Zarzadzenie nr 20/2016
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie
warunkoéw zwrotu kosztow podrézy dla krajowych cztonkéw Zespotow 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) w zwigzku z art. 77°§ 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2014, poz. 1502 z pdézn. zm.) i przepisow
wykonawczych wydanych na ich podstawie oraz na podstawie § 2 ust. 4 Regulaminu
organizacyjnego Biura Narodowego Centrum Nauki stanowigcego zatagcznik do zarzgdzenia
nr 8/2016 Dyrektora Narodowego Centrum Nauki z dnia 1 kwietnia 2016 r., zarzadza sie,

co nastepuje:

Przepis ogdiny
§1.
Zarzagdzenie okresla warunki zwrotu kosztow podrozy odbywanych w celach zwigzanych
z bezposrednim wykonywaniem ustawowych zadah przez krajowych cztonkéw Zespotow

Ekspertow 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 rozumie¢ cztonka Zespotu Ekspertow, ktorego miejsce
statego lub czasowego zamieszkania znajduje sie na terytorium Polski;

4) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjna, chocby nie posiadata
osobowosci prawnej, a takze osobe fizyczng, jezeli zatrudnia ona pracownikéw, bedacg

podstawowym miejscem zatrudnienia dla WyjezdzZajgcego.

Przejazdy i dojazdy
§3.
1. Formy wiasciwe do odbycia podrozy:
1) przejazdy w | lub Il klasie komunikacji kolejowej;
2) przejazdy autobusem;

3) przejazdy samochodem osobowym:
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- w przypadku rozliczania kosztow podrézy w formie wskazanej w § 8 ust. 1-—
przejazdy samochodem osobowym niebedgcym wiasnoscia Pracodawcy pod
warunkiem uzyskania na wniosek Wyjezdzajgcego zgody Pracodawcy;

- w przypadku rozliczania kosztow podrézy w formie wskazanej w § 8 ust. 3-—
przejazdy samochodem osobowym niebedgcym witasnoscig Centrum pod warunkiem
uzyskania wczesniejszej zgody Dyrektora Centrum, wydanej na podstawie wniosku
ztozonego przez Wyjezdzajgcego, stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia;

4) przeloty samolotem w klasie ekonomiczne;.

2. Dojazdy w podrozy:

1) na obszarze kraju — za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrézy Wyjezdzajgcemu
przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdu srodkami komunikacji miejscowe;j
zgodnie z § 9 Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia
2013 r. wsprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. 2013, poz. 167), zwanego dalej rozporzgdzeniem;

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

3) do srodkéw komunikacji miejscowej zalicza sie: autobusy miejskie, tramwaje, pociagi,
busy itp. kursujgce na terenie danej miejscowosci;

4) dojazd taksowkg jest uwzgledniany jedynie w godzinach nocnych od 22:00 do 6:00
w drodze z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego lub portu lotniczego

3. Catkowity zwrot kosztéw przejazdow, dojazdow i przelotdw nie moze przekroczyé tgcznie
kwoty 800 zt, jesli odlegtos¢ pomiedzy miejscem rozpoczecia podrozy, a miejscem
posiedzenia Zespotu Ekspertéw jest wieksza niz 300 km, a w przypadku gdy odlegtosc
jest rowna lub mniejsza niz 300 km kwoty 500 zt. W razie watpliwosci przy ustalaniu
limitu podstawe do ustalenia odlegtosci stanowi dlugos¢ najkrotszej trasy wskazanej na
stronie internetowej http://mapy.google.pl/.

4. Zwrot kosztow podrézy w wysokosci przekraczajgcej limit, o ktorym mowa w ust. 3 lub
zwrot innych niezbednych wydatkdéw zwigzanych bezposrednio z podrézg nastepuje
wytgcznie na pisemny, zawierajgcy uzasadnienie wniosek Wyjezdzajgcego pod

warunkiem uzyskania zgody Dyrektora.

Samochéd osobowy

§4.
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. 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 cms3;
2) 0,70 zt dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3.

Za dodatkowe koszty zwigzane z wykorzystaniem samochodu w podrozy tj. optaty za
korzystanie z autostrady, opfaty parkingowe, itp. nie przystuguje zwrot.

Rozliczenia podrézy samochodem w przypadku rozliczania sie przez Wyjezdzajgcego na
podstawie § 8 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 Ekspertow,

w czasie jego trwania oraz w dniu zakohczenia posiedzenia.

Wyjezdzajgcy jest zobowigzany korzystaé z noclegu zapewnionego przez Centrum.
Rezerwacji w hotelu, z ktorym Centrum podpisato umowe dokonuje Dziat Spraw
Organizacyjnych.

Wyjezdzajgcemu, ktéry nie korzysta z zapewnienia noclegu przez Centrum przystuguje
ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 45,00 zt.

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

Zwrot kosztow podrozy

§ 6.

Na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o Narodowym Centrum Nauki

(Dz. U. 2015, poz. 839) Wyjezdzajagcemu przystuguje wytgcznie zwrot kosztow podrozy.

Zwrot kosztéw podrézy nie obejmuje naleznosci z tytutu diet.

Podstawowa zasada zwrotu kosztow podrozy

§7.

Wyjezdzajgcy jest zobowigzany przestrzegaC zasady gospodarnosci podczas planowania

i realizacji podrozy w celu oszczednego wydatkowania srodkéw budzetowych.

Rozliczenie kosztéw podrézy

§ 8.
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. Za podstawowg forme rozliczenia podrézy przyjmuje sie note obcigzeniowg wystawiong
przez Pracodawce.

Nota obcigzeniowa musi dokumentowaé rzeczywiscie poniesione koszty podrézy, do
zwrotu ktérych zobowigzane jest Centrum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Do
wystawionych not muszg by¢ dotgczone kopie dokumentéw poswiadczajgcych
poniesione koszty podrézy. Zatgczone dokumenty powinny takze byé potwierdzone za
zgodnos¢ z oryginatem.

Wyjezdzajacy moze dokonacC rozliczenia kosztéw podréozy w Dziale Finansowo-
Ksiegowym Centrum wytacznie w przypadku:

- niepozostawania Wyjezdzajgcego w stosunku pracy i ztozenia przez Wyjezdzajgcego
pisemnego o$wiadczenia, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia;

- przebywania Wyjezdzajgcego w terminie podroézy na urlopie wypoczynkowym Ilub
bezptatnym i ztozenia przez Wyjezdzajgcego pisemnego oswiadczenia, ktérego wzor
stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia;

- odmowienia rozliczenia kosztow podrozy przez Pracodawce i przekazania Centrum
pisemnego oswiadczenia Pracodawcy w tym zakresie.

Warunkiem zwrotu kosztow podrozy w formie wskazanej w ust. 3 jest ztozenie
wypetnionego ,Rozliczenia kosztéw podrézy” (wzor stanowi zatgcznik nr 4 do
zarzgdzenia) oraz petnej dokumentacji potwierdzajgcej faktycznie poniesione koszty
podrézy.

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

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

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

Wyjezdzajacy dokonuje rozliczenia kosztow podrozy u Pracodawcy w terminie 14 dni od
zakonhczenia podrézy. Dokument ksiegowy, o ktdrym mowa w § 8 ust. 1 nalezy wystawi¢
najpdzniej w ciggu 60 dni od daty rozliczenia sie przez Wyjezdzajacego. Centrum zwroci
koszty podréozy w terminie 60 dni od daty otrzymania kompletu prawidtowych
dokumentow.

Rozliczenia kosztéw podrézy, o ktérym mowa w § 8 ust. 3 nalezy dokona¢ w terminie do
14 dni od zakonczenia podrézy. Centrum zwrdci koszty podrézy w terminie 60 dni od

daty otrzymania kompletu prawidtowych dokumentow.
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Podstawa prawna
§9.
W kwestiach nieuregulowanych niniejszym zarzgdzeniem majg zastosowanie przepisy
Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej

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

Przepisy przejsciowe i koncowe
§ 10.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 15/2013
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki z dnia 1 marca 2013 r. w sprawie warunkéw
zwrotu kosztéw podrozy dla cztonkow Zespotow Ekspertow.

3. Do podrézy rozpoczetych przed dniem wejscia w zycie niniejszego zarzgdzenia stosuje
sie przepisy Zarzadzenia Nr 15/2013 Dyrektora Narodowego Centrum Nauki z dnia
1 marca 2013 r. w sprawie warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla czionkéw Zespotow
Ekspertow.

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

Identyfikator dokumentu | 29350.44995.32319

Nazwa dokumentu | Zarzadzenie.pdf

Tytul dokumentu | Zarzadzenie .docx
Sygnatura dokumentu | DFK.150.2.2016
Data dokumentu | 2016-06-09
Skrot dokumentu | 63B104E760142C0C4145FFC9SEBFAD41B6CB13AC

Wersja dokumentu | 1.9

Data podpisu | 2016-06-09 09:33:41

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 20/2016
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie
warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla
krajowych cztonkéw Zespotow
Ekspertow

z dnia 09-06-2016

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

Whiosek

Prosze o wyrazenie zgody na wykorzystanie w podrézy samochodu osobowego
niebedacego wiasnoscig Centrum:

- nrrejestracyjny ..o

- pojemnoscsilnika ..o

Trasa przejazdu:

Z e dO i powrot do

Oswiadczenie Wnioskodawcy
Przyjmuje do wiadomos$ci, 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 | 29350.44992.32328

Nazwa dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 1.pdf

Tytut dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 1.docx
Sygnatura dokumentu | DFK.150.2.2016
Data dokumentu | 2016-06-09
Skrét dokumentu | BBAFEDSED10D3E731F2BFD9310128E6C014848F3

Wersja dokumentu | 1.5

Data podpisu | 2016-06-09 09:35:36

Podpisane przez | Zbigniew Pawet Blocki

EZD 3.18.1995.2474.5702

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



Zatgcznik nr 2 do

Zarzadzenie nr 20/2016

Dyrektora Narodowego Centrum Nauki
w sprawie

warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla

krajowych cztonkéw Zespotow
Ekspertow
z dnia 09-06-2016

(imie i nazwisko Wyjezdzajgcego )

Krakow, dnia

Rozliczenie kosztéw uzycia w podrézy samochodu osobowego niebedacego

wilasnoscia 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
data wyjazdu ... data powrotu
Koszt przejazdu: .......ccooeeiiiicinnnees X ...... 0,70........ zt=

( liczba kilometrow ) ( stawka za 1 km )

i powrot

( kwota do rozliczenia )

( podpis Wyjezdzajagcego )

Zatwierdzam

( data i podpis Dyrektora Centrum )






Potwierdzam zgodnos$¢ kopii wydruku z dokumentem elektronicznym:

Identyfikator dokumentu | 29350.44991.32331

Nazwa dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 2.pdf

Tytut dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 2.docx
Sygnatura dokumentu | DFK.150.2.2016
Data dokumentu | 2016-06-09
Skrét dokumentu | E95DD359B796F5B55B28CC2AC3D54FB3366C9BF1

Wersja dokumentu | 1.5

Data podpisu | 2016-06-09 09:35:57

Podpisane przez | Zbigniew Pawet Blocki

EZD 3.18.1995.2474.5702

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



Zatgcznik nr 3 do
Zarzadzenie nr 20/2016
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie
warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla
krajowych cztonkéw Zespotow
Ekspertow

z dnia 09-06-2016

..................................................................... Krakow, dnia .........cccooeviiiiennnnn.
(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

Jednoczes$nie oswiadczam, ze:
- podane informacje sg zgodne z prawda,

- zostatam(em) poinformowana(y), ze Centrum moze dokona¢ weryfikacji danych zawartych
w oswiadczeniu.

( podpis Wyjezdzajacego )



Potwierdzam zgodnos$¢ kopii wydruku z dokumentem elektronicznym:

Identyfikator dokumentu | 29350.44993.32325

Nazwa dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 3.pdf

Tytul dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 3.docx
Sygnatura dokumentu | DFK.150.2.2016
Data dokumentu | 2016-06-09
Skrot dokumentu | 166A7D09AD6DE4A43C1710775C6EB1E690B671F4

Wersja dokumentu | 1.4

Data podpisu | 2016-06-09 09:35:10

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 20/2016
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie
warunkow zwrotu kosztéw podrézy dla
krajowych cztonkéw Zespotow
Ekspertow

z dnia 09-06-2016
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 koszty
miejscowosc data godzina miejscowosc data godzina lokomogji przejazdu
Sprawdzono pod wzgledem formalnym i Sprawdzono pod wzgledem Ryczatty za dojazdy
rachunkowym merytorycznym Razem przejazdy, dojazdy
Noclegi wg rachunkéw
Noclegi ryczatt
data i podpis data i podpis
! poap! ! poap! Inne wydatki wg zatgcznikdéw
SUMA OGOLEM
Zatwierdzono na kwote: Pobrana zaliczka
Do wyptaty / zwrotu
Niniejszy rachunek przedktadam
data i podpis Gtéwnego data i podpis Dyrektora
Ksiegowego




| data podpis




Potwierdzam zgodnos$¢ kopii wydruku z dokumentem elektronicznym:

Identyfikator dokumentu | 29350.44990.32334

Nazwa dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 4.pdf

Tytut dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 4.docx
Sygnatura dokumentu | DFK.150.2.2016
Data dokumentu | 2016-06-09
Skrét dokumentu | 46058C7B4094464AE01C7FD7059C32718B84BBE3

Wersja dokumentu | 1.2

Data podpisu | 2016-06-09 09:36:16

Podpisane przez | Zbigniew Pawet Blocki

EZD 3.18.1995.2474.5702

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



Zatgcznik nr 5 do
Zarzadzenie nr 20/2016
Dyrektora Narodowego Centrum Nauki

w sprawie
warunkéw zwrotu kosztéw podrézy dla
krajowych cztonkéw Zespotow
Ekspertow

z dnia 09-06-2016

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

Oswiadczenie o wydatkach poniesionych podczas podrézy

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

nie jestem w stanie przedstawi¢ dokumentéw potwierdzajgcych wydatki poniesione przeze
(aaT a1 = eToTe [o7:= -1 o To To | 1o 74 YA o [0 TN

(miejsce podrozy)

wdniachod ...................... Lo o T , Obejmujace:

( 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 os$wiadczeniu.

( podpis Wyjezdzajacego )



Potwierdzam zgodnos$¢ kopii wydruku z dokumentem elektronicznym:

Identyfikator dokumentu | 29350.44994.32322

Nazwa dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 5.pdf

Tytul dokumentu | Zarzadzenie zalacznik 5.docx
Sygnatura dokumentu | DFK.150.2.2016
Data dokumentu | 2016-06-09
Skrot dokumentu | BOSAF4AC4B629D5F02127A05F74B2088D5027755

Wersja dokumentu | 1.3

Data podpisu | 2016-06-09 09:34:40

Podpisane przez | Zbigniew Pawet Blocki

EZD 3.18.1995.2474.5702

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



