Uchwata nr ..:./2009

Powiatowej Rady Zatrudnienia w Nowej Soli z dnia 26 maja 2009 roku w sprawie
zaopiniowania Regulaminu zwrotéw kosztéw przejazdu, zakwaterowania, wyzywienia
i opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Nowej Soli

Dziatajgc na podstawie art. 22 ust. 6 w zwigzku z art. 22 ust. 3
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promog;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy
(tekst jednolity Dz. U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415 z pézn. zm.)

uchwala si¢, co nastepuje:

§ 1. Powiatowa Rada Zatrudnienia w Nowej Soli pozytywnie opiniuje
Regulamin zwrotdéw kosztdéw przejazdu, zakwaterowania, wyzywienia i opieki
nad dzieckiem [ub osobg zalezng w Powiatowym Urzedzie Pracy w Nowej Soli
w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszej uchwaly.

§ 2. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Przewodniczacy
Powiatowej Rady Zatrudnienia
w Nowej Soli

Kazimierz Ponikwia



Nowa Sél, dnia 20 maj 2009 r.

PO-072-6/MB/09

Powiatowa Rada Zatrudnienia
w Nowej Soli

Whniosek

Dotyczy: opinii Powiatowej Rady Zatrudnienia w sprawie regulaminu.

Whioskuje o wydanie opinii pozytywnej do wprowadzonych zmian do Regulaminu
postepowania Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli w sprawie zwrotéw kosztow
przejazdu, zakwaterowania, wyzywienia i opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna.

Uzasadnlenie

Wprowadzone zmiany majg nha celu wsparcie mobilnoéci oséb zainteresowanych
podjeciem zatrudnienia. Dynamiczne zmiany na rynku pracy spowodowane realcjg
lokalnych pracodawcéw na kryzys gospodarcZzy w konsekwencji spowodowaty
zmniejszenie dostgpno$ci miejsc pracy oraz wstrzymanie wzrostu ptac. Koszty
dojazdu do pracy sa dla oséb podejmujacych zatrudnienie znacznym obcigzeniem
budzetu domowego. Stad tez mozZliwo$é kazdorazowego refundowania kosztow
dojazdu w oparciu o art. 456 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promogji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, przy skierowaniu do pracy, co zwiekszy
szanse ha podjgcie zatrudnienia przez osoby bezrobotne.



REGULAMIN
ZWROTOW KOSZTOW PRZEJAZDU,
ZAKWATEROWANIA, WYZYWIENIA | OPIEKI NAD DZIECKIEM
LUB OSOBA ZALEZNA

Wykreslenie z regulaminu postgpowania Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej
Soli zapisu ust. 8 § 1.

ROZDZIAL 1
Zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamleszkanla i powrotu do miejsca
zatrudnienia lub Innej pracy zarobkowe], lub przez okres odbywania
u pracodawcy staZu, przygotowania zawodowego dorostych lub prac
spolecznie uzytecznych.
§1
Skiadanie i rozpatrywanle wnioskéw
8. taczny okres zwrotu kosztéw dojazdu w przypadku zatrudnienia,
wykonywania innej pracy zarobkowej, odbywania stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych nie moze przekroczy¢ 12 m-cy.



REGULAMIN
ZWROTOW KOSZTOW PRZEJAZDU,
ZAKWATEROWANIA, WYZYWIENIA | OPIEKI NAD DZIECKIEM
LUB OSOBA ZALEZNA

ROZDZIAL 3

Sposéb dokonywania obliczeri naleznego $wiadczenla z tytutu zwrotu
kosztéw przejazdu z miejsca zamleszkanla |powrotu do miejsca
zatrudnienia lub inne] pracy zarobkowej, przez okres odbywania
u pracodawcy stazu, przygotowanla zawodowego dorostych lub prac
spolecznie uzytecznych, odbywania szkolenia, odbywania zajeé
zzakresu poradnictwa zawodowego Ilub pomocy w aktywnym
poszukiwanlu pracy, w przypadku skierowania do pracodawcy na
rozmowe kwaliflkacyjng lub skierowania na badania lekarskie lub
psychologiczne.

Tres6 regulaminu w dotychczasowym brzmieniu:

§4

1. Zwrot kosztéw przejazdu dokonywany jest.

a) w wysokosci nie wyzszej niz wysokos¢ wnioskowana zwrot wnioskowany
oraz

b) w wysokosci nie wyzsze] niz koszt wynikajacy z .dokumentéw
potwierdzajacych poniesienie kosztéw oraz list obecnosci oraz

c) w przypadku niepeinych miesigcy przy rozliczaniu sig biletem
miesiecznym w wysokosci nieprzekraczajace] réwnowartosci liczby dni
obecnosci (uczestnictwa) i ceny biletu jednorazowego, jednak nie wiecej
niz réwnowarto$¢ biletu miesigcznego oraz

d) w przypadku niepetnych miesigcy, przy rozliczaniu sie Dbiletami
jednorazowymi, do réwnowartoéci liczby dni obecnosci (uczestnictwa) —
z uwzglednieniem faktycznie poniesionych kosztéw oraz



e) w przypadku dojazdu wiasnym érodkiem transportu w wysokoéci
wynikajacej z obliczenia: cena biletu miesiecznego zostaje podzielona
przez liczbe dni roboczych rozliczanego miesigca (. liczba dni
kalendarzowych pomniejszona o soboty, niedziele |1 §wieta), nastepnie
pomnozona przez liczbg dni obecno&ci zgodnie z lista obecnosci; po
dokonaniu obliczenia przyznawany w tym przypadku zwrot kosztéw
przejazdu przystugiwac bedzie do wysokosci nie przekraczajacej
réwnowartosci biletu miesigcznego;

f) za dni nieobecnosci usprawiedliwione] | nieusprawiedliwionej zwrot
kosztéw dojazdoéw za te dni nie przystuguje jesli osoba dokumentuje
przejazd biletami jednorazowymi lub fakturg za zakup paliwa;

g) za dni nieobecnosci usprawiedliwionej (innej niz zwolnienie lekarskie)
i nieusprawiedliwionej zwrot kosztéw dojazdéw za te dni nie przystuguje
jesli osoba dokumentuje przejazd biletem miesigcznym — w tym przypadku
koszt liczymy jak w lit. e).

Regulamin w nowym brzmieniu:

§4

1. Zwrot kosztéw przejazdu dokonywany jest:
a) w wysokosci nie wyzszej niz wydatki wynikajace z dokumentow
potwierdzajacych poniesienie kosztéw oraz list obecnos&ci oraz
b) rozliczenie si¢ biletem miesigcznym:

-~ w przypadku rozpoczecia lub zakoficzenia dojazdu w okresie
niepetnego miesiaca kalendarzowego zwrot przystuguje w wysokosci
nieprzekraczajacej réwnowartosci liczby dni obecnoéci (uczestnictwa)
i ceny biletu jednorazowego, jednak nie wigcej niz réwnowarto$¢ biletu
miesiecznego,

—~ w przypadku dojazdu przez calty roziiczany miesigc kalendarzowy
zwrot przystuguje w wysokosci biletu miesiecznego nawet gdy
nieuczestnictwo wynika z nieobecnoéci usprawiedliwionej oraz

c) w przypadku rozpoczecia lub zakoriczenia dojazdu w okresie niepeinego
miesieca przy rozliczaniu sie biletami jednorazowymi, do wysokosci



kosztow rzeczywiScie  poniesionych  (koszty zakupu  biletow
jednorazowych) w zwiazku z obecnoscig w danych dniach oraz

d) w przypadku dojazdu wiasnym érodkiem fransportu w wysokoSci
wynikajacej z obliczenia: cena biletu miesiecznego zostaje podzielona
przez liczbe dni roboczych rozliczanego miesigca (fj. liczba dni
kalendarzowych pomniejszona o soboty, niedziele i §wieta), nastepnie
pomnozona przez liczbg dni obecnoéci zgodnie z lista obecnosci; po
dokonaniu obliczenia przyznawany w tym przypadku zwrot kosztow
przejazdu przystugiwaé bedzie do wysoko&ci nie przekraczajacej
réwnowarto$ci biletu miesigcznego;

e) za dni nieobecnoéci inne niz usprawiedliwione* zwrot kosztow dojazdow
za te dni nie przystuguje nawet jesli osoba dokumentuje przejazd biletami
jednorazowymi lub faktura za zakup paliwa,

f) w przypadku rozliczania sig¢ na podstawie biletu miesigcznego:

— za dni nieobecnoséci usprawiedliwionej* zwrot kosztow przystuguie,
_ za dni nieobecnoéci nieusprawiedliwionej zwrot kosztow nie przystuguje
a zwrot kosztéw liczony jest jak w lit. b.

*nieobecnosé usprawiedliwiona — nieobecnosé potwierdzona zwolnieniem lekarskim
(niezdolnosé do uczestnictwa w formie aktywnej lub niezdolno$¢ do pracy poprzez
zwolnienie lekarski na druku ZUS ZLA) oraz przystugujace dni wolne wynikajace z
ustawy o promoc]i zatrudnienia i instytucjach rynku pracy lub Kodeksu Pracy.



Do regulaminu dodano:
§13

Kazdorazowo podczas podejmowania decyzji, takze W sytuacjach

nieprzewidzianych i nieobjetych postanowieniami niniejszego Regulaminu

Dytektor Powiatowego Urzedu Pracy kieruje sie zasada, iz wydatki publiczne

powinny by¢ dokonywane:

_ w sposbéb celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadéw;

- wsposob umozliwiajgcy terminowa, realizacje zadarh;

- w wysokosci i terminach wynikajacych z wczeéniej zaciagnigtych
zobowigzan.




Zatacznik do Zarzadzenla nr..
Dyrektora PUP w Nowe] Soll Z dnla ....cccxsremsasmnanasas r.

REGULAMIN
ZWROTOW KOSZTOW PRZEJAZDU,
ZAKWATEROWANIA, WYZYWIENIA | OPIEKI NAD DZIECKIEM
LUB OSOBA ZALEZNA

ROZDZIAL 1
Zwrot kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania | powrotu do milejJsca
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowsj, lub przez okres odbywania
u pracodawcy stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub prac
spotecznie uzytecznych.

§1

Skiadanie i rozpatrywanie wnioskéw

1. Zwrot kosztéw dojazdu przystuguje osobie spetniajacej tacznie nastepujace
warunki zgodnie z art. 45 ust. 1 i 5 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o promocii zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. z 2008r. Dz. U. Nr 69,
poz. 415 z poZn. zm.):

a) na podstawie skierowania Powiatowego Urzedu Pracy w Nowej Soli
osoba podjeta zatrudnienie lub inng prace zarobkows, przygotowanie
zawodowe dorostych, staz lub prace spotecznie uzyteczne;

b) uzyskuje wynagrodzenie Ilub inny przychéd w wysokoéci nie
przekraczajgcej 200% minimalnego wynagrodzenia za prace;

2. Zwrot kosztéw dojazdu nie przystuguje osobie w przypadku jezeli miejsce
zamieszkania jest tozsame z miejscem odbywania stazu, przygotowania
zawodowego dorostych lub wykonywania pracy, innej pracy zarobkowej lub
prac spofecznie uzytecznych.



3. Whnioskodawca sktada wypelniony druk wniosku wraz z wymaganymi
zatgcznikami. Wz6r wniosku w sprawie zwrotu kosztéw przejazdu zostanie
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora PUP.

4. Wymagane zalaczniki do sktadanego wniosku wedfug form:

a) staz, przygotowanie zawodowe dorostych, prace spolecznie uzyteczne:
¢ w przypadku dojazdu wiasnym srodkiem transportu: kserokopia dowodu
rejestracyjnego i prawa jazdy potwierdzone przez pracownika PUP oraz
w przypadku, gdy wnioskodawca nie jest witascicielem pojazdu -
dokument potwierdzajacy mozliwo§¢ korzystania z pojazdu;
» w przypadku dojazdu $rodkami transportu publicznego: wypetniony druk
wniosku bez zatgcznikéw;,
b) praca:
= w przypadku dojazdu wtasnym $rodkiem transportu: kserokopia dowodu
rejestracyjnego i prawa Jazdy potwierdzone przez pracownika PUP oraz
kserokopie umowy o prace potwierdzong przez pracodawce Ilub
pracownika PUP natomiast w przypadku, gdy wnioskodawca nie jest
wlaécicielem pojazdu —~ dodatkowo dokument potwierdzajgcy mozliwos¢
korzystania z pojazdu;
e w przypadku dojazdu $rodkami transportu publicznego: kserokopia
umowy o prace potwierdzona przez pracodawce lub urzednika PUP
w Nowej Soli.

5. Wnioski podlegaja ocenie merytorycznej, tzn. czy wnioskodawca speinia
kryteria okreslone w art. 45 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promociji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. z 2008r. Dz. U. Nr 69, poz. 415
Z poZn. zm.).

6. Ziozony wniosek rozpatrywany jest pozytywnie Iub negatywnie.
W przypadku braku $rodkéw finansowych termin rozpatrzenia wniosku
moze ulec odroczeniu do czasu zwigkszenia wysokosci Srodkéw
finansowych na ten cel.

O rozpatrzeniu wniosku Powiatowy Urzad Pracy w Nowej Soli zawiadamia
wnioskodawce pisemnie.

7. Zwroty kosztéw dojazdu mogg by¢ przyznane na czas okre$lony nie diuzszy
niz wskazany w art. 45 ust. 1 ww. ustawy.



8. Termin skiadania wniosku nie powinien przekroczyé 3 miesiecy od dnia

rozpoczecia pracy, prac spotecznie uzytecznych, stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych.

§2

Rozliczanie zwrotu kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania
i powrotu do miejsca zatrudnienla lub innej pracy zarobkowej, przez
okres odbywania u pracodawcy staZu, przygotowania zawodowego
dorosiych lub prac spotecznle uzytecznych

1. Refundacja poniesionych kosztéw moze zosta¢ dokonana po przedioZeniu
wypetnionego druku rozliczenia i przedstawieniu wymaganych dokumentoéw
potwierdzajacych poniesienie kosztéw przejazdu za rozliczany miesiac lub
okres: bilet miesieczny, bilety jednorazowe lub fakturaly imienna/e za zakup
paliwa.

2. Wz6r rozliczenia w sprawie zwrotu kosztéw przejazdu zostanie
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora PUP.

3. Rozliczenie sktadane jest przez wnioskodawce za kazdy miesigc oddzielnie.

4, Wymagane zatgczniki do skladanego rozliczenia wedtug form:

a) praca: kserokopia listy obecnosci, potwierdzona przez pracodawce lub
pracownika PUP, zaswiadczenie o wysoko$ci wynagrodzenia brutto za
miesigc, ktéry podlega rozliczeniu, a w przypadku zamieszczenia na tym
zaswiadczeniu informacji oilo§ci dni przepracowanych przez
wnioskodawce w danym miesiacu nie wymaga sie listy obecnoséci oraz:

» w przypadku dojazdu wiasnym $rodkiem transportu: przynajmniej jedna
faktura imienna za zakup paliwa za rozliczany miesiac;

» w przypadku dojazdu $érodkami transportu publicznego: bilet miesigczny
za rozliczany miesiac lub bilety jednorazowe za rozliczany miesiac;



b) staz, przygotowanie zawodowe doroslych, prace spotecznie uzyteczne:
kserokopia listy obecnogci, potwierdzona przez pracodawce lub
pracownika PUP oraz;
¢ W przypadku dojazdu wlasnym $rodkiem transportu: przynajmniej

jedna faktura imienna za zakup paliwa za rozliczany miesigc;

* w przypadku dojazdu s$rodkami transportu publicznego: bilet
miesigczny za rozliczany miesigc lub bilety jednorazowe za rozliczany
miesigc;

5. Terminy skiadania rozliczern:

w sytuacji gdy osoba skiada rozliczenie kosztéw dojazdéw do pracy, na
staz, przygotowanie zawodowe dorostych, prac spolecznie uzytecznych
termin sktadania pierwszego roziiczenia nie powinien przekroczyé 30 dni od
dnia otrzymania informacji o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o zwrot
kosztéw dojazdéw, natomiast przy nastepnych rozliczeniach termin nie
powinien przekroczy¢ 30 dni od korica miesiaca rozliczanego.

ROZDZIAL 2

Zwrot kosztéw przejazdu przez okres odbywania szkolenia, odbywania
zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy oraz w przypadku skierowania do pracodawcy na
rozmowe kwalifikacyjna, skierowania na badania lekarskie Ilub
psychologiczne.

§3

1. Zwrot kosztéw przejazdu za okres odbywania szkolenia, odbywania zajeé
z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu
pracy oraz w przypadku skierowania do pracodawcy na rozmowe
kwalifikacyjng, skierowania na badania lekarskie Ilub psychologiczne
dokonywany jest na podstawie druku rozliczenia zwrotu kosztéw przejazdu.

2. Refundacja poniesionych kosztéw moze zostaé dokonana po przedioZeniu
wypeinionego druku rozliczenia i przedstawieniu wymaganych dokumentéw



potwierdzajgcych poniesienie kosztéw przejazdu za rozliczany okres: bilet

miesieczny, bilety jednorazowe lub fakturaly imienna/e za zakup paliwa.

3. Wzér rozliczenia w sprawie 2zwrotu kosztéw przejazdu zostanie
wprowadzony Zarzgdzeniem Dyrektora PUP.

4. Rozliczenie skiadane jest przez wnioskodawce za caty okres szkolenia,
zajeé lub za dzien w kitérym przeprowadzona zostata rozmowa
kwalifikacyjna, lub za dni w ktérych przeprowadzane byly badania lekarskie
lub psychologiczne.

5. Zwrot kosztéw dojazdu na szkolenie, na zajecia z zakresu poradnictwa
zawodowego lub pomocy w akitywnym poszukiwaniu pracy, ha rozmowe
kwalifikacyjng do pracodawcy lub na badania lekarskie lub psychologiczne
przystuguje osobie spetniajgcej warunki zgodnie z art. 41 ust. 4b, art. 45
ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach
rynku pracy (tj. z 2008r. Dz. U. Nr 69, poz. 415 z pozn. zm.):

a) ktoéra zostata skierowana przez Powiatowy Urzad Pracy w Nowej Soli na
szkolenie,

b) ktéra zostata skierowana na rozmowe kwalifikacyjng do pracodawcy,
ktéry zglosit oferte pracy, jezeli siedziba tego pracodawcy znajduje sig
poza miejscem zamieszkania bezrobotnego;

c) ktéra zostata skierowana przez Powiatowy Urzad Pracy w Nowej Soli na
badania lekarskie lub psychologiczne (dotyczy to bezrobotnych lub
os6b, o ktérych mowa w art. 43 ww. ustawy).

6. Zwrot kosztéw dojazdu nie przystuguje osobie w przypadku jezeli miejsce
zamieszkania jest tozsame z miejscem odbywania szkolenia, odbywania
zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego Ilub pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy, siedzibg pracodawcy, do ktérego osoba zostata
skierowana na rozmowe kwalifikacyjng lub miejscem odbywania badar
lekarskich lub psychologicznych.

7. Wymagane zataczniki do skiadanego rozliczenia wedtug form:

a) szkolenia, odbywanie zaje¢ z zakresu poradnictwa zawodowego lub

pomocy w aktywnym poszukiwaniu pracy:
o« w przypadku dojazdu wiasnym Srodkiem transportu: kserokopia
dowodu rejestracyjnego i prawa jazdy potwierdzone przez pracownika
5



PUP oraz przynajmniej jedna faktura imienna za zakup paliwa za
rozliczany okres (fj. zakupu paliwa w czasie trwania szkolenia lub
zajeé), natomiast wprzypadku, gdy wnioskodawca nie jest
wiascicielem pojazdu - dodatkowo dokument potwierdzajacy
mozliwoéé korzystania z pojazdu;,

e w przypadku dojazdu $&rodkami transportu publicznego: Dbilet(y)
miesieczny(e) za rozliczany okres lub bilety jednorazowe za
rozliczany okres.

b) skierowanie do pracodawcy na rozmowe kwalifikacyjna: potwierdzenie od
pracodawcy na skierowaniu o faktycznie odbytej rozmowie oraz:

= w przypadku dojazdu wtasnym Srodkiem fransportu: kserokopia
dowodu rejestracyjnego i prawa jazdy potwierdzone przez pracownika
PUP oraz faktura imienna za zakup paliwa (zatankowania w dniu
odbywania rozmowy kwalifikacyjnej), natomiast w przypadku, gdy
whioskodawca nie jest wiascicielem pojazdu — dodatkowo dokument
potwierdzajacy mozliwos¢ korzystania z pojazdu;

o w przypadku dojazdu $rodkami transportu publicznego: Dbilety
jednorazowe potwierdzajace dojazd na rozmowe kwalifikacyjng
i powr6t do miejsca zamieszkania.

c) skierowanie na badania lekarskie lub psychologiczne: potwierdzenie od
lekarza na skierowaniu o przeprowadzonych badaniach oraz:

e« w przypadku dojazdu wiasnym $rodkiem transportu: kserokopia
dowodu rejestracyjnego i prawa jazdy potwierdzone przez pracownika
PUP oraz faktura imienna za zakup paliwa (zatankowania w dniu
odbywania badari), natomiast w przypadku, gdy wnioskodawca hie
jest wlascicielem pojazdu — dodatkowo dokument potwierdzajgcy
mozliwoé¢ korzystania z pojazdu;

« w przypadku dojazdu $rodkami transportu publicznego: bilety
jednorazowe potwierdzajace dojazd na miejsce badan i powrét do
miejsca zamieszkania.

8. Terminy skiadania rozliczeri w zwigzku z dojazdem na szkolenie, na zajecia
z zakresu poradnictwa zawodowego lub pomocy w aktywnym poszukiwaniu

pracy, ha rozmowe kwalifikacyjng do pracodawcy lub na badania lekarskie
6



czy psychologiczne nie powinien przekroczyé 30 dni od dnia zakoriczenia
szkolenia, zajeé czy odbycia rozmowy kwalifikacyjnej lub odbycia badan,
wynikajgcych ze skierowania.

ROZDZIAL 3

Sposdib dokonywania obliczer naleznego $wladczenia z tytutu zwrotu
kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania  powrotu do miejsca
zatrudnienla lub innej pracy zarobkowej, przez okres odbywania
u pracodawcy staZu, przygotowania zawodowego dorostych lub prac
spolecznle uzytecznych, odbywanla szkolenia, odbywania zajeé
z zakresu poradnictwa zawodowego Iub pomocy w aktywnym
poszukiwaniu pracy, w przypadku skierowania do pracodawcy na
rozmowe kwalifikacyjna Iub skierowania na badania lekarskie lub
psychologiczne.

§4

1. Zwrot kosztéw przejazdu dokonywany jest:
a) w wysokosci nie wyzszej niz wydatki wynikajace z dokumentéw
potwierdzajacych poniesienie kosztéw oraz list obecnosci oraz
b) roziiczenie sie biletem miesiecznym:

e W przypadku rozpoczecia Ilub zakoriczenia dojazdu w okresie
niepetnego miesigca kalendarzowego zwrot przystuguje w wysokosci
nieprzekraczajacej réwnowartosci liczby dni obecnosci (uczestnictwa)
i ceny biletu jednorazowego, jednak nie wigcej niz réwnowartosé bilety
miesiecznego,

* W przypadku dojazdu przez caty rozliczany miesigc kalendarzowy
zwrot przystuguje w wysokoscl Dbiletu miesigcznego nawet gdy
nieuczestnictwo wynika z nieobecnosci usprawiedliwionej oraz

c) w przypadku rozpoczecia lub zakoriczenia dojazdu w okresie niepelnego
miesigca przy rozliczaniu sie biletami jednorazowymi, do wysokoécl
kosztdw  rzeczywiscie poniesionych  (koszty zakupu Dbiletow
jednorazowych) w zwigzku z obecnoscig w danych dniach oraz



d) w przypadku dojazdu wiasnym $rodkiem tfransportu w wysoko$ci
wynikajacej z obliczenia: cena bilety miesigcznego zostaje podzielona
przez liczbe dni roboczych rozliczanego miesigca (t. liczba dni
kalendarzowych pomniejszona o soboty, niedziele i §wieta), nastgpnie
pomnozona przez liczbe dni obecnosci zgodnie z lista obecnosci; po
dokonaniu obliczenia przyznawany w tym przypadku zwrot kosztéw
przejazdu przystugiwaé bedzie do wysokosci nie przekraczajgcej
réwnowarto$ci biletu miesiecznego;

e) za dni nieobecnosci inne niz usprawiedliwione* zwrot kosztéw dojazdéw
za te dni nie przystuguje nawet jesli osoba dokumentuje przejazd biletami
jednorazowymi lub faktura za zakup paliwa;

f) w przypadku roziiczania sie na podstawie biletu miesiecznego:

® Zza dni nieobecnosci usprawiedliwionej* zwrot kosztow przystuguje,
® za dni nieobecnosci nieusprawiedliwionej zwrot kosztéw nie
przystuguje a zwrot kosztéw liczony jest jak w lit. b,

*nieobecnosé usprawiedliwiona — nieobecnosé potwierdzona zwolnieniem lekarskim
(niezdoIno$é do uczestnictwa w formie aktywnej lub niezdolnosé¢ do pracy poprzez
zwolnienie lekarski na druku ZUS ZLA) oraz przystugujace dni wolne wynikajace z
ustawy o promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy lub Kodeksu Pracy.



ROZDZIAL 4

Zasady zwrotu kosztéw zakwaterowania w zwigzku z podjeciem
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, odbywaniem u pracodawcy
stazu lub przygotowania zawodowego dorostych.

§5

1. Wniosek o zwrot kosztéw zakwaterowania w zwigzku z podjeciem
zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, odbywaniem u pracodawcy stazu,
przygotowania zawodowego dorostych, moze ziozy¢ osoba spetniajaca
tacznie warunki okreglone w art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promociji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. 2 2008r. Dz. U. Nr 69,
poz. 415 z pozn. zm.), {j:

a) na podstawie skierowania Powiatowego Urzedu Pracy osoba podjeta
zatrudnienie lub inng prace zarobkowa, staz, przygotowanie zawodowe
dorostych poza miejscem zamieszkania w miejscowosci, do ktérej czas
dojazdu i powrotu do miejsca stalego zamieszkania wynosi {acznie 3
godziny dziennie,

b) mieszka w hotelu lub wynajetym mieszkaniu w miejscowosci [ub
W poblizu miejscowosci, w kiérej jest zatrudniona, wykonuje inng prace
zarobkowa, odbywa staz lub przygotowanie zawodowe dorostych,

) uzyskuje wynagrodzenie Iub inny przych6d w  wysokosci
nieprzekraczajacej 200% minimalnego wynagrodzenia za prace
obowigzujacego w miesiacu, za ktory jest dokonywany zwrot kosztéw
zakwaterowania.

2. Whnioskodawca skfada wniosek zgodny ze wzorem, ktéry zostanie

wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora PUP.

3. W przypadku zwrotu kosztéw zakwaterowania w zwigzku ze skierowaniem
na staz, przygotowanie zawodowe dorostych wnioskodawca sktada
wypetniony druk wniosku, w przypadku zwrotu kosztéw zakwaterowania
w zwigzku z zatrudnieniem {ub podjeciem innej pracy zarobkowej do
wniosku nalezy doigczy¢ kserokopie umowy o prace potwierdzong przez
urzednika PUP w Nowej Soli lub pracodawce.



4. Whioski podlegajg ocenie merytorycznej tzn. czy wnioskodawca spelnia
kryteria okreSlone w art. 45 ust. 2 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
0 promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tj. z 2008r. Dz. U. Nr 69,
poz. 415 z pozn. zm.).

9. Zlozony wniosek rozpatrywany jest pozytywnie Iub negatywnie.
W przypadku braku $Srodkéw finansowych termin rozpatrzenia wniosku
moze ulec odroczeniu do czasu zwigkszenia wysoko$ci $rodkow
finansowych na ten cel. O rozpatrzeniu wniosku Powiatowy Urzad Pracy
w Nowej Soli zawiadamia wnioskodawce pisemnie.

6. Zwrot kosztéw zakwaterowania przyznawany jest na okres okreélony przez
Whioskodawce we wniosku, ktéry nie moze byé diuzszy niz okres trwania
umowy oraz zgodny z art. 45 ust. 1 ww. ustawy, tj. nie diuzej niz na 12
miesigcy. Jezeli zatrudnienie, wykonywanie innej pracy zarobkowej, staz lub
przygotowanie zawodowe ulegaja przediuzeniu (poprzez zawarcie kolejnej
umowy lub jej aneksowanie) zainteresowany moze wystapié¢ z wnioskiem
0 zwrot kosztow zakwaterowania na okres uzupetniajacy, jednakze tgczny
okres zwrotu nie moZe przekroczyé 12 m-cy.

7. Zwrot kosztéw zakwaterowania nie przystuguje za okres
nieusprawiedliwionej nieobecnosci.

8. Termin sktadania wniosku nie powinien przekroczyé 3 miesigcy od dnia
rozpoczgcia pracy lub innej pracy zarobkowej, stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych.

1. Refundacja poniesionych kosztéw moze zostaé dokonana po przedtoZeniu
wypetnionego druku rozliczenia kosztéw zakwaterowania i przedstawieniu
wymaganych dokumentéw potwierdzajacych poniesienie  kosztéw
zakwaterowania:

e w przypadku zakwaterowania w hotelach:
- rachunki lub faktury imienne
- potwierdzona przez pracodawce za zgodno$¢ z oryginatem lista
obecno$ci, - w przypadku zakwaterowania w zwigzku z podjeciem
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Zatrudnienia Iub innej pracy zarobkowe] dodatkowo dotgczyé nalezy
zaSwiadczenie o wysokoSci wynagrodzenia brutto za miesigc, ktéry
podlega rozliczeniu (a jesli zamieszczona jest na tym zaswiadczeniu
informacja oilo&ci dni przepracowanych przez wnioskodawce w
danym miesiacu moZliwym jest nie zatgczenie listy obecnosci).
* W przypadku zakwaterowania w lokalach prywatnych (wynajete
mieszkanie lub pokéj), w oparciu o umowe najmu:

- kserokopia umowy najmu potwierdzona za zgodno$¢é z oryginatem
przez urzednika PUP oraz/lub imienne potwierdzenie zapiaty
(rachunki, faktury, potwierdzenie przyjecia zaptaty) za najem
za miesigc, ktory podlega rozliczeniu,

- potwierdzona przez pracodawce za zgodno&§¢ z oryginatem lista
obecnosci,

- W przypadku zakwaterowania w zwigzku z podjeciem zatrudnienia lub
innej pracy zarobkowej dodatkowo dotaczyé nalezy zaswiadczenie
o wysoko§ci wynagrodzenia brutto za miesigc, ktéry podlega
rozliczeniu (a jesli zamieszczona jest na tym zaswiadczeniu
informacja o ilosci dni Przepracowanych przez wnioskodawce
w danym miesigcu mozliwym jest nie zalaczenie listy obecnosci).

2. Wzbr rozliczenia faktycznie poniesionych kosztéw zakwaterowania zostanie
wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora PUP.

3. W sytuacji gdy osoba sktada rozliczenie kosztéw zakwaterowania termin
sktadania pierwszego rozliczenia nie. powinien przekroczyé 30 dni od dnia
ofrzymania informacji o pozytywnym rozpatrzeniu wniosku o zwrot kosztéw
zakwaterowania, natomiast przy nastepnych rozliczeniach termin nie
powinien przekroczy¢ 30 dni od korica miesiaca rozliczanego.

§7

1. Zwrot kosztéw zakwaterowania nastapi przy uwzglednieniu dni
zakwaterowania wynikajacych z umowy Iub rachunku i faktycznie
przepracowanych dni zgodnie z lista obecnosci (potwierdzong przez
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pracodawce lub informacjg pracodawcy na zaswiadczeniu o wysokoscl
zarobkéw o ilo$ci przepracowanych dni w miesigcu).

. Zwrot  kosztéw  zakwaterowania nie przystuguje okres
nieusprawiedliwionej nieobecnosci.

- W zwigzku z obowigzkiem racjonalnego i efektywnego zarzadzania
grodkami Funduszu Pracy Starosta moze ograniczyé wysoko§é zwrotu
kosztéw zakwaterowania do kwoty 50% zasitku, o ktérym mowa w art. 72
ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tj. z 2008r. Dz. U. Nr 69, poz. 415 z pozn. zm.)
za miesigc wg kwot obowigzujacych w miesigcu, ktéry podlega rozliczeniu.

ROZDZIAL 5

Zasady zwrotu kosztéw zakwaterowanla i wyZywienia w zwlazku ze
skierowanlem na szkolenie odbywane poza miejscem zamieszkania
przez Powiatowy Urzad Pracy w Nowej Soli

. Whnioski o zwrot kosztéw zakwaterowania i wyzywienia w zwigzku ze
skierowaniem na szkolenie moze -zlozy¢é osoba spelniajgca warunki
okreglone w art. 41 ust. 4a ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji
zatrudnienia | instytucjach rynku pracy (fj. z 2008r. Dz. U. Nr 69, poz. 415
Z pozn. zm.).

. Wzor wniosku w sprawie zwrotu kosztéw zakwaterowania i wyzywienia
zostanie wprowadzony Zarzadzeniem Dyrektora PUP,

. W przypadku zwrotu kosztéw zakwaterowania i wyzZywienia w zwiazku ze
skierowaniem na szkolenie wnioskodawca skiada wypetniony druk
wniosku.

. Whioski podlegajg ocenie merytorycznej tzn. c¢zy wnioskodawca spetnia
kryteria okrelone w art. 41 ww. ustawy.
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. Zwrot kosztéw zakwaterowania i wyzywienia bedzie przystugiwat jezeli
odpfatno$¢ wynika z umowy zawartej z instytucja szkoleniowa, tzn.
W wynagrodzeniu za ustuge sZkoleniowa nie zostanie ujety koszt
zakwaterowania i wyzZywienia, a zapisy umowy okre$laé beda, ze
refundacja tych kosztéw bedzie wyplacana przez Powiatowy Urzad Pracy
w Nowej Soli.

. Zlozony wniosek rozpatrywany jest pozytywnie Iub negatywnie.
W przypadku braku $rodkéw finansowych termin rozpatrzenia wniosku
moze ulec odroczeniu do czasu zwigkszenia wysokosci $rodkéw
finansowych na ten cel. O rozpatrzeniu wniosku Powiatowy Urzad Pracy
w Nowej Soli zawiadamia whnioskodawce pisemnie.

. Zwrot kosztéw zakwaterowania i wyzywienia przyznawany jest na okres
okreélony przez Whioskodawce we wniosku nie dtuzej niz na okres trwania
szkolenia.

. Zwrot kosztéw zakwaterowania i wyZywienia nie przystuguje za okres
nieusprawiedliwionej nieobecnoéci.

. Termin sktadania wniosku nie powinien przekroczyé 30 dni od dnia
zakoriczenia szkolenia.

. Refundacja poniesionych kosztéw moze zosta¢ dokonana po przedioZeniu
wypeinionego druku rozliczenia kosztéw zakwaterowania i wyZzywienia.
. Wymagane dokumenty potwierdzajace poniesienie kosztéw
zakwaterowania | wyzywienia;
a) w przypadku zakwaterowania w hotelach i wyZzywienia:
- rachunki lub faktury poniesionych kosztéw na ten cel,
- potwierdzona przez jednostke szkolaca za zgodno$é z oryginatem
lista obecnosci,
b) w przypadku zakwaterowania w lokalach prywatnych (wynajem
mieszkania lub pokoju) w oparciu o umowe najmu i wyzywienia:
- kserokopia umowy najmu potwierdzona za zgodno$¢ z oryginatem

przez urzednika PUP orazfub imienne potwierdzenie zaptaty
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(rachunki, faktury, potwierdzenie przyjecia zaplaty) za najem
za miesiagc, ktdry podiega rozliczeniu,

- rachunki lub faktury poniesienia kosztéw wyzywienia,

- potwierdzona przez jednostke szkolacg za zgodno&é z oryginafem
lista obecnosci.

3. W sytuacji gdy osoba skiada rozliczenie kosztéw zakwaterowania
i wyZzywienia na szkoleniu, termin skiadania pierwszego rozliczenia nie
powinien przekroczyé 30 dni od dnia otrzymania informacji o pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku o zwrot kosztow zakwaterowania i wyzywienia,
natomiast przy nastepnych rozliczeniach termin nie powinien przekroczyé
30 dni od korica miesiaca rozliczanego.

4. W zwigzku z obowigzkiem racjonalnego i efektywnego zarzadzania
srodkami Funduszu Pracy Starosta moze ograniczyé wysoko§é zwrotu
kosztéw zakwaterowania do kwoty 50% zasitku, o ktérym mowa w art. 72
ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i
instytucjach rynku pracy (tj. z 2008r. Dz. U. Nr 69, poz. 415 z pozn. zm.) za
miesiac wg kwot obowigzujacych w miesigcu, ktéry podlega rozliczeniu.

§10

Zwrot kosztdw  zakwaterowania nastapl przy uwzglednieniu dni
zakwaterowania wynikajacych z umowy lub rachunku i faktycznie dni
uczestnictwa w zajeciach na szkoleniu zgodnie z lista obecnosci.

ROZDZIAL 6

Zasady zwrotu kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osoba zalezna,
bezrobotnemu lub innej uprawnionej osobie skierowanej do pracy, sta2,
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przygotowanie zawodowe dorostych lub szkolenla przez Powiatowy
Urzad Pracy w Nowej Soli

§11

. Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub opieki nad osobg
zalezng zgodnie z art, 61 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (fj. z 2008r. Dz. U. Nr 69, poz. 415
Z pozn. zm.) moze zostaé przyznana osobie bezrobotnej, ktéra zostata
skierowana przez tut. urzad pracy do pracy lub wykonywania innej pracy
zarobkowej, odbywania stazu, przygotowania zawodowego dorostych lub
szkolenia.

. Osoba skierowana przez urzad pracy sktada wniosek zgodny ze wzorem
wniosku w sprawie refundacji kosztéw opieki nad dzieckiem do iat 7 lub
osobg zalezng wprowadzonym Zarzadzeniem Dyrektora.

. Ziozony wniosek rozpatrywany jest pozytywnie Iub negatywnie.
W przypadku braku $rodkow finansowych termin rozpatrzenia wniosku
moze ulec odroczeniu do c¢zasu zwigkszenia wysokosci $rodkow
finansowych na ten cel. O rozpatrzeniu wniosku Powiatowy Urzad Pracy
w Nowej Soli zawiadamia wnioskodawce pisemnie.

. Whioski podiegaja ocenie merytorycznej tzn. czy wnioskodawca spehia
kryteria okreslone w art. 61 ww. ustawy.

. Refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezng
przyznawana jest na;

* W przypadku szkolenia — na okres trwania szkolenia,

e W przypadku odbywania stazu lub przygotowania zawodowego
dorostych — na okres trwania stazu lub przygotowania zawodowego
dorostych.

* W przypadku zatrudnienia lub wykonywania innej pracy zarobkowej, na
okres do 6 miesigcy

» facznie refundacja kosztéw opieki nad dzieckiem Ilub osobg zalezng

przystuguje na okres do 6 miesiecy
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. Zwrot kosztéw opieki przyznawany jest pod warunkiem nie przekroczenia
wysokoéci kryterium dochodowego na osobe w rodzinie, w rozumieniu
przepisow o pomocy spoteczne] oraz zgodnie z art. 61 ust, 1,

. Jezeli zatrudnienie, wykonywanie innej pracy zarobkowej, staz Iub
przygotowanie zawodowe ulegajg, przediuzeniu (poprzez zawarcie kolejnej
umowy lub jej aneksowanie) zainteresowany moze wystapi¢ z wnioskiem
0 zwrot kosztéw opieki na okres uzupetniajacy, jednakze taczny okres
zwrotu nie moze przekroczyé okreséw okreslonych w rozdziale 6 §11
pkt. 5.

. Zwrot kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 Iub osobg zalezng nie
przystuguje za czas nieobecnosci nieusprawiedliwionej.

. Na wniosek osoby bezrobotnej, moze by¢ wyplacona zaliczka na
refundacje kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub osobg zalezna,
jednak w wysokosci nie wigkszej niz polowa zasitku, o ktérym mowa w art.
72 ust. 1 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy (tj. z 2008r. Dz. U. Nr 69, poz. 415 z pozn, zm.).
Whiosek o zaliczke jest integralng czescig wniosku o refundacje kosztéw
opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng.

10. Termin sktadania wniosku nie powinien przekroczy¢ 3 miesigcy od dnia
rozpoczecia pracy lub innej pracy zarobkowej, stazu lub przygotowania
zawodowego dorostych lub szkolenia.

§12

. Refundacja poniesionych kosztéw moze zostaé dokonana po przediozeniu
wypetnionego druku rozliczenia kosztéw opieki nad dzieckiem do lat 7 lub
osobg zalezng,

. Refundacja poniesionych kosztéw moze zostaé dokonana po
przedstawieniu wymaganych dokumentéw zataczonych do druku
rozliczenia:

a) dokument potwierdzajgcy sprawowanie opieki przez publiczne iub inne

Jednostki (np. OPS, PCK, itp.)
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b) w przypadku os6b fizycznych dokumentem takim jest zgtoszenie do
ubezpieczenia spofecznego z tego tytutu oraz dokument potwierdzajgcy
faktycznie poniesione koszty (np. faktury, rachunki, umowy, itp.).

c) potwierdzona za zgodno&¢ przez jednostke szkolacg lub pracodawce
lista obecnosci.

3. W sytuacji gdy osoba skiada rozliczenie kosztéw opieki nad dzieckiem do
lat 7 lub osobg zaleing, termin skiadania pierwszego rozliczenia nie
powinien przekroczy¢ 30 dni od dnia otrzymania Informacji o pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku, natomiast przy nastepnych rozliczeniach termin nie
powinien przekroczy¢ 30 dni od korica miesiaca rozliczanego.

§13

Kazdorazowo podczas podejmowania decyzji, takze w sytuacjach
nieprzewidzianych i nieobjetych postanowieniami niniejszego Regulaminu
Dytektor Powiatowego Urzedu Pracy kieruje sie zasada, iz wydatki publiczne
powinny byé dokonywane:
# W sposob celowy i oszczedny, z zachowaniem zasady uzyskiwania
najlepszych efektéw z danych nakiadéw;
* W sposob umozliwiajacy terminowa realizacje zadan;
* W wysokoSci i terminach wynikajacych z wcze$niej zaciagnietych
zobowigzan.
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