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Załącznik 1: Procedury określające zwrot kosztów dojazdu na zajęcia

WYTYCZNE W ZAKRESIE ZWROTU KOSZTÓW DOJAZDU NA FORMY WSPARCIA W RAMACH PROJEKTU

„DROGOWSKAZ – kierunek na pracę. Aktywizacja społeczno – zawodowa mieszkańców wschodniej wielkopolski”
/ZWROT KOSZTÓW DOJAZDU OTRZYMUJĄ UCZESTNICY DOJEŻDŻAJĄCY NA ZAJĘCIA ODBYWAJĄCE SIĘ POZA MIEJSCEM ZAMIESZKANIA/

1. DOJAZD NA SZKOLENIE ŚRODKAMI KOMUNIKACJI PUBLICZNEJ

· Uczestnik  projektu,  który zamierza dojeżdżać na  realizowane  formy wsparcia  korzystając ze środków komunikacji publicznej zobowiązany jest wypełnić i złożyć Wniosek o zwrot kosztów dojazdu, czym potwierdza chęć otrzymywania zwrotu kosztów dojazdu.
· Uczestnik  projektu  zobowiązany jest przechowywać bilety jednorazowe za każdy przejazd na formę wsparcia  i z powrotem (PKS, PKP, linie podmiejskie), przy czym bilety muszą być czytelne, zawierać pojedynczą usługę transportu (za 1 osobę) na trasie z miejsca zamieszkania (bądź najbliżej znajdującej się miejscowości) do miejsca odbywania
 się zajęć, zaś godziny wyjazdów muszą być zgodne z godzinami odbywania się zajęć. 

Wniosek o zwrot kosztów dojazdu uczestnik projektu przekazuje na początku swojego udziału 
w projekcie, zaś komplet biletów, opisanych na odwrocie imieniem i nazwiskiem należy przekazać kadrze zarządzającej w zaklejonej kopercie po zakończeniu formy wsparcia. Zwrot kosztów dokonywany jest w oparciu o listę obecności na spotkaniach, zajęciach, 
po zakończeniu udziału w formie wsparcia lub w innym terminie ustalonym z uczestnikami projektu.

UWAGA!!! Tylko bilety spełniające powyższe wytyczne będą ulegały rozliczeniu!

2.   DOJAZD NA  ZAJĘCIA  WŁASNYM ŚRODKIEM TRANSPORTU:
Jeżeli Uczestnik projektu będzie ubiegał się o zwrot kosztów dojazdu na zajęcia musi otrzymać 
od kadry zarządzającej projektu, następujące dokumenty:

· Wniosek o zwrot kosztów dojazdu - dokument ten otrzymuje i wypełnia uczestnik, 
czym potwierdza  chęć otrzymywania zwrotu kosztów dojazdu.

· Informacja o cenie biletu – dokument ten otrzymuje uczestnik projektu, po czym udaje 
się do przewoźnika, który świadczy usługi transportu publicznego na trasie 
z miejsca zamieszkania (bądź z najbliższej miejscowości, w której znajduje się przystanek komunikacji publicznej, jeżeli w miejscu zamieszkania nie ma takowego przystanku)
do miejsca odbywania się zajęć. Na dokumencie przewoźnik powinien nanieść ilość kilometrów na obsługiwanej trasie oraz kwotę biletu normalnego (nie uwzględniającego żadnych zwyżek i zniżek) wraz z pieczątką i podpisem. 

W przypadku, gdy dojazd na zajęcia odbywa się z przesiadkami, należy przygotować powyższy dokument na każdą trasę oddzielnie. 

W przypadku, gdy w miejscu zamieszkania nie ma żadnego przystanku komunikacji publicznej, uczestnik powinien napisać własnoręczne oświadczenie  o przykładowej treści: „Oświadczam, że w miejscu mojego zamieszkania, tj. ……, nie znajduje się żaden przystanek komunikacji publicznej. Najbliższy przystanek znajduje się w miejscowości … … . Trasę z miejsca zamieszkania do miejscowości … … pokonuję we własnym zakresie”.
· Oświadczenie o dojeżdżaniu własnym samochodem – dokument ten otrzymuje  uczestnik projektu, który jest właścicielem lub współwłaścicielem pojazdu. Dokument ten wypełnia uczestnik projektu.  

· Kserokopia dowodu rejestracyjnego samochodu wskazanego w powyższym oświadczeniu, na którym uczestnik widnieje, jako właściciel lub współwłaściciel. 

Taki zestaw dokumentów należy złożyć u kadry zarządzającej projektem. Tylko beneficjent, który przedłoży powyższy zestaw dokumentów jest uprawniony do otrzymania zwrotu kosztów dojazdu. Zwrot kosztów dokonywany jest w oparciu o listę obecności na zajęciach w pierwszym tygodniu miesiąca za miesiąc poprzedni lub w innym terminie ustalonym z uczestnikami projektu.

3. DOJAZD NA SZKOLENIE UŻYCZONYM ŚRODKIEM TRANSPORTU:

· Wniosek o zwrot kosztów dojazdu - dokument ten otrzymuje i wypełnia uczestnik, czym potwierdza  chęć otrzymywania zwrotu kosztów dojazdu.
· Informacja o cenie biletu – dokument ten otrzymuje uczestnik projektu, po czym udaje się do przewoźnika, który świadczy usługi transportu publicznego na trasie 
z miejsca zamieszkania (bądź z najbliższej miejscowości, w której znajduje się przystanek komunikacji publicznej, jeżeli w miejscu zamieszkania nie ma takowego przystanku) do miejsca odbywania się zajęć. Na dokumencie  przewoźnik powinien nanieść ilość kilometrów na obsługiwanej trasie oraz kwotę biletu normalnego (nie uwzględniającego żadnych zwyżek 
zniżek) wraz z pieczątką i podpisem. W przypadku, gdy dojazd na zajęcia odbywa się 
z przesiadkami, należy przygotować powyższy dokument na każdą trasę oddzielnie. 
W przypadku, gdy w miejscu zamieszkania nie ma żadnego przystanku komunikacji publicznej, uczestnik powinien napisać własnoręczne oświadczenie o przykładowej treści: „Oświadczam, że w miejscu mojego zamieszkania, tj. ……, nie znajduje się żaden przystanek komunikacji publicznej. Najbliższy przystanek znajduje się w miejscowości … … . Trasę z miejsca zamieszkania do miejscowości … … pokonuję we własnym zakresie.” ;

· Umowa użyczenia samochodu – dokument ten otrzymuje uczestnik projektu, który na czas udziału w projekcie będzie korzystał samodzielnie z pojazdu użyczonego lub będzie dowożony na zajęcia przez osobę użyczającą samochód. Osobą użyczającą samochód powinna być osoba spokrewniona z  uczestnikiem projektu, względnie osoba obca (jeżeli beneficjent nie posiada krewnych, którzy mogą świadczyć mu usługę użyczenia samochodu). Osobą użyczającą powinna być osoba zamieszkująca w tej samej miejscowości, co beneficjent lub 
w miejscowości znajdującej się w bliskiej odległości od miejsca zamieszkania beneficjenta. Dokument ten wypełniają obie strony zawierające umowę.  

· Kserokopia dowodu rejestracyjnego samochodu wskazanego, jako przedmiot użyczenia 
w powyższej umowie.  

Taki zestaw dokumentów należy złożyć Kierownika projektu. Tylko uczestnik, który przedłoży powyższy zestaw dokumentów jest uprawniony do otrzymania zwrotu kosztów dojazdu. Zwrot kosztów dokonywany jest w oparciu o listę obecności na zajęciach w pierwszym tygodniu miesiąc za miesiąc poprzedni lub w innym terminie ustalonym z uczestnikami projektu.

4. REZYGNACJA Z OTRZYMYWANIA ZWROTU KOSZTÓW DOJAZDU:
· Uczestnik projektu  który uczestniczy w zajęciach w miejscu swojego zamieszkania nie otrzymuje zwrotu kosztów dojazdu.

· Beneficjent dojeżdżający na zajęcia odbywające się poza miejscem zamieszkania ma prawo odstąpić od korzystania ze zwrotu kosztu dojazdu, co potwierdza poprzez złożenie Oświadczenia o rezygnacji ze zwrotu kosztów przejazdu. 
UWAGA!
a) W związku z koniecznością zapewnienia wskaźnika 80% obecności Beneficjenta na każdej formie wsparcia, zwrot kosztów dojazdu wypłacany jest dopiero po zakończeniu przez Beneficjenta uczestnictwa w formie wsparcia.

b) Należy pamiętać, że możliwość dojazdu własnym, bądź użyczonym środkiem transportu, należy traktować na zasadzie wyjątku od korzystania z usług publicznych przewoźników 
i przypadki takie powinny być uzasadnione (np. miejscowość, w której mieszka uczestnik jest słabo lub wcale nie jest skomunikowana z miejscem odbywania zajęć w projekcie). Aby uzyskać zgodę kadry zarządzającej projektem na dojeżdżanie własnym środkiem transportu na zajęcia, należy złożyć stosowne oświadczenie, uzasadniające przyczynę wyboru tego sposobu dojazdu na zajęcia.  

Inowrocław, 01.03.2019 r.  
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….………………………………………

                   Miejscowość, data        

                                              
      Podpis kierownika projektu lub 

          przedstawiciela podmiotu
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