Zasady przyznawania refundacji kosztéw przejazdu
przez Powiatowy Urzad Pracy w Koszalinie
oraz procedury obowiazujace w tym zakresie.

PODSTAWA PRAWNA

1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(Dz. U.z 2023 r. poz.735 z pozn. zm. ).

2. Ustawa z dnia 23 kwietnial964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2023 r. poz. 1610,
Z pozn. zm.).

3. Ustawa z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (t.j. Dz.U. z 2023r.
poz. 1550 z pozn. zm.).

4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r., poz. 1465 z pozn.
zm.).

I. Uzyte w niniejszych zasadach pojecia oznaczaja:

1. Miejsce zamieszkania, to miejscowo$¢, w ktorej osoba fizyczna przebywa z zamiarem
statego pobytu. W przypadku, gdy miejsce zamieszkania rdzni si¢ od miejsca zameldowania
podanego w karcie rejestracyjnej, bezrobotny powinien przedstawi¢ dokument potwierdzajacy
tymczasowe zameldowanie pod wskazanym adresem.

2. Siedziba pracodawcy, to adres zaktadu pracy (np. zaktadu gtownego, badz oddziatu).

3.Koszty przejazdu, oznacza koszty zwigzane z przejazdami najtanszym, dogodnym $rodkiem
transportu publicznego do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, przygotowania
zawodowego dorostych, stazu, odbywania prac spolecznie uzytecznych, do miejsca
przeprowadzenia badan lekarskich lub psychologicznych, odbywania zaje¢ z zakresu
poradnictwa zawodowego, pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy lub do siedziby
pracodawcy zglaszajacego oferte pracy, do ktorego osoba bezrobotna zostata skierowana
przez Urzad poza miejsce zamieszkania.

W przypadku osob dojezdzajacych do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej,
przygotowania zawodowego dorostych, stazu mozliwe jest przyznanie refundacji kosztow
przejazdu samochodem  osobowym, ktorego  Wnioskodawca jest wiascicielem
lub wspodtwlascicielem (na zasadach okreslonych w czesci I A pkt. 5).

4. Wnioskodawca — osoba bezrobotna ubiegajaca si¢ o refundacje kosztéw przejazdu.
I1. Powiatowy Urzad Pracy w Koszalinie moze udziela¢ refundacji osobom, ktore:

1.Na podstawie wydanego przez Powiatowy Urzad Pracy w Koszalinie skierowania - podjety
poza miejscem zamieszkania, zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, przygotowanie
zawodowe dorostych, staz, prace spotecznie uzyteczne lub zostaly skierowane na zajecia
z zakresu poradnictwa zawodowego.

2.W przypadku oséb zatrudnionych lub wykonujacych inng pracg zarobkowa, odbywajacych
staz, przygotowanie zawodowe dorostych lub skierowanych na zajgcia z zakresu poradnictwa
zawodowego, uzyskuja wynagrodzenie lub inny przychod w wysokos$ci nie przekraczajacej
200% minimalnego wynagrodzenia za pracg.

3. Zostaly skierowane do pracodawcy, ktéry zglosit oferte pracy, jezeli jego siedziba znajduje
si¢ poza miejscem zamieszkania bezrobotnego.

4. Zostaly skierowane poza miejsce zamieszkania na badania lekarskie lub psychologiczne
1 dojezdzaty do tych miejsc.



1. Tryb udzielania refundacji.

A. Koszty przejazdu do miejsca pracy, przygotowania zawodowego doroslych, stazu,
prac spolecznie uzytecznych.

1. Osoba ubiegajaca si¢ o refundacj¢ kosztow przejazdu sktada w urzedzie wniosek wraz
z kompletem dokumentéw. Wzdr wniosku stanowi Zatacznik nrl do niniejszych zasad.

2. Refundacja moze by¢ przyznana od miesigca, w ktérym wniosek zostal ztozony, ale nie
wczesniej niz od dnia rozpoczecia zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej lub
udziatu w danej formie aktywizacji.

3. Refundacja moze by¢ przyznana na okres odbywania stazu, przygotowania zawodowego
dorostych, prac spotecznie uzytecznych, uczestnictwa w zaj¢ciach z zakresu poradnictwa
zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, a w przypadku osob
zatrudnionych lub wykonujacych inng prace zarobkowa, maksymalnie do 12 miesiecy.

4. Refundacji beda podlegaty koszty przejazdu zwigzane z :

e podjeciem zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej do 50% poniesionych kosztéw
przejazdu,

e podjeciem stazu, przygotowania zawodowego dorostych, prac spolecznie uzytecznych,
zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego skierowaniem na badania lekarskie lub
psychologiczne oraz do pracodawcy zgltaszajacego oferte pracy do 100%poniesionych
kosztow przejazdu.

5. W uzasadnionych przypadkach (brak komunikacji publicznej na danej trasie), istnieje
mozliwo$¢ przyznania refundacji kosztow przejazdu samochodem, ktérego Wnioskodawca jest
wlascicielem lub wspotwiascicielem. Do sktadanego wniosku nalezy dotaczy¢ o§wiadczenie o
braku mozliwos$ci dojazdu srodkami komunikacji publicznej oraz przedtozy¢ do wgladu prawo
jazdy 1 dowdd rejestracyjny samochodu. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 6 do
niniejszych zasad.

6.Przy rozpatrywaniu wnioskéw o refundacj¢ kosztow przejazdu Urzad bedzie brat pod uwage
stan srodkéw Funduszu Pracy, ktore moga zosta¢ przeznaczone na realizacje tej formy pomocy
W momencie rozpatrywania wniosku.

7. W przypadku realizacji projektu wspotfinansowanego ze S$rodkow Unii Europejskiej
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, Urzad bedzie brat pod uwage dodatkowo
zatozenia wynikajace z dokumentacji projektowe;.

8. O sposobie rozpatrzenia wniosku Powiatowy Urzad Pracy powiadamia Wnioskodawce
pisemnie w terminie do 30 dni od daty ztoZenia kompletu dokumentdw.

9.Wnioski o przyznanie refundacji kosztéw przejazdu nie zawierajace kompletu dokumentow
lub nieprawidlowo wypelnione, beda rozpatrzone negatywnie.

B. Koszty przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne.

Ubiegajac si¢ o zwrot kosztow przejazdow na badania lekarskie lub psychologiczne
Whnioskodawca sklada wniosek wraz ze wszystkimi biletami za przejazdy. Wzor wniosku
stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszych zasad.

C. Koszty przejazdu na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego oraz na przejazd
do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy.
1. Ubiegajac si¢ o zwrot kosztow przejazdu na zajecia z zakresu poradnictwa
zawodowego, bezrobotny sktada w Urzedzie wniosek, dotaczajac do wniosku bilety
za przejazd potwierdzajace poniesione koszty. Wzor wniosku stanowi Zatacznik nr 4
do niniejszych zasad.



2. Ubiegajac si¢ o zwrot kosztow przejazdu do siedziby pracodawcy, ktéry zgtosit oferte pracy,
bezrobotny sktada w Urzedzie wniosek wraz z wszystkimi biletami za przejazd. Refundacja
jest mozliwa tylko w sytuacji, gdy zgloszenie si¢ bezrobotnego do pracodawcy nastgpi
w wyniku wydanego przez Urzad skierowania, a pracodawca dokona na nim stosownych
wpiséw potwierdzajacych zgloszenie si¢ bezrobotnego do siedziby firmy. Wzér wniosku
stanowi Zatacznik nr 3 do niniejszych zasad.

IV. Zasady wyplaty refundacji.

A. Zwrot kosztow przejazdow do miejsca pracy, przygotowania zawodowego dorostych,
stazu, prac spolecznie uzytecznych.

1. Podstawg uzyskania refundacji jest ztozenie w Urzedzie wniosku o zwrot faktycznie
poniesionych kosztow przejazdu, za dany miesigc wraz z listg obecnosci oraz dokumentami
potwierdzajagcymi poniesienie kosztow. Wzor wniosku stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszych
zasad.

2. Rozliczenie za dany miesigc nalezy zlozy¢ w terminie do 30 dni od ostatniego dnia miesigca,
w ktorym koszt przejazdu zostat poniesiony. Wyjatek stanowi rozliczenie za miesigc listopad,
ktére Wnioskodawca ma obowigzek ztozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do 10 grudnia roku,
w ktérym koszt przejazdu zostat poniesiony.

3. Urzad weryfikuje wptywajace wnioski oraz moze zada¢ wyjasnien i przedtozenia wszystkich
dokumentéw stanowigcych potwierdzenie faktycznie poniesionych kosztéw (w tym migdzy
innymi wszystkich biletow jednostkowych za dany miesigc).

W przypadku nie zlozenia wyjasnien oraz dokumentoéw, do ztozenia ktoérych osoba zostata
wezwana refundacja za dany miesigc nie bedzie wyptacona.

4. Refundacji bedg podlegaty koszty przejazdu w wysokosci:
e do50% poniesionych kosztéw przejazdu w zwigzku z podjeciem zatrudnienia lub innej
pracy zarobkowej,
e do 100% poniesionych kosztow przejazdu w zwigzku z podjeciem stazu,
przygotowania zawodowego dorostych, prac spotecznie uzytecznych.
5. Ustalenie liczby dni, za ktore przystuguje refundacja:
a)Liczba dni za ktore przystuguje refundacja ustalana jest na podstawie kserokopii listy
obecnosci dostarczonej do Urzedu. W przypadku braku podpisu Wnioskodawcy na liscie
obecnosci, refundacja za ten dzien nie bedzie wyplacona.
b)Wysoko$¢ refundacji za niepetny miesiac ustala si¢ dzielac kwote refundacji (przystugujaca
za pelny miesigc) przez liczbe dni roboczych 1 mnozac przez liczbe dni przepracowanych w
danym miesigcu.
¢)W sytuacji, gdy Wnioskodawca, zakupit bilet miesieczny, a powodem nieobecnosci byt urlop
wypoczynkowy, Urzad przyjmie do refundacji kwote wynikajacg z faktycznie rzepracowanych
dni (za dni urlopu refundacja nie przystuguje).

6.Refundacja nastgpi w terminie do 30 dni od daty zlozenia w Urzgdzie kompletnego wniosku
0 zwrot faktycznie poniesionych kosztéw.

7.Refundacja bedzie dokonywana w formie przelewu na konto wskazane przez Wnioskodawce

8. Osoba ktorej przyznano refundacj¢ kosztow przejazdu Srodkami komunikacji
publicznej wraz z wnioskiem o zwrot faktycznie poniesionych kosztow przejazdu
przedklada :
- kserokopie listy obecnosci potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem,
- bilet miesigczny lub dwa bilety jednostkowe potwierdzajace faktycznie poniesione koszy
przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca zatrudnienia, odbywania stazu, lub
przygotowania zawodowego dorostych lub fakturg, z tresci ktdrej jednoznacznie bedzie
wynikata 1lo$¢ przejazdoéw oraz jakiego miesigca dotyczg widniejgce na fakturze koszty
przejazdu na danej trasie,



- w przypadku oso6b odbywajacych prace spotecznie uzyteczne, Kkonieczne
jest dostarczenie wszystkich biletéw jednostkowych lub biletu miesigcznego,
potwierdzajacych faktycznie poniesione koszty przejazdu.

Do refundacji kosztow nie beda zaliczane koszty przejazdu $rodkami komunikacji
miejskiej (MZK) z wylaczeniem tras poza granicami miasta Koszalina.

9. Osoba, ktorej przyznano refundacje kosztow przejazdu samochodem prywatnym
(ktorego jest wlascicielem lub wspolwlascicielem) wraz z wnioskiem o zwrot faktycznie
poniesionych kosztow przejazdu przedklada:

- kserokopig listy obecnosci potwierdzong za zgodno$¢ z oryginatem.

MAKSYMALNE KWOTY REFUNDACJI W ZALEZNOSCI OD ILOSCI
KILOMETROW DLA OSOB DOJEZDZAJACYCH SAMOCHODEM

Tlos¢ Stawka miesieczna za przejazd w obie strony *
kilometrow w
jedna strone¢

50% 100%
do5 110,00 zt 220,00 zt
6-10 125,00 zt 250,00 zt
11-16 135,00 zt 270,00 zt
17-20 160,00 zt 320,00 zt
21-24 175,00 zt 350,00 zt
25-30 195,00zt 390,00 zt
31-36 215,00zt 430,00 zt
37-42 235,00 zt 470,00 zt
43-48 255,00 zt 510,00 zt
49-56 275,00 zt 550,00 zt
57-60 295,00 zt 590,00 zt
powyzej 60 310,00 zt 620,00 zt

*Opracowano na podstawie tabeli optat za bilety miesigczne PKS-Koszalin
B. Zwrot kosztow przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne.

1. Refundacji podlega do 100% poniesionych kosztow za przejazd na badania lekarskie
lub psychologiczne, na ktore osoba bezrobotna zostata skierowana przez Urzad.

2. Refundacja nastgpi w terminie do 30 dni od daty ztozenia rozliczenia poniesionych kosztow.
3. Refundacja begdzie dokonywana w formie przelewu na konto wskazane przez Wnioskodawce

C. Zwrot Kkosztow przejazdu na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego
lub do pracodawcy, ktory zglosil oferte pracy.

1. Podstawa uzyskania refundacji przez osobg bezrobotng uczestniczaca w zajeciach
poradnictwa zawodowego jest ztozenie w Urzedzie wniosku wraz z co najmniej 2 biletami (w
obie strony) potwierdzajacymi poniesione koszty przejazdu do miejsca odbywania zajec.

2.Podstawg uzyskania refundacji przez osobe bezrobotng skierowang do pracodawcy poza
miejsce zamieszkania jest zlozenie w Urzedzie wniosku wraz z biletami potwierdzajacymi
poniesione koszty przejazdu do pracodawcy, ktory zglosit oferte pracy. Warunkiem przyznania
refundacji jest rozliczenie skierowania wydanego przez Urzad, na ktorym pracodawca
potwierdzit zgloszenie si¢ na rozmowg kwalifikacyjng Wnioskodawcy.

3.Refundacji beda podlegaly koszty w  wysokosci do 100%  poniesionych
i udokumentowanych przez Wnioskodawce kosztow przejazdu.



4. Refundacja nastapi w terminie do 30 dni od daty zlozZenia rozliczenia poniesionych kosztow.
5. Refundacja jest dokonywana w formie przelewu na konto wskazane przez Wnioskodawceg
V. Postanowienia koncowe

1. Zasady wchodza w zycie z dniem 02.01.2024 r.

2.W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor PUP Koszalin moze przyznaé
refundacje na zasadach i w wysokosci innych niz okreslone w niniejszych zasadach,
o ile wnioskodawca spetnia warunki ustawowe do objecia tg forma wsparcia.

3. Refundacje przyznane na podstawie zasad obowiazujacych do dnia 31.12.2023 r. beda
wyptacane na dotychczasowych zasadach.

Zalaczniki:

Whiosek o przyznanie refundacji kosztow przejazdu.

Whniosek o zwrot faktycznie poniesionych kosztow przejazdu

Whiosek rozliczenia kosztow przejazdu do pracodawcy zglaszajacego oferte pracy.
Whiosek rozliczenia kosztow przejazdu na zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego.
Whiosek rozliczenia kosztow przejazdu na badania lekarskie lub psychologiczne.
Wzébr o$wiadczenia
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