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  Załącznik   

do Zarządzenia nr 29/2016 Dyrektora  

Powiatowego Urzędu Pracy  

w Słupcy z dnia 4 stycznia 2016r.  

 

Regulamin dokonywania zwrotu kosztów dojazdu i zakwaterowania 

Powiatowego Urzędu Pracy w Słupcy  
 

Rozdział I 

Podstawa prawna 

§1 

Podstawa prawna: 

art. 45 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy                   

(Dz. U. z 2017r., poz. 1065) 

Rozdział II 

Słownik 

§2 

1. „PUP” – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Słupcy; 

2. „Staroście” - oznacza to działającego z upoważnienia Starosty Słupeckiego Dyrektora lub Zastępcę 

Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Słupcy; 

3. ,,Dyrektorze” – należy przez to rozumieć Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Słupcy. 

4. „ustawie” – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia 

i instytucjach rynku pracy; 

5. „Wnioskodawcy” – oznacza bezrobotnego w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 

20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy 

 

Rozdział III 

Warunki przyznania zwrotu kosztów dojazdu i zakwaterowania 

§3 

1. Starosta może dokonywać przez okres do 12 miesięcy zwrotu kosztów przejazdu z miejsca 

zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej lub przez okres 

odbywania przygotowania zawodowego dorosłych lub zajęć z zakresu poradnictwa zawodowego 

osobie, która spełnia łącznie następujące warunki: 

1) na podstawie skierowania PUP podjęła zatrudnienia lub inną pracę zarobkową lub została 

skierowana na zajęcia z zakresu poradnictwa zawodowego i dojeżdża do tych miejsc; 

2) uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychód w wysokości nie przekraczającej 200% minimalnego 

wynagrodzenia za pracę; 

3) złoży wniosek zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 1 do regulaminu. 

2. Starosta może dokonywać przez okres do 12 miesięcy zwrotu kosztów zakwaterowania osobie, 

która spełnia łącznie następujące warunki: 

1) na podstawie skierowania PUP podjęła zatrudnienie lub inną pracę zarobkową, staż, 

przygotowanie zawodowe dorosłych poza miejscem zamieszkania w miejscowość, do której 

czas dojazdu i powrotu do miejsca stałego zamieszkania środkami transportu zbiorowego 

wynosi łącznie ponad 3 godziny dziennie; 

2) mieszka w hotelu lub wynajętym mieszkaniu w miejscowości lub w pobliżu miejscowości, 

w której jest zatrudniona, wykonuje inną pracę zarobkową; 

3) uzyskuje wynagrodzenie lub inny przychód w wysokości nieprzekraczającej 200% minimalnego 

wynagrodzenia za pracę obowiązującego w miesiącu, za który jest dokonywany zwrot kosztów 

zakwaterowania; 

4) złoży wniosek zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik nr 2 do regulaminu. 
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3. Starosta może zwrócić bezrobotnemu koszty przejazdu do pracodawcy i powrotu do miejsca 

zamieszkania w przypadku skierowania go do pracodawcy, który zgłosił ofertę pracy, jeżeli 

siedziba tego pracodawcy znajduje się poza miejscem zamieszkania bezrobotnego. 

4. Starosta może zrefundować bezrobotnemu lub poszukującemu pracy koszt przejazdu na badania 

lekarskie lub psychologiczne i powrotu do miejsca zamieszkania, jeżeli na badania te został 

skierowany przez PUP i dojeżdża do tych miejsc. 

5. Starosta może zwrócić bezrobotnemu koszy przejazdu do miejsca wykonywania prac społecznie 

użytecznych i powrotu do miejsca zamieszkania lub pobytu. 

 

Rozdział IV 

Warunki zwrotu kosztów przejazdu 

§4 

1. Zwrot kosztów przejazdu, o którym mowa w § 3 ust. 1 dokonywany jest na podstawie biletów 

wystawionych przez przewoźnika wykonującego usługi z zakresu transportu zbiorowego. 

2. Refundacja kosztów dojazdu samochodem prywatnym możliwa jest w przypadku, gdy brak jest 

środków komunikacji zbiorowej na danym terenie lub gdy środki komunikacji zbiorowej nie 

kursują w godzinach gwarantujących dojazd na daną formę aktywizacji wymienioną                                  

w § 3 ust. 1. 

3. Koszt przejazdu własnym środkiem lokomocji będzie zwrócony na podstawie tabeli opłat 

komunikacyjnych PKS/PKP na danej trasie do kwoty minimalnej biletu miesięcznego imiennego. 

4. Zwrot kosztów przejazdu przysługuje od miesiąca, w którym został złożony wniosek o zwrot 

kosztów przejazdu. Do rozliczenia należy dołączyć bilety jednorazowe lub miesięczne. 

5. Procedura przekazywania i realizacji zwrotu kosztów przejazdu: 

1) Wnioskodawca składa w PUP wniosek o przyznanie zwrotu kosztów przejazdu wraz 

z wymienionymi we wniosku załącznikami, 

2) PUP zastrzega sobie możliwość żądania dodatkowych dokumentów do rozpatrzenia wniosków, 

3) O sposobie rozpatrzenia wniosku PUP powiadamia wnioskodawcę pisemnie w terminie 30 dni 

od dnia złożenia wniosku i innych niezbędnych do jego rozpatrzenia dokumentów, 

4) PUP zastrzega sobie możliwość odmowy przyznania zwrotu kosztów przejazdu w przypadku 

wniosków złożonych bez wymaganych załączników, jak również wypełnionych nieczytelnie, 

5) w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, wnioskodawca składa w PUP miesięczne 

rozliczenia kosztów w terminie do 30 dnia kolejnego miesiąca za miesiąc poprzedzający 

zgodnie z załącznikiem nr 3 lub 4. 

6. Postanowienia ust. 1-5stosuje się odpowiednio do zwrotu kosztów przejazdu, o których mowa 

w § 3 ust. 3-5, za wyjątkiem okresu zwrotu kosztów. 

 

Rozdział V 

Warunki zwrotu kosztów zakwaterowania  

§5 

1. Procedura przekazywania i realizacji zwrotu kosztów zakwaterowania: 

1) złożenie w PUP wniosku o przyznanie zwrotu kosztów zakwaterowania, wraz z wymienionymi 

we wniosku załącznikami; 

2) wnioski należy złożyć w terminie do 30 dni od dnia podjęcia zatrudnienia, innej pracy 

zarobkowej, 

3) PUP zastrzega sobie możliwość odmowy przyznania zwrotu kosztów zakwaterowania 

w przypadku wniosków złożonych po ww. terminie lub bez wymaganych załączników, jak 

również wypełnionych nieczytelnie; 

4) o sposobie rozpatrzenia wniosku PUP powiadamia wnioskodawcę pisemnie w terminie 30 dni 

od dnia złożenia wniosku i innych niezbędnych do jego rozpatrzenia dokumentów; 

5) w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku, o którym mowa w ppkt 1 wnioskodawca 

składa w PUP miesięczne rozliczenia kosztów w terminie do 30 dnia kolejnego miesiąca za 

miesiąc poprzedzający zgodnie z załącznikiem nr 5. Miesięczne rozliczenie kosztów stanowi 

Wniosek o zwrot faktycznie poniesionych kosztów zakwaterowania wraz z wymienionymi 

w nim załącznikami. 

2. Zwrot kosztów zakwaterowania dokonywany jest z dołu za okresy miesięczne, w terminie 14 dni 

od dnia złożenia rozliczenia. W przypadku rozliczenia za niepełny miesiąc, kwota zwrotu naliczana 

jest proporcjonalnie od okresu, za który przysługuje zwrot. Zwrot kosztów dokonywany jest 

wyłącznie na rachunek osobisty wnioskodawcy, wskazany we wniosku. 
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Rozdział VI 

Informacje dodatkowe 

§6 

Zwrot kosztów przejazdu i zakwaterowania przyznawany będzie na okres do 12 miesięcy jednakże: 

1) w przypadku wykonywania prac społecznie użytecznych na okres zgodny z umową, na 

podstawie której nastąpiło skierowanie  i faktycznym świadczeniem pracy; 

2) w przypadku podjęcia zatrudnienia w formach subsydiowanych na okres zgodny z okresem 

refundacji określonym w umowie, na podstawie której nastąpiło skierowanie; 

3) w przypadku podjęcia zatrudnienia niesubsydiowanego na podstawie skierowania z PUP na 

okres 6 m-cy; 

4) w przypadku odbywania zajęć poradnictwa zawodowego i badań lekarskich na okres tych zajęć 

i badań. 

 

§7 

1. Zwrot kosztów przejazdu i zakwaterowania nie jest świadczeniem obligatoryjnym, dlatego też nie 

podlega procedurom odwoławczym. 

2. Liczba osób objętych przedmiotowym wsparciem i wysokość zwrotu kosztów uzależniony jest od 

limitu środków posiadanych na ten cel przez PUP;  zwrot ten nie musi obejmować całości kosztów 

poniesionych przez Wnioskodawcę. 

Rozdział VII 

Postanowienia końcowe 

§8 

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie każdorazowo decyzję podejmuje działający 

z upoważnienia Starosty Słupeckiego Dyrektor PUP. 

§ 9 

Regulamin wchodzi w życie z dniem podpisania. 

§ 10 

Zmian niniejszego Regulaminu dokonuje Dyrektor PUP. 

 

 

Załączniki: 

1. Wniosek o przyznanie kosztów przejazdu 

2. Wniosek o przyznanie zwrotu kosztów zakwaterowania 

3. Rozliczenie faktycznie poniesionych kosztów przejazdu i powrotu środkami transportu 

publicznego 

4. Rozliczenie  faktycznie poniesionych kosztów przejazdu i powrotu samochodem 

5. Rozliczenie  faktycznie poniesionych kosztów zakwaterowania 

 


