POWIATOWY URZAD PRACY
W TURKU

ul. Komunalna 6, 62-700 Turek, tel. (63) 280-23-40, fax (63) 280-23-70

-

email: potu@praca.gov.pl, biuro@pup.turek.pl, www.turek.praca.gov.pl

Zatgcznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 13/2025
Dyrektora PUP

z dnia 24-02- 2025 r.

ZASADY

gospodarowania srodkami publicznymi przeznaczonymi na zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania i
powrotu:

e Do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej;

Przez okres odbywania u pracodawcy stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych;

Z odbywania zajec¢ z zakresu poradnictwa zawodowego;

Do pracodawcy, ktory zgtosit oferte pracy;

Na badania lekarskie lub psychologiczne;

Na szkolenie;

Na egzamin;

llekro¢ w Zasadach mowa o:

1. Staroscie — nalezy przez to rozumie¢ dziatajgcego z jego upowaznienia Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Turku.

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowy Urzad Pracy w Turku, ul. Komunalna 6.

3. Whniosku o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu - oznacza to wniosek 0 przyznanie zwrotu kosztow
przejazdu i powrotu za okres odbywania aktywizaciji.

4. Rozliczeniu — oznacza to udokumentowanie poniesionych kosztow przejazdu.

5. Wnioskodawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe uprawniong ubiegajgcg sie o zwrot kosztow przejazdu i
powrotu do miejsca zamieszkania.

6. Zatrudnieniu — oznacza to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku stuzbowego oraz
umowy o prace naktadcza.

7. Innej pracy zarobkowej — oznacza to wykonywanie pracy lub $wiadczenie ustug na podstawie umow
cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieto albo w okresie cztonkostwa w
rolniczej spotdzielni produkcyjnej, spoétdzielni kotek rolniczych albo spétdzielni ustug rolniczych.

8. Minimalnym wynagrodzeniu za prace — oznacza to kwote minimalnego wynagrodzenia za prace
pracownikOw przystugujacg za prace w pelnym miesiecznym wymiarze czasu pracy ogtaszang na
podstawie ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace.

9. Miejscu zamieszkania — oznacza to zgodnie z Kodeksem cywilnym - miejsce zamieszkania osoby fizycznej
jako ,miejscowosé, w ktorej osoba ta przebywa z zamiarem statego pobytu”.

l. Kryteria i wysokos¢ dofinansowania.

1. Urzad dokonujgc w sposoéb celowy i oszczedny wydatkéw publicznych, kieruje sie zasadami uzyskiwania
najlepszych efektéw, optymalnego doboru metod i srodkéw stuzacych osiaggnieciu zatozonych celéw w
sposob umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan.

2. Zwrot kosztow przejazdu jest swiadczeniem finansowanym w granicach dysponowanego przez Urzad
limitu srodkéw okreslonych w planie finansowym na dany rok kalendarzowy z Funduszu Pracy.

3. Zwrot kosztéw przejazdu moze zosta¢ przyznany Wnioskodawcy, kitéry na podstawie skierowania
Urzedu podjat:

a) zatrudnienie lub inng prace zarobkowg - zwrot kosztéw przejazdu przez okres do 6 miesiecy,

b) staz lub przygotowanie zawodowe dorostych — zwrot kosztéw przejazdu przez okres odbywania stazu lub
przygotowania zawodowego dorostych,

¢) odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego — zwrot kosztéw przejazdu przez okres zaje¢ z
zakresu poradnictwa zawodowego,

lub ktéry ponidst:

d) koszty przejazdu i powrotu do pracodawcy, ktory zgtosit oferte pracy, jesli siedziba tego pracodawcy
znajduje sie poza miejscem zamieszkania bezrobotnego,

e) koszty przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne,

Stronalz4



f)  koszty przejazdu na szkolenie,
g) koszty przejazdu na egzamin.

. Whnioskodawcy, o ktérym mowa w pkt.3. lit. @), b) i ¢) Urzad moze dokonywaé zwrotu kosztow przejazdu, jesli
uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychéd w wysokosci nieprzekraczajgcej 200% minimalnego
wynagrodzenia za prace.

. Zwrot kosztéw przejazdu dotyczy przejazdu najtanszym, dogodnym srodkiem transportu obstugiwanym przez
przewoznika wykonujgcego ustugi w zakresie komunikacji zbiorowej.

. W przypadku braku mozliwosci przejazdu $rodkami komunikacji zbiorowej dopuszcza sie zwrot kosztow
przejazdu wilasnym lub uzyczonym s$rodkiem transportu lub korzystania z ustugi dowozu po spetnieniu
warunkéw okreslonych w pkt. 8.

. Dojazd $rodkiem komunikacji zbiorowe;.

7.1. W przypadku korzystania ze srodka transportu zbiorowego, zwrot kosztéw przejazdu obejmuje 100% ceny
biletu srodka transportu zbiorowego.
7.2. Kwote zwrotu kosztéw przejazdu na podstawie srodka transportu zbiorowego ustala sie:
a) na podstawie biletéw jednorazowych lub
b) na podstawie biletéw miesigcznych.
7.3. Zwrot kosztow przejazdu za niepetny miesigc, dokonywany jest na podstawie:
a) zakupionych biletéw jednorazowych lub
b) zakupionego biletu miesiecznego przy czym cena biletu miesiecznego jest dzielona przez liczbe

30 dni i mnozona przez faktyczng liczbe dni przejazdu.

8. Dojazd transportem wtasnym lub uzyczonym lub korzystanie z ustugi dowozu.

8.1. Zwrot kosztow przejazdu transportem wtasnym lub uzyczonym przystuguje osobie, ktéra posiada prawo
jazdy.

8.2. Wnioskodawca ubiegajacy sie o zwrot kosztéw przejazdu sktada oswiadczenie zawierajgce informacje o:

a) dtugosci pokonywanej trasy,
b) Srednim spalaniu pojazdu,
c) poniesionych kosztach przy aktualnie obowigzujacej cenie paliwa.

W przypadku zmiany danych, o ktérych mowa w lit. a) lub b) w okresie objetym zwrotem kosztéw

przejazdu, nalezy ztozy¢ korekte ww. oswiadczenia.

8.3. Zwrot kosztéw przejazdu ustala sie w oparciu o dane zawarte w ztozonym oswiadczeniu, o ktérym mowa
w pkt. 8.2 oraz na podstawie dokumentéw, o ktérych mowa w czesci lll pkt 2 niniejszych zasad i
wyptacany jest do wysokosci poniesionych i udokumentowanych kosztéw przejazdu.

Tak ustalona kwota zwrotu kosztéw przejazdu nie moze przekracza¢ kwoty stanowigcej iloczyn liczby
kilometrow bezposrednio z miejscowosci zamieszkania do miejscowosci docelowej i powrotu okredlone;j
na podstawie mapy Polski TARGEO oraz stawki za 1 km. przejazdu dla:

a) samochodem osobowym - 0,80 zt/km
b) motocyklem - 0,69 zt/km
C) motorowerem - 0,42 zt/km.

8.4. W przypadku braku prawa jazdy, dopuszcza sie zwrot kosztéw przejazdu dla wnioskodawcy, ktéry jest
dowozony jako pasazer po udokumentowaniu poniesionych przez niego kosztéw przejazdu w formie:
imiennych rachunkéw lub faktur wystawionych przez osoby uprawnione do $wiadczenia ustugi
dowozu.

Strona2z4



Zwrot kosztéw przejazdu nie przystuguje za okres dni wolnych, przebywania na zwolnieniu lekarskim i innych
nieobecnosci .

Il. Procedura sktadania i rozpatrywania wnioskéw o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu.

Whnioskodawca zamierzajgcy skorzystaé z pomocy okreslonej w niniejszych zasadach sktada do Urzedu
wniosek o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu.

Whniosek o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu nalezy ztozy¢ w terminach okreslonych przez Urzad.
Kazdorazowo informacja o mozliwosci ztozenia wniosku o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu zostanie
opublikowana na stronie internetowej Urzedu www.turek.praca.gov.pl

Za date ztozenia wniosku o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu przyjmuje sie date wptywu do Urzedu
poprawnie wypetnionego wniosku o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu z kompletem wymaganych
dokumentow. Wniosek o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu ztozony w innych terminach niz wskazane w
informacji nie bedzie podlegat rozpatrzeniu.

Whioski o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu nalezy sklada¢ w postaci elektronicznej poprzez platforme
praca.gov.pl. Instrukcja ztozenia przedmiotowego wniosku dostepna jest na stronie internetowej PUP
https://turek.praca.gov.pl/ w zaktadce ,Dokumenty do pobrania”.

Rozpatrywane sg tylko wnioski o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu - kompletne i prawidtowo
sporzadzone.

Whioski o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu rozpatrywane sg w miare posiadania srodkéw finansowych
przeznaczonych na dang forme aktywizacji oraz mozliwosci jej zrealizowania, po spetnieniu wszystkich
wymogow formalnych przez Wnioskodawce.

Urzad zastrzega sobie prawo weryfikacji formalno-rachunkowej i merytorycznej ztozonych dokumentéw i do
przekazania zwrotu kosztow przejazdu do wysokosci zweryfikowanych kwot.

Starosta przyznaje zwrot kosztéw przejazdu od dnia ztozenia wniosku o przyznanie zwrotu kosztow
przejazdu, nie wczesniej jednak niz od dnia rozpoczecia zatrudnienia, innej pracy zarobkowej, odbywania
stazu lub przygotowania zawodowego dorostych, zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego, szkolenia.

O uwzglednieniu lub odmowie uwzglednienia wniosku o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu Starosta
powiadamia Wnioskodawce w formie pisemnej, w terminie 30 dni od dnia ztozenia przedmiotowego wniosku.

W przypadku negatywnego rozpatrzenia wniosku o przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu Urzad podaje
przyczyne odmowy. Od odmowy uwzglednienia wniosku Wnioskodawcy nie przystuguje odwotanie.

Procedura wyptaty kosztow przejazdu - po poniesieniu kosztéw - na podstawie ztozonego
Rozliczenia

Rozliczenie nalezy sktada¢ po poniesieniu kosztow w terminie do: 15-tego dnia kazdego nastepnego
miesigca:

a) po kazdym miesigcu zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej,

b) po kazdym miesigcu odbywania stazu lub przygotowania zawodowego dorostych,

c) po ukonczeniu szkolenia,

d) po zakonczeniu zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego,

oraz po poniesieniu :

e) kosztéw przejazdu i powrotu do pracodawcy, ktory zgtosit oferte pracy, jesli siedziba tego pracodawcy
znajduje sie poza miejscem zamieszkania bezrobotnego,

f) kosztow przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne,

g) kosztéw przejazdu na egzamin.

W przypadku przejazdu transportem wtasnym lub uzyczonym (okreslonym w czeéci | pkt 8.1) do Rozliczenia
nalezy dofgczy¢ wystawione na Wnioskodawce imienne rachunki lub faktury VAT za zakup paliwa
potwierdzajgce poniesienie kosztéw przejazdu za dany miesigc. W przypadku korzystania z ustugi dowozu
(okreslonej w czesci | pkt 8.4) do Rozliczenia nalezy dotgczy¢ wystawione na Wnioskodawce imienne
rachunki lub faktury VAT wystawione przez osoby uprawnione do $wiadczenia ustugi dowozu. Dopuszcza

! nie dotyczy w przypadku poniesionych kosztow biletu miesigcznego
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sie, aby dotgczone do Rozliczenia imienne rachunki lub faktury VAT potwierdzajgce poniesienie kosztow
przejazdu za dany miesigc obejmowaty miesigc poprzedzajgcy ten, za ktdry sktadane jest Rozliczenie.

3. W przypadku korzystania ze $rodka komunikacji zbiorowej do Rozliczenia nalezy dotaczyc¢:
a) imienne bilety miesieczne na trasie z miejsca zamieszkania i powrotu lub
b) bilety jednorazowe za okres, za ktéry rozliczane sg koszty przejazdu na trasie z miejsca zamieszkania i
powrotu.

4. Rozliczenie poniesionych kosztéw przejazdu nalezy sktadaé poprzez platforme praca.gov.pl za pomoca
pisma do Urzedu (instrukcja ztozenia rozliczenia poprzez platforme praca.gov.pl dostepna jest na stronie
internetowej Urzedu w zakfadce ,dokumenty do pobrania”), do ktérego wnioskodawca zobowigzany jest
dotgczy¢ wypetniony formularz rozliczenia. Wz6r formularza dostepny jest na stronie internetowej Urzedu.

5. Zwrot kosztéw przejazdu dokonywany jest w terminach ustalonych przez Powiatowy Urzgd Pracy w Turku,
wg. harmonogramu wyptat dostepnego na stronie internetowej Urzedu www.turek.praca.gov.pl.

IV. Pouczenie dla wnioskodawcy

1. Whnioski (o0 przyznanie zwrotu kosztéw przejazdu oraz Rozliczenia) ztozone bez wymaganych zatgcznikow,
nie podpisane przez osoby uprawnione, wypetnione nieczytelnie lub niestarannie bedg rozpatrzone po
usunieciu brakéw formalnych.

2. Fakt ztozenia wniosku nie gwarantuje otrzymania pomocy okreslonej w niniejszych zasadach.

3. Urzad, na kazdym etapie rozpatrywania wniosku, zastrzega sobie prawo zgdania od Wnioskodawcy
niezbednych wyjasnien i dokumentow.

4. Koszty przejazdu poniesione w granicach administracyjnych miejsca zamieszkania nie bedg zwracane.

5. W przypadku podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej w okresie odbywania szkolenia zwrot kosztow
przejazdu na szkolenie nie przystuguje od dnia podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

6. W przypadku ztozenia wniosku w innych terminach niz okreslone w czesci Ill pkt 1) Urzad moze odméwic
zwrotu kosztow przejazdu.

7. Zgodnie z art. 41 ust.6 oraz 53 ust. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. 0 promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (Dz. U. z 2025r. poz. 214) osoba, ktdéra z wtasnej winy nie ukonczyta szkolenia lub stazu jest
obowigzana do zwrotu kosztow przejazdu, z wyjatkiem przypadku, gdy przyczyng nieukonczenia szkolenia
lub stazu byto podjecie zatrudnienia, innej pracy zarobkowej lub dziatalnosci gospodarcze;j.

Zasady stanowigce zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 14/2023 Dyrektora PUP z dnia 26.06.2023 r. tracg moc z
dniem 28.02.2025 r.
Niniejsze zasady obowigzujg od dnia 01.03.2025 r.

Podstawa prawna:
- ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 roku o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2025 r. poz. 214).
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