Zatacznik Nr 1
Do Zarzgdzenia Nr 44/2025
Dyrektora PUP w Lipsku

z dnia 24.10.2025r.

Zasady dokonywania zwrotu kosztéw przejazdu przez okres obywania stazu

1. Zwrot kosztéw przejazdu na staz odbywa sie na podstawie art. 206 ust. 1
ustawy z dnia 20 marca 2025 r. o rynku pracy i stuzbach zatrudnienia (Dz. U. z
2025 r. poz. 620) i art. 11 ust. 2 pkt 6 ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r.

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2025 r. poz. 913; zm.: Dz. U. z 2023 r. poz.
1234).

2. Starosta moze na podstawie umowy dokonywac zwrotu kosztéw przejazdu
z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu, osobie ktéra
podjeta staz na podstawie skierowania Powiatowego Urzedu Pracy w Lipsku
i dojezdza do miejsca jego odbywania lub siedziby organizatora.

3. Osoba ubiegajgca sie o zwrot kosztoéw przejazdu sktada wniosek o zwrot
kosztow przejazdu najpozniej do korica miesigca kalendarzowego, w ktorym
rozpoczeta odbywanie stazu — zwrot przyznaje sie od pierwszego dnia
odbywanego stazu. W przypadku ztozenia wniosku w terminie pbzniejszym niz
pierwszy miesigc odbywania stazu, zwrot kosztéw przejazdu przystugiwac
bedzie od dnia ztozenia wniosku.

4. Osoba ubiegajgca sie o zwrot kosztéw przejazdu sktada wniosek o zwrot
kosztéw przejazdu w formie papierowej w siedzibie Powiatowego Urzedu
Pracy w Lipsku lub w formie elektronicznej:

a) za posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji
publicznej
(e PUAP),

b) na adres do doreczen elektronicznych ADE Urzedu,

c) przez praca.gov.pl.

5. W przypadku ztozenia wniosku w formie elektronicznej, wniosek musi by¢
opatrzony:

a) kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub



b) podpisem potwierdzonym profilem zaufanym elektronicznej platformy
ustug administracji publicznej.

Podpis ten musi byé ztozony na wniosku oraz wszystkich zalgcznikach.

Nie jest dopuszczalne przesytanie do Urzedu skanu wniosku podpisanego

podpisem odrecznym. Urzad nie ponosi odpowiedzialnosci za awarie

platformy elektronicznej, niewtasciwie przestane dokumenty lub uszkodzone

pliki.

6. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje faktycznie poniesione koszty przejazdu
z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca odbywania stazu lub siedziby
organizatora stazu, jednak nie wigcej niz 300 zt miesigcznie. Osobie
dowozonej przez organizatora stazu do miejsca odbywania stazu z miejsca
siedziby organizatora stazu przystuguje zwrot kosztéw przejazdu z miejsca
zamieszkania do siedziby organizatora i powrotu do miejsca zamieszkania.

7. Zwrot kosztow przejazdu dokonuje sie do wysokosci kosztéw przejazdu
najtaniszym érodkiem komunikacji publicznej (w tym przewozZnicy prywatni)

i przystuguje za wszystkie dni, kiedy osoba faktycznie dojezdzata na staz

i potwierdzita swojg obecnos¢ na stazu podpisem na liscie obecnosci.

8. Kwote faktycznie poniesionych kosztow ustala sie na podstawie:

a) imiennych biletéw miesiecznych (oryginat);

b) biletow jednorazowych (oryginat) - cena biletu jednorazowego
(tacznie w obie strony) za dany miesiac ktérego dotyczy rozliczenie;

c) dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki na paliwo (faktury VAT
oryginal) w przypadku przejazdu prywatnym $rodkiem transportu- zwrot
dokonywany jest do wysokosci ceny biletu miesigcznego;,

d) kserokopii listy obecnosci.

9. Dokumenty wymienione w punkcie 8 lit. a-c stanowig zatgczniki do rozliczenia
faktycznie poniesionych kosztéw przejazdu na staz, sktadanego za dany
miesigc odbywanego stazu.

10.Bilety i faktury zatgczone do rozliczenia podlegajg weryfikacji, w szczegolnosci
poprzez sprawdzenie daty, godziny przejazdu lub zakupu paliwa oraz
porownanie z listg obecnoécig oraz godzinami odbywania stazu zapisanymi w
programie stazu.

11.W przypadku, o ktérym mowa w punkcie 8 lit. aic, przy 100% obecnosci na
stazu w danym miesigcu zwrot kosztoéw przejazdu przystuguje w wysokosci

ceny biletu miesiecznego, jednak nie wigcej niz 300 zt miesigcznie.




12.W przypadku o ktérym mowa w punkcie 8 lit. a i ¢, przy braku 100% obecnosci
na stazu w danym miesigcu zwrot kosztéw przejazdu bedzie rozliczany na
podstawie ceny biletu miesiecznego podzielonej przez liczbe dni roboczych
w danym miesigcu i pomnozonej przez liczbe dni faktycznej obecnosci na
stazu.

13.W przypadku przejazdu prywatnym srodkiem transportu wymagana jest
wiasnosc¢ lub wspotwtasnosé pojazdu potwierdzona wpisem do dowodu
rejestracyjnego pojazdu lub umowa uzyczenia wzgledem: wspotmatzonka lub
osoby spokrewnionej w | stopniu pokrewienstwa w linii prostej, w Il stopniu
pokrewieristwa w linii bocznej oraz w | stopniu powinowactwa:

- osoby spokrewnione w | stopniu pokrewienstwa w linii prostej: ojciec, matka,
dziecko,

- osoby spokrewnione w || stopniu pokrewienstwa w linii boczne;j: brat, siostra,
- | stopien powinowactwa: tesc¢, tesciowa.

14.Zwrot kosztéw przejazdu dokonywany jest na podstawie comiesigcznych
rozliczen faktycznie poniesionych kosztow przejazdu wraz z zatgcznikami
wymienionymi w pkt 8 lit. a-c. Rozliczenie poniesionych kosztow wraz
z wymaganymi zatgcznikami nalezy zlozy¢ w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Lipsku do 10-tego dnia kalendarzowego miesigca nastepujgcego po
miesigcu, ktory jest objety rozliczeniem. Po zakonczonym stazu dokumenty
dotyczace rozliczenia kosztow przejazdu nalezy ztozy¢ do tutejszego Urzedu
w terminie 7 dni kalendarzowych.

15.Zwrot kosztéw nie przystuguje:

a) w przypadku braku biletéw, przedstawienia nieczytelnych biletow lub
biletéw niepotwierdzajgcych dojazdu na staz,

b) w przypadku braku faktur, przedstawienia nieczytelnych faktur lub
przedstawienia faktur bez danych osoby odbywajacej staz oraz bez
numeru rejestracyjnego pojazdu,

¢) za dni nieobecnosci na stazu (weryfikacja na podstawie listy
obecnosci),

d) osobie dowozonej do miejsca odbywania stazu prywatnym srodkiem
transportu jako pasazer.

16.W przypadku ztozenia wniosku lub rozliczenia poniesionych kosztow
bez wymaganych zatgcznikéw, zwrot kosztéw nie bedzie dokonywany do
czasu dostarczenia brakujgcych dokumentéw, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni.



17.W przypadku braku stosowanych dokumentéw potwierdzajacych poniesione
koszty przejazdu na staz w danym miesigcu, osoba odbywajgca staz
zobowiazuje sie do ztozenia o$wiadczenia o braku dokumentow
potwierdzajacych poniesione koszty przejazdu na staz.

18. Wyptata zwrotu kosztéw przejazdu na staz odbywa sig¢ w formie przelewu
na wskazany przez osobe wiasny rachunek bankowy, po zweryfikowaniu
przez PUP rozliczenia miesiecznego z listg obecnosci ztozong przez
organizatora stazu za dany miesigc.

19. Zwrot kosztéw odbywa sie w ciagu 30 dni od dnia ztozenia rozliczenia wraz
z zatgcznikami, o ktérych mowa w punkcie 8 lit. a-c.

20. Zwrot kosztéw przejazdu uzalezniony jest od posiadania przez Powiatowy
Urzad Pracy w Lipsku $rodkéw finansowych na ten cel.

21.Zasady przyznawania zwrotu kosztéw przejazdu z miejsca zamieszkania
i powrotu do miejsca odbywania u organizatora stazu dotyczg kosztéow
przejazdu finansowanych ze $rodkéw Funduszu Pracy, ze srodkow Unii
Europejskiej w ramach projektow realizowanych przez Powiatowy Urzad Pracy
w Lipsku oraz ze $srodkow Panstwowego Funduszu Rehabilitacji Osob

Niepetnosprawnych.
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