Zatacznik do Zarzadzenia Nr 21/2025

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie
z dnia 30 maja 2025 r.

ZASADY
Przyznawania przez Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie
zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania

i powrotu do miejsca odbywania stazu
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L.

Podstawa prawna

Ustawa z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
(Dz. U. z 2025 r., poz.620),

Ilekro¢ w niniejszych Zasadach mowa jest o:

1.

o

II.

.Zasadach” - nalezy przez to rozumiec niniejsze zasady dokonywania
zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca
odbywania stazu,

. ,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Ketrzynie,
. »Dyrektorze Urzedu” - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowego

Urzedu Pracy w Ketrzynie.
.Staroscie” - nalezy przez to rozumie¢ Staroste Ketrzynskiego,

. ,Ustawie” - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 20 marca 2025 .

o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z 2025 r., poz.620),
~Bezrobotnym” - nalezy przez to rozumiec osobe spetniajaca przestanki
art. 2 ustawy,

. +Wniosku” - nalezy przez to rozumie¢ wniosek o zwrot kosztdw przejazdu

Zz miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu.

Postanowienia ogdine

. Starosta moze na podstawie umowy finansowac¢ z Funduszu Pracy przez

okres do 6 miesiecy, osobie bezrobotnej odbywajacej staz, zwrot kosztow
przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu
poza miejscem zamieszkania przez okres odbywania stazu.

. Mozliwos¢ przyznawania przez Staroste zwrotu kosztéw przejazdu,

o ktérych mowa w ust. 1 uzalezniona jest od wysokosci srodkéw Funduszu
Pracy przeznaczonych na ten cel w danym roku budzetowym, gdy
spetnione sg tacznie nastepujace warunki:
1) podjecie stazu nastgpito na podstawie:
a) skierowania lub informacji z PUP,
b) umowy ze starostg,
2) uzyskiwane wynagrodzenie lub inny przychdd nie przekracza
200 % minimalnego wynagrodzenia za prace.

. Zwrot kosztow przejazdu nie przystuguje w przypadku przejazdu

srodkami komunikacji miejskiej na terenie miasta Ketrzyn.
Wszelkie obowigzujace druki dotyczace zwrotu kosztéw przejazdu

Z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu dostgpne sg
w siedzibie Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie, ul. Pocztowa 11,
11-400 Ketrzyn, pok. 105 lub na stronie internetowej urzedu:

http://ketrzyn.praca.gov.pl.

. Srodki wyptacone przez urzad w ramach zwrotu kosztéw przejazdu

w wyniku ztozenia nieprawdziwych oswiadczen lub sfalszowanych
dokumentdéw albo w innych przypadkach swiadomego wprowadzenia
w btad Powiatowego Urzedu Pracy przez osobe pobierajaca to $wiadczenie,

/
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zgodnie z art. 109 ustawy podlegaja zwrotowi w terminie 14 dni od daty
otrzymania pisma o zwrocie.

III. Wniosek o zwrot kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i
powrotu do miejsca odbywania stazu

1. Warunkiem podpisania umowy o finansowanie kosztéw przejazdu w
zwiazku z udziatem w stazu jest ztozenie przez bezrobotnego wniosku
wraz z wymaganymi zatagcznikami.

2. Zwrot kosztéw przejazdu moze zostaé przyznany od miesiaca,

w ktérym zlozono wniosek (Wzér wniosku o podpisanie umowy o

finansowanie kosztow przejazdu w zwiazku z udziatem w stazu stanowi

zatacznik nr 1 do niniejszych zasad).

3. Przed przystapieniem do wypetniania wniosku nalezy dokfadnie zapoznaé
sie z niniejszymi zasadami.

4. Do wniosku o zwrot kosztéw przejazdu nalezy dotaczyé:

a) w przypadku dojazdu wiasnym $rodkiem transportu — do wgladu dowdd
rejestracyjny pojazdu oraz prawo jazdy,

b) w przypadku uzyczenia pojazdu - umowa uzyczenia pojazdu (Wzér
umowy uzyczenia pojazdu stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych zasad),
dowdd rejestracyjny pojazdu oraz prawo jazdy.

5. Urzad rozpatrujac wniosek moze zgdac informacji, wyjasnier lub
dokumentéw potwierdzajacych dane zawarte we wniosku.

6. Wnioski wypetnione nieprawidtowo, niewypetnione we wszystkich punktach
lub ztoZzone bez kompletu wymaganych zatacznikéw, ktdre na wezwanie
PUP w Ketrzynie nie zostang uzupetnione w okreslonym odrebnym pismem
terminie, nie beda rozpatrywane.

7. Whnioski nieczytelne, podpisane przez nieupowaznione osoby lub ztozone
na nieobowigzujacych drukach pozostang bez rozpatrzenia.

IV. Podpisanie umowy na finansowanie kosztéw przejazdu z
miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu

1. Na podstawie ztoZonego wniosku o zwrot kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu wraz z wymaganymi
zatgcznikami, Starosta podpisuje umowy o finansowanie kosztow
przejazdu w zwiazku z udziatem w stazu w ktérej okredla prawa i
obowiazki wnioskodawcy

2. Zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca
odbywania stazu wyptacany jest w uzgodnionej wysokosci, nie wyzszy
jednak niz faktycznie poniesiony i udokumentowany koszt za rozliczny
okres.
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. Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu

. Druk comiesiecznego rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow

nalezy sktadaé zgodnie z podpisana umowa w terminie nie pézniej

niz do 5 dnia kalendarzowego miesiaca nastepnego (Wzdr druku

rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow przejazdu z miejsca

zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu stanowi zatgcznik nr 2

do niniejszych zasad).

. Zwrot kosztéw przejazdu dokonywany jest na konto osobiste bezrobotnego

w terminie miesiaca od dnia ztozenia druku rozliczenia faktycznie

poniesionych kosztéw przejazdu na staz wraz z udokumentowanymi

kosztami przejazdu:

a) jednorazowymi biletami na trasie pomiedzy miejscem zamieszkania
a miejscem odbywania stazu, zawierajacymi cene oraz date przejazdu
(bilety dojazdu i powrotu z jednego dnia odbywania stazu), lub

b) imiennymi biletami miesiecznymi/ okresowymi na trasie pomigdzy
miejscem zamieszkania a miejscem odbywania stazu, zawierajgcymi
cene oraz okres obowigzywania, lub

c) imienng fakturg VAT za paliwo, wystawiong osobie bezrobotnej, ktérej
zostat przyznany zwrot kosztow przejazdu, w miesigcu, ktérego dotyczy
rozliczenie.

. W przypadku przejazdu na staz dogodnym Srodkiem transportu

zbiorowego na danej trasie zwrot obejmuje 100% faktycznie

poniesionych kosztéw na podstawie biletéw, jednak nie wiecej niz 300

ztotych miesiecznie.

. W przypadku przejazdu na staz wiasnym lub uzyczonym srodkiem

transportu, zwrot kosztéw zostaje wyliczony poprzez: wyznaczenie

odlegtosci optymalnej trasy z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania

stazu, mierzonej w km na podstawie strony internetowej: www.targeo.pl.

Wyznaczona odlegtos¢ trasy w km zostaje zweryfikowana z tabelg optat

za bilety jednorazowe - taryfa podstawowa - pociagi REGIO

olregio.pl/pl/dla-podroznych/pomoc/ceny-biletow/) w celu

ustalenia ceny brutto biletu. Zwrot nastepuje do kwoty nie wiecej niz

300 ziotych miesiecznie.

. Zwrot kosztéw przejazdu przystuguje za dni, w ktérych bezrobotny

faktycznie odbywat staz zgodnie z listg obecnosci.

. Druki rozliczenia faktycznie poniesionych kosztow przejazdu wypetnione

nieprawidtowo, niewypetnione we wszystkich punktach lub ztozone bez

kompletu wymaganych zatgcznikéw, ktére na wezwanie PUP w Ketrzynie

nie zostang uzupetnione w okreslonym odrebnym pismem terminie,

nie beda rozpatrywane.

. Druki rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu nieczytelne,

podpisane przez nieupowaznione osoby lub ztozone na nieobowigzujacych

drukach pozostang bez rozpatrzenia.
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VI. Sposob obliczania refundacji

1. W przypadku udokumentowania kosztéw przejazdu na staz:

a) jednorazowymi biletami na trasie pomiedzy miejscem zamieszkania
a miejscem odbywania stazu, zwrot kosztéw przejazdu przystuguje
w danym miesigcu za dni, w ktérych bezrobotny faktycznie odbywat
staz zgodnie z listg obecnosci. Obliczenie refundacji nastepuje
W sposob:

Zwrot kosztéw przejazdu = cena biletu (tam i z powrotem) x liczba dni
odbywania stazu w miesigcu, za ktdry dokonywany jest zwrot.

b) imiennymi biletami miesiecznymi/ okresowymi na trasie
pomiedzy miejscem zamieszkania a miejscem odbywania stazu,

- w przypadku wykupienia biletow miesiecznych/ okresowych do
refundacji zalicza sig rowniez soboty, niedziele, dni $wiateczne, dni
wolne przystugujace ustawowo w okresie odbywania stazu oraz inne dni
nieobecnosci usprawiedliwionej,

- w przypadku refundacji za niepetny miesiac (staz rozpoczety lub
zakonczony

w trakcie trwania miesigca) obliczenie refundacji bedzie nastepowato
w sposdb:

Zwrot kosztéw przejazdu = cena biletu miesieczneqo/ okresowegqo :
30 dni x liczba dni kalendarzowych przypadajacych na okres stazu

W miesigcu, za ktory dokonywany jest zwrot.

c) imiennga faktura VAT za paliwo wystawiong osobie bezrobotnej,
ktdrej zostat przyznany zwrot kosztéw przejazdu za miesiac, ktérego
rozliczenie dotyczy
w przypadku dojazdu wiasnym lub uzyczonym s$rodkiem

“transportu. W tej sytuacji zwrot kosztéw przejazdu nastepuje
do wysokosci ustalonej ceny brutto biletu.
.'Obliczenie refundacji nastepuje w sposéb:

Zwrot kosztéw przejazdu = cena brutto biletu (tam iz powrotem)

x liczba dni odbywania stazu w miesiacu, za ktéry dokonywany jest

zwrot zgodnie z listg obecnosci.

VII. Postanowienia koncowe

1. Starosta moze odmowic dokonania zwrotu kosztéw przejazdu w przypadku
niespetnienia przez osobe ubiegajacy sie o dokonanie zwrotu kosztow
warunkow okreslonych w ustawie o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia
I niniejszych zasadach lub niewlasciwego udokumentowania poniesionych
kosztow.

2. Zwrot kosztow przejazdu nie jest swiadczeniem obligatoryjnym i w zwigzku
z tym nie podlega procedurom odwotawczym.

3. Bilety nieczytelne nie beda podlegaé refundacji.

4. Wszystkie sytuacje nie ujete w niniejszych zasadach beda rozpatrywane
indywidualnie z zastosowaniem przepiséw ustawy z dnia 20 marca 2025 r.
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o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia przez Dyrektora PUP dziatajacego
z upowaznienia Starosty Ketrzynskiego.

5. Wszelkie zmiany niniejszych zasad dokonywane beda pisemnie przez
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Ketrzynie.

6. W przypadku nieukonczenia stazu z wiasnej winy bezrobotny obowigzany
jest do zwrotu refundowanych kosztéw przejazdu z wyjatkiem przypadku,
gdy przyczyna nieukonczenia stazu byto podjecie zatrudnienia, innej pracy
zarobkowej lub dziatalnosci gospodarczej.

7. Warunki okreslone w niniejszych zasadach majg réwniez zastosowanie
do oséb niepetnosprawnych i niepozostajgcych w zatrudnieniu,
zarejestrowanych w powiatowym urzedzie pracy jako poszukujace pracy
na podstawie art.11 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
(Dz. U. z 2024 r., poz. 44).

8. Niniejsze zasady majg zastosowanie rowniez do stazy odbywanych
w ramach programow wspoétfinansowanych srodkami z Europejskiego
Funduszu Spotecznego + (EFS+), z wytaczeniem oséb posiadajacych status
osoby poszukujgcej pracy.

9. Niniejsze zasady wchodzg w zycie z dniem 01.06.2025 r.

Ketrzyn, 01.06.2025 r.

Podpis Dyrektora PUP

Uzgodniono formalno-prawnie
radca prawny

Elektronicznie podpisany przez:

llona Markiewicz

Dala:
2025717423
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