Zarzadzenie nr 4/2024
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
W sprawie
warunkow zwrotu kosztow podroézy dla krajowych cztonkéw Zespotow Ekspertow
z dnia 15-01-2024

Na podstawie art. 22 ust. 5 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Nauki (Dz. U.

2023, poz. 153) w zwigzku z art. 77(5) § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z

2023 r. poz. 1465) i przepisow wykonawczych wydanych na ich podstawie oraz na podstawie § 2 ust.

3 Regulaminu organizacyjnego Biura Narodowego Centrum Nauki i zakresu zadan Koordynatorow

Dyscyplin Narodowego Centrum Nauki w brzmieniu przyjetym zarzadzeniem nr 14/2023 Dyrektora

Narodowego Centrum Nauki z dnia 14 lutego 2023 r., zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

Podstawowe pojecia

llekro¢ w niniejszym zarzadzeniu 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
Zarzadzeniem;

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 czionkiem Zespotu Kontrolujgcego, o
ktorym mowa w art. 34 ust. 3 pkt. 2 Ustawy, ktérego miejsce statego lub czasowego
zamieszkania znajduje sie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

Podrézy — nalezy przez to rozumie¢ podréz odbywang przez Eksperta w zwigzku z
wykonywaniem czynnosci 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 organizacyjng, chocby nie posiadata
osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudnia ona pracownikéw, bedgca
podstawowym miejscem zatrudnienia dla Eksperta;

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

Rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki

Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych 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 (j. Dz.U. z 2023 r. poz. 153);

10) Zarzadzeniu - nalezy przez to rozumie¢ niniejsze Zarzadzenie;

11) Zespole Kontrolujgcym — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t wyznaczony przez Dyrektora dla

przeprowadzenia kontroli.

§ 2.
Przedmiot zarzadzenia

Zarzadzenie okresla warunki zwrotu kosztow Podrozy odbywanych przez Ekspertow.

§3.
Gospodarnosé

Ekspert odbywajacy Podréz jest zobowigzany przestrzegaé zasady gospodarnosci podczas

planowania i realizacji Podrozy w celu oszczednego wydatkowania srodkéw budzetowych.

§4.
Zwrot kosztow Podrozy
1. Ekspertowi odbywajgcemu Podréz przystuguje:
1) zwrot kosztow Podrozy, bezposrednio zwigzanych z wykonywaniem obowigzkéw na rzecz
Centrum, obejmujgcy zwrot kosztow:

a) przejazdow;

b) dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowe;.
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¢ Podroz z wykorzystaniem:
1) komunikacji kolejowej;
2) autobusu;
3) samochodu osobowego niebedgcego wiasnoscig Pracodawcy lub Centrum, za zgoda
odpowiednio Pracodawcy lub Dyrektora;

4) samolotu w klasie ekonomiczne;j.



§ 6.

Koszty przejazdéw
. Zwrot kosztow przejazdow, z zastrzezeniem ust. 2 i 3, obejmuje:
1) koszty biletéw wraz z optatami za wystawienie biletu;
2) koszty przejazdu samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscig Pracodawcy lub Centrum,

zgodnie z § 7.
. Zwrot kosztéw przejazdéw nie obejmuje dodatkowych optat za brak biletu, kosztéw bagazu
rejestrowanego, ubezpieczenia Eksperta oraz przejazdéw odbywanych pomiedzy miejscowosciami,
jezeli miejscowosci te wchodzg w sktad jednej aglomeracji.
. W przypadku przejazdéw, w trakcie ktérych Ekspert korzysta z ustug przewoznikow, ktorzy 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 kosztow Podréozy 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 Podrozy, za zgodg Pracodawcy lub Dyrektora, z
samochodu osobowego niebedgcego wlasnoscig Pracodawcy/Centrum, Ekspertowi przystuguje
zwrot kosztéw przejazdu w wysoko$ci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometréw i stawki za
jeden kilometr przebiegu, przy czym Ekspert zobowigzany jest do przejazdu trasg z zachowaniem
zasady efektywno$ci i gospodarnosci.
. Stawka za jeden kilometr przebiegu wynosi 0,70 zt.
. Za dodatkowe koszty zwigzane z wykorzystaniem w Podrézy samochodu, o ktérym mowa w ust. 1,
w szczegdlnosci za optaty za korzystanie z autostrady, optaty parkingowe, koszty dodatkowych
noclegow itp., zwrot nie przystuguije.
. 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 Zarzgdzenia.



§8.
Koszty dojazdéw
Ekspertowi odbywajgcemu Podréz przystuguije:
1) w przypadku Podréozy odbywanej na obszarze kraju — ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu
srodkami komunikacji miejscowej;
2) w przypadku Podrézy odbywanej poza granicami kraju — ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu
z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego lub portu lotniczego oraz ryczatt na pokrycie

kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejscowej, okreslone w § 17 Rozporzadzenia.

§9.
Nocleg
. Ekspert odbywajgcy Podréz ma prawo do noclegu na dzieh przed posiedzeniem Zespotu
Ekspertéw, w czasie jego trwania oraz w dniu zakonczenia posiedzenia.
. Ekspert jest zobowigzany korzysta¢ z noclegu zapewnionego przez Centrum lub inng jednostke
zajmujgcg sie organizacjg posiedzenia Zespotu Ekspertow.
. Ekspertowi, ktéry nie korzysta z zapewnienia noclegu przez Centrum lub inng jednostke zajmujgca
sie organizacjg posiedzenia Zespotu Ekspertéw, przystuguje ryczait 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 Ekspertéw powotanych przez Dyrektora do
Zespotu Kontrolujgcego. Koszty noclegu sg zwracane przez Centrum zgodnie z § 8

Rozporzadzenia.

§ 10.

Limit

. Zwrot kosztow Podrézy nie moze przekroczy¢ tacznie:

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

2) kwoty 2000 =zt jezeli posiedzenie Zespotu Ekspertow odbywa sie poza granicami
Rzeczypospolitej Polskie;.

. 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 w

szczegolnosci wyrazi¢ zgode na zwrot Ekspertowi:

1) kosztéw Podrézy w wysokosci przekraczajacej limity, o ktérych mowa w §10 ust. 1;



2) kosztéw przejazdow z i do miejsc innych niz miejsce statego lub czasowego zamieszkania

Eksperta.

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

przez Eksperta Rozliczenia.

. Dokument Ksigegowy 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 zosta¢ dotgczone czytelne skany lub zdjecia dokumentéw
potwierdzajgcych faktycznie poniesione koszty podrézy (bilety, faktury, itd.).

. Dokument Ksiegowy powinien zostac¢ ztozony w Centrum nie pdzniej niz w terminie 60 dni od daty
rozliczenia sie przez Eksperta z Podrézy u Pracodawcy.

. Ekspert moze dokonaé 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 Pracodawca i ztozy na te okoliczno$c

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 okolicznos¢é pisemne oswiadczenie, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenia lub

4) odmowy rozliczenia kosztéw Podrozy przez Pracodawce i przekazania Centrum pisemnego
o$wiadczenia Pracodawcy w tym zakresie.

. Rozliczenie powinno by¢é sporzadzone w wersji elektronicznej i opatrzone podpisem

kwalifikowanym, podpisem zaufanym lub identyfikatorem Eksperta (dostepnym w systemie

ZSUN/OSF) i przestane do Centrum pocztg 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 pdzniej niz w terminie do 14 dni od zakonczenia
Podrézy.

. Do Rozliczenia powinny zostaé dotgczone czytelne skany Ilub zdjecia dokumentéw
potwierdzajgcych faktycznie poniesione koszty podrozy (bilety, faktury, itd.). Jezeli uzyskanie
dokumentéw potwierdzajgcych faktycznie poniesione koszty Podrézy nie jest mozliwe, Ekspert

dotgcza do Rozliczenia o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego



udokumentowania, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 5 do Zarzadzenia, sporzadzone zgodnie z

zasadami okreslonymi w ust 6.

9. Zwrot kosztéw Podrozy nastepuje po dokonaniu przez Centrum kontroli merytorycznej i
formalnorachunkowej Dokumentu Ksiegowego lub Rozliczenia oraz dotgczonych do nich
dokumentow.

10.W przypadku watpliwosci co do zasadnosci zwrotu kosztéw Podrézy przedstawionych w
Dokumencie Ksiegowym 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 catosci badz w czesci, zwrotu kosztéw Podrézy
lub ograniczenia zwrotu do czesci niebudzgcej watpliwosci, w przypadkach:

1) niezlozenia przez Pracodawce Dokumentu Ksiegowego lub nieziozenia przez Eksperta
Rozliczenia;

2) nieprzedstawienia przez Pracodawce lub Eksperta dokumentéw potwierdzajgcych faktycznie
poniesione koszty Podrézy (biletow, faktur, itd.) lub odwiadczenia, 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 kosztéw Podrozy, z zastrzezeniem ust. 10, nastepuje w terminie 2 miesiecy od daty ztozenia
w Centrum prawidtowego i kompletnego Dokumentu Ksiegowego lub Rozliczenia, wraz z
kompletem dokumentéw 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. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc Zarzadzenie nr 43/2021 z p6zn. zm.

Dyrektor Narodowego Centrum Nauki
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