
                                                                                      Załącznik do Zarządzenia Nr 1 /2020
                                                                                                                Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Będzinie 
                                                                                                               z dnia 03.01.2020 roku.
REGULAMIN UBIEGANIA SIĘ O ZWROT KOSZTÓW PRZEJAZDU
ZE ŚRODKÓW FUNDUSZU PRACY ORAZ W RAMACH PROJEKTÓW POZAKONKURSOWYCH WSPÓŁFINANSOWANYCH PRZEZ UNIĘ EUROPEJSKĄ ZE ŚRODKÓW EUROPEJSKIEGO FUNDUSZU SPOŁECZNEGO
Sporządzony na podstawie ustawy z dnia 20 kwietnia 2004r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz.U. z 2019r. poz. 1482 z późn. zm.)
Rozdział I
Postanowienia ogólne
§ 1
1. Niniejszy Regulamin określa zasady i warunki zwrotu kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stażu i z powrotem, finansowanych ze środków Funduszu Pracy 
oraz w ramach projektów pozakonkursowych współfinansowanych przez Unię Europejską 
ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego.

2. Każdy/każda uczestnik/uczestniczka stażu ma obowiązek zapoznać się z niniejszym Regulaminem.
§ 2
1. Refundacja kosztów przejazdu jest świadczeniem fakultatywnym podlegającym limitowaniu             w ramach środków przyznanych na ten cel w danym roku budżetowym. Wnioski rozpatrzone negatywnie nie podlegają procedurze odwoławczej.
2. Refundacji kosztów przejazdu dokonuje się do wysokości kosztów przejazdu najtańszym środkiem komunikacji publicznej.
3. Wybór drogi przejazdu powinien być optymalny, a poniesione koszty racjonalne.

4. Wszystkie bilety, faktury i inne dokumenty załączone do wniosku o sfinansowanie kosztów                  z tytułu przejazdu podlegają weryfikacji, w szczególności poprzez sprawdzenie daty 
oraz godziny przejazdu, oraz porównanie z listą obecności.

§ 3

Zwrot kosztów przejazdu odbywa się:

1. Przelewem na rachunek bankowy wskazany przez Wnioskodawcę.

2. Gotówką na podstawie asygnaty w kasie instytucji wskazanej przez Powiatowy Urząd Pracy  w Będzinie.
§ 4
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

Elektronicznych biletach jednorazowych/krótkookresowych zapisanych na karcie ŚKUP – należy przez to rozumieć bilety o ważności krótszej niż 24-godziny w taryfie strefowo-czasowej lub taryfie odległościowej;

Elektronicznych biletach średniookresowych zapisanych na karcie ŚKUP – należy przez to rozumieć bilety 24-godzinne, 48-godzinne, 5-dniowe, 7-dniowe i 14-dniowe;

Elektronicznych biletach długookresowych zapisanych na karcie ŚKUP - należy przez to rozumieć bilety 30-dniowe, 90-dniowe oraz dwumiesięczne bilety wakacyjne;

Urzędzie – należy przez to rozumieć Powiatowy Urząd Pracy w Będzinie;

Regulaminie – należy przez to rozumieć Regulamin ubiegania się o zwrot kosztów przejazdu                      ze środków Funduszu Pracy oraz w ramach projektów pozakonkursowych współfinansowanych przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego;

Spersonalizowanej karcie ŚKUP – należy przez to rozumieć Śląską Kartę Usług Publicznych mogącą pełnić funkcję identyfikacyjną, funkcję nośnika uprawnień do usług publicznych, w tym biletu okresowego, funkcję płatniczą i nośnika certyfikatu, na której zostały nadrukowane dane osobowe Użytkownika Karty, w tym jego imię i nazwisko oraz zdjęcie;

Uczestniku/uczestniczce - należy przez to rozumieć uczestnika/uczestniczkę stażu.

Rozdział II
Zasady i warunki zwrotu kosztów przejazdu na staż
§ 5
1. Okres dokonywania zwrotu kosztów przejazdu może wynosić do 12 miesięcy w przypadku odbywania u pracodawcy stażu.

2. Uczestnicy/uczestniczki stażu mogą ubiegać się o zwrot kosztów przejazdu do i z miejsca odbywania stażu komunikacją publiczną (są to w szczególności ZTM, transport kolejowy, przewoźnicy prywatni) lub prywatnym środkiem transportu.
3. Refundacji kosztów przejazdu dokonuje się do wysokości kosztów przejazdu najtańszym środkiem komunikacji publicznej (kosztu biletów komunikacji publicznej/biletów 2 klasy                       w regionalnym transporcie kolejowym), jednak nie wyższej niż 138 zł na osobę za każdy pełny miesiąc odbywania stażu.
4. Zwrot kosztów przejazdu przysługuje za wszystkie dni, kiedy uczestnik/uczestniczka faktycznie dojeżdżał/dojeżdżała na staż i potwierdził/potwierdziła swoją obecność na stażu podpisem                   na liście obecności. 
5. W przypadku rozliczania biletu  średnio- i długookresowego na karcie ŚKUP lub biletu odcinkowego i sieciowego w transporcie kolejowym lub Śląskiego Biletu Miesięcznego zwrot kosztów przejazdu przysługuje również za soboty, niedziele i dni ustawowo wolne od pracy, 
jeśli zawierają się one w terminie stażu i ważności biletu. Jeśli wyżej wymienione bilety zakupione zostały przed dniem usprawiedliwionej nieobecności, za którą przysługuje stypendium stażowe, przysługuje za nie również zwrot kosztów przejazdu.

6. Zwrot kosztów dojazdu dokonywany jest na podstawie co miesięcznych rozliczeń faktycznie poniesionych kosztów (załącznik nr 2) złożonych w terminie do 10 dni po zakończeniu każdego miesiąca wraz z wymaganymi załącznikami w siedzibie Powiatowego Urzędu Pracy w Będzinie  lub wysłać pocztą tradycyjną na adres: Powiatowy Urząd Pracy w Będzinie, ul. I. Krasickiego 17 A, 42-500 Będzin (decyduje data stempla pocztowego). 
7. W przypadku składania wniosku w postaci elektronicznej, wniosek ten przed przesłaniem             do Powiatowego Urzędu Pracy w Będzinie należy opatrzyć bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za pomocą ważnego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym elektronicznej platformy usług administracji publicznej (ePUAP).
8. W przypadku niedotrzymania tego terminu, zwrot za dany miesiąc zostanie wypłacony kumulatywnie ze zwrotem za miesiąc następny (za wyjątkiem ostatniego miesiąca odbywania stażu). W przypadku ostatniego miesiąca odbywania stażu rozliczenie należy złożyć najpóźniej               w ciągu 14 dni kalendarzowych liczonych od ostatniego dnia odbywania stażu.
9. Liczba dni, za które przysługuje zwrot kosztów ustalana jest na podstawie listy obecności dostarczonej do Urzędu.

10. W przypadku, gdy dokumenty dotyczące rozliczenia kosztów przejazdu przedstawione przez osobę bezrobotną budzą wątpliwości co do ich wiarygodności i zgodności ze stanem faktycznym, Urząd ma prawo odmówić wypłaty zwrotu kosztów przejazdu w całości lub w części.
§ 6
1. Zwrot kosztów przejazdu następuje na podstawie pozytywnie rozpatrzonego wniosku złożonego przez osobę ubiegającą się i przysługuje od miesiąca, w którym został  złożony wniosek, 
nie wcześniej niż od dnia rozpoczęcia stażu.
2. Wzór wniosku o zwrot kosztów przejazdu załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

3. O pozytywnym lub negatywnym sposobie rozpatrzenia wniosku urząd informuje wnioskodawcę 
w terminie do  30 dni od dnia złożenia wniosku.
§ 7
1. Zwrot kosztów nie przysługuje:
a) w przypadku przedstawienia biletów nieczytelnych lub niepotwierdzających dojazdu na staż,

b) osobie dowożonej do miejsca odbywania stażu prywatnym środkiem transportu jako pasażer,

c) w przypadku zakupu biletu okresowego w dniu przebywania lub w trakcie trwania zwolnienia lekarskiego lub nieobecności w miejscu odbywania stażu, 

d) w przypadku przedstawienia  faktur, rachunków bez danych Wnioskodawcy, 

e)  w przypadku braku podpisu Wnioskodawcy na liście obecności, 

f) osobie, która posiada niespersonalizowaną kartę ŚKUP. 
2. W przypadku, kiedy więcej niż jedna osoba korzystała z jednego prywatnego środka transportu, zwrot kosztów przysługuje tylko właścicielowi lub właściwemu użytkownikowi pojazdu, który odbywał staż.
§ 8
Zwrot kosztów przejazdu komunikacją miejską na staż
1. Podstawą rozliczenia poniesionych kosztów przejazdu do miejsca odbywania stażu i powrotu                       do miejsca zamieszkania jest:
· przedłożenie rozliczenia (załącznik nr 2 do regulaminu) wraz z  wiarygodnymi dokumentami potwierdzającymi poniesione koszty.
	Lp. 
	Możliwości rozliczenia
	Dokumenty wymagane do dokonania zwrotu

	1.
	 Papierowe bilety jednorazowe 
	Rozliczenie wraz ze skasowanymi jednorazowymi biletami z widoczną datą i godziną skasowania,  należy przypiąć zszywaczem w odpowiednim miejscu zestawienia kosztów jednorazowych stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszego Regulaminu

	2.
	 Elektroniczne bilety krótkookresowe
	Rozliczenie, kserokopia karty ŚKUP (oryginał karty                do wglądu) wraz z  potwierdzeniem doładowania karty ŚKUP oraz historię transakcji na karcie ŚKUP 

	3.
	Elektroniczne bilety okresowe dla osób korzystających ze spersonalizowanej karty ŚKUP  
	Rozliczenie, kserokopia karty ŚKUP wraz                   z potwierdzeniem płatności ŚKUP zawierającym okres ważności biletu, rodzaj usługi, kwotę, numer karty; (oryginał karty do wglądu)

LUB
Rozliczenie, kserokopia karty ŚKUP, potwierdzenie płatności ŚKUP zawierające numer karty, rodzaj usługi, kwotę lub potwierdzenie przelewu oraz wydruk szczegółów karty ŚKUP (lista zakodowanych biletów średnio – i długo okresowych) zawierający okres ważności biletu (oryginał karty do wglądu).
WAŻNA INFORMACJA: należy wydrukować szczegóły karty w okresie ważności biletu.  Informacja dotycząca okresu obowiązywania biletu widoczna jest tylko i wyłącznie                       w okresie ważności biletu, po tym czasie informacja ta znika ze szczegółów karty.


2. Poza wymienionymi dokumentami, dopuszczalne będą wszystkie inne dokumenty potwierdzające fakt poniesienia przez uczestnika/uczestniczkę kosztów przejazdu w związku               z odbywanym stażem, o ile będzie z nich niewątpliwie wynikać wysokość poniesionych kosztów przejazdu w określonej wysokości i w danym okresie.

3. Jeśli będzie to niezbędne dla prawidłowego rozliczenia zwrotu kosztów przejazdu, Urząd może zażądać od osoby bezrobotnej dodatkowych dokumentów lub wyjaśnień pod rygorem wstrzymania wypłaty do momentu ich złożenia.
4. Urząd zastrzega sobie, że kwota zwrotu kosztów przejazdu zatwierdzona do wypłaty w wyniku weryfikacji złożonego wniosku może różnić się od kwoty wnioskowanej. 
§ 9
Zwrot kosztów przejazdu samochodem osobowym na staż
1. W przypadku przejazdu prywatnym środkiem transportu do wglądu przedstawia się:

-  prawo jazdy,

-  dowód rejestracyjny,

- umowę użyczenia pojazdu (jeżeli osoba ubiegająca się o zwrot kosztów przejazdu dojeżdża samochodem stanowiącym własność osoby trzeciej).
2. Podstawą rozliczenia poniesionych kosztów przejazdu własnym środkiem transportu 
jest przedłożenie rozliczenia (załącznik nr 2), imiennej faktury lub imiennych rachunków 
za zakup paliwa, wystawionych  na wnioskodawcę ze wskazaniem nr rejestracyjnego używanego środka transportu. Kwota refundacji nie może przekroczyć ceny najtańszego biletu środka komunikacji publicznej na danej trasie.
3. Dopuszcza się możliwość refundacji kosztów dojazdu prywatnym środkiem transportu 
na terenie jednego miasta tylko w uzasadnionych przypadkach (np. ze względu na brak 
lub wyjątkowo niedogodne połączenie środkami komunikacji publicznej, stan zdrowia, konieczność sprawnego łączenia obowiązków rodzinnych i zawodowych).
4. Wysokość zwrotu kosztów przejazdu własnym środkiem transportu ustalana będzie na podstawie sumowania kosztów dziennych za każdy potwierdzony listą obecności dzień uczestnictwa                     w stażu, według  poniższego wzoru:
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gdzie:


 Z- zwrot kosztu przejazdu,


C - cena najtańszego  biletu przewoźnika wykonującego usługi w zakresie komunikacji publicznej na trasie o takiej samej długości 


L - liczba dni w miesiącu, przypadających w okresie, za który świadczenie przysługuje.

5. Zwrot kosztów przejazdu nie przysługuje osobie dowożonej samochodem osobowym                           do i z miejsca odbywania stażu jako pasażer.
6. W przypadku, gdy Wniosek o zwrot kosztów przejazdu samochodem osobowym budzi wątpliwości w zakresie wiarygodności złożonych oświadczeń, Urząd ma prawo żądać złożenia dodatkowych dokumentów i/lub wyjaśnień pod rygorem wstrzymania wypłaty do momentu              ich złożenia.
Rozdział III
Postanowienia końcowe
§ 10
1. W przypadku, w którym osoba przerwała z własnej winy staż lub brak było podstaw 
do przyznania refundacji, Urząd będzie żądał zwrotu dokonanej refundacji.
2. W sprawach budzących wątpliwości ostateczna interpretacja Regulaminu należy do Urzędu.
3. Sprawy nieuregulowane niniejszym regulaminem i nieokreślone przepisami Ustawy z dnia 
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (tekst jednolity: 
Dz. U. z 2019 r., poz. 1482 z późn. zm.) będą rozpatrywane indywidualnie przez Dyrektora Powiatowego Urzędu Pracy w Będzinie.
4. Regulamin ubiegania się o zwrot kosztów przejazdu ze środków Funduszu Pracy oraz w ramach projektów pozakonkursowych współfinansowanych przez Unię Europejską ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego wchodzi w życie  z dniem podpisania.
§ 11
Wnioski złożone przed dniem wejścia w życie niniejszego Regulaminu rozpatrywane                                        są na dotychczasowych zasadach.

Załączniki do Regulaminu ubiegania się o zwrot kosztów przejazdu ze środków Funduszu Pracy oraz w ramach projektów pozakonkursowych współfinansowanych przez Unię Europejską 
ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego:

Załącznik nr 1: Wniosek o zwrot kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stażu i z powrotem
Załącznik nr 2: Rozliczenie zwrotu kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania do miejsca odbywania stażu i z powrotem
Załącznik nr 3: Zestawienie kosztów jednorazowych
� EMBED Equation.3  ���
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