Zasady przyznawania zwrotu kosztow przejazdu i zakwaterowania na staz
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowym Dworze Gdanskim

Podstawa prawna:
1. Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U.

22024 r., poz. 475)

I. Postanowienia ogdlne

Zwrot kosztéw przejazdu i zakwaterowania na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych
nastgpuje w ramach $rodkéw bedacych w dyspozycji Powiatowego Urzedu Pracy w Nowym
Dworze Gdanskim.

Koszty przejazdu bedg zwracane przez okres odbywania stazu lub przygotowania zawodowego
dorostych bezrobotnym.

O zwrot kosztow przejazdu moze ubiega¢ si¢ osoba, ktéra na podstawie skierowania
powiatowego urzedu pracy podjeta staz lub przygotowanie zawodowe dorostych i dojezdza do
miejsca odbywania wskazanej formy wsparcia.

O zwrot kosztoéw zakwaterowania moze ubiega¢ si¢ osoba, ktora lacznie speinia nastepujace

warunki:

a) na podstawie skierowania z powiatowego urzedu pracy podje¢ta staz lub przygotowanie
zawodowe dorostych poza miejscem zamieszkania w miejscowosci, do ktérej czas dojazdu
1 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 odbywa staz lub przygotowanie zawodowe dorostych.

Refundacja kosztow zakwaterowania, bezrobotnemu skierowanemu przez Powiatowy Urzad

Pracy w przypadku stazu lub przygotowania zawodowego dorostych, nastepuje przez okres
realizacji formy wsparcia.

1. Warunki przyznawania refundacji kosztow dojazdow i zakwaterowania

A. Dojazdy §rodkiem komunikacji publicznej:

Refundacja kosztéow dojazdéow na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych bedzie
dokonywana w wysokosci 100% wartosci biletu miesi¢cznego obowiazujacego na trasie
z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stazu lub przygotowania zawodowego
dorostych lub do 100% wartosci wszystkich przedlozonych i obowiazujacych na danej trasie
biletow jednorazowych.

Zwrot kosztow dojazdow na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych dokonywany jest na
podstawie comiesiecznych wnioskoéw rozliczeniowych (formularz wewnetrzny PUP) ztoZzonych
w tut. urzgdzie W wyznaczonym terminie wraz z wymaganymi zatacznikami:

a) imienny bilet miesi¢gczny (okresowy lub faktura imienna wystawiona przez przewoznika
wykonujgcego ustugi w zakresie transportu zbiorowego PKS) lub bilety jednorazowe na danej
trasie;

b) lista obecnosci (zwrot kosztow dojazdow przystuguje w danym miesigcu za dni, w ktorych
uprawniony faktycznie odbywat staz lub przygotowanie zawodowe dorostych).



Do okresu refundacji wliczane sg soboty, niedziele oraz dni $wigteczne, dni wolne przystugujace
ustawowo w okresie odbywania stazu lub przygotowania zawodowego dorostych, z uwagi na
obowigzywanie biletu miesi¢cznego za wszystkie dni miesigca.

Wyptata §rodkdéw nastepuje zgodnie z terminarzem wyplaty zwrotu kosztéw dojazdow na dany
rok. Terminarz dostepny jest w siedzibie Urzedu w pok. nr 15, na tablicy informacyjnej oraz na
stronie internetowej Urzedu w zaktadce dokumenty do pobrania.

Zwrot kosztow dojazdow dokonywany jest z dotu, czyli wyptata §rodkow nastepuje w miesigcu
nastepnym po miesigcu ztozenia wniosku.

Refundacja kosztow dojazdéow nie bedzie naliczana za okres nieswiadczenia stazu lub
przygotowania zawodowego dorostych, tj. zwolnienie lekarskie, urlop, dzien wolny. Wysokos¢
zwrotu bedzie potrgcana proporcjonalnie do okresu odbywania stazu lub przygotowania
zawodowego w danym miesigcu kalendarzowym, tj. : zwrot kosztoéw dojazdéw = cena biletu
miesi¢cznego : 30 dni * liczba dni faktycznie odbywania stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych.

Zwrot kosztow dojazdow na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych dotyczy trasy
wylacznie od miejscowosci zamieszkania do miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ siedziba
pracodawcy, lub do miejsca wskazanego we wniosku zgtoszonym przez pracodawce jako miejsce
odbywania stazu lub przygotowania zawodowego dorostych dla skierowanego bezrobotnego.

Zwrot kosztow dojazdow na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych bedzie przystugiwat
wylacznie za komunikacje publiczng PKS, nie bedzie uwzgledniana komunikacja transportem
miejskim, SKM oraz PKP.

. Nieczytelne bilety zataczone do wniosku nie beda podlegaly refundacji.

B. Dojazdy wlasnym S$rodkiem transportu :

Zwrot kosztow dojazdow na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych za samochéd
bedzie dokonywany w wysokosci 100% wartosci biletu miesi¢cznego obowiazujacego na
danym odcinku kilometrow zgodnie z tabela oplat obowiagzujaca w PKS Elblag.

Wartos¢ biletu miesigcznego obowigzujacego na danej trasie bedzie wyliczana w oparciu
o odlegto$¢ z miejscowosci zamieszkania do miejscowosci odbywania stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych wskazanej przez pracodawce we wniosku zgltoszonym przez pracodawce
do tut. Urzedu oraz warto$¢ biletu miesiecznego obowigzujacego na danym odcinku kilometrow,
zgodnie z obowigzujaca w PKS Elblag tabelg optat za bilet miesigczny, ustanowiong w oparciu
o Zarzadzenie Prezesa Zarzadu Przedsigbiorstwa Komunikacji Samochodowej Sp. Z o.o.
w Elblagu.

Zwrot kosztow dojazdow na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych wlasnym srodkiem
transportu  mozliwy jest wylacznie w przypadku udokumentowanego braku potaczenia
komunikacjg publiczng na danej trasie lub w przypadku nie dogodnego potaczenia komunikacja
publiczng w oparciu o dane zweryfikowane na podstawie danych dostgpnych w przegladarce
internetowej e-podroznik.pl.

Refundacja kosztow dojazdow za samochod nie bedzie naliczana za okres nieSwiadczenia stazu
lub przygotowaniu zawodowym dorostych, tj. zwolnienie lekarskie, urlop, dzien wolny.
Wysoko$¢ zwrotu bedzie potracana proporcjonalnie do okresu odbywania stazu lub
przygotowania zawodowego dorostych w danym miesigcu kalendarzowym, tj. : zwrot kosztow



dojazdow = cena biletu miesiecznego : 30 dni * liczba dni faktycznie odbywania stazu lub
przygotowania zawodowego dorosltych, za ktéry dokonany jest zwrot.

5. W przypadku refundacji za witasny srodek transportu nalezy udokumentowac:

a) ilos¢ faktycznie przepracowanych dni zgodnie z zataczong do wniosku lista obecnosci lub
kartag drogowa zatwierdzong przez pracodawce potwierdzajagcg odbyte dni stazu lub
przygotowania zawodowego dorostych;

b) odlegtos¢ z miejscowosci zamieszkania do miejscowo$ci odbywania stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych wyrazona w kilometrach - weryfikowane na podstawie dostepnych
srodkéw informacji publicznej, dostgpnych w przegladarce internetowej, np. google maps,
targeo, docelu, itp.;

) poniesiony koszt na podstawie faktury imiennej potwierdzajgcej poniesione koszty zakupu
paliwa w danym miesigcu (faktura powinna by¢ wystawiona w miesigcu, za ktory osoba
ubiega si¢ 0 zwrot w dniach kiedy ma przyznany zwrot kosztow, faktury zakupione przed
dniem przyznania zwrotu i po dniu zakonczenia okresu zwrotu kosztow nie beda
uwzglednianie).

6. Zwrot kosztow dojazdow na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych wlasnym srodkiem
transportu nie przystuguje osobie nie posiadajacej uprawnien do prowadzenia pojazdow
samochodowych, ktora jest dowozona do miejsca odbywania stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych jako pasazer.

7. Zwrot kosztow dojazdow na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych wiasnym s$rodkiem
transportu jest mozliwy pod warunkiem dostarczenia do tut. Urzgdu:
a) wniosku o wyrazenie zgody na przejazdy wlasnym $rodkiem transportu;
b) o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z mozliwoscig ubiegania si¢ o zwrot kosztow dojazdoéw
wlasnym $rodkiem transportu;
c) oswiadczenia o odleglosci z miejscowosci zamieszkania do miejscowosci wykonywania
stazu lub przygotowania zawodowego dorostych;
d) oswiadczenia 0 posiadaniu prawa jazdy (dokument - prawo jazdy do wgladu Urzedu);
e) oswiadczenia 0 dowodzie rejestracyjnym (dokument - dowod rejestracyjny do wgladu
Urzedu).

8. Zwrot kosztow dojazdow na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych dokonywany jest na
podstawie comiesigcznych wnioskdéw rozliczeniowych (formularz wewnetrzny PUP) ztozonych

w tut. Urzgdzie w wyznaczonym terminie wraz z wymaganymi zalacznikami:

a) imienna faktura potwierdzajaca zakup paliwa za rozliczany miesigc (w przypadku nie pelnego
miesigca faktura musi by¢ wystawiona w okresie odbywania stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych);

b) zatwierdzona przez pracodawce karta drogowa/lista obecnosci potwierdzajgca dni odbywania
stazu lub przygotowania zawodowego dorostych.

C. Zwrot kosztow zakwaterowania :

1. Refundacja zwrotu kosztow zakwaterowania na staz lub przygotowanie zawodowe
dorostych bedzie dokonywana do kwoty faktycznie poniesionych kosztow.

2. Zwrot kosztow zakwaterowania na stazu lub przygotowaniu zawodowym dorostych jest mozliwy
pod warunkiem dostarczenia do tut. Urzedu:
a) wniosku o wyrazenie zgody na zwrot kosztow zakwaterowania,
b) o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z mozliwoscig ubiegania si¢ 0 zwrot kosztow zakwaterowania;
€) umowy najmu lokalu mieszkalnego w miejscowosci lub w poblizu miejscowosci w ktorej
odbywa sie staz lub przygotowanie zawodowe dorostych;



d) oswiadczenia potwierdzajacego taczny czas dojazdu z miejsca stalego zamieszkania do
miejsca odbywania stazu lub przygotowania zawodowego dorostych;

e) zaswiadczenia z urzedu skarbowego potwierdzajacego zgloszenie przez wynajmujacego faktu
wynajmowania lokalu stanowigcego jego wiasnos¢.

1. Zwrot kosztow zakwaterowania na stazu lub przygotowaniu zawodowym dorostych bedzie
dokonywany na podstawie comiesi¢cznych wnioskow (formularz wewngtrzny PUP) ztoZzonych
w tut. urzgdzie nie pdzniej niz na 3 dni przed wyznaczonym terminem wyptaty srodkow, wraz
z wymaganymi zatacznikami:
a) fakturg lub rachunkiem potwierdzajgcym zaptate za najem lokalu mieszkalnego;
b) oswiadczeniem, iz dana osoba odbywajaca staz lub przygotowanie zawodowe Sama pokrywa
koszty najmu lokalu.

I11. Sprawy organizacyjne

1. Zwrot kosztéw przejazdéw i zakwaterowania na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych
bedzie dokonywany wytacznie na osobiste konto bankowe wnioskodawcy.

2. Wyptaty zwrotu kosztow na staz lub przygotowanie zawodowe dorostych dokonywane sa
w okre$lonych terminach. Roczny terminarz wyptat kosztow dojazdoéw jest zamieszczany na
stronie internetowej tut. Urzedu, przekazywane kazdej osobie, ktora sktada wniosek o refundacje
kosztow oraz na tablicy informacyjnej tut. Urzedu Pracy.

3. W przypadku ograniczonego limitu $rodkoéw finansowych z Funduszu Pracy na realizacje
aktywnych form wsparcia dopuszcza si¢ mozliwos$¢ ograniczenia zwrotu poniesionych kosztow
z tytutu przejazdow do pracodawcy i zakwaterowania lub ich niewprowadzenie.

4. Whnioski o refundacj¢ kosztow przejazdu 1 zakwaterowania na staz lub przygotowanie zawodowe
dorostych mozna zlozy¢ osobiscie w siedzibie Powiatowego Urzgdu Pracy w Nowym Dworze
Gdanskim, ul. Morska 1, poprzez platform¢ ustug elektronicznych e-PUAP oraz za
posrednictwem strony internetowej Www.praca.gov.pl.

Szczegbdlowe informacje dostgpne sa pod numerem telefonu:
- staz (55) 246-95-19 lub w siedzibie urzedu w pokoju nr 15.

Wszelkie druki dotyczace stazu sg dostgpne w siedzibie urzedu lub na stronie internetowej
https://nowydworgdanski.praca.gov.pl/



http://www.praca.gov.pl/
https://nowydworgdanski.praca.gov.pl/

