Zarzadzenie nr 2/2018
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie
warunkoéw zwrotu kosztow podrézy dla krajowych cztonkow Zespotow Ekspertow
z dnia 16-01-2018

Na podstawie art. 22 ust. 5 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Nauki
(Dz. U. 2016, poz. 1071 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 775 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2016, poz. 1666 z pdézn. zm.) i przepisbw wykonawczych
wydanych na ich podstawie oraz na podstawie § 2 ust. 4 Regulaminu organizacyjnego Biura
Narodowego Centrum Nauki stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 82/2017 Dyrektora

Narodowego Centrum Nauki z dnia 27 grudnia 2017 r., zarzgdza sie, co nastepuje:

Przepis ogéiny
§1.
Zarzadzenie okresla warunki zwrotu kosztéw podrézy odbywanych w zwigzku z
dokonywaniem ocen, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1-3 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o

Narodowym Centrum Nauki zwanych dalej ,podrézami’.

Podstawowe pojecia

§ 2.

llekro¢ w zarzadzeniu 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 rozumieé eksperta dokonujgcego ocen, o ktérych
mowa w art. 22 ust. 1-3 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Nauki,
ktérego miejsce statego lub czasowego zamieszkania znajduje sie na terytorium Polski;

4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng, chocby nie posiadata
osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudnia ona pracownikéw, bedgcg
podstawowym miejscem zatrudnienia dla Wyjezdzajgcego;

5) Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. wsprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery

budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. 2013, poz. 167).

Przejazdy i dojazdy
§3.

1. Formy wtasciwe do odbycia podrozy:

1) przejazdy w | lub Il klasie komunikacji kolejowej;
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2) przejazdy autobusem;

3) przejazdy samochodem osobowym:

- w przypadku rozliczania kosztow podrézy w formie wskazanej w § 7 ust. 1 —
przejazdy samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscia Pracodawcy pod
warunkiem uzyskania na wniosek Wyjezdzajgcego zgody Pracodawcy;

- w przypadku rozliczania kosztéw podrézy w formie wskazanej w § 7 ust. 3 —
przejazdy samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig Centrum pod warunkiem
uzyskania wczesniejszej zgody Dyrektora Centrum, wydanej na podstawie wniosku
ztozonego przez Wyjezdzajgcego, stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia;

4) przeloty samolotem w klasie ekonomicznej.

Dojazdy w podrézy:

1) na obszarze kraju — za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrézy Wyjezdzajgcemu
przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu Srodkami komunikacji miejscowe;j
zgodnie z § 9 Rozporzgdzenia. Z uwagi na ograniczenia w funkcjonowaniu
komunikacji miejscowej, w godzinach nocnych, tj. od godziny 22:00 do godz. 6:00,
dopuszcza sie dojazd taksdowkg w drodze z dworca i do dworca kolejowego,
autobusowego lub portu lotniczego;

2) poza granicami kraju — Wyjezdzajgcemu przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw
dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego lub portu lotniczego oraz
ryczatt na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej, okreslone
w § 17 Rozporzadzenia.

Catkowity zwrot kosztow przejazdow, dojazddw i przelotow:

1) jezeli posiedzenie Zespotu Ekspertéw odbywa sie na terytorium Polski — nie moze
przekroczy¢ tgcznie kwoty 700 zi;

2) jezeli posiedzenie Zespotu Ekspertéw odbywa sie poza granicami Polski — nie moze

przekroczyc tgcznie kwoty 1500 zt.

Samochéd osobowy

§4.

. W przypadku uzyskania zgody na przejazd samochodem osobowym niebedgcym

wiasnoscig Pracodawcy/Centrum, Wyjezdzajgcemu przystuguje zwrot kosztéw przejazdu
w wysokosci 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 cm3;

2) 0,70 zt dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3.
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Za dodatkowe koszty zwigzane z wykorzystaniem samochodu w podrézy tj. optaty za
korzystanie z autostrady, optaty parkingowe, itp. nie przystuguje zwrot.

Rozliczenia podrézy samochodem w przypadku rozliczania sie przez Wyjezdzajgcego na
podstawie § 7 ust. 3 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.
Wyjezdzajgcy jest zobowigzany korzysta¢ z noclegu zapewnionego przez Centrum lub
inng jednostke zajmujaca sie organizacjg posiedzenia Zespotu Ekspertéw
Wyjezdzajgcemu, ktory nie korzysta z zapewnienia noclegu przez Centrum lub inng
jednostke zajmujgca sie organizacjg posiedzenia Zespotu Ekspertéw przystuguje ryczatt
za kazdy nocleg zgodnie z § 8 ust. 3-5 lub § 16 ust. 2 Rozporzadzenia.

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

Podstawowe zasady zwrotu kosztéw podrézy

§ 6.
. Wyjezdzajacy jest zobowigzany przestrzegaé zasady gospodarnosci podczas planowania
i realizacji podrézy w celu oszczednego wydatkowania srodkéw budzetowych.
Na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum
Nauki Wyjezdzajgcemu przystuguje wytgcznie zwrot kosztow podrézy obejmujgcy: bilety
wraz z optatami za wystawienie biletu, koszty przejazdu samochodem, ryczalty oraz

takséwke zgodnie z § 3 ust. 2 pkt. 1.

. Zwrot kosztéw podrézy nie obejmuje kosztéw dodatkowego bagazu, ubezpieczenia

Wyjezdzajgcego oraz naleznosci z tytutu diet.
Postanowien § 3 ust. 3 oraz § 5 ust. 1-3 nie stosuje sie w przypadku ekspertéw

wybranych przez Dyrektora na cztonka Zespotu Kontrolujgcego.

Rozliczenie kosztéow podrozy

§7.
. Za podstawowg forme rozliczenia podrézy przyjmuje sie note obcigzeniowg wystawiong
przez Pracodawce.
Nota obcigzeniowa musi dokumentowaé rzeczywiscie poniesione koszty podrozy, do
zwrotu ktérych zobowigzane jest Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Do

wystawionych not muszg by¢ dotgczone kopie dokumentow poswiadczajgcych
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poniesione koszty podrézy. Zatgczone dokumenty powinny takze byé potwierdzone za
zgodno$¢ z oryginatem.

Wyjezdzajgcy moze dokona¢ rozliczenia kosztow podrézy w Dziale Finansowo-
Ksiegowym Centrum wytgcznie w przypadku:

- wybrania Wyjezdzajgcego przez Dyrektora na cztonka Zespotu Kontrolujgcego;

- niepozostawania Wyjezdzajgcego w stosunku pracy i ztozenia przez Wyjezdzajgcego
pisemnego oswiadczenia, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia;

- przebywania Wyjezdzajgcego w terminie podrozy na urlopie wypoczynkowym lub
bezptatnym i ztozenia przez Wyjezdzajgcego pisemnego oswiadczenia, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia;

- odmdwienia rozliczenia kosztow podroézy przez Pracodawce i przekazania Centrum
pisemnego o$wiadczenia Pracodawcy w tym zakresie.

Warunkiem zwrotu kosztéw podrozy w formie wskazanej w ust. 3 jest ztozenie
wypetnionego ,Rozliczenia kosztéw podrézy” (wzoér stanowi zatgcznik nr 4 do
zarzadzenia) oraz petnej dokumentacji potwierdzajagcej faktycznie poniesione koszty
podrozy (oryginaty biletdbw za przejazd, faktury, rachunki itd.).

Rozliczenie i zwrot kosztow podrdzy zostanie dokonany przez Dziat Finansowo-Ksiegowy
na podstawie kompletu dokumentéw przekazanego przez Pracodawce Ilub przez
Wyjezdzajgcego w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy.

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

W przypadku braku wymaganych dokumentéw, z zastrzezeniem ust. 6, koszty podrozy
nie zostang rozliczone, a Wyjezdzajagcy nie otrzyma zwrotu poniesionych wydatkéw z
tytutu odbytej podrézy.

Wyjezdzajacy dokonuje rozliczenia kosztow podrozy u Pracodawcy w terminie 14 dni od
zakonczenia podrézy. Dokument ksiegowy, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 nalezy wystawic
najpézniej w ciggu 60 dni od daty rozliczenia sie przez Wyjezdzajgcego. Centrum zwrdci
koszty podrézy w terminie 60 dni od daty otrzymania kompletu prawidiowych
dokumentéw.

Rozliczenia kosztow podrozy, o ktorym mowa w § 7 ust. 3 nalezy dokona¢ w terminie do
14 dni od zakonczenia podrézy. Centrum zwréci koszty podrézy w terminie 60 dni od

daty otrzymania kompletu prawidtowych dokumentow.

Podstawa prawna

§8.
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W kwestiach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem majg zastosowanie przepisy
Rozporzadzenia.

Przepisy przejsciowe i koncowe

§9.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgadzenie Nr 20/2016 z
pdzn. zm.

Dyrektor Narodowego Centrum Nauki
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Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenie nr 2/2018

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie

warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla
krajowych cztionkow Zespotdéw Ekspertéw

z dnia 16-01-2018

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

Whiosek

Prosze o wyrazenie zgody na wykorzystanie w podrézy samochodu osobowego

niebedgcego wtasnoscig Centrum:
- onrrejestracyjny ...

- pojemnosé silnika ...,
Trasa przejazdu:

AR O e, i powr6ét do

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

przewozonego bagazu nie obcigza Narodowego Centrum Nauki.

( podpis Wyjezdzajacego )

Wyrazam zgode na wykorzystanie w podrézy samochodu osobowego niebedacego

wilasnosciag Centrum.

( data i podpis Dyrektora Centrum )
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Zatgcznik nr 2 do

Zarzadzenie nr 2/2018

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie

warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla

krajowych cztionkow Zespotdéw Ekspertéw
z dnia 16-01-2018

Krakéw, dnia .......ooovieiiiiiii,

(imie i nazwisko Wyjezdzajgcego )

Rozliczenie kosztéw uzycia w podrozy samochodu osobowego niebedacego

wiasnosciag Centrum

Prosze o wyrazenie zgody na rozliczenie kosztéw wykorzystania w podrézy samochodu

osobowego niebedacego wiasnoscig Centrum:
- Nrreestracyjny oo

- pojlemnoSCE SilNIKA ..o,

Trasa przejazdu:

Z e ——— o o T i powr6ét do

datawyjazdu .............cccc data POWIOtU .....cccvvvviiiiiieiiiic e

Koszt przejazdu: .........ccccvevveeeeennns X vieens 0,70........ ZE S zt
(liczba kilometrow ) ( stawka za 1 km ) ( kwota do rozliczenia )

( podpis Wyjezdzajgcego )

Zatwierdzam

( data i podpis Dyrektora Centrum )
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Zatgcznik nr 3 do

Zarzadzenie nr 2/2018

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie

warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla
krajowych cztionkow Zespotdéw Ekspertéw

z dnia 16-01-2018

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

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze dokonuje rozliczenia kosztow podrézy w Dziale Finansowo-Ksieggowym
Centrum w zwigzku z:
O niepozostawaniem w stosunku pracy

O przebywaniem w terminie podrézy na urlopie wypoczynkowym lub bezptatnym

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

w oswiadczeniu.

( podpis Wyjezdzajgcego )
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Zatgcznik nr 4 do

Zarzadzenie nr 2/2018

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie

warunkow zwrotu kosztéw podrézy dla
krajowych cztonkéw Zespotow Ekspertéw

z dnia 16-01-2018

pieczqtka instytucji ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY NR
z dnia
dla
imie i nazwisko
petnigcy/a funkcje
do
na czas od do
w celu

Srodki lokomocji:

nr rachunku bankowego

]
RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD
Srodki koszty
miejscowos¢ data godzina miejscowos¢ data godzina | lokomocji przejazdu
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i Sprawdzono pod wzgledem Ryczatlty za dojazdy
rachunkowym merytorycznym - -
Razem przejazdy, dojazdy
Noclegi wg rachunkéw
Noclegi ryczatt
data i podpis data i podpis
' pocpt ' pocp! 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
Ksiegowego -
data podpis
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Zatgcznik nr 5 do

Zarzadzenie nr 2/2018

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie warunkéw zwrotu kosztow
podrézy dla krajowych czionkéw
Zespotow Ekspertow

z dnia 16-01-2018

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

Oswiadczenie o wydatkach poniesionych podczas podrézy
OswiadCzam, Z&€ W ZWIGZKU ......oriiiii e
( przyczyna braku dokumentow )

nie jestem w stanie przedstawi¢ dokumentéw potwierdzajgcych wydatki poniesione przeze

(aa]a1[=3 o oTe [o7z= -3 o To o | o 742X o o 0N

(miejsce podrozy)

wdniachod ...................... dO i , obejmujgce:

( rodzaj wydatku, sprzedawca ) (kwota)

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

w oswiadczeniu.

( podpis Wyjezdzajgcego )
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