Zarzadzenie Nr 32 / 2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie
z dnia 27 czerwca 2019 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Powiatowego Urzedu Pracy w Miawie w sprawie
zasad przyznawania zwrotu kosztoéw przejazdu i zakwaterowania.

Na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2018 r. poz. 1265 i 1149 ze zm.) oraz na
podstawie § 11 ust. 12 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie,
uchwalonego przez Zarzad Powiatu Mtawskiego uchwata Nr 907/2018 z dnia 14 lutego 2018
roku ze zmianami, zarzgdzam, co nastepuje: _

§1

Wprowadzam Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie w sprawie zasad
przyznawania zwrotu kosztow przejazdu i zakwaterowania, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 4 / 2013 Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie z dnia
16 stycznia 2013 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu okreslajgcego warunki

przyznawania zwrotu kosztéw dojazdu i zakwaterowania ze zmianami.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2019 roku.
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 32/2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Mtawie z dnia 27.06.2019 r.
REGULAMIN DYREKTORA

POWIATOWEGO URZEDU PRACY W MLAWIE

w sprawie zasad przyznawania zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania

ROZDZIAL I
Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy regulamin okre$la warunki przyznawania zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania

§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Dyrektorze - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Milawie, dziatajacego
z upowaznienia Starosty Mlawskiego

Urzedzie - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Miawie;

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (tekst jedn. Dz. U z 2018 r., poz. 1265 ze zm.);

ROZDZIAL 11

Warunki przyznawania zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania

§3
I. Podstawa prawna: art.45 ust 1i art.41 ust4db ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy z dnia 20 kwietnia 2004r. ( tekst jedn. Dz. U 22018 r., poz. 1265 ze zm. ) zwrot kosztow przejazdu
moze zostaé przyznany osobie, ktéra :

1.Na podstawie skierowania Powiatowego Urzedu Pracy podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa,
przygotowanie zawodowe dorostych, staz lub zostala skierowana na zajgcia z zakresu poradnictwa
zawodowego i dojezdza do tych miejsc;

2.Uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychéd w wysokosci nieprzekraczajacej 200 procent minimalnego
wynagrodzenia za pracg;

3.Skierowana zostata na szkolenie przez Powiatowy Urzad Pracy

4.Zwrot kosztow przejazdu moze zostaé przyznany od miesigca, w ktéorym wplyneto od osoby
bezrobotnej podanie w tej sprawie do Powiatowego Urzgdu Pracy jednakze, nie pdzniej niz po uptywie
trzech miesigcy od daty skierowania. W szczegdlnych uzasadnionych przypadkach podanie moze
wplynaé w miesigcu nastgpujacym po miesigcu rozpoczecia stazu, szkolenia, zatrudnienia. W takich
przypadkach zwrot kosztéw przejazdu zostanie przyznany z dniem rozpoczecia stazu, szkolenia ,
zatrudnienia.



5.Zwrot kosztéw o ktérych mowa w niniejszym regulaminie przyznawany bedzie na okres do 12
miesiecy z zastrzezeniem ze :

a) w przypadku skierowania do odbycia stazu lub przygotowania zawodowego dorostych na okres
zgodny z umowa na podstawie ktérej nastapito skierowanie i faktycznym $wiadczeniem pracy.

b) w przypadku podjecia zatrudnienia w ramach form subsydiowanych na okres zgodny z okresem
refundacji okreslonym w umowie, na podstawie ktorej nastapito skierowanie

¢) w przypadku podjecia zatrudnienia niesubsydiowanego na podstawie skierowania z Powiatowego
Urzedu Pracy na okres do 6 miesigcy;

d)w przypadku odbywania zajgé z poradnictwa zawodowego na okres tych zajec.

¢)w przypadku skierowania na szkolenie na okres trwania szkolenia.

6. Dla os6b dojezdzajacych transportem zbiorowym zwrot kosztéw przejazdu przyznawany bedzie w
wysokosci:
a)100% kosztow biletu transportem zbiorowym w przypadku skierowania do odbycia przygotowania
zawodowego dorostych, stazu nie wigcej jednak niz 200 zt miesigcznie,
b)100% kosztéw biletu transportu zbiorowego w przypadku skierowania do odbycia zaje¢ z
poradnictwa zawodowego, szkolenia,
¢)60% kosztéw transportu zbiorowego w przypadku podjgcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej
na podstawie skierowania Powiatowego Urzedu Pracy nie wigcej jednak niz 200 7t miesiecznie.
7. Dla 0s6b dojezdzajacych prywatnym $rodkiem transportu (samochéd osobowy)

zwrot nastgpowat bedzie wg zataczonej tabeli nr 1i wg zasad ustalonych w pkt 6a i 6¢ nie wigcej

jednak niz 200zt miesigcznie

Tabela nr 1
Odleglosé¢ w km Kwota zwrotu za przejazd w obie strony(tam i z powrotem)
miesi¢cznie

0-5 168,00 z1
6-10 236,00 zt
11-15 284,00z}
16-20 315,00zt
21-25 357,00zt
26-30 400,00zt
31-35 420,00zt
36-40 440,00zt
41 i wigcej 460,00zt

8. Dla 0s6b dojezdzajacych prywatnym $rodkiem transportu motorower, motocykl:

zwrot kosztow nastapi w kwocie, ktérg okresla Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z 25.03.2002r.
za dni wykonywania pracy lub odbywania stazu (zgodnie z umow3) w sprawie warunkow ustalania
oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych samochodéw osobowych,



motocykli, motoroweréw niebedacych wiasnoscig pracodawcy (Dz. U. z2002r Nr 27, poz. 271 ze zm.)
nie wiecej jednak niz 200PLN miesigcznie. Zwrot nastapi po zakoriczonym miesigcu. Warunkiem
dokonania zwrotu jest ztozenie rozliczenia, listy obecnosci oraz udokumentowanie poniesionych
kosztéw w formie imiennych faktur za paliwo wraz z o$wiadczeniem pracodawcy, ze pracownik w
danym miesigcu faktycznie dojezdzat .

§4

L. Podstawa prawna: z art.4lust. 4a ustawy o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy z dnia
20 kwietnia 2004r. ( tekst jedn. Dz. U z 2018 r., poz. 1265 ze zm. ) zwrot kosztéw zakwaterowania
moze zostaé przyznany osobie , ktéra na podstawie skierowania Powiatowego Urzgdu Pracy podjeta
zatrudnienie lub inna prace zarobkowsa, przygotowanie zawodowe dorostych w miejscu pracy,
szkolenie, staz w miejscowosci, do ktérej czas dojazdu i powrotu do miejsca statego zamieszkania
wynosi tgcznie ponad 3 godziny dziennie;

a)mieszka w hotelu lub wynajetym mieszkaniu w miejscowoéci lub w poblizu miejscowosci,
w ktérej jest zatrudniona lub odbywa staz badz przygotowanie zawodowe dorostych;

b)wykonuje inng pracg zarobkowa,;

c)uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychéd w wysokosci nieprzekraczajgcej 200 procent
minimalnego wynagrodzenia za pracg obowigzujgcego w miesigcu za ktéry wykonywany jest zwrot
kosztéw zakwaterowania;

1.Koszty zakwaterowania oséb odbywajacych szkolenie poza miejscem zamieszkania mogg zostaé
sfinansowane je$li wynika to z umowy zawartej z instytucja szkoleniows.

2.Zwrot kosztéw zakwaterowania moze zostaé przyznany od miesigca, w ktérym wplyneto od osoby
bezrobotnej podanie w tej sprawie do Powiatowego Urzedu Pracy, jednakze nie p6Zniej niz po uptywie
3 miesiecy od daty skierowania.

3. Zwrot przyznawany bedzie na okres do 12 miesigcy z zastrzezeniem, ze:

a) w przypadku skierowania do odbycia stazu lub przygotowania zawodowego dorostych na okres
zgodny z umowa, na podstawie ktorej nastapito skierowanie,

b) w przypadku podjecia zatrudnienia w ramach form subsydiowanych na okres zgodny z umowa, na
podstawie ktorej nastapilo skierowanie,

¢) w przypadku podjecia zatrudnienia niesubsydiowanego na podstawie skierowania
z Powiatowego Urzedu Pracy na okres do 6 miesigcy.

4. Zwrot kosztéw zakwaterowania przyznawany bedzie do wysokosci:

a) 60% w przypadku skierowania do odbycia przygotowania zawodowego dorostych i stazu,



b) 40% w przypadku podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej na podstawie skierowania
Powiatowego Urzedu Pracy.

5. Zwrot nastepowaé bedzie po zakonczonym miesiacu, po ztozeniu rozliczenia i udokumentowaniu
poniesionych kosztéw wplatami, w przypadku skierowania do pracy niezbgdne bedzie ponadto
potwierdzenie wysoko$ci uzyskanego wynagrodzenia.

ROZDZIAL 1V
ZASADY OBOWIAZUJACE PRZY ZWROCIE KOSZTOW PRZEJAZDU

1.Powiatowy Urzad Pracy w Miawie rozpatruje rozliczenie faktycznie poniesionych kosztow
przejazdu w terminie 30 dni od daty zlozenia kompletnego rozliczenia.

2. Refundacja wyptacana bedzie miesiecznie na wskazany rachunek bankowy osoby uprawnione;.

3.Zwrot nastgpowaé bedzie po zakoficzonym miesigcu (lub w przypadku odbywania zaje¢ z
poradnictwa zawodowego po zakoriczeniu zaj¢¢). Warunkiem dokonania zwrotu jest zlozenie
rozliczenia, listy obecnoséci oraz udokumentowanie poniesionych kosztéw w formie biletow lub w
przypadku dojazdu prywatnym $rodkiem transportu imiennych faktur za paliwo wraz z o$wiadczeniem
pracodawcy, ze pracownik w danym miesigcu rzeczywiScie dojezdzal , a takze oswiadczenia
stanowiacego zatacznik nr 1do niniejszego Regulaminu . W przypadku skierowania do pracy niezbgdne
bedzie ponadto potwierdzenie wysokosci uzyskanego wynagrodzenia.

4.W przypadku wczesniejszego zakupu biletu miesigcznego zwrot kosztéw przejazdu przystuguje za
dni kalendarzowe obejmujace okres zgodny z okresem refundacji okreslonym w umowie, na podstawie
ktérej nastgpito skierowanie do pracy lub innej pracy zarobkowej, przygotowania zawodowego
dorostych w miejscu pracy, szkolenia, stazu lub skierowania na zajecia z zakresu poradnictwa
zawodowego zgodnie z lista obecnosci. Pobyt na zwolnieniu lekarskim, tzw. dniach wolnych i innych
usprawiedliwionych nieobecnosciach nie pomniejsza zwrotu kosztéw przejazdu.

5. Jezeli okres, za ktéry osoba uprawniona wnioskuje jest krétszy niz miesigc, a przejazd zostat
udokumentowany biletem miesigcznym - zwrot nastgpuje w kwocie obliczonej proporcjonalnie do
okresu, za ktory S$wiadczenie przystuguje: miesieczng kwote przejazdu dzielagc przez 30
i mnozac przez liczbe dni kalendarzowych obejmujgcych okres zgodny z okresem refundacji
okreslonym w umowie, na podstawie ktérej nastapito skierowanie do pracy lub innej pracy zarobkowej,
przygotowania zawodowego w miejscu pracy, szkolenia, stazu lub skierowania na zajecia z zakresu
poradnictwa zawodowego dorostych za ktéry refundacja przystuguje.

6.0soba uprawniona korzystajaca z samochodu osobowego musi by¢ jego wilascicielem /
wspotwlascicielem lub uzytkujacym na podstawie umowy uzyczenia .

7 Kwota refundacji przyznana osobie uprawnionej dojezdzajacej wilasnym lub uzyczonym
samochodem osobowym nie moze przekroczy¢ miesigcznie kwoty ustalonej zgodnie z tabelg o ktorej
mowa w rozdziale II pkt 7 i nie moze by¢ wyzsza od faktycznie poniesionych kosztéw. Zwrot kosztéw
przejazdu przystuguje za dni robocze, potwierdzone lista obecnosci. W przypadku nieobecnosci
usprawiedliwionej (np. zwolnienie lekarskie, urlop, tzw. 2 dni wolne za kaze 30 dni kalendarzowe
odbywania stazu, przygotowania zawodowego ) zwrot kosztéw przejazdu nie przystuguje. W tym
przypadku zwrot nastgpuje w sposob nastepujacy: miesigczna kwote przejazdu dzieli si¢ przez liczbg



dni roboczych przypadajacych w danym miesiacu a nastgpnie mnozy si¢ przez liczbg dni roboczych za
ktore $wiadczenie przystuguje.

8.Jezeli okres, za ktory osoba uprawniona wnioskuje jest krotszy niz miesigc, a przejazd zostat
udokumentowany fakturami imiennymi /dot. 0séb dojezdzajacych, dowozonych prywatnym $rodkiem
transportu / - zwrot nastgpuje w kwocie obliczonej proporcjonalnie do okresu, za ktéry swiadczenie
przyshuguje: miesigczna kwotg przejazdu dzielge przez liczbe dni roboczych przypadajacych w danym
miesigcu i mnozac przez liczbe dni roboczych , pomniejszonych o nieobecnosci usprawiedliwione (tj.
zwolnienie lekarskie, urlop tzw. 2 dni wolne za kaze 30 dni kalendarzowe odbywania stazu,
przygotowania zawodowego ) potwierdzonych listg obecnosci.

9.W przypadku nie ukonczenia stazu/ przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia z wiasnej winy
bezrobotny obowigzany jest do zwrotu refundowanych kosztéw przejazdu z wyjatkiem, gdy powodem
nieukonczenia stazu/ przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia bylo podjecie zatrudnienia,
innej pracy zarobkowe;j lub dziatalnosci gospodarcze;j.

10.W przypadku gdy osoba uprawniona jest dowozona do pracy lub innej pracy zarobkowej,
przygotowania zawodowego dorostych w miejscu pracy, szkolenia, stazu lub skierowana na zajecia
z zakresu poradnictwa zawodowego zobowigzana jest do zlozenia stosownego o$wiadczenia pod
odpowiedzialnoscig karng poswiadczonego przez pracownika Powiatowego Urzgdu Pracy w Miawie.

§5

Dyrektor w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach moze odstapi¢ od niniejszego Regulaminu przy
jednoczesnym zachowaniu postanowien okreslonych w ustawie oraz aktach wykonawczych.

ROZDZIAL V

Postanowienia koncowe

§6

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie, majg zastosowanie przepisy:
1. Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks Cywilny (Dz. U z2018r. r., poz.1025 z p6zn. zm.).
2. Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jedn.

Dz.U z2018 r., poz. 1265 ze zm.);

§7

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2019 roku.
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Wztold Zeranski
Mtiawa, dnia 27.06.2019 roku



Zatacznik nr 1 do Regulaminu Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Mtawie w sprawie zasad przyznawania zwrotu

kosztéw przejazdu i zakwaterowania

Imie i nazwisko
Adres

Telefon do kontaktu

PESEL:

OSWIADCZENIE

Na podstawie art. 75 § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 1960r. Kodeksu postepowania
administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 2096 z pézn. zm.), pouczony w trybie art. 233 §1
ustawy z dnia 06 czerwca 1997r. Kodeks karny (t.j. Dz. U. z 2018r. poz. 1600 z pdin. zm.)
,Kto skfadajac zeznania majace stuzy¢ za dowdd w postgpowaniu sagdowym lub innym
postepowaniu prowadzonym na podstawie ustawy, zeznaje nieprawde lub zataja prawde,
podlega karze pozbawienia wolnosci od 6 miesiecy do lat 8”, a takze o prawie odmowy
ztozenia oswiadczenia o$wiadczam co nastepuje:
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W trakcie stazu/przygotowania zawodowego dorostych/zajec z poradnictwa zawodowego/
szkolenia/ zatrudnienia bede dojezdzat/a samochodem marki ........cooveeeeereeierennncnecceeecnecenee
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Odlegto$¢ z mojego miejsca zamieszkania do miejsca stazu/przygotowania zawodowego

dorostych/zaje¢ z poradnictwa zawodowego/ szkolenia/ zatrudnienia i powrotu wynosi:

W przypadku zmiany informacji zawartych w niniejszym oswiadczeniu zobowigzuje sie

niezwtocznie poinformowac o tym Powiatowy Urzad Pracy w Mtawie

Mtawa, dnia ....ccceeveeeeennnne
czytelny podpis sktadajgcego oswiadczenie

czytelny podpis przyjmujgcego o$wiadczenie



