Zarzadzenie nr 1/2018
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie
warunkoéw zwrotu kosztow podrézy dla zagranicznych cztonkéw Zespotoéw 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 pdézn. zm.) oraz na podstawie § 2 ust. 4 Regulaminu
organizacyjnego Biura Narodowego Centrum Nauki stanowigcego =zatgcznik do
zarzadzenia nr 82/2017 Dyrektora Narodowego Centrum Nauki z dnia 27 grudnia 2017 r.,

zarzadza sie, co nastepuje:

Przepis ogdéiny
§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 zarzgdzeniu jest mowa o:
1) Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Narodowego Centrum Nauki;
2) Centrum — nalezy przez to rozumie¢ Narodowe Centrum Nauki;
3) Wyjezdzajagcym — 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 poza granicami Polski.

Przejazdy i dojazdy
§ 3.
1. Wyjezdzajgcy moze odby¢ podrdz z wykorzystaniem:

1) komunikaciji kolejowej w | lub Il klasie;

2) autobusu, tramwaju, metra, taksowki;

3) samochodu osobowego niebedacego wtasnoscig Centrum pod warunkiem uzyskania
wczesniejszej zgody Dyrektora Centrum, wydanej na podstawie wniosku ztozonego
przez Wyjezdzajgcego, stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;

4) samolotu w klasie ekonomicznej;

5) statku/promu.
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Catkowity zwrot kosztéw przejazddéw, dojazddw i przelotéw nie moze przekroczy¢ tgcznie
réwnowartosci kwoty 700 EUR, jesli Wyjezdzajgcy odbywa podrdz z krajéw europejskich,

a w przypadku podrézy z pozostatych krajow réwnowartosci kwoty 2000 USD.

Samochéd osobowy

§4.
. W przypadku przejazdu samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscig Centrum,
Wyjezdzajagcemu przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokos$ci 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.
. 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 zarzadzenia.

Nocleg

§ 5.
. Wyjezdzajgcy ma prawo do noclegu na dzien przed posiedzeniem Zespotu Ekspertow,
W czasie jego trwania oraz w dniu zakohczenia posiedzenia.
. Wyjezdzajgcy jest zobowigzany korzysta¢ z noclegu zapewnionego przez Centrum lub
inng jednostke zajmujaca sie organizacjg posiedzenia Zespotu Ekspertow.

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

Podstawowe zasady zwrotu kosztow podrozy

§ 6.
. Wyjezdzajacy jest zobowigzany przestrzegac¢ zasady gospodarnosci podczas planowania
i realizacji podrozy 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 wytacznie zwrot kosztéw podrozy obejmujgcy: bilety
wraz z optatami za wystawienie biletu, koszty taksowki oraz koszty przejazdu
samochodem zgodnie z § 3 ust. 1 pkt. 3i § 4.
. 2Zwrot kosztow podrézy nie obejmuje kosztow dodatkowego bagazu oraz ubezpieczenia

Wyjezdzajgcego.
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4. Postanowieh § 5 ust. 1-2 nie stosuje sie w przypadku ekspertéw wybranych przez

1.

Dyrektora na cztonka Zespotu Kontrolujgcego.

Rozliczenie kosztéw podrézy

§7.

Rozliczenia kosztow podrézy nalezy dokona¢ w Dziale Finansowo-Ksiegowym Centrum.

2. Dopuszcza sie mozliwosc rozliczenia kosztéw 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 podrézy. Zatgczone dokumenty
powinny takze by¢ potwierdzone za zgodnos¢ 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.

Warunkiem zwrotu kosztéw podrozy, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 jest zlozenie
wypetnionego ,Rozliczenia kosztéw podrézy” (wzér stanowi zatgcznik nr 3 do
zarzagdzenia) oraz petnej dokumentacji potwierdzajgcej faktycznie poniesione koszty
podrézy (oryginaty biletéw za przejazd, faktury, rachunki itd.). Rozliczenia kosztow
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.

Rozliczenie i zwrot kosztéw podrdzy zostanie dokonany przez Dziat Finansowo-Ksiegowy
na podstawie kompletu dokumentéw w formie przelewu na wskazany rachunek bankowy.
Jezeli uzyskanie dokumentu (faktury, rachunku, biletu itd.) nie bylo mozliwe,
Wyjezdzajacy sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku
jego udokumentowania (wzoér stanowi zatgcznik nr 4 do zarzadzenia).

W przypadku braku wymaganych dokumentéw, z zastrzezeniem ust. 5, koszty podrozy
nie zostang rozliczone, a Wyjezdzajacy nie otrzyma zwrotu poniesionych wydatkéw

z tytutu odbytej podrozy.

Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 8.

. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 21/2016 z

pozn. zm.
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Dyrektor Narodowego Centrum Nauki
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Zatgcznik nr 1 do

Zarzadzenie nr 1/2018

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie

warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla
zagranicznych cztonkéw Zespotéw Ekspertow

z dnia 16-01-2018

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

Whiosek

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

- onrrejestracyjny ...

- pojemnos$csilnika ...,

Trasa przejazdu:

Z e ——— o o T 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 niebgdacego

wilasnosciag Centrum.

( data i podpis Dyrektora Centrum )
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Zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenie nr 1/2018
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w

sprawie

warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla

zagranicznych cztonkéw Zespotéw Ekspertow
z

(imie i nazwisko Wyjezdzajgcego )

dnia 16-01-2018

Krakéw, dnia .......ooovieiiiiiii,

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
- pojlemnOSC SIlNIKA .....oviii e

Trasa przejazdu:

Z e dO s
datawyjazdu ...............cc data powrotu
Koszt przejazdu: .........ccccvevveeeeennns X vieens 0,70........ zt=

(liczba kilometrow ) ( stawka za 1 km )

....................... i powr6ét do

( kwota do rozliczenia )

( podpis Wyjezdzajgcego )

Zatwierdzam

( data i podpis Dyrektora Centrum )
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Zatacznik nr 3 do

Zarzadzenie nr 1/2018

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie

warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla
zagranicznych cztonkéw Zespotéw Ekspertow

z dnia 16-01-2018

pieczatka 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
miejscowos¢ data godzina miejscowos¢ data godzina lokomocji koszty przejazdu
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i Sprawdzono pod wzgledem ) _
rachunkowym merytorycznym Razem przejazdy, dojazdy
Noclegi wg rachunkéw
data i podpis data i podpis
' podp! HPocp! Inne wydatki wg zatgcznikéw
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 4 do

Zarzadzenie nr 1/2018

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie warunkéw zwrotu kosztéw
podrézy dla zagranicznych czionkéw
Zespotow Ekspertow

z dnia 16-01-2018

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

Oswiadczenie o wydatkach poniesionych podczas podrézy

OSWIadCzZam, ZE€ W ZWIGZKU Z ...t et naaas
(przyczyna braku dokumentow)

nie jestem w stanie przedstawi¢ dokumentéw potwierdzajgcych wydatki poniesione przeze
(YIS oToTe o722 T3 oo o | {0 7.4V o o R

( miejsce podrézy )

wdniachod ...................... o [0 , 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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