FoLECENIT 42016

ZALACZNIK DO POLECENIA DYREKTORA Z DN. MMMR

REGULAMIN

OKRESLAJACY WARUNKI REFUNDACJI KOSZTOW
PRZEJAZDU I ZAKWATEROWANIA

W POWIATOWYM URZEDZIE PRACY W PIEKARACH SLASKICH

Sporzadzony na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia

i instytucjach rynku pracy (Dz. U. z 2016r., poz. 645 z pdzn. zm.)

Stan prawny na dzien 30.08.2016r.




Postanowienia ogdlne

§1

1. Pomoc, o ktérej mowa nizej moze by¢ realizowana przez Prezydenta Miasta lub osobe upowazniong.
2. Zwrot kosztéw przejazdu i zakwaterowania nastepuje w ramach i do wysokosci $rodkéw bedacych

w dyspozycji Powiatowego Urzedu Pracy w Piekarach Slaskich.

§2
Wszystkie bilety, faktury i inne dokumenty zataczone do wniosku o sfinansowanie kosztow z tytulu przejazdu

podlegaja weryfikacji, w szczegolnosci poprzez sprawdzenie daty oraz godziny przejazdu, oraz poréwnanie z
listg obecnosei,

§3

Zwrot kosztéw przejazdu odbywa sie:

1. Przelewem na rachunek bankowy wskazany przez Whioskodawce.

2. Gotéwkg w Powiatowym Urzedzie Pracy w Piekarach Slaskich.

3. Gotowka w kasie instytucji wskazanej przez Powiatowy Urzad Pracy w Piekarach Slaskich.

Czesé |
Dotyczy zwrotu kosztéw przejazdu w przypadku podjecia przez osobe bezrobotng zatrudnienia lub innej pracy
zarobkowej, lub przez okres odbywania u pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego dorostych, odbywania
zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego oraz zwrotu kosztow przejazdu do miejsca wykonywania prac
spotecznie uzytecznych i powrotu do miejsca zamieszkania lub pobytu.

§4
1. Okres dokonywania zwrotu kosztéw przejazdu i zakwaterowania moze wynosié do 12 miesiecy
w przypadku podjgcia przez osobe bezrobotng zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, lub przez okres:
a) odbywania u pracodawcy stazu,
b) odbywania przygotowania zawodowego dorostych,
d) odbywania zajeé z zakresu poradnictwa zawodowego

2. Refundacji kosztéw przejazdu dokonuje sie do wysokosci kosztéw przejazdu najtariszym s$rodkiem
komunikacji publiczne;.

§5

O zwrot kosztéw przejazdu moze ubiegac sig osoba, ktéra spetnia tgcznie nastepujgce warunki:

a) na podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa,
przygotowanie zawodowe dorostych, staz lub zostala skierowana na zajecia z zakresu poradnictwa
zawodowego i dojezdza do tych miejsc,

b) uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychod w wysoko$ci nieprzekraczajacej 200 % minimalnego
wynagrodzenia za prace.



§6

O zwrot kosztéw zakwaterowania moze ubiegaé sig osoba, ktdra speinia fgcznie nastgpujace warunki:

a) na podstawie skierowania powiatowego urzedu pracy podjgta zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz,

przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem zamieszkania w miejscowosci, do ktorej czas dojazdu

i powrotu do miejsca stalego zamieszkania wynosi tacznie ponad 3 godziny dziennie,

b) mieszka w hotelu lub wynajetym mieszkaniu w miejscowosci lub w poblizu miejscowosci, w ktorej jest

c)

zatrudniona, wykonuje inng prace zarobkowg, odbywa staz |lub przygotowanie zawodowe dorostych,
uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychéd w wysokosci nieprzekraczajgcej 200% minimalnego
wynagrodzenia za prace obowigzujgcego w miesigcu, za ktéry dokonywany jest zwrot kosztoéw

zakwaterowania.

§7

. Zwrot kosztéw przejazdu i zakwaterowania nastepuje na podstawie pozytywnie rozpatrzonego whniosku

zlozonego przez osobe ubiegajacy sig i przystuguje od miesigca, w ktérym zostat ziozony wniosek, nie
wczeéniej niz od dnia rozpoczecia stazu, przygotowania zawodowego dorostych, odbywania zajgt

z zakresu poradnictwa zawodowego, podjecia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

_ Waz6r wniosku o zwrot kosztow przejazdu i zakwaterowania stanowi zatgcznik nr 1 i 2 do niniejszego

regulaminu.

3. Wniosek niekompletny nie podlega rozpatrzeniu.

3a. O pozytywnym lub negatywnym sposobie rozpatrzenia wniosku urzad informuje wnioskodawce

4.

w terminie do 30 dni od dnia ztozenia wniosku.
Podstawa rozliczenia poniesionych kosztéw przejazdu do pracy lub miejsca odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych, odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego i
powrotu do miejsca zamieszkania jest:

o przedioZenie rozliczenia (zatacznik nr 3 do regulaminu) wraz z wiarygodnymi dokumentami

potwierdzajacymi poniesione koszty

Lp. | Mozliwosci rozliczenia Dokumenty wymagane do dokonania zwrotu
1. | Papierowe bilety jednorazowe Rozliczenie wraz ze skasowanymi jednorazowymi

biletami z widoczna data i godzing skasowania.

2. Elektroniczne bilety krétkookresowe Rozliczenie, kserokopia karty SKUP wraz z
potwierdzeniem dotadowania karty SKUP oraz
historie transakcji na karcie SKUP (oryginat karty
do wgladu).

3. | Elektroniczne bilety okresowe dla 0séb e Rozliczenie, kserokopia karty SKUP wraz z
korzystajacych ze spersonalizowanej potwierdzeniem ptatnosci SKUP zawierajacym
karty SKUP okres waznosci biletu, rodzaj ustugi, kwote,
numer karty; (oryginat karty do wgladu)

LUB




* Rozliczenie, kserokopia karty SKUP,
potwierdzenie ptatnoséci SKUP zawierajace
numer karty, rodzaj ustugi, kwote lub
potwierdzenie przelewu oraz wydruk
szczeg6tow karty SKUP (lista zakodowanych
biletéw $rednio - i dtugo okresowych)
zawierajacy okres waznoéci biletu (oryginat
karty do wgladu)

(WAZNA INFORMACIA: nalezy wydrukowaé
szczegoty karty w okresie waznoéci biletu.
Informacija dotyczaca okresu obowigzywania
biletu widoczna jest tylko i wytacznie w
okresie waznosci biletu, po tym czasie

informacja ta znika ze szczegotow karty)

4. | Prywatny srodek transportu (dotyczy 1) Rozliczenie i imienne faktury lub imienne
przypadkéw o ktérych mowa w §7 pkt. 5 rachunki za paliwo wystawione na osobe
Regulaminu okreslajacego warunki korzystajaca z refundacji kosztéw
refundacji kosztéw przejazdu i dojazdu;

zakwaterowania)

5. Dopuszcza sie mozliwosé refundacji kosztéw  dojazdu prywatnym  $rodkiem transportu tylko
w sytuacji przejazdu do pracy lub miejsca odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych,
odbywania zaje¢ w zakresie poradnictwa zawodowego poza miejscem zamieszkania (Piekary Slqskie).

5a.W przypadku przejazdu prywatnym $rodkiem transportu do wgladu przedstawia sie:
- prawo jazdy,

- dowéd rejestracyjny,

- umowe uzyczenia pojazdu (jezeli osoba ubiegajaca sie o zwrot kosztéw przejazdu dojezdza

samochodem stanowiacym wiasnosé osoby trzeciej).

5b. Podstawg rozliczenia poniesionych kosztéw przejazdu wiasnym $rodkiem transportu (zatgeznik nr 3) sa

imienne faktury lub imienne rachunki za zakup paliwa, wystawione na wnioskodawce ze wskazaniem
nr rejestracyjnego uzywanego $rodka transportu. Kwota refundacji nie moze przekroczyé ceny najtariszego
biletu $rodka komunikacji publicznej na danej trasie.

6. Podstawg rozliczenia poniesionych kosztéw zakwaterowania jest przediozenie (zalgcznik nr 4) wraz
z dokumentem potwierdzajgcym poniesione koszty zakwaterowania w rozliczanym miesigcu.

§8
1. Zwrot kosztéw dojazdu dokonywany jest na podstawie co miesiecznych rozliczen faktycznie poniesionych
kosztow (zatgcznik nr 3) ztozonych w terminie do 10 dni po zakonczeniu kazdego miesigca wraz

Z wymaganymi zatacznikami.

2. Liczba dni, za ktére przystuguje zwrot kosztow ustalana jest na podstawie listy obecnosci dostarczonej do
Urzedu.



W przypadku biletéw miesiecznych/okresowych do kwoty refundacji wlicza sie réwniez soboty, niedziele, dni
Swigteczne oraz dni wolne przystugujace ustawowo lub inne dni nieobecnosci usprawiedliwionej
(z wytgczeniem sytuacji opisanych w § 8 pkt 5 niniejszego regulaminu).

3. Kwote refundacji za niepeiny miesigc ustala sig na podstawie ceny najtafiszych biletéw $rodka
komunikacji publicznej na danej trasie, a przy udokumentowaniu poniesionych kosztéw w formie
elektronicznego biletu imiennego zakodowanego na spersonalizowanej karcie SKUP | dzielac kwote
poniesionych kosztéw przez 30 [ mnozac przez liczbe dni przypadajgcych
w okresie, za ktory Swiadczenie przystuguje.

4. Wysoko$¢ zwrotu kosztow przejazdu wiasnym srodkiem transportu ustalana bedzie wediug ponizszego

wzoru,

C

Time
30 dni

* |

gdzie:
Z- zwrot kosztu przejazdu,
C - cena najtariszego biletu przewoznika wykonujgcego ustugi w zakresie komunikacji publicznej na trasie o
takiej samej diugosci

L - liczba dni w miesigcu, przypadajacych w okresie, za ktéry $wiadczenie przystuguje.

5. Zwrot kosztow nie przystuguje:
a) za miesigc, w ktérym rozwiazany zostal stosunek pracy lub stosunek stuzbowy z winy
pracownika;
b) osobie dowozonej do pracy, miejsca odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych
lub zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego prywatnym s$rodkiem transportu jako pasazer,
¢) w przypadku, kiedy wigcej niz jedna osoba korzystata z jednego prywatnego $rodka transportu
zwrot kosztow przystuguje tylko whascicielowi lub wlasciwemu uzytkownikowi pojazdu,
d) osobie, ktéra po raz kolejny podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowg u tego samego
pracodawcy,
e) w przypadku przedstawienia biletdbw nieczytelnych Iub niepotwierdzajgcych dojazdu na w/w
formy wsparcia,
f) w przypadku zakupu biletu okresowego w dniu przebywania lub w trakcie trwania zwolnienia
lekarskiego,
g) w przypadku przedstawienia faktur, rachunkéw bez danych Wnioskodawcy,
h) w przypadku braku podpisu Wnioskodawcy na liscie obecnosci, refundacja za ten dzien nie
bedzie wyptacona,
i) osobie, ktéra posiada niespersonalizowana karte SKUP
6. W przypadku, w ktérym osoba przerwata z witasnej winy staz, z przyczyn innych niz podjecie

zatrudnienia, Powiatowy Urzad Pracy w Piekarach Slaskich bedzie zadat zwrotu dokonanej refundacji.




§9

1. Urzgd moze dokonaé zwrotu bezrobotnemu kosztu przejazdu do miejsca wykonywania prac spofecznie
uzytecznych i powrotu do miejsca zamieszkania lub pobytu (zatgcznik nr 1).

2. Zwrot kosztéw z tytutu przejazdu do miejsca wykonywania prac spotecznie uzytecznych bedzie przyznawany
nie wezesniej niz od dnia zlozenia wniosku. Koszt rozliczany jest na podstawie oryginatu jednostkowych
biletéw najtariszego $érodka komunikacji zbiorowej na danej trasie, w okresie obejmujacym waznoscig dni
odbywania prac spotecznie uzytecznych (zatgcznik nr 3).

Czesé ll
Dotyczy zwrotu kosztow z tytulu przejazdu na szkolenie

§10

1. Urzad moze wyrazi¢ zgode na sfinansowanie, w formie zwrotu, catoéci lub czesci poniesionych przez
skierowanego bezrobotnego kosztow z tytutu przejazdu na szkolenie, po zakonczeniu szkolenia lub w trakcie
szkolenia w uzasadnionych przypadkach.

2. Zwrot o ktorym mowa w pkt 1 nastepuje na podstawie pozytywnie rozpatrzonego wniosku zfozonego przez
osobe ubiegajgcy sie po zakoriczonym szkoleniu lub w uzasadnionych przypadkach w trakcie szkolenia. Na
wnioskodawcy spoczywa obowigzek wykazania zaistnienia uzasadnionego przypadku.

3. Zwrot przystuguje wylacznie osobie ktdra ukorczyla szkolenie z wyjgtkiem sytuacji gdy powodem
nieukonczenia szkolenia byto podjecie zatrudnienia lub innej pracy zarobkowe;.

4. Whniosek niekompletny nie podlega rozpatrzeniu.

5. O pozytywnym lub negatywnym sposobie rozpatrzenia wniosku urzad informuje  wnioskodawce
w terminie do 30 dni od dnia zlozenia kompletnego wniosku.

6. Zwrot ten, przystuguje za faktyczne dni uczestnictwa w szkoleniu zgodnie z lista obecnosci z wytaczeniem
sobét, niedziel, $wiat ustawowo wolnych oraz dni przebywania na zwolnieniu lekarskim.

7. Podstawg zwrotu kosztéw przejazdu na szkolenie jest przediozenie wniosku wraz wiarygodnymi

dokumentami potwierdzajgcymi poniesione koszty w terminie do 10 dni po zakoriczonym szkoleniu.

Lp. | Moiliwosci rozliczenia Dokumenty wymagane do dokonania zwrotu
1. Papierowe bilety jednorazowe Whiosek wraz ze skasowanymi jednorazowymi

biletami z widoczng datg i godzing skasowania.

2. Elektroniczne bilety krétkookresowe Whniosek, kserokopia karty SKUP wraz z
potwierdzeniem dotadowania karty SKUP oraz
historig transakcji na karcie SKUP (oryginat karty
do wgladu).

3. | Elektroniczne bilety okresowe dla oséb e Whniosek, kserokopia karty SKUP wraz z
korzystajacych z spersonalizowanej karty potwierdzeniem ptatnosci SKUP zawierajacym
SKUP okres waznosci biletu, rodzaj ustugi, kwote,




m

numer karty; (oryginat karty do wgladu)

LUB

* Wniosek, kserokopia karty SKUP,
potwierdzenie ptatnosci SKUP zawierajace
numer karty, rodzaj ustugi, kwote lub
potwierdzenie przelewu oraz wydruk
szczeg6téw karty SKUP (lista zakodowanych
biletéw $rednio - i dtugo okresowych)
zawierajacy okres waznosci biletu (oryginat
karty do wgladu)

(WAZNA INFORMACIJA: nalezy wydrukowaé
szczegoty karty w okresie waznoéci biletu.
Informacja dotyczgca okresu ocbowigzywania

biletu widoczna jest tylko i wytacznie w

okresie waznosci biletu, po tym czasie

informacja ta znika ze szczegétéw karty)

4. | Prywatny $rodek transportu (dotyczy Whiosek i imienne faktury lub imienne rachunki
przypadkéw o ktérych mowa w §7 pkt. 5 | za paliwo wystawione na osobe korzystajacq z
Regulaminu okre$lajacego warunki refundacji kosztéw dojazdu;

refundacji kosztéw przejazdu i
zakwaterowania)

8. Dopuszcza sie mozliwosé refundacji kosztow przejazdu na szkolenie prywatnym $rodkiem transportu tylko
W sytuacji odbywania szkolenia poza miejscem zamieszkania (Piekary Slaskie). Za podstawe refundaciji
uznaje si¢ wysoko$¢ najtanszego biletu $rodka komunikacii publicznej na danej trasie przeliczanej
w stosunku do ilosci dni uczestnictwa w szkoleniu. Wysoko$é refundacji dokonana moze zostaé¢ do
wysokosci ceny najtariszego biletu $rodka komunikacji publicznej na dane;j trasie.

8a. W przypadku dojazdu prywatnym $rodkiem transportu do wgladu przedstawia sie:

- prawo jazdy,
- dowdd rejestracyjny,

- umowe uzyczenia pojazdu (jezeli osoba ubiegajaca sie o zwrot kosztéw przejazdu dojezdza

samochodem stanowigcym wiasnosé osoby trzeciei).

8b. W zwigzku z refundacjg kosztéw dojazdu prywatnym $rodkiem transportu do wniosku (zatgcznik nr 5 lub 6)
dotacza sie imienne faktury lub imienne rachunki za zakup paliwa, wystawione na wnioskodawce
ze wskazaniem nr rejestracyjnego uzywanego $rodka transportu.

9. Kwote refundacji przy udokumentowaniu poniesionych kosztéw w formie biletu elektronicznego
okresowego zakodowanego na spersonalizowanej karcie SKUP ustala sig, dzielac kwote
poniesionych kosztéw przez 30 i mnozac przez liczbe dni uczestnictwa w szkoleniu przypadajacym
w okresie, za ktéry refundacja przystuguje. Powyisza zasade stosuje sie takze w przypadku

przediozenia biletow okresowych obejmujacych swoim zakresem dni wolne od szkolenia.




Postanowienia koficowe

§11
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Prezydent Miasta lub osoba upowazniona moze podjgé decyzje
o odstepstwie od postanowier zawartych w niniejszym regulaminie w granicach przewidzianych prawem.

§12
Whnioski zlozone przed dniem wejScia w 2zycie niniejszego Regulaminu rozpatrywane sg na
dotychczasowych zasadach.
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