Załącznik do zarządzenia Dyrektora PUP w Wałczu nr 4/2023 z dnia 31.01.2023r.

Zasady dokonywania zwrotu kosztów przejazdu, zakwaterowania

i wyżywienia przez Powiatowy Urząd Pracy w Wałczu
ROZDZIAŁ I
POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1

Przyznawanie i dokonywanie zwrotu kosztów przejazdu, zakwaterowania i wyżywienia odbywa się na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. z 2022r. poz. 690 z późn. zm.) zwanej dalej Ustawą. 

§ 2
Użyte w niniejszych Zasadach pojęcia oznaczają: 

1. Zasady–należy przez to rozumieć niniejsze zasady dokonywania zwrotu kosztów przejazdu, zakwaterowania i wyżywienia,

2. Urząd- należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Wałczu,

3. Dyrektor Urzędu - należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Wałczu,

4. Starosta - należy przez to rozumieć Starostę Wałeckiego, 

5. Bezrobotny - to osoba zarejestrowana w Powiatowym Urzędzie Pracy w Wałczu, posiadająca status osoby bezrobotnej zgodnie z art. 2 ust. 1 pkt 2 Ustawy, 

6. Poszukujący pracy –to osoba spełniająca przesłanki określone w art. 43 Ustawy,

7. Opiekun osoby niepełnosprawnej - to członek rodziny w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 4 listopada 2016r. o wsparciu kobiet w ciąży i rodzin „Za życiem” (Dz. U. z 2020r. poz. 1329 z póżn.zm.), opiekujący się dzieckiem z orzeczeniem o niepełnosprawności łącznie ze wskazaniami: konieczności stałej lub długotrwałej opieki lub pomocy innej osoby w związku ze znacznie ograniczoną możliwością samodzielnej egzystencji oraz konieczności stałego współudziału na co dzień opiekuna dziecka w procesie jego leczenia, rehabilitacji i edukacji lub osobą niepełnosprawną ze znacznym stopniem niepełnosprawności, 

8. Poszukujący pracy opiekun osoby niepełnosprawnej - to poszukujący pracy niepozostający         w zatrudnieniu lub niewykonujący innej pracy zarobkowej opiekun osoby niepełnosprawnej         z wyłączeniem opiekuna osoby niepełnosprawnej pobierającej świadczenie pielęgnacyjne lub specjalny zasiłek opiekuńczy na podstawie przepisów o świadczeniach rodzinnych lub zasiłek dla opiekuna na podstawie przepisów o ustaleniu i wypłacie zasiłków dla opiekunów,

9. Osoby uprawnione - to bezrobotni, poszukujący pracy oraz poszukujący pracy opiekuni osoby niepełnosprawnej.
10. Zatrudnienie – to wykonywanie pracy na podstawie stosunku pracy, stosunku służbowego oraz umowy o pracę nakładczą.
11. Inna praca zarobkowa - to wykonywanie pracy lub świadczenie usług na podstawie umów cywilnoprawnych, w tym umowy agencyjnej, umowy zlecenia, umowy o dzieło lub umowy           o pomocy przy zbiorach w rozumieniu przepisów o ubezpieczeniu społecznym rolników albo wykonywanie pracy w okresie członkostwa w rolniczej spółdzielni produkcyjnej, spółdzielni kółek rolniczych lub spółdzielni usług rolniczych.
12. Minimalne wynagrodzenie za pracę - to kwota minimalnego wynagrodzenia za pracę pracowników przysługująca za pracę w pełnym miesięcznym wymiarze czasu pracy ogłaszana na podstawie ustawy z dnia 10 października 2002r. o minimalnym wynagrodzeniu za pracę (t.j. Dz. U. z 2020r. poz. 2207).
13. Przychód - to przychody z innego tytułu niż zatrudnienie, inna praca zarobkowa, działalność gospodarcza, zasiłek lub inne świadczenie wypłacane z Funduszu Pracy, podlegające opodatkowaniu na podstawie przepisów o podatku dochodowym od osób fizycznych.  

§ 3

1. Finansowanie kosztów przejazdu, zakwaterowania i wyżywienia jest świadczeniem fakultatywnym uzależnionym od limitu posiadanych przez Urząd środków finansowych przeznaczonych na te cele, dlatego też nie podlega procedurom odwoławczym. 
2. Osoby niepełnosprawne zarejestrowane w Urzędzie jako poszukujące pracy niepozostające         w zatrudnieniu i nie wymienione w art. 49 Ustawy mogą ubiegać się o zwrot kosztów przejazdu, zakwaterowania i wyżywienia, pod warunkiem, że Urząd dysponuje środkami z Państwowego Funduszu Rehabilitacji Osób Niepełnosprawnych przeznaczonymi na ich aktywizację zawodową.
3. Niniejsze Zasady mają zastosowanie do wszystkich realizowanych przez Urząd programów             i projektów rynku pracy niezależnie od źródła ich finansowania, chyba że przepisy i dokumenty regulujące zasady finansowania tych środków stanowią inaczej.
ROZDZIAŁ II
ZASADY ZWROTU KOSZTÓW PRZEJAZDU
§ 4
1. Dyrektor Urzędu działając z upoważnienia Starosty może dokonywać zwrotu całości lub części kosztów przejazdu:
a) do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej i powrotu do miejsca zamieszkania,
b) przez okres odbywania stażu, przygotowania zawodowego dorosłych, zajęć z zakresu poradnictwa zawodowego, szkolenia,
c) do miejsca wykonywania prac społecznie użytecznych, do pracodawcy zgłaszającego ofertę pracy, jeśli jego siedziba znajduje się poza miejscem zamieszkania osoby kierowanej, na badania lekarskie lub psychologiczne,  do miejsca przeprowadzenia egzaminu.
2. Zwrot kosztów przejazdu osobie uprawnionej w celu wskazanym w ust. 1 niniejszego paragrafu jest możliwy, gdy spełnia ona łącznie następujące warunki:

a) na podstawie skierowania Urzędu podjęła zatrudnienie lub inną pracę zarobkową, przygotowanie zawodowe dorosłych, szkolenie, staż, została skierowana na zajęcia z zakresu poradnictwa zawodowego lub korzysta z innych form pomocy wskazanych w ust. 1 lit. c niniejszego paragrafu na podstawie skierowania Urzędu i dojeżdża do tych miejsc,
b) uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychód w wysokości nieprzekraczającej 200% minimalnego wynagrodzenia za pracę.

3. Zwrot kosztów przejazdu może być dokonywany przez okres do 12 miesięcy lub za okres uczestnictwa w stażu, przygotowaniu zawodowym dorosłych, szkoleniu albo zajęciach z zakresu poradnictwa zawodowego.
§ 5

1. Zwrotowi podlegają koszty przejazdu najtańszym, dogodnym środkiem transportu zbiorowego,   a w przypadku braku takiej możliwości dopuszcza się refundację kosztów przejazdu prywatnym środkiem transportu tj. samochodem osobowym, motocyklem lub skuterem stanowiącym własność lub współwłasność osoby uprawnionej, członka jego rodziny albo innej osoby użyczającej pojazd na podstawie umowy użyczenia.

2. W szczególnie uzasadnionych przypadkach dopuszcza się zwrot kosztów przejazdu osobom uprawnionym uczestniczącym w szkoleniu lub zajęciach z zakresu poradnictwa zawodowego, które są dowożone do miejsca aktywizacji i z powrotem do miejsca zamieszkania jako pasażer. 
3. W przypadku przejazdu własnym lub użyczonym środkiem transportu albo dowożenia osoby uprawnionej jako pasażera, zwrotowi będą podlegać koszty do wysokości ceny miesięcznego biletu najtańszym środkiem transportu zbiorowego, a w przypadku braku możliwości zakupu biletu miesięcznego na danej trasie, refundacja ustalona będzie na podstawie ceny biletu jednorazowego. 
4. Zwrot kosztów przejazdu nie przysługuje osobom mieszkającym w miejscowości, w której są aktywizowane oraz w przypadku przejazdu środkami komunikacji miejskiej na terenie miasta Wałcza.

§ 6

1. Podstawą przyznania zwrotu kosztów przejazdu jest wniosek osoby uprawnionej o przyznanie zwrotu kosztów przejazdu złożony niezwłocznie po rozpoczęciu przez nią formy aktywizacji lub po podjęciu zatrudnienia albo innej pracy zarobkowej na obowiązującym druku stanowiącym załącznik nr 1 do niniejszych Zasad wraz z wymaganymi stosownie do okoliczności  dokumentami takimi jak:
a) w przypadku przejazdu własnym lub użyczonym środkiem transportu, dowożenia jako pasażer  na zajęcia z zakresu poradnictwa zawodowego lub szkolenie należy załączyć oświadczenie stanowiące załącznik nr 2 do niniejszych Zasad oraz do wglądu dokumenty wymienione w tym oświadczeniu, 
b) w przypadku przejazdu do pracy należy załączyć kserokopię (oryginał do wglądu) umowy          o pracę lub umowy cywilnoprawnej potwierdzającej wykonywanie innej pracy zarobkowej        a w przypadku dowożenia pracowników przez pracodawcę zaświadczenie z zakładu pracy         o dowożeniu i potrącaniu pracownikowi z wynagrodzenia kosztów przejazdu.
2. Dyrektor Urzędu może wyrazić zgodę na sfinansowanie, w formie zwrotu, całości lub części poniesionych przez skierowaną osobę uprawnioną kosztów z tytułu przejazdu w zależności od posiadanego limitu środków przeznaczonych na ten cel.
3. W przypadku przejazdu motocyklem, skuterem lub dowożenia osoby uprawnionej jako pasażera na zajęcia z zakresu poradnictwa zawodowego albo szkolenie refundacji podlega 50% kosztów przejazdu.
4. O odmowie lub przyznaniu zwrotu kosztów przejazdu Urząd zawiadamia osobę uprawnioną niezwłocznie, nie później jednak niż w terminie do 30 dni od dnia złożenia wniosku, przy czym zwrot kosztów przejazdu może być przyznany od miesiąca, w którym złożono wniosek                      o przyznanie zwrotu jego kosztów.
5. Osoba uprawniona, która otrzymała zgodę na refundację kosztów przejazdu jest zobowiązana do pisemnego informowania Urzędu o każdej zmianie jej sytuacji mającej wpływ na przyznanie refundacji i dokonanie płatności przed złożeniem wniosku rozliczeniowego stanowiący załącznik nr 4 do niniejszych Zasad. 
6. W sytuacji, gdy w miejscu zamieszkania osoby uprawnionej nie ma przystanku PKS lub PKP uwzględnia się przystanek najbliższy od miejsca zamieszkania. 
§ 7

1. Podstawą dokonania zwrotu poniesionych kosztów przejazdu jest złożony przez osobę uprawnioną wniosek rozliczeniowy stanowiący załącznik nr 4 do niniejszych Zasad wraz                 z wymaganymi stosownie do okoliczności żądania dokumentami takimi jak:
a) kserokopia imiennego biletu okresowego (tygodniowego, półmiesięcznego lub miesięcznego – oryginał do wglądu) lub,

b) kserokopia rachunku albo faktury wystawionej przez przewoźnika (oryginał do wglądu),

c) jednorazowe bilety za przejazd,

d) zaświadczenie z zakładu pracy potwierdzające potrącenie pracownikowi z wynagrodzenia kosztów przejazdu, 

e) zaświadczenie z zakładu pracy o wysokości uzyskanego wynagrodzenia za pracę oraz kserokopię listy obecności potwierdzonej przez pracodawcę za rozliczany miesiąc (dotyczy przejazdu z tytułu podjęcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej).
2. Wniosek rozliczeniowy wskazany w ust. 1 należy złożyć po zakończeniu udziału w określonej formie wsparcia, a w  przypadku stażu, przygotowania zawodowego dorosłych, dojazdu do pracy,  szkolenia trwającego dłużej niż miesiąc, wykonywania prac społecznie użytecznych, po zakończeniu każdego miesiąca. W uzasadnionych sytuacją finansową osoby uprawnionej przypadkach refundacja może być dokonana częściej lub może także obejmowąć okres dłuższy niż 1 miesiąc. 
3. W przypadku przyznania zwrotu kosztów przejazdu za niepełny miesiąc, będzie on ustalany          w następujący sposób: 

a) bilet miesięczny lub okresowy (np. 14 dniowego) – zwrot naliczany proporcjonalnie do liczby dni w danym miesiącu, za który przysługuje refundacja według tych samych zasad, jakie stosuje się przy obliczaniu części zasiłku dla bezrobotnych określonych w art. 72 ust. 10 oraz art. 81  Ustawy,

b) bilety jednorazowe – zwrot faktycznie poniesionych kosztów zgodnie z przedłożonymi  biletami na dojazd i powrót. 

5. Refundacji kosztów przejazdu dokonuje się jedynie za dni faktycznego uczestnictwa w formie wsparcia, dlatego też zwrot nie przysługuje za okres nieusprawiedliwionej lub usprawiedliwionej nieobecności, przebywania na zwolnieniu lekarskim i w trakcie dni wolnych przysługujących          w związku z odbywaniem stażu lub przygotowania zawodowego dorosłych. 
6. Bilety potwierdzające przejazd środkami transportu zbiorowego, które są nieczytelne lub opatrzone datą niezgodną z listą obecności nie będą podlegać refundacji.
7. Zwrot kosztów przejazdu jest dokonywany w formie przelewu na podany przez osobę uprawnioną rachunek bankowy lub w formie gotówki we wskazanym punkcie prowadzącym obsługę kasową Urzędu (wyłącznie w przypadku niewskazania rachunku bankowego) w terminie 30 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku rozliczeniowego.
§ 8
Wysokość refundacji kosztów przejazdu do miejsca zatrudnienia lub  odbywania  stażu, przygotowania zawodowego dorosłych, prac społecznie użytecznych, badań lekarskich, szkolenia, odbywania zajęć z zakresu poradnictwa zawodowego lub na egzamin wynosić będzie 100% wysokości kosztów przejazdu najtańszym, dogodnym środkiem transportu obsługiwanym przez przewoźnika wykonującego usługi w zakresie komunikacji publicznej (bilety miesięczne lub jednorazowe komunikacji autobusowej, kolejowej II klasa), jednak nie więcej niż faktycznie poniesione koszty. Refundacja przysługiwać będzie pod warunkiem, że nie zajdą okoliczności powodujące jej utratę.

ROZDZIAŁ III

ZASADY ZWROTU KOSZTÓW ZAKWATEROWANIA I WYŻYWIENIA
§ 9

1. Dyrektor Urzędu może dokonywać przez okres do 12 m-cy zwrotu kosztów zakwaterowania osobie, która spełnia łącznie następujące warunki:

a) na podstawie skierowania Urzędu podjęła zatrudnienie lub inną pracę zarobkową, staż, szkolenie, przygotowanie zawodowe dorosłych poza miejscem zamieszkania w miejscowości, do której czas dojazdu i powrotu do miejsca stałego zamieszkania środkami transportu zbiorowego wynosi łącznie ponad 3 godziny dziennie,

b) mieszka w hotelu lub wynajętym mieszkaniu w miejscowości lub w pobliżu miejscowości,        w której jest zatrudniona, wykonuje inną pracę zarobkową, odbywa staż lub przygotowanie zawodowe dorosłych,

c) uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychód w wysokości nieprzekraczającej 200% minimalnego wynagrodzenia za pracę obowiązującego w miesiącu, w którym jest dokonywany zwrot kosztów zakwaterowania.  
2. Dyrektor Urzędu może finansować w formie zwrotu koszty zakwaterowania i wyżywienia osoby uprawnionej, skierowanej na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania, jeżeli wynika to  z umowy zawartej z instytucją szkoleniową.
3. Zwrot kosztów zakwaterowania i wyżywienia może być dokonywany do 100% wysokości poniesionych kosztów,  a w przypadku szkoleń nie więcej niż 50% kosztów szkolenia.
4. Zwrot kosztów zakwaterowania następuje na wniosek osoby uprawnionej, który powinien być złożony niezwłocznie po rozpoczęciu formy aktywizacji na druku stanowiącym załącznik nr 3 do niniejszych Zasad wraz z kserokopią (oryginał do wglądu) umowy o pracę lub umowy cywilnoprawnej potwierdzającej wykonywanie innej pracy zarobkowej.  
5. O odmowie lub przyznaniu zwrotu kosztów zakwaterowania Urząd zawiadamia osobę uprawnioną niezwłocznie, nie później niż w terminie do 30 dni od dnia złożenia wniosku.
6. Zwrotu faktycznie poniesionych kosztów zakwaterowania dokonuje się po zakończeniu każdego miesiąca, na podstawie złożonego przez osobę uprawnioną wniosku rozliczeniowego stanowiącego załącznik nr 4 do niniejszych Zasad wraz z następującymi dokumentami: 
a) fakturą lub rachunkiem potwierdzającym wysokość poniesionych kosztów zakwaterowania      w hotelu, innej placówce zakwaterowania zbiorowego albo umową najmu mieszkania,

b) zaświadczeniem zakładu pracy o wysokości uzyskanego wynagrodzenia brutto za dany miesiąc zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej oraz kserokopią listy obecności potwierdzonej przez pracodawcę. 

7. Zwrot kosztów zakwaterowania może być przyznany od miesiąca, w którym złożono wniosek.

8. Zwrot kosztów zakwaterowania jest dokonywany w formie przelewu na podany przez osobę uprawnioną rachunek bankowy w terminie 30 dni od dnia złożenia kompletnego wniosku rozliczeniowego.
ROZDZIAŁ IV
POSTANOWIENIA KOŃCOWE

§ 10

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszych Zasadach każdorazowo ostateczną decyzję dotyczącą przyznawania i dokonywania zwrotu kosztów przejazdu, zakwaterowania i wyżywienia  podejmuje Dyrektor Urzędu. 

2. W wyjątkowych i szczególnie uzasadnionych przypadkach Dyrektor Urzędu może podjąć decyzję                      o odstąpieniu od postanowień zawartych w niniejszych Zasadach przy jednoczesnym zachowaniu zapisów Ustawy oraz innych aktów prawnych mających zastosowanie do zwrotów kosztów przejazdu, zakwaterowania i wyżywienia.
3. W przypadku przerwania stażu, przygotowania zawodowego dorosłych lub szkolenia z własnej winy zgodnie z art. 76 Ustawy zrefundowane koszty przejazdu, zakwaterowania i wyżywienia podlegają zwrotowi.
Załączniki:
1. Wniosek o przyznanie zwrotu kosztów przejazdu środkiem transportu zbiorowego lub pojazdem prywatnym.
2. Oświadczenie osoby uprawnionej.

3. Wniosek o przyznanie zwrotu kosztów zakwaterowania.

4. Wniosek rozliczeniowy.
4

