Zasady
refundacji kosztow przejazdu
przez Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu

Podstawa prawna:
Art. 41 ust. 4b, art. 45 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku
pracy (j.t. Dz. U z 2023 r., poz. 735 ze zm.).

81

Uzyte w zasadach pojecia oznaczaja:
1. Przejazd poza miejsce zamieszkania oznacza przejazd z miejscowosci zamieszkania
do miejscowosci w ktérej odbywa sie:
1) szkolenie;
2) staz;
3) przygotowanie zawodowe dorostych;
4) zajecia z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy;
5) prace spotecznie uzyteczne;
6) badania lekarskie;
7) zatrudnienie albo wykonywanie innej pracy zarobkowe;.
2. Jezeli miejsce zamieszkania rézni sie od miejsca zameldowania, przez miejsce zamieszkania rozumie
sie miejscowosc¢, w ktdrej osoba przebywa z zamiarem statego pobytu (art. 25 Kc).
. Refundacja oznacza zwrot kosztéw przejazdu.
. Dyrektor oznacza Dyrektora lub Zastepce Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu.
. Urzad oznacza Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu.
. Wnioskodawca oznacza osobe ubiegajgcg sie o refundacje kosztow przejazdu.

o bW

§2

1. Powiatowy Urzad Pracy w Poznaniu nie refunduje kosztéw przejazdu w granicach jednej
miejscowosci z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dopuszcza sie refundacje kosztéw przejazdu na terenie jednej miejscowosci w przypadku realizacji
programow specjalnych.

§3

1. Starosta moze zrefundowac koszty przejazdu osobie bezrobotnej lub poszukujacej pracy, ktora:

1) podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkowg poza miejscem zamieszkania ze skierowania
powiatowego urzedu pracy, lub

2) zostata skierowana przez Urzad na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych poza miejscem
zamieszkania, lub

3) zostata skierowana przez Urzad na szkolenie, do odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy poza miejscem zamieszkania, lub

4) otrzymata skierowanie do pracodawcy, ktérego siedziba znajduje sie poza miejscem
zamieszkania bezrobotnego, lub

5) zostata skierowana przez Urzad do wykonywania prac spotecznie uzytecznych poza miejsce
zamieszkania lub pobytu bezrobotnego, lub

6) zostata skierowana przez Urzad na badania lekarskie, ktére odbywajg sie poza miejscem
zamieszkania bezrobotnego lub osoby, o ktérej mowa w art. 43 ustawy.



2. Jezeli miejsce zamieszkania rdzni sie od miejsca zameldowania, osoba ubiegajaca sie o zwrot
kosztow przejazdu przedstawia pisemne oswiadczenie o miejscu zamieszkania, ktdrego wzor
stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszych zasad.

3. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 wraz z wnioskiem o refundacje, ktérego wzér stanowi
Zatgcznik nr 2 do niniejszych zasad, wnioskodawca sktada przed rozpoczeciem okresu refundacji.

4. Refundacja, w przypadku, o ktérym mowa w ust. 2 nastepuje po uzyskaniu zgody Dyrektora.

5. Refundacja przystuguje po udokumentowaniu poniesionych wydatkéw do kwoty najtanszego
przejazdu na danej trasie, od daty ztozenia wniosku, pod warunkiem osiggania wynagrodzenia
w wysokosci nieprzekraczajgcej 200% minimalnego wynagrodzenia za prace (w przypadku, o ktérym
mowa w ust.1 pkt 1).

6. Przez udokumentowane wydatki rozumie sie koszty faktycznie poniesione na przejazd,
potwierdzone:

1) jednorazowymi biletami na trasie pomiedzy miejscem zamieszkania, a miejscowoscig
zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostego, szkolenia, zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy, wykonywania prac spotecznie uzytecznych lub badan
lekarskich, zawierajgcymi cene i date® wykorzystania, lub

2) imiennymi biletami miesiecznymi na trasie pomiedzy miejscem zamieszkania, a miejscowoscig
zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej, odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych, szkolenia, zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy
w aktywnym poszukiwaniu pracy, wykonywania prac spotecznie uzytecznych lub badan
lekarskich, zawierajgcymi cene, trase przejazdu i okres obowigzywania, lub

3) imienng fakturg lub imiennym rachunkiem za bilet na trasie pomiedzy miejscem zamieszkania, a
miejscowoscig zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej, odbywania stazu,
przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia, zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego lub
pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, wykonywania prac spotecznie uzytecznych lub badan
lekarskich, zawierajgcym trase i okres obowigzywania, lub

4) imiennym elektronicznym potwierdzeniem poniesionych kosztdw przejazdu na trasie pomiedzy
miejscem zamieszkania, a miejscowoscia zatrudnienia, wykonywania innej pracy zarobkowej,
odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia, zaje¢ z zakresu poradnictwa
zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy, wykonywania prac spotfecznie
uzytecznych lub badan lekarskich, zawierajacymi cene, trase i okres obowigzywania.

7. Kwote refundacji za niepetny miesigc ustala sie na podstawie biletéw jednorazowych, a przy
udokumentowaniu poniesionych kosztéw w formie biletu miesiecznego dzielgc miesieczng kwote
przez 30 i mnozac przez liczbe dni kalendarzowych przypadajgcych w okresie, za ktéry refundacja
przystuguje.

8. Refundacja kosztédw przejazdu prywatnym samochodem lub innym pojazdem mechanicznym jest
mozliwa wytacznie do wysokosci, jakg ponidstby wnioskodawca, gdyby korzystat z komunikacji
publicznej (PKS, PKP, ZTM).

9. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 8 wnioskodawca przedstawia informacje o koszcie najtanszego
biletu przejazdu na danej trasie.

10. W przypadku korzystania z prywatnego samochodu lub innego pojazdu mechanicznego,
o ktéorym mowa w ust. 8, refundacja przystuguje tylko za dni obecnosci w aktywizacji.

1 W przypadku braku daty wykorzystania biletu jednorazowego dopuszcza sie potwierdzanie poniesionych
kosztow w oparciu o maksimum 2 bilety jednorazowe za kazdy dzien dojazdu wraz z kopig listy obecnosci
na szkoleniu, stazu, przygotowaniu zawodowym lub w pracy.



w

§4

. Refundacji poniesionych kosztéw przejazdu dokonuje sie na pisemny wniosek osoby uprawnionej

za okres:

1) do 12 miesiecy, jezeli wnioskodawca podjat zatrudnienie lub inng pracg zarobkowg na podstawie
skierowania PUP w okresie zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej;

2) odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych, szkolenia, odbywania zaje¢ z zakresu
poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy albo wykonywania prac
spotecznie uzytecznych na podstawie skierowania PUP.

. Warunkiem zwrotu kosztéw przejazdu jest ztozenie przez wnioskodawce wniosku o refundacje

kosztéw przejazdu wedtug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 2 oraz rozliczenia refundacji kosztéw
przejazdu wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 3.

. Whniosek sktadany jest jednorazowo za caty okres trwania aktywizacji, o ktérych mowa w § 3 ust.1.
. W terminie 30 dni od dnia ztozenia wniosku o refundacje wnioskodawca otrzymuje pisemng

informacje o wyniku rozpatrzenia wniosku. W przypadku zatrudnienia lub podjecia innej pracy
zarobkowej, z wnioskujgcym PUP zawiera umowe o przyznanie zwrotu kosztow przejazdu.

. Refundacja poniesionych kosztéw przejazdu nastepuje po zatwierdzeniu przez Dyrektora ztozonego

whniosku oraz wypetnionego druku rozliczenia refundacji (w przypadku stazy, przygotowania
zawodowego dorostych, wykonywania prac spotecznie uzytecznych wnioskodawca obowigzany jest
sktada¢ co miesigc wraz z potwierdzeniem faktycznie poniesionych kosztdw po zakorczonym
miesigcu kalendarzowym, ktérego dotyczy rozliczenie), ztozonego po zakoniczonej formie
aktywizacji.

. Rozliczenie nalezy sktada¢ do 20 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, ktdrego rozliczenie

dotyczy. W przypadku ztozenia rozliczenia po terminie PUP moze odmodwic¢ refundacji.

. Wysokos¢ refundacji przejazdu nastepuje do wysokosci potwierdzonej zatgczonymi do wniosku

biletami, rachunkami, fakturami lub elektronicznym potwierdzeniem. Okres obowigzywania biletu
winien odpowiada¢ okresowi odbywania danej formy aktywizacji.

. W przypadku wczesniejszego zakonczenia lub przerwania aktywizacji refundacja kosztéw przejazdu

bedzie dokonana proporcjonalnie do okresu aktywizacji.

§5

. Do wniosku o refundacje kosztédw przejazdu wnioskodawca zatacza:

1) potwierdzong za zgodnosc¢ z oryginatem, kserokopie umowy o prace, w przypadku zatrudnienia
lub potwierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem kserokopie dokumentu potwierdzajgcego zawarcie
umowy cywilno-prawnej (umowa zlecenie, umowa o dzieto), umowy agencyjnej — dotyczy to
0s6b wymienionych w § 3 ust. 1 pkt 1 niniejszych zasad;

2) zaswiadczenie od pracodawcy potwierdzajgce wysoko$¢ comiesiecznego wynagrodzenia —
brutto (przez caty okres refundacji) — dotyczy to oséb wymienionych w § 3 ust.1 pkt 1 niniejszych
zasad;

3)w przypadku przejazdu samochodem lub innym pojazdem mechanicznym wnioskodawca
przedktada do wgladu prawo jazdy w oryginale oraz informacje o wysokosci optat najtariszym
srodkiem komunikacji publicznej obowigzujgcych na danej trasie;

. Wniosek wraz z kompletem dokumentéw sktada sie nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia

zakonczenia aktywizacji, a w przypadku, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 pkt 1 w terminie 1 miesigca od
dnia podjecia aktywizacji.

. Do rozliczenia refundacji wnioskodawca zatgcza dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty

przejazdu o ktdrych mowa w § 3 ust. 6 niniejszych zasad;

. Wzory wniosku i rozliczenia refundacji sg dostepne na stanowiskach obstugi bezrobotnych:

posrednictwo, szkolenia, staze oraz sg do pobrania na stronie internetowej poznan.praca.gov.pl

. Dokumenty nalezy ztozy¢:



1) w Kancelarii Powiatowego Urzedu Pracy w Poznaniu w pok. nr 104 w godz. 8.00 — 14.30
w poniedziatek do godz. 15.30 (w przypadku refundacji kosztédw przejazdéw w okresie szkolenia,
odbywania zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy i przygotowania zawodowego dorostych), lub

2) na stanowisku ds. instrumentéw rynku pracy w pok. 110 w godz. 8.00 — 14.30 w poniedziatek do
15.30 (w przypadku refundacji kosztéw przejazdéw w okresie odbywania stazu, prac spotecznie
uzytecznych), lub

3) w pok. 2 Wejscie C w godz. 8.00 — 14.30 w poniedziatek do 15.30 (w przypadku refundacji
kosztéw przejazdu w zwigzku z podjeciem zatrudnienia ze skierowania PUP), lub

4) przestaé poczty, lub

5) za pomocg elektronicznej skrzynki podawczej (wniosek ztozony w formie elektronicznej powinien
by¢ opatrzony bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocg waznego
kwalifikowanego certyfikatu z zachowaniem zasad przewidzianych w przepisach o podpisie
elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym elektronicznej platformy ustug
administracji publicznej).

6. Whioski niekompletne beda rozpatrzone po usunieciu brakédw w terminie okreslonym w wezwaniu
do uzupetnienia. Urzad rozpatrujgc wniosek o refundacje moze zgdaé ztozenia dodatkowych
wyjasnien, przedfozenia dodatkowych dokumentéw na potwierdzenie danych zawartych we
whniosku.

§6
Refundacja dokonywana bedzie w okresach miesiecznych z dotu w terminie 30 dni od daty ztozenia

kompletnego rozliczenia refundacji, z zastrzezeniem § 5 ust. 5i 6 na rachunek bankowy wnioskodawcy
lub pozostawione do odbioru w kasie PUP.



