Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr 15 /2022
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy

Regulamin Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy w sprawie zwrotu kosztow przejazdu z miejsca zamieszkania i
powrotu na staz, szkolenie, przygotowanie zawodowe dorostych lub odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa

zawodowego

Opracowano na podstawie:
Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2023r. poz. 735);
§1

Postanowienia ogdlne

llekro¢ w niniejszym Regulaminie mowa jest o:

1. "Staroscie" - oznacza to Staroste Legnickiego,

2. "Dyrektorze" - oznacza to Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Legnicy dziatajgcego z upowaznienia Starosty,

3. "Urzedzie" - oznacza to Powiatowy Urzad Pracy w Legnicy,

4. "Ustawie" - oznacza to ustawe z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy,

5. "Whnioskodawcy" - oznacza to osobe bezrobotng lub poszukujgcg pracy, ktéra na podstawie skierowania z Urzedu
podjeta staz, szkolenie, przygotowanie zawodowe dorostych lub odbywa zajecia z zakresu poradnictwa
zawodowego i ztozyta wniosek o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu

6. ,Miejscu zamieszkania” — oznacza miejscowosé zamieszkania,
§2

1. Osoba skierowania z Urzedu przez okres odbywania stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych lub
odbywania zajec z zakresu poradnictwa zawodowego poza swoim miejscem zamieszkania moze uzyska¢ zwrot (w
catosci lub czesci) poniesionych kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania i powrotu.

2. Zwrot kosztow przejazdu przystuguje osobie przez okres odbywania stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego
dorostych lub odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego.

3. Dyrektor moze dokonac zwrotu kosztow przejazdu w catosci bgdz w czesci, biorgc pod uwage:

a) efektywne gospodarowanie srodkami publicznymi,
b) wysokos¢ srodkow na aktywizacje zawodowg bezrobotnych w danym roku budzetowym.
§3

1. Zwrot kosztéw przejazdu przyznaje sie na wniosek.

2. Kompletne wnioski wraz z zatgcznikami, nalezy ztozy¢ w formie pisemnej wypetnione w sposéb czytelny w PUP
Legnica, ul. Gen. Wtadystawa Andersa 2 lub w PUP Legnica Filia w Chojnowie, ul. Rynek 20 lub drogg pocztowa
badz w formie elektronicznej.

3. Whniosek ztozony w formie elektronicznej musi posiadac:

a) bezpieczny podpis elektroniczny weryfikowany za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu z
zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie elektronicznym, albo

b) podpis potwierdzony profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug administracji publicznej.
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Druk wniosku dostepny jest w siedzibie Urzedu oraz na stronie internetowej Urzedu www.legnica.praca.gov.pl

Whnioski przyjmowane sg na biezgco do wyczerpania srodkéw.

Whioski ztozone po wyczerpaniu limitu srodkéw finansowych w danym roku nie podlegajg ocenie i beda

rozpatrywane negatywnie. Od negatywnie rozpatrzonego wniosku nie przystuguje odwotanie na podstawie

procedury odwotawczej w trybie art. 127 kodeksu postepowania administracyjnego.

Z uwagi na koniecznos¢ zapoznania sie z warunkami zwrotu kosztéw przejazdu, wniosek powinien zostac¢ ztozony

przed rozpoczeciem stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych lub zaje¢ z zakresu poradnictwa

zawodowego.

Whioskodawca moze korzystac z przejazdédw wiasnym badz uzyczonym srodkiem transportu, pomimo

funkcjonowania komunikacji zbiorowej na danej trasie.

W przypadku korzystania z prywatnego $rodka transportu wnioskodawca powinien:

a) okaza¢ prawo jazdy i dowdd rejestracyjny srodka transportu,

b) okazaé umowe uzyczenia srodka transportu lub okaza¢ oswiadczenie witasciciela pojazdu o jego uzyczeniu
(jezeli wnioskodawca dojezdza srodkiem transportu, ktdrego nie jest wtascicielem),

Whiosek rozpatrywany jest w terminie do 21 dni od dnia ztozenia w Urzedzie.

W przypadku, gdy wniosek jest nieprawidtowo wypetniony lub niekompletny (pkt 1 lub 2 kryterium oceny

formalnej), wyznacza sie termin na jego uzupetnienie. Wniosek nie uzupetniony we wskazanym terminie zostanie

rozpatrzony negatywnie.

Whniosek ubiegajacego sie o zwrot kosztow przejazdu, oceniany jest pod wzgledem formalnym i merytorycznym

(na podstawie ponizszych kryteriow). Wnioski ocenione negatywnie pod wzgledem formalnym, nie podlegajg

ocenie merytorycznej.

Tabela nr 1 Ocena formalna

Ip Kryterium oceny Wiasciwe podkresli¢
1 Whniosek ztozony i wypetniony prawidtowo (wszystkie zawarte we wniosku elementy tak nie
czytelnie wypetnione
2 Whniosek jest kompletny tak nie
3 Whnioskodawca jest uprawniony do ztozenia wniosku tak nie
Podsumowanie — ocena (w formie opisowej) | pozytywna/negatywna

Tabela nr 2 Ocena merytoryczna

Kryterium oceny Wiasciwe podkresli¢

. , . . . . . P tak nie
Przyznanie zwrotu kosztow przejazdu jest uzasadnione z uwagi na okolicznosci i inne

dziatania wnioskodawcy, jest celowe i racjonalne

Podsumowanie — ocena (w formie opisowej) | pozytywna/negatywna

§4
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Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku zawierana jest umowa. W celu uzyskania zwrotu kosztéw przejazdu,
whioskodawca sktada druk ,,Rozliczenie z tytutu poniesionych kosztéw przejazdu do umowy (...)” wraz z
zatgcznikami.

Zwrotowi podlegac bedg wytacznie koszty, ktérych faktyczne poniesienie zostanie udokumentowane.
Whnioskodawca zobowigzany jest do przedstawienia dokumentdéw, ktére w sposéb bezsprzeczny potwierdzaja
koszty poniesione za przejazd.

W przypadku, gdy dokumenty (bilety, faktury, rachunki) potwierdzajgce przejazd zawierajg informacje sprzeczne z
innymi dokumentami, Urzgd wezwie wnioskodawce do ztozenia wyjasnien, a do czasu catkowitego wyjasnienia
sprawy zwrot kosztdw przejazdu nie bedzie dokonany.

Zwrot kosztéw przejazdu jest dokonywany na rachunek bankowy wnioskodawcy.

Whioskodawca przedktada w Powiatowym Urzedzie Pracy w Legnicy rozliczenie kosztdw przejazdu najpdzniej do
ostatniego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, za ktory ubiega sie o zwrot kosztow przejazdu. Nie ztozenie
rozliczenia kosztéw przejazdu w wymaganym terminie, moze spowodowaé wydtuzenie okresu oczekiwania na
zwrot uznanych kosztow.

W przypadku przerwania stazu, szkolenia lub przygotowania zawodowego dorostych z winy wnioskodawcy,
niestawiennictwa na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego i utraty z tego powodu statusu osoby

bezrobotnej, wnioskodawca zobowigzany jest do zwrotu zgdanej kwoty w terminie okreslonym w decyzji.

Ogdlne zasady przejazdu srodkami komunikacji zbiorowej

§5

Dokonujac zakupu okreslonego rodzaju biletow (jednorazowych/ okresowych), wnioskodawca powinien kierowaé
sie oszczednoscig i racjonalnoscia.

Wysokos¢ zwrotu kosztu przejazdu komunikacjg zbiorowa ustala sie na podstawie kosztu najtariszego biletu
(okresowego lub jednorazowego), jaki zostatby poniesiony przez wnioskodawce.

W przypadku, gdy planowany okres stazu/szkolenia/przygotowania zawodowego dorostych/zajec z zakresu
poradnictwa zawodowego, przypada na niepetny miesigc kalendarzowy, a wnioskodawca zakupi bilet miesieczny,
wysokos$¢ zwrotu bedzie liczona wg zasady: wartos$¢ biletu okresowego : 30 w okresie obowigzywania biletu x
liczba dni stazu/szkolenia/ przygotowania zawodowego/zajec z zakresu poradnictwa zawodowego (z
zastrzezeniem ust 5 6).

W przypadku, gdy planowany okres stazu/szkolenia/przygotowania zawodowego dorostych/zajec z zakresu
poradnictwa zawodowego, przypada na niepetny miesigc kalendarzowy, a wnioskodawca zakupi bilet okresowy
obejmujacy niepetny miesigc (np. od 1 do 20 dnia miesigca), kwota zwrotu bedzie liczona wedtug zasady: wartos¢
biletu okresowego: ilos¢ dni obowigzywania biletu okresowego x liczba dni odbywania stazu/szkolenia/

przygotowania zawodowego/zajec z zakresu poradnictwa zawodowego (z zastrzezeniem ust 5 i 6).
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Jako kwalifikowana moze zostaé uznana kwota poniesiona na zakup biletu okresowego za peten miesigc w
przypadku, gdy wartosé tego biletu jest nizsza niz koszt, ktéry wnioskodawca ponidstby kupujac bilety
jednorazowe na planowany okres stazu/szkolenia/przygotowania zawodowego dorostych/ zajec¢ z zakresu
poradnictwa zawodowego.

lezeli bilet okresowy obejmuje przejazdy w okresie nieobecnosci na stazu/szkoleniu/ przygotowaniu zawodowym
dorostych/zajeciach z zakresu poradnictwa zawodowego (np. z powodu choroby, przystugujgcych dni wolnych),
zakup biletu okresowego zostanie uznany pod warunkiem, ze:

a) koszt zakupu biletu okresowego byt nizszy niz koszt biletéw jednorazowych w okresie obecnosci, lub

b) nieobecnos¢ byta nieprzewidziana przez wnioskodawece i nastgpita po zakupie biletu okresowego.
Dokumentami potwierdzajgcymi przejazd s3:

a) bilety jednorazowego przejazdu, na ktérych znajduje sie kwota, data i godzina przejazdu,

b) bilety okresowe, na ktdrych znajduje sie imie i nazwisko wnioskodawcy, trasa przejazdu, kwota oraz miesigc

jakiego dotyczy bilet lub dokument potwierdzajgcy zakup biletu wystawiany przez przewoznika.

Ogodlne zasady przejazdu wtasnym lub uzyczonym srodkiem transportu

§6

Dokumentami potwierdzajgcymi poniesienie kosztéw zwigzanych z przejazdem wtasnym lub uzyczonym srodkiem
transportu sg faktury badz rachunki za paliwo ze wskazaniem imienia i nazwiska wnioskodawcy (lub jego nr
PESEL) oraz numeru rejestracyjnego wtasnego lub uzyczonego srodka transportu, wskazanego we wniosku o
zwrot kosztéw przejazdu.

Jako kwalifikowane do zwrotu poniesionych kosztéw zostang uznane faktury / rachunki, ktérych ptatnos¢ zostata
uregulowana gotéwka badz kartg ptatniczg. Nie zostang uznane ptatnosci dokonane w inny sposdb, w tym: bony
paliwowe, karty paliwowe, kart upominkowe, karty zakupowe, punkty lojalnosciowe itp.

Podstawa do ustalenia kwoty zwrotu kosztéw przejazdu jest najnizszy koszt wynikajacy z poréwnania kosztéw
przejazdu prywatnym srodkiem transportu oraz komunikacjg zbiorowa.

Do obliczenia wysokosci kosztow przejazdu prywatnym srodkiem transportu Urzagd wezmie pod uwage najkrotszg
trase przejazdu pomiedzy miejscowoscig zamieszkania a miejscowoscig odbywania stazu, szkolenia,
przygotowania zawodowego dorostych, zajec z zakresu poradnictwa zawodowego. Dtugosc trasy ustala sie za
pomocg Google Maps. Do ustalenia dtugosci trasy przyjmuje sie nazwy miejscowosci (bez wskazania adresu).
Ustalono stawke za 1 km przebiegu pojazdu w wysokosci 0,65 zt. Zwrotowi podlegajg koszty obliczone wedtug
zasady: najkrdtsza trasa przejazdu, liczona w km, pomiedzy miejscowoscig zamieszkania a miejscowoscig
odbywania stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych, zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego x
0,65 zt x liczba przejazdow ( z zastrzezeniem ust 5).

W przypadku funkcjonowania na danej trasie komunikacji zbiorowej, planowang wysokosé zwrotu przejazdu

prywatnym srodkiem transportu ustala sie na podstawie kosztu najtaiszego biletu (okresowego lub
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jednorazowego), jaki zostatby poniesiony przez wnioskodawce, chyba, ze nizszy bedzie koszt liczony wg zasady

wskazanej w ust 4.

W przypadku, gdy wartos¢ faktury lub rachunku bedzie nizsza niz kwota zwrotu wyliczona na podstawie zasad

okreslonych w ust 3-4, zwrotowi podlega kwota na fakturze lub rachunku.

W przypadku, gdy wartos¢ faktury lub rachunku bedzie wyzsza niz kwota zwrotu, zwrotowi podlega kwota

wyliczona zgodnie z zasadami wskazanymi w ust 4 i 5.

Jako kwalifikowany do zwrotu kosztéw przejazdu Urzad przyjmie do rozliczenia zakup paliwa dokonany:

a) do 7 dni przed rozpoczeciem stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych, zajec z zakresu
poradnictwa zawodowego,

b) w okresie odbywania stazu, szkolenia, przygotowania zawodowego dorostych, zaje¢ z zakresu poradnictwa

zawodowego.

Koszty przejazdu w ramach bonu stazowego i szkoleniowego

§7

Bezrobotnym, ktérzy beda odbywac staz lub szkolenie na podstawie bonu stazowego/szkoleniowego koszty
przejazdu przyznawane sg w formie ryczattu dlatego tez bezrobotny nie ma obowigzku dostarczania dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione koszty.

Planowany koszt przejazdu bezrobotny wskazuje we wniosku o przyznanie bonu stazowego/szkoleniowego.

W przypadku stazu przystuguje ryczatt do wysokosci 798,30 zt, wyptacany bezrobotnemu w miesiecznych
transzach w wysokosci do 133,40 zt, facznie ze stypendium.

W przypadku szkolenia przystuguje ryczatt w wysokosci:

— do 150 zt — w przypadku szkolenia trwajgcego do 150 godzin;

— powyzej 150 zt do 200 zt — w przypadku szkolenia trwajgcego ponad 150 godzin.

Przy ustalaniu kwoty ryczattu obowigzuje zasada oszczednosci i racjonalnosci. Obliczenie kwoty ryczattu
nastepuje poprzez zweryfikowanie trasy przejazdu do miejsca i z miejsca odbywania stazu lub szkolenia oraz
ustalenie ceny najtanszego biletu okresowego lub jednorazowego obowigzujgcego na tej trasie. Kwota ryczattu
przyznawana jest w wysokosci najnizszego kosztu przejazdu na trasie. Przyznana kwota ryczattu nie moze by¢
wyzsza niz kwota wskazana przez osobe bezrobotng we wniosku. W przypadku braku przejazdu komunikacjg
zbiorowg do ustalenia kwoty ryczattu stosuje sie obliczenie: najkrdtsza trasa przejazdu, liczona w km, pomiedzy
miejscowoscig zamieszkania a miejscowoscig odbywania stazu/szkolenia x 0,65 zt x planowana liczba przejazdow.
Do obliczenia trasy przejazdu stosuje sie zapisy § 6 pkt 3 powyzszego regulaminu.

Ryczatt przyznaje sie w drodze decyzji administracyjnej
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Postanowienia koncowe

§8

Zwrot kosztu przejazdu jest swiadczeniem fakultatywnym podlegajgcymi limitowaniu w ramach srodkéw
okreslonych w planie finansowym Funduszu Pracy, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Paristwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych i innych programéw.

Zwrot kosztu przejazdu dokonywany jest do wyczerpania srodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
zadania ujetego w planie wydatkéw na dany rok.

Z uwagi na limitowanie srodkdéw i potrzebe ich racjonalnego wydatkowania, w ciggu roku budzetowego, Dyrektor
moze wprowadzi¢ ograniczenia, co do wysokosci zwrotu kosztédw przejazdu.

Dyrektor przedktada tres¢ Regulaminu Powiatowej Radzie Rynku Pracy raz w roku.

Regulamin obowigzuje od dnia wprowadzenia go w zycie Zarzadzeniem Dyrektora.



