Zarzadzenie nr 43/2021
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie
warunkow zwrotu kosztéw podrézy dla ekspertéw krajowych
z dnia 07-07-2021

Na podstawie art. 22 ust. 5 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Nauki (Dz. U.
2019, poz. 1384) w zwigzku z art. 77(5) § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U.

z 2020 r. poz. 1320) i przepisdw wykonawczych wydanych na ich podstawie oraz na podstawie § 2 ust.

3 Regulaminu organizacyjnego Biura Narodowego Centrum Nauki i zakresu zadar Koordynatoréw

Dyscyplin Narodowego Centrum Nauki, ktérego tekst jednolity stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki nr 41/2021 z dnia 5 lipca 2021 r., zarzadza sie, co nastepuije:

§1.

Podstawowe pojecia

llekro¢ w niniejszym zarzgdzeniu jest mowa o:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Narodowe Centrum Nauki;

Dokumencie Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ dokument ksiegowy (nota obcigzeniowa,
nota ksiegowa, faktura lub rachunek) wystawiony przez Pracodawce obejmujgcy koszty
Podrézy Eksperta, do ktérych zwrotu Pracodawcy obowigzane jest Centrum zgodnie z
Zarzagdzeniem;

Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Narodowego Centrum Nauki;

Ekspercie — nalezy przez to rozumie¢ eksperta dokonujgcego ocen, o ktérych mowa w art. 22
ust. 1-3 Ustawy lub eksperta naukowego bedgcego cztonkiem Zespotu Kontrolujgcego, o
ktorym mowa w art. 34 ust. 3 pkt. 2 Ustawy, kiérego miejsce statego lub czasowego
zamieszkania znajduje sie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Podrézy — nalezy przez to rozumie¢ podréz odbywang przez Eksperta w zwigzku z
wykonywaniem czynno$ci zleconych przez Centrum, o ktérych mowa w art. 22 ust. 1-3 Ustawy
lub w art. 11 ust. 11 Ustawy;

Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna, chocby nie posiadata
osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczna, jezeli zatrudnia ona pracownikéw, bedacy
podstawowym miejscem zatrudnienia dla Eksperta;

Rozliczeniu — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzony przez Eksperta wg. wzoru
stanowigcego zatgcznik nr 4 do Zarzadzenia, obejmujgcy koszty Podrézy;

Rozporzgdzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. 2013, poz. 167);



9) Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum
Nauki (fj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1384);

10) Zarzgdzeniu - nalezy przez to rozumiec¢ niniejsze Zarzgdzenie;

11) Zespole Kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ Zespdt wyznaczony przez Dyrektora dla

przeprowadzenia kontroli.

§2.
Przedmiot zarzadzenia

Zarzgdzenie okresla warunki zwrotu kosztéw Podrézy odbywanych przez Ekspertéw.

§3.
Gospodarnos¢
Ekspert odbywajgcy Podroz jest zobowigzany przestrzegaé zasady gospodarnosci podczas planowania

i realizacji Podrézy w celu oszczednego wydatkowania srodkow budzetowych.

§ 4.
Zwrot kosztéw Podrozy
1. Ekspertowi odbywajgcemu Podréz przystuguije:
1) zwrot kosztéw Podrozy, bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz

Centrum, obejmujacy zwrot kosztow:

a) przejazdow;

b) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;j.
2. Ekspertowi odbywajgcemu Podréz przystuguje nocleg, na zasadach okreslonych w § 9.

3. Ekspertowi odbywajgcemu Podréz nie przystuguje zwrot naleznosci z tytutu diet.

§5.
Srodki transportu
Ekspert moze odby¢ Podréz z wykorzystaniem:
1) komunikacji kolejowej w I lub Il klasie;
2) autobusu;
3) samochodu osobowego niebedgcego witasnoscig Pracodawcy lub Centrum, za zgodg
odpowiednio Pracodawcy lub Dyrektora;

4) samolotu w klasie ekonomicznej.

§ 6.
Koszty przejazdéw
1. Zwrot kosztéw przejazdow obejmuje:
1) koszty biletéw obejmujgcych przejazd z miejsca statego lub czasowego zamieszkania Eksperta
do siedziby Centrum lub na miejsce wyznaczonego spotkania kontrolnego i z powrotem, wraz z

optatami za wystawienie biletu;



2) koszty przejazdu samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig Pracodawcy lub Centrum,
zgodnie z § 7.

. Zwrot kosztow przejazdéw nie obejmuje dodatkowych optat za brak biletu, kosztéw bagazu

rejestrowanego oraz ubezpieczenia Eksperta.

. W przypadku przejazdéw, w trakcie ktérych Ekspert korzysta z ustug przewoznikéw, ktérzy w ramach

standardowej ceny biletu nie oferujg przewozu bagazu podrecznego lub mozliwosci rezerwacji

miejsca, Ekspertowi przystuguje zwrot wydatkéw poniesionych z tego tytutu.

§7.

Samochéd osobowy
. Ekspert moze odby¢ Podréz przy wykorzystaniu samochodu, niebedgcego wiasnoscig Pracodawcy
lub Centrum, pod warunkiem uzyskania:
1) zgody Pracodawcy, w przypadku rozliczania kosztéw Podrézy w formie wskazanejw § 11 ust. 1;
2) wczesniejszej zgody Dyrektora, wydanej na podstawie wniosku ztozonego przez Eksperta,

stanowigcego zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia - w przypadku rozliczania kosztéw Podrézy w formie

wskazanej w § 11 ust. 5.
. W przypadku korzystania przez Eksperta w Podrézy, za zgodg Pracodawcy lub Dyrektora, z
samochodu osobowego niebedgcego wiasnoscig Pracodawcy/Centrum, Ekspertowi przystuguje
zwrot kosztow przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow i stawki za
jeden kilometr przebiegu, przy czym Ekspert 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.
. Za dodatkowe koszty zwigzane z wykorzystaniem w Podrézy samochodu, o ktérym mowa w ust. 1
w szczegollnosci opfaty za korzystanie z autostrady, optaty parkingowe, koszty dodatkowych
noclegow itp., zwrot nie przystuguje.
. Rozliczenia Podrézy odbytej samochodem w przypadku rozliczenia sie przez Eksperta w formie
wskazanej w § 11 ust. 5 dokonuje sie na podstawie wypetnionego formularza stanowigcego

zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

§8.
Koszty dojazdow
Ekspertowi odbywajacemu Podréz przystuguije:
1) w przypadku Podrézy odbywanej na obszarze kraju — ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu
srodkami komunikacji miejscowej lub zwrot udokumentowanych kosztéw dojazdéw zgodnie z §
9 Rozporzadzenia, przy czym z uwagi na ograniczenia w funkcjonowaniu komunikaciji
miejscowej, w godzinach nocnych, tj. od godziny 22:00 do godz. 6:00, dopuszcza sie dojazd

taksdwkag w drodze z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego lub portu lotniczego;



2) w przypadku Podrézy odbywanej poza granicami kraju — ryczatt na pokrycie kosztow dojazdu z
dworca i do dworca kolejowego, autobusowego lub portu lotniczego oraz ryczatt na pokrycie

kosztow dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej, okreslone w § 17 Rozporzgdzenia.

§09.
Nocleg
. Ekspert odbywajgcy Podréz ma prawo do noclegu na dzien przed posiedzeniem Zespotu Ekspertéw,
W czasie jego trwania oraz w dniu zakonczenia posiedzenia.
. Ekspert jest zobowigzany korzystaé z noclegu zapewnionego przez Centrum lub inng jednostke
zajmujgcg sie organizacjg posiedzenia Zespotu Ekspertéw.
. Ekspertowi, ktéry nie korzysta z zapewnienia noclegu przez Centrum lub inng jednostke zajmujgca
sie organizacjg posiedzenia Zespotu Ekspertéw, przystuguje ryczalt za kazdy nocleg zgodnie z § 8
ust. 3-5 lub § 16 ust. 2 Rozporzadzenia.
. Za korzystanie w miejscu noclegu z telefonéw, Internetu i innych ustug hotelowych Ekspertowi nie
przystuguje zwrot.
. Postanowien ust. 1-3 nie stosuje sie w przypadku Ekspertow powotanych przez Dyrektora do

Zespotu Kontrolujgcego. Koszty noclegu sg zwracane przez Centrum zgodnie z § 8 Rozporzadzenia.

§ 10.

Limit

. Zwrot kosztéw Podrézy nie moze przekroczyc tgcznie:

1) kwoty 700 zt jezeli posiedzenie Zespotu Ekspertéw odbywa sie na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej;

2) kwoty 2000 zt jezeli posiedzenie Zespotu Ekspertéw odbywa sie poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej.

. Postanowien ust. 1 nie stosuje sie w przypadku Ekspertow wybranych przez Dyrektora na cztonka

Zespotu Kontrolujgcego.

. W uzasadnionych przypadkach, na wniosek Eksperta ztozony do Dyrektora, za posrednictwem

Koordynatora Dyscyplin lub pracownika Zespotu ds. Kontroli i Audytu, Dyrektor moze wyrazi¢ zgode

na zwrot Ekspertowi:

1) kosztéw Podrézy w wysokosci przekraczajgcej limit, o ktorym mowa w §10 ust. 1 pkt. 2;

2) kosztow przejazddéw z i do miejsc innych niz miejsce statego lub czasowego zamieszkania

Eksperta.

§11.
Rozliczenie kosztéw podrézy
. Rozliczenie kosztéw Podrdzy nastepuje poprzez ztozenie w Centrum przez Pracodawce Dokumentu
Ksiegowego lub, w przypadkach okreslonych w ust. 5, poprzez ztozenie w Centrum przez Eksperta

Rozliczenia.



. Dokument Ksiegowy powinien by¢ sporzgdzony w wersji elektronicznej i opatrzony podpisem
kwalifikowanym lub podpisem zaufanym i przestany do Centrum pocztg elektroniczng na adres

travel@ncn.gov.pl lub za posrednictwem systemu ePUAP na adres Elektronicznej Skrzynki

Podawczej Centrum: /ncn/SkrytkaESP.

. Do Dokumentu Ksiegowego powinny zostaé¢ dotgczone czytelne skany lub zdjecia dokumentow

potwierdzajgcych faktycznie poniesione koszty podrézy (bilety, faktury, rachunki, paragony itd.).

. Dokument Ksiegowy powinien zosta¢ ztozony w Centrum nie pézniej niz w terminie 60 dni od daty

rozliczenia sie przez Eksperta z Podrézy u Pracodawcy.

. Ekspert moze dokona¢ rozliczenia kosztéw Podrézy, poprzez ztozenie w Centrum Rozliczenia,

jedynie w przypadku:

1) gdy Ekspert jest cztonkiem Zespotu Kontrolujgcego lub

2) gdy Ekspert nie pozostaje w stosunku pracy z zadnym Pracodawcy i ztozy na te okoliczno$¢
pisemne o$wiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Zarzadzenia lub

3) gdy Ekspert w trakcie trwania Podrézy przebywa na urlopie wypoczynkowym lub bezptatnym i
ztozy na te okoliczno$¢ pisemne oswiadczenie, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia lub

4) odmowy rozliczenia kosztéw Podroézy przez Pracodawce i przekazania Centrum pisemnego
oswiadczenia Pracodawcy w tym zakresie.

. Rozliczenie powinno by¢ sporzadzone w wersiji elektronicznej i opatrzone podpisem kwalifikowanym,

podpisem zaufanym lub identyfikatorem Eksperta (dostepnym w systemie ZSUN/OSF) i przestane

do Centrum poczta elektroniczng na adres travel@ncn.gov.pl lub za posrednictwem systemu ePUAP

na adres Elektronicznej Skrzynki Podawczej Centrum: /ncn/SkrytkaESP.

. Rozliczenie powinno zostaé ztozone w Centrum nie p6zniej niz w terminie do 14 dni od zakonczenia
Podrozy.

. Do Rozliczenia powinny zosta¢ dotgczone czytelne skany lub zdjecia dokumentéw potwierdzajgcych
faktycznie poniesione koszty podrozy (bilety, faktury, rachunki, paragony itd.). Jezeli uzyskanie
dokumentoéw potwierdzajgcych faktycznie poniesione koszty Podrézy nie jest mozliwe, Ekspert
dotgcza do Rozliczenia oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 5 do Zarzgdzenia, sporzgdzone zgodnie z
zasadami okreslonymi w ust 6.

. Zwrot kosztéw Podrézy nastepuje po dokonaniu przez Centrum kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej Dokumentu Ksiegowego lub Rozliczenia oraz dotgczonych do nich dokumentéw.

10.W przypadku watpliwosci co do zasadnosci zwrotu kosztéw Podrézy przedstawionych w

Dokumencie Ksieggowym lub Rozliczeniu, Pracodawca lub Ekspert sg zobowigzani, na wezwanie
Centrum, do udzielenia - w terminie 30 dni kalendarzowych w zgdanej przez Centrum formie -
dodatkowych wyjasnien, ewentualnie poprawienia albo uzupetnienia Dokumentu Ksiegowego lub

Rozliczenia.

11.Centrum jest uprawnione do odmowy dokonania, w cato$ci badz w czesci, zwrotu kosztéw Podrézy

lub ograniczenia zwrotu do czes$ci niebudzacej watpliwosci, w przypadkach:


mailto:travel@ncn.gov.pl
mailto:travel@ncn.gov.pl

1) nieztozenia przez Pracodawce Dokumentu Ksiegowego Iub nieziozenia przez Eksperta
Rozliczenia;

2) nieprzedstawienia przez Pracodawce lub Eksperta dokumentéw potwierdzajgcych faktycznie
poniesione koszty Podrézy (biletdw, faktur, rachunkéw, paragonéw itd.) lub oswiadczenia, o
ktérym mowa w ust. 8;

3) nieudzielenia przez Pracodawce lub  Eksperta wyjasnien, niedokonanie poprawy albo
uzupetnienia Dokumentu Ksiegowego lub Rozliczenia, o ktérych mowa w ust. 10 we wskazanym
przez Centrum terminie.

12.Zwrot kosztow Podrozy, z zastrzezeniem ust. 10, nastepuje w terminie 60 dni od daty ztozenia w

Centrum prawidtowego i kompletnego Dokumentu Ksiegowego lub Rozliczenia, wraz z kompletem

dokumentoéw potwierdzajgcych faktycznie poniesione koszty podrézy, przelewem na rachunek

wskazany w Dokumencie Ksiegowym lub na rachunek Eksperta wskazany w Rozliczeniu.

§12.
Przepisy przejsciowe i koncowe
1. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzgdzenie Nr 2/2018 z pézn. zm.

Dyrektor Narodowego Centrum Nauki



Zatgcznik nr 1 do

Zarzgdzenie nr 43/2021

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie

warunkow zwrotu kosztéw podrézy dla
ekspertow krajowych

z dnia 07-07-2021

(imie i nazwisko Eksperta ) (data)

Whiosek

Prosze o wyrazenie zgody na wykorzystanie w podrozy samochodu osobowego niebedgcego

wiasnoscig Centrum:
- nrrejestracyjny ..o

- pojemnosé silnika ...
Trasa przejazdu:

Z e dO i powrot do

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

przewozonego bagazu nie obcigza Narodowego Centrum Nauki.

( podpis / identyfikator Eksperta )



Zatgcznik nr 2 do

Zarzgdzenie nr 43/2021

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie

warunkow zwrotu kosztéw podrézy dla
ekspertow krajowych

z dnia 07-07-2021

(imie i nazwisko Eksperta )

Rozliczenie kosztéw uzycia w podrézy samochodu osobowego niebedacego

wilasnoscia Centrum

nr rejestracyjny

- pojemnos¢ silnika

Trasa przejazdu:

Z e do
data wyjazdu ......ccoooeeiiiiiiiiie e data powrotu
Koszt przejazdu: ........ccoovvvviivvinnnnnn. ) G 0,70........zt=

( liczba kilometréw ) ( stawka za 1 km )

i powro6t

( kwota do rozliczenia )

( podpis / identyfikator Eksperta )



Zatgcznik nr 3 do

Zarzgdzenie nr 43/2021

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie

warunkow zwrotu kosztéw podrézy dla
ekspertow krajowych

z dnia 07-07-2021

(imie i nazwisko Eksperta ) ( data)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze dokonuje rozliczenia kosztow podrézy w Centrum w zwigzku z:
[Iniepozostawaniem w stosunku pracy;

Uprzebywaniem w terminie podrozy na urlopie wypoczynkowym lub bezptatnym.

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

w oswiadczeniu.

( podpis / identyfikator Eksperta )



Zatgcznik nr 4 do

Zarzgdzenie nr 43/2021

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie

warunkow zwrotu kosztéw podrézy dla

ekspertow krajowych
z dnia 07-07-2021

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY i

dla

do

w celu

nr rachunku bankowego

imie i nazwisko

miejscowosc

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD .
] Koszt przejazdu
Miejscowos¢ Data Godzina Miejscowos¢ Data Godzina Srodek transportu wg rachunku
Ryczatty za dojazdy'
Noclegi wg rachunkéw
Ryczatlty za noclegi®
Inne koszty wg zatgcznikow"
SUMA OGOLEMi
Niniejszy rachunek przedktadam
DD.MM.RRRR

data podpis / identyfikator Eksperta




i Koszty niepodlegajgce refundacii:
Lp. | Wykaz podstawowych kosztéw niepodlegajgcych refundaciji:
naleznosci z tytutu diet / poniesione koszty positkow
przejazdy prywatne, niezwigzane z podrézg na rzecz NCN
uzycie takséwki w ciggu dnia (w godzinach 6:00 — 22:00)
optaty za dodatkowy bagaz
optata za ubezpieczenie Wyjezdzajgcego
opfaty dodatkowe (np. za brak biletu w pociggu, w przypadku, gdy bilet nie zostat zakupiony wczesniej)
optaty za korzystanie z autostrady, opfaty parkingowe, zakup paliwa itp. — w przypadku podrozy
samochodem

NG A W IN =

i Podréz rozpoczyna sie/koriczy z miejsca zamieszkania bgdz miejsca pracy.
il Ryczatt wynosi 7,60 zt za kazdg rozpoczetg dobe podrézy.
v Ryczatt wynosi 57 zt za nocleg.

v Sg to skasowane bilety za komunikacje miejskg w Krakowie i/lub rachunki/faktury za przejazd takséwkg z/do
dworca PKP, autobusowego lub lotniska w godzinach 22:00 — 6:00.

vi Catkowity zwrot kosztdéw przejazdéw, dojazddw i przelotow nie moze przekroczy¢ tgcznie kwoty 700,00 24 (limit
nie dotyczy cztonkéw Zespotu Kontrolujgcego).



Zatgcznik nr 5 do

Zarzgdzenie nr 43/2021

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie

warunkow zwrotu kosztéw podrézy dla
ekspertow krajowych

z dnia 07-07-2021

(imie i nazwisko Ekspert ) ( data)

Oswiadczenie o wydatkach poniesionych podczas podrézy

OSWIadCzam, Z€ W ZWIGZKU ... ...ttt
( przyczyna braku dokumentéw )

nie jestem w stanie przedstawi¢ dokumentéw potwierdzajgcych wydatki poniesione przeze

(aaT a1 = eToTe [o7:= -3 o To To | 1o 74 Y X o [0 JEU

(miejsce podrozy)

wdniachod ...................... Lo o TP , 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 / identyfikator Eksperta )
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