenia si¢ na badania lekarskie lub psychologiczne (w przypadku
0s0b, ktore zostaly skierowane na powyzsze badania).

. Oryginaly dokumentoéw dostarczanych w kserokopiach nalezy przedtozy¢ w urzedzie do

wgladu.

. W przypadku, gdy wniosek zostanie nieprawidtowo wypetiony lub jest niekompletny

prezydent wyznacza wnioskodawcy 7-dniowy termin na jego uzupelnienie. Wniosek

nieuzupetniony we wskazanym terminie pozostawia si¢ bez rozpatrzenia.

. O uwzglgdnieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku 0 zwrot kosztow przejazdu

prezydent powiadamia wnioskodawce w formie pisemnej w terminie 30 dni od dnia ztozenia

kompletnego wniosku.

Pismo urze¢du informujgce o sposobie rozpatrzenia wniosku nie jest decyzjg administracyjng

1 nie przystuguje od niego odwotanie.

§5

Wyplata zwrotu poniesionych kosztow przejazdu

Kwota zwrotu wyptacana jest za okresy miesigczne, na rachunek bankowy wnioskodawcy,
na podstawie rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow przejazdu.

2. Rozliczenie nalezy ztozy¢ w ciggu 15 dni od zakonczenia miesigca, ktorego dotyczy zwrot.

. Wyptata zwracanej kwoty nastapi do konca miesigca, w ktorym rozliczenie zostato ztozone.
Druk rozliczenia dostepny jest na stronie internetowej urzedu http://mupkielce.praca.gov.pl
w zaktadce: Dla bezrobotnych i poszukujgcych pracy — dokumenty do pobrania.

. Do rozliczenia nalezy dotaczac:

4.1. Dokumenty potwierdzajace poniesione koszty, takie jak:

a) bilety jednorazowe, jednogodzinne lub dobowe, zawierajace ceng oraz
date i godzing ich wykorzystania;

b) potwierdzenie sprzedazy/zwrotu biletu okresowego wraz z Kielecka Kartg
Miejska (w przypadku korzystania z ustug MPK);

c) bilet elektroniczny — szczegotowy wydruk historii - korzystania
z komunikacji miejskiej w miesigcu, ktorego dotyczy zwrot;

d) imienne faktury, rachunki lub inne dokumenty wystawione przez
przewoznika, zawierajace informacje 0 cenie, trasie i terminie przejazdu
badzZ okresie obowigzywania.

4.2. Liste obecno$ci za miesigc podlegajacy rozliczeniu zatwierdzong przez
organizatora lub pracodawcg;

4.3. Zaswiadczenie o wysokosci wynagrodzenia (w przypadku podjecia zatrudnienia
lub innej pracy zarobkowej) lub innego przychodu osiagnigtego

w rozliczanym miesigcu.



10.

Urzad zastrzega sobie prawo zadania dodatkowych dokumentéw niezbednych do
weryfikacji danych dotyczacych rozliczenia kosztow przejazdu.

Przedstawione bilety (lub potwierdzenia sprzedazy, faktury, rachunki, wydruki, itp.)
powinny by¢ czytelne, gdyz podlegaja one weryfikacji przez pracownika dokonujgcego
rozliczenia pod katem wykorzystania ich zgodnie z niniejszymi zasadami, na podstawie
daty, godziny ich wykorzystania badz okresu ich obowigzywania.

W przypadku dokonywania przejazdu na podstawie biletow okresowych (Kielecka Karta
Miejska), a takze innych okresowych dokumentow wystawionych przez przewoznika, jak
np. rachunkéw, faktur, itp. - zwrot kosztow przejazdu z tytutu:

a) odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, podjecia zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej — przystuguje za dni, za ktore przyshuguje stypendium lub
wynagrodzenie (z wytaczeniem okresu udokumentowanej niezdolnosci do pracy,
odbywania stazu lub przygotowania zawodowego dorostych);

b) wykonywania prac spotecznie uzytecznych — przystluguje za dni, za ktore
przystuguje $wiadczenie;

c) odbywania zaj¢¢ z zakresu poradnictwa zawodowego — przystuguje za okres
uczestnictwa w zajeciach.

W przypadku korzystania z biletow jednorazowych, w rozliczeniu zostana uznane
maksymalnie dwa bilety wykorzystane w jedng strong przejazdu.

W przypadku zwrotu kosztow przejazdu bezrobotnego skierowanego przez Miejski Urzad
Pracy w Kielcach do pracodawcy, ktérego siedziba znajduje si¢ poza miejscem jego
zamieszkania w zwiazku ze ztozong ofertg albo na badania lekarskie lub psychologiczne,
zwrot kosztow nastgpuje na podstawie ztozonego wniosku o zwrot kosztow przejazdu wraz
z rozliczeniem iudokumentowaniem poniesionych kosztow (bilety, rachunki) oraz
potwierdzeniem zgloszenia si¢ u pracodawcy lub na badaniach.

Zwrot kosztow przejazdu nie przystuguje:

a) w przypadku niewlasciwego udokumentowania poniesionych kosztow;

b) nieztozenia rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow w wymaganym terminie;

c) za dni nieusprawiedliwionej nieobecnosci na stazu, przygotowaniu zawodowym
dorostych lub podczas zaje¢ z poradnictwa zawodowego;

d) od dnia rozwigzania stosunku pracy/umowy cywilno-prawnej, przerwania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych lub uczestnictwa w zajeciach z poradnictwa
zawodowego, a takze zaprzestania wykonywania prac spotecznie uzytecznych;

e) w przypadku przebywania na urlopie bezptatnym,

f) w przypadku uzyskania w miesigcu podlegajacym rozliczeniu wynagrodzenia lub
innego przychodu w wysokosci przekraczajacej 200 % minimalnego wynagrodzenia.

11. Wnioskodawca zobowiazany jest niezwlocznie, jednak nie pdzniej niz w ciggu siedmiu dni,

poinformowa¢ urzad o przerwaniu zatrudnienia/innej pracy zarobkowej, stazu,

przygotowania zawodowego dorostych, odbywania zaj¢¢ z poradnictwa zawodowego,
5



wykonywania prac spolecznie uzytecznych oraz zaistnieniu innych okoliczno$ci mogacych

mie¢ wptyw na przyznany zwrot kosztow przejazdu.

§6

Postanowienia koncowe

Niniejsze zasady wprowadza si¢ do stosowania od dnia 23 grudnia 2019 r.



