Zarzadzenie nr 21/2016
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie
warunkoéw zwrotu kosztow podrézy dla zagranicznych cztonkéw Zespotoéw Ekspertow
z dnia 09-06-2016

Na podstawie art. 22 ust. 5 w zwigzku z art. 13 ust. 2, ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r.
o Narodowym Centrum Nauki (Dz. U. 2015, poz. 839) oraz na podstawie
§ 2 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Biura Narodowego Centrum Nauki stanowigcego
zatgcznik do zarzadzenia nr 8/2016 Dyrektora Narodowego Centrum Nauki z dnia

1 kwietnia 2016 r., zarzgdza sie, co nastepuje:

Przepis ogoéiny
§1.
Zarzgdzenie okresla warunki zwrotu kosztéw podrozy odbywanych w celach zwigzanych
z bezposrednim wykonywaniem ustawowych zadan przez zagranicznych czionkdéw

Zespotéw Ekspertow zwanych dalej ,podrézami”.

Podstawowe pojecia
§2.
llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Narodowego Centrum Nauki;
2) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Narodowe Centrum Nauki;
3) Wyjezdzajgcym — nalezy przez to rozumie¢ cztonka Zespotu Ekspertow, ktérego miejsce

statego lub czasowego zamieszkania znajduje sie poza granicami Polski.

Przejazdy i dojazdy
§ 3.
1. Formy wiasciwe do odbycia podrézy:

1) przejazdy w | lub Il klasie komunikacji kolejowej;

2) przejazdy autobusem;

3) przejazdy samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig Centrum. Wyjezdzajgcy
moze korzystaé z przejazdéw samochodem, jedli odlegtosé pomiedzy miejscem
rozpoczecia podrdzy, a miejscem posiedzenia Zespotu Ekspertéw jest mniejsza niz
1000 km pod warunkiem uzyskania na wniosek Wyjezdzajgcego zgody Dyrektora
Centrum, wydanej na podstawie wniosku, stanowigcego =zatgcznik nr 1 do

zarzadzenia;
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4) przeloty samolotem w klasie ekonomiczne;j.

Dojazdy z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego lub portu lotniczego oraz
dojazdy z i do miejsca posiedzenia Zespotu Ekspertow mogg odbywac sie
z wykorzystaniem dostepnych srodkéw komunikacji (np. autobusy miejskie, tramwaje,
pociagi, busy, takséwki itp. kursujgce na terenie danej miejscowosci). Wyjezdzajgcemu
przystuguje zwrot faktycznie poniesionych kosztéw dojazdow.

Catkowity zwrot kosztoéw przejazdéw, dojazddw i przelotéw nie moze przekroczy¢ tgcznie
réwnowartosci kwoty 700 EUR, jesli Wyjezdzajgcy odbywa podréz z krajéw europejskich,
a w przypadku podrézy z pozostatych krajow réwnowartosci kwoty 2000 USD.

W uzasadnionych przypadkach Wyjezdzajgcy moze wnioskowaé pisemnie do Dyrektora
za posrednictwem Koordynatora Dyscyplin o wyrazenie zgody na zwrot kosztéw podrozy
w wysokosci przekraczajgcej limit, o ktérych mowa w ust. 3.

Zwrot innych niezbednych wydatkéw zwigzanych bezposrednio z podrozg nastepuje
wytgcznie na pisemny, zawierajgcy uzasadnienie wniosek Wyjezdzajgcego pod

warunkiem uzyskania zgody Dyrektora.

Samochéd osobowy
§4.

. W przypadku przejazdu samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig Centrum,
Wyjezdzajacemu przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokoséci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometréw i stawki za jeden kilometr przebiegu, przy czym Wyjezdzajgcy
zobowigzany jest do przejazdu trasg z zachowaniem zasady efektywnosci
i gospodarnosci.

Stawka za jeden kilometr przebiegu wynosi:

1) 0,5214 zt dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cms3;

2) 0,70 zt dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3.

. Za dodatkowe koszty zwigzane z wykorzystaniem samochodu w podrézy tj. optaty za

korzystanie z autostrady, optaty parkingowe, koszty dodatkowych noclegéw itp. nie

przystuguje zwrot.

Rozliczenia podrézy samochodem dokonuje sie na podstawie wypetnionego formularza

stanowigcego zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia.

Nocleg
§ 5.

. Wyjezdzajgcy ma prawo do noclegu na dzien przed posiedzeniem Zespotu Ekspertéw,

w czasie jego trwania oraz w dniu zakonczenia posiedzenia.
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2. Wyjezdzajagcy jest zobowigzany korzysta¢ z noclegu zapewnionego przez Centrum.
Rezerwacji w hotelu, z ktéorym Centrum podpisato umowe dokonuje Dziat Spraw
Organizacyjnych.

3. Za korzystanie z telefondw, Internetu i innych ustug hotelowych nie przystuguje zwrot.

Podstawowa zasada zwrotu kosztéw podrézy
§ 6.
Wyjezdzajacy jest zobowigzany przestrzegaé zasady gospodarnosci podczas planowania

i realizacji podrozy w celu oszczednego wydatkowania srodkéw budzetowych.

Rozliczenie kosztéw podrézy
§7.

1. Rozliczenia kosztéw podrézy nalezy dokonac¢ w Dziale Finansowo-Ksiegowym Centrum.

2. Dopuszcza sie mozliwo$¢ rozliczenia kosztow podrozy za pomocg noty obcigzeniowej,
rachunku lub faktury wystawionej przez jednostke bedgcg podstawowym miejscem
zatrudnienia Wyjezdzajgcego. Do wystawionych not muszg by¢ dotgczone kopie
dokumentéw poswiadczajgcych poniesione koszty podrozy. Zatagczone dokumenty
powinny takze by¢ potwierdzone za zgodnos$c¢ z oryginatem. Dokument ksiegowy nalezy
wystawi¢ najpdzniej w ciggu 60 dni od daty rozliczenia sie przez Wyjezdzajgcego.
Centrum zwrdci koszty podrézy w terminie 60 dni od daty otrzymania kompletu
prawidtowych dokumentow.

3. Warunkiem zwrotu kosztéw podrézy, o ktorym mowa w § 7 ust. 1 jest ztozenie
wypetnionego ,Rozliczenia kosztow podrézy” (wzér stanowi zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia) oraz petnej dokumentacji potwierdzajgcej faktycznie poniesione koszty
podrézy (oryginaty biletéw za przejazd, faktury, rachunki itd.). Rozliczenia kosztéw
podrézy nalezy dokonaé¢ w terminie do 14 dni od zakonczenia podrézy. Centrum zwrdci
koszty podrézy w terminie 60 dni od daty otrzymania kompletu prawidtowych
dokumentéw.

4. Rozliczenie i zwrot kosztow podrézy zostanie dokonany przez Dziat Finansowo-Ksiegowy
na podstawie kompletu dokumentéw w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy.

5. Jezeli uzyskanie dokumentu (faktury, rachunku, biletu itd.) nie bylo mozliwe,
Wyjezdzajgcy sklada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania (wzor stanowi zatgcznik nr 4 do zarzgdzenia).

6. W przypadku braku wymaganych dokumentow, z zastrzezeniem ust. 5, koszty podrozy
nie zostang rozliczone, a Wyjezdzajgcy nie otrzyma zwrotu poniesionych wydatkow

z tytutu odbytej podrozy.

Przepisy przejsciowe i koncowe
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§8.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem wejScia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzgadzenie Nr 24/2013
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki z 10 marca 2013 r. w sprawie warunkow zwrotu
kosztéw podrozy dla cztonkdw Zespotéw Ekspertow.

3. Do podrézy rozpoczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje
sie przepisy Zarzadzenia Nr 24/2013 Dyrektora Narodowego Centrum Nauki z 10 marca

2013 r. w sprawie warunkow zwrotu kosztow podrozy dla czionkéw Zespotdéw Ekspertow.

Dyrektor Narodowego Centrum Nauki
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Potwierdzam zgodnos$¢ kopii wydruku z dokumentem elektronicznym:

Identyfikator dokumentu | 29351.45000.32338

Nazwa dokumentu | Zarzadzenie.pdf

Tytul dokumentu | Zarzadzenie .docx
Sygnatura dokumentu | DFK.150.3.2016
Data dokumentu | 2016-06-09
Skrét dokumentu | 410E48D4C0DC82245797ED305888BF40BDF6B940

Wersja dokumentu | 1.6

Data podpisu | 2016-06-09 09:38:45

Podpisane przez | Zbigniew Pawet Blocki

EZD 3.18.1995.2474.5702

Data wydruku: 2016-06-09
Autor wydruku: Chtopek Justyna (Starszy specjalista)



Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenie nr 21/2016

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie

warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla
zagranicznych  cztonkéw  Zespotéw
Ekspertow

z dnia 09-06-2016

.................................................... Krakow, dnia .......ccooooevvveieiiiiiieeees
(imie i nazwisko Wyjezdzajgcego )

Whiosek

Prosze o wyrazenie zgody na wykorzystanie w podrézy samochodu osobowego
niebedgcego wtasnoscig Centrum:

- nrrejestracyjny ...

- pojemnos$c silnika ...,

Trasa przejazdu:

Z e O e, i  powrét do

Oswiadczenie Wnioskodawcy
Przyjmuje do wiadomosci, ze koszt ubezpieczenia samochodu, pasazeréw oraz

przewozonego bagazu nie obcigza Narodowego Centrum Nauki.

( podpis Wyjezdzajgcego )

Wyrazam zgode na wykorzystanie w podrézy samochodu osobowego niebedacego

witasnosciag Centrum.

( data i podpis Dyrektora Centrum )



Potwierdzam zgodnos$¢ kopii wydruku z dokumentem elektronicznym:

Identyfikator dokumentu | 29351.44997.32347

Nazwa dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 1.pdf

Tytut dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 1.docx
Sygnatura dokumentu | DFK.150.3.2016
Data dokumentu | 2016-06-09
Skrét dokumentu | 188DC7027D8D33131F166E1882E98A2DF41F22CD

Wersja dokumentu | 1.3

Data podpisu | 2016-06-09 09:39:47

Podpisane przez | Zbigniew Pawet Blocki

EZD 3.18.1995.2474.5702

Data wydruku: 2016-06-09
Autor wydruku: Chtopek Justyna (Starszy specjalista)



Z
Z

atgcznik nr 2 do
arzgdzenie nr 21/2016

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie
warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla

zagranicznych  cztonkéw  Zespotéw

Ekspertow

z dnia 09-06-2016
..................................................................... Krakow, dnia .........ccoooviiiinnnnn.

( imie i nazwisko Wyjezdzajgcego )

Rozliczenie kosztéw uzycia w podrézy samochodu osobowego niebedacego

wiasnosciag Centrum

Prosze o wyrazenie zgody na rozliczenie kosztéw wykorzystania w podrézy samochodu

osobowego niebedgcego wlasnoscig Centrum:

nr rejestracyjny

- pojemnos¢ silnika

Trasa przejazdu:

Z e, dO e, i powrot do
data Wyjazdu .......cccoeeeiiiiiiiiii e data powrotu ........cooeveiiiiiiii
Koszt przejazdu: .........ccoovveviinnnnnnnn. X ...... 0,70........ Zh= zt

( liczba kilometrow ) ( stawka za 1 km )

( kwota do rozliczenia )

( podpis Wyjezdzajacego )

Zatwierdzam

( data i podpis Dyrektora Centrum )



Potwierdzam zgodnos$¢ kopii wydruku z dokumentem elektronicznym:

Identyfikator dokumentu | 29351.44998.32344

Nazwa dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 2.pdf

Tytut dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 2.docx
Sygnatura dokumentu | DFK.150.3.2016
Data dokumentu | 2016-06-09
Skrét dokumentu | 4F83B5298E23295995C71B4C2BBS5S6EEF3B3885D

Wersja dokumentu | 1.3

Data podpisu | 2016-06-09 09:39:24

Podpisane przez | Zbigniew Pawet Blocki

EZD 3.18.1995.2474.5702

Data wydruku: 2016-06-09
Autor wydruku: Chtopek Justyna (Starszy specjalista)



pieczatka instytucji

dla

petnigcy/a funkcje
do

na czas od

w celu

Srodki lokomocji:

nr rachunku bankowego

Zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenie nr 21/2016

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie

warunkow zwrotu kosztéw podrézy dla
zagranicznych  cztonkéw  Zespotéw

Ekspertow
z dnia 09-06-2016

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY NR

z dnia

imie i nazwisko

do

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD

PRZYJAZD

miejscowosc data

godzina

miejscowos¢

Srodki
data godzina lokomogji

koszty przejazdu

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i

Sprawdzono pod wzgledem

Ksiegowego

rachunkowym merytorycznym Razem przejazdy, dojazdy
Noclegi wg rachunkéw
data i podpis data i podpis . o
Inne wydatki wg zatgcznikow
SUMA OGOLEM
Zatwierdzono na kwote: Pobrana zaliczka
Do wyptaty / zwrotu
Niniejszy rachunek przedktadam
data i podpis Gtéwnego data i podpis Dyrektora




| data podpis




Potwierdzam zgodnos$¢ kopii wydruku z dokumentem elektronicznym:

Identyfikator dokumentu | 29351.44996.32350

Nazwa dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 3.pdf

Tytul dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 3.docx
Sygnatura dokumentu | DFK.150.3.2016
Data dokumentu | 2016-06-09
Skrot dokumentu | 8B311470CD8C0019C2B7A05AAAC4DBBBSE61B048

Wersja dokumentu | 1.2

Data podpisu | 2016-06-09 09:40:13

Podpisane przez | Zbigniew Pawet Blocki

EZD 3.18.1995.2474.5702

Data wydruku: 2016-06-09
Autor wydruku: Chtopek Justyna (Starszy specjalista)



Zatgcznik nr 4 do

Zarzadzenie nr 21/2016

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie

warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla
zagranicznych  cztonkéw  Zespotéw
Ekspertow

z dnia 09-06-2016

..................................................................... Krakow, dnia .........ccoooviiiinnnnn.
(imie i nazwisko Wyjezdzajgcego )

Oswiadczenie o wydatkach poniesionych podczas podrézy

Oswiadczam, ze w zwigzku z

(przyczyna braku dokumentow)

nie jestem w stanie przedstawi¢ dokumentéw potwierdzajgcych wydatki poniesione przeze
mnie podczas podrézy do

( miejsce podrézy )

wdniachod ...................... dO oo , Obejmujace:

( rodzaj wydatku, sprzedawca ) ( kwota )

Jednoczesnie oswiadczam, ze:
- podane informacje sg zgodne z prawda,
- zostatam(em) poinformowana(y), ze Centrum moze dokonaé¢ weryfikacji danych zawartych

w os$wiadczeniu.

( podpis Wyjezdzajacego )



Potwierdzam zgodnos$¢ kopii wydruku z dokumentem elektronicznym:

Identyfikator dokumentu | 29351.44999.32341

Nazwa dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 4.pdf

Tytut dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 4.docx
Sygnatura dokumentu | DFK.150.3.2016
Data dokumentu | 2016-06-09
Skrot dokumentu | 1102DA2AS5A498828C189C76A10B375567EDO9E6B

Wersja dokumentu | 1.3

Data podpisu | 2016-06-09 09:39:05

Podpisane przez | Zbigniew Pawet Blocki

EZD 3.18.1995.2474.5702

Data wydruku: 2016-06-09
Autor wydruku: Chtopek Justyna (Starszy specjalista)



