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Załącznik nr 1 

ZASADY ZWROTU KOSZTÓW PRZEJAZDU I ZAKWATEROWANIA 

Powiatowy Urząd Pracy w Wągrowcu może dokonywać refundacji przez okres do 12 miesięcy:  
 

a) kosztów przejazdu do pracodawcy zgłaszającego ofertę pracy lub do miejsca pracy, odbywania 

stażu, przygotowania zawodowego dorosłych, wykonywania prac społecznie użytecznych czy 

odbywania zajęć z zakresu poradnictwa zawodowego poza miejscem stałego zamieszkania 

w związku ze skierowaniem przez Powiatowy Urząd Pracy w Wągrowcu, 

b) kosztów zakwaterowania w miejscu pracy osobie, która podjęła zatrudnienie lub inną pracę 

zarobkową, staż, przygotowanie zawodowe dorosłych poza miejscem stałego zamieszkania, 

w przypadku skierowania przez Powiatowy Urząd Pracy w Wągrowcu. 

 
Finansowanie kosztów przejazdu 

Podmioty uprawnione: 

Osoby,  które spełniają łącznie następujące warunki: 

a) na podstawie skierowania z Powiatowego Urzędu Pracy w Wągrowcu podjęły zatrudnienie lub 

inną pracę zarobkową, przygotowanie zawodowe dorosłych, staż lub zostały skierowane na 

zajęcia z zakresu poradnictwa zawodowego czy wykonują prace społecznie użyteczne i 

dojeżdżają do tych miejsc, 

b) uzyskują wynagrodzenie lub inny przychód w wysokości nieprzekraczającej 200% minimalnego 

wynagrodzenia za pracę. 
 

Finansowanie kosztów zakwaterowania 

Podmioty uprawnione: 

Osoby, które  spełniają łącznie następujące warunki: 

a) na podstawie skierowania z Powiatowego Urzędu Pracy w Wągrowcu podjęły zatrudnienie lub 

inną pracę zarobkową, staż, przygotowanie zawodowe dorosłych, zostały skierowane do 

wykonywania prac społecznie użytecznych czy też do odbycia zajęć w zakresie poradnictwa 

zawodowego poza miejscem zamieszkania w miejscowości, do której czas dojazdu i powrotu 

do miejsca stałego zamieszkania  środkami transportu zbiorowego wynosi łącznie ponad 3 

godziny dziennie, 

b) mieszkają w hotelu lub wynajętym mieszkaniu w miejscowości lub w pobliżu miejscowości, 

w której są  zatrudnione, wykonują inną pracę zarobkową, odbywają staż lub przygotowanie 

zawodowe dorosłych, 

c)  uzyskują wynagrodzenie lub inny przychód w wysokości nieprzekraczającej 200% 

minimalnego wynagrodzenia za pracę obowiązującego w miesiącu, za który jest dokonywany 

zwrot kosztów zakwaterowania. 
 

Procedura realizacji 

I. Finansowanie kosztów przejazdu 
 

1. W przypadku ubiegania się o zwrot kosztów przejazdu z miejsca zamieszkania do i powrotu do 

miejsca zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, lub przez okres odbywania stażu, 



przygotowania zawodowego dorosłych lub odbywania zajęć z zakresu poradnictwa 

zawodowego,  lub wykonywania prac społecznie użytecznych należy po uzyskaniu skierowania 

i potwierdzeniu rozpoczęcia pracy lub innej pracy zarobkowej, stażu, przygotowania 

zawodowego dorosłych, prac społecznie użytecznych czy zajęć z zakresu poradnictwa 

zawodowego złożyć w tutejszym Urzędzie wniosek o zwrot kosztów dojazdu, wg określonego 

przez PUP wzoru. 

2. Wniosek rozpatrywany jest w terminie 30 dni od daty złożenia w tutejszym Urzędzie, 

a odpowiedź udzielana jest na piśmie. 

3. W przypadku uwzględnienia wniosku, zwrot poniesionych kosztów przejazdu dokonywany jest 

od miesiąca, w którym złożono wniosek. 

4. Wniosek o zwrot kosztów przejazdu należy złożyć nie później niż w terminie 30 dni od dnia 
podjęcia zatrudnienia lub innej pracy zarobkowej, przygotowania zawodowego dorosłych, 
stażu,  skierowania na zajęcia z zakresu poradnictwa zawodowego, lub do odbycia prac 
społecznie użytecznych. Wnioski złożone po tym terminie zostaną rozpatrzone negatywnie. 

5. W sytuacji dojazdu w obrębie tej samej miejscowości, zwrot kosztów przejazdu nie przysługuje. 

6. W sytuacji, gdy odległość z miejsca zamieszkania i powrotu do miejsca zatrudnienia lub innej 

pracy zarobkowej, lub odbywania stażu, przygotowania zawodowego dorosłych lub odbywania 

zajęć z zakresu poradnictwa zawodowego,  lub wykonywania prac społecznie użytecznych 

wynosi mniej niż 5 km, zwrot kosztów dojazdu nie przysługuje.  

7. Powiatowy Urząd Pracy w Wągrowcu rozpatrując wniosek może zażądać informacji, wyjaśnień 

lub dokumentów potwierdzających informacje zawarte we wniosku. 

8. Refundacja kosztów przejazdu możliwa jest w następujących przypadkach: 

a) przejazdu środkami transportu zbiorowego - zwrotowi podlegać będzie do 100%  

kosztów biletu miesięcznego (okresowego) na trasie z miejsca zamieszkania do pracy, na 

staż, przygotowanie zawodowe dorosłych, wykonywanie prac społecznie użytecznych 

czy odbywanie zajęć z zakresu poradnictwa zawodowego i powrotu do miejsca 

zamieszkania. Bilety jednorazowe będą uwzględniane tylko w przypadku niepełnego 

miesiąca. Zwrot kosztów przejazdu będzie dokonywany na podstawie comiesięcznych 

rozliczeń faktycznie poniesionych kosztów przejazdu, w oparciu o bilet miesięczny. W 

przypadku dojazdu z miejsca zamieszkania do pracy, na staż, przygotowanie zawodowe 

dorosłych i powrotu do miejsca zamieszkania przez niepełny miesiąc, zwrot naliczany 

będzie proporcjonalnie; 

b) przejazdu własnym lub użyczonym środkiem transportu (w przypadku braku dogodnego 

połączenia środkami transportu zbiorowego na danej trasie lub w innych uzasadnionych 

sytuacjach) po przedstawieniu do wglądu dokumentów potwierdzających uprawnienia  

do kierowania pojazdem. W takiej sytuacji zwrot kosztów przejazdu będzie dokonywany 

przy uwzględnieniu ustalonej stawki za kilometr trasy: 
 

 0,45 zł w przypadku dojazdu samochodem osobowym, 

 0,20 zł w przypadku dojazdu motocyklem, 

 0,10 zł w przypadku dojazdu motorowerem. 
 

Jako długość trasy z miejsca zamieszkania do pracy, na staż, przygotowanie zawodowe 

dorosłych, miejsca wykonywania prac społecznie użytecznych czy odbywania zajęć z 

zakresu poradnictwa zawodowego i powrotu do miejsca zamieszkania przyjmuje się 

najkrótszą trasę wskazaną przez www.google.com/maps (odległość od miejscowości, 

w której wnioskodawca mieszka, do miejsca odbywania stażu). Długość trasy zostanie 

zweryfikowana przez Powiatowy Urząd Pracy w Wągrowcu. Kwota miesięcznego 

zwrotu obliczana będzie do wysokości iloczynu długości trasy wyrażonej w kilometrach 

z dokładnością do części dziesiętnej kilometra, stawki za jeden kilometr oraz liczby dni 

http://www.google.com/maps


faktycznie przepracowanych w danym miesiącu określonej na podstawie listy 

obecności za ten miesiąc. Nie będą podlegały zwrotowi dni, w których dojeżdżający 

przebywał na urlopie lub zwolnieniu lekarskim, niepracujących weekendów oraz 

innych dni wolnych od pracy. Zwrot kosztów przejazdu dokonywany będzie po 

przedstawieniu imiennych faktur za zakup paliwa (wystawionych na dojeżdżającego) 

za rozliczany miesiąc. 

9. Refundacji podlegają koszty poniesione najpóźniej w miesiącu poprzedzającym miesiąc, 

w którym złożono rozliczenie. 

10. W przypadku dojazdu do pracy, składając rozliczenie kosztów przejazdu należy dołączyć  

również listę obecności oraz zaświadczenie o otrzymanych dochodach brutto. 

11.  Jeżeli okres, za który strona wnioskuje o refundację, jest krótszy niż miesiąc, refundacja 

następuje w kwocie obliczonej proporcjonalnie. 

12. Maksymalna kwota zwrotu kosztów przejazdu za miesiąc wynosi 400 zł. 

13. W pierwszej kolejności refundowany będzie zwrot kosztów przejazdu na terenie powiatu 

wągrowieckiego. 

14. W przypadku niedoboru środków finansowych przeznaczonych na zwrot kosztów przejazdu, 

Urząd może odmówić lub zmniejszyć miesięczną wysokość refundacji kosztów przejazdu. 

 

II. Finansowanie kosztów zakwaterowania 
 

1. W przypadku ubiegania się o zwrot kosztów zakwaterowania należy, po uzyskaniu skierowania 

i rozpoczęciu pracy lub innej pracy zarobkowej, stażu, przygotowania zawodowego dorosłych, 

złożyć w Powiatowym Urzędzie Pracy w Wągrowcu wypełniony wniosek o przyznanie zwrotu 

kosztów zakwaterowania, załączyć kserokopię umowy o pracę oraz umowy najmu mieszkania 

lub korzystania z usług hotelarskich. 

2. W przypadku uwzględnienia wniosku, Powiatowy Urząd Pracy w Wągrowcu dokonuje zwrotu 

kosztów zakwaterowania poniesionych za poprzedni miesiąc, po przedłożeniu zaświadczenia  

o uzyskanym wynagrodzeniu oraz dokumentów potwierdzających dokonanie wydatków. 

Wysokość zwrotu kosztów zakwaterowania, dokonywanego przez Powiatowy Urząd Pracy  

w Wągrowcu, wynosi do 50% obowiązującego minimalnego wynagrodzenia, jednak nie więcej 

niż poniesione i udokumentowane wydatki i jest uzależniona od wysokości środków, będących 

w dyspozycji Urzędu. 

 

Informacje dodatkowe 

1. Osobie, która jest dowożona do miejsca pracy, odbywania stażu, przygotowania zawodowego 

dorosłych, prac społecznie użytecznych, prywatnym środkiem transportu jako pasażer nie 

będą refundowane koszty przejazdu. 

2. W przypadku przerwania aktywizacji z nieuzasadnionej przyczyny środki otrzymane tytułem 

zwrotu kosztów przejazdu mogą podlegać zwrotowi. 

3. Zwrot kosztów przejazdu dokonywany jest do wysokości posiadanych przez Urząd  środków 

finansowych przeznaczonych na ten cel. 

 
Podstawa prawna 

Art. 45 Ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (Dz. U. 
z 2023r. poz. 735 ze zm.). 


