NARODOWA AGENCIA
WYMIANY AKADEMICKIE)

Zarzadzenie nr.';;.’t/2019
zdnial3 lutego 2019 .

Dyrektora Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej
w sprawie zmiany Zarzadzenianr 5/2017 w sprawie wprowadzenia zasad refundacji
i dokumentowania zwrotu kosztow podrozy dla cztonkdw Rady NAWA,
cztonkow PKds.PZJPjO oraz innych osdb niebedacych pracownikami
Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej

Na podstawie § 2 pkt 8 w zwigzku z § 4 ust. 2 Statutu Narodowej Agencji Wymiany

Akademickiej zarzadza sie, co nastepuije:

§1
W Zarzadzeniu nr 5/2017 Dyrektora Narodowe]j Agencji Wymiany Akademickiej z dnia
6 grudnia 2017 roku w sprawie wprowadzenia zasad refundacji i dokumentowania zwrotu
kosztow podrézy dla cztonkdw Rady NAWA, cztonkéw PKds.PZJPjO oraz innych osob
niebedacych pracownikami Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej:
1)  uchylasie zatgcznik do ww. zarzadzenia,
2)  wprowadza sie zatgcznik pt. ,Zasady refundacji i dokumentowania zwrotéw kosztéw
podrdzy dla cztonkéw Rady NAWA, cztonkéw PKds.PZJPjO oraz innych oséb
niebedacych pracownikami Narodowe] Agencji Wymiany Akademickiej (dalej

,Zasady ZKP”)” w brzmieniu okreslonym niniejszym zarzadzeniem.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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NARODOWA AGENCJA Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr%./2019
WYMIANY AKADEMICKIES

‘asady refund:. d imentowania zw tow kosztow podrozy dl tonka dy
NAWA, cztonkow PKds.| i, raz innych osob niebedacych pracownikami Narodowe|

Agencji V! iany Akademickiej (dalej ,Zasady ZK?F

§1
Cel zastosowania

1. Zasady wprowadza sie w celu ustalenia postepowania i terminowego rozliczania
kosztow przejazdu, zakwaterowania i diet dla oséb niebedacych pracownikami
NAWA, a realizujacymi jej zadania i cele statutowe,

2. W kwestiach nieuregulowanych niniejszym zarzadzeniem majg zastosowanie
przepisy Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej zdnia 29 stycznia 2013
r.w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe]
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U.

72013 r.,poz. 167,dalej ,Rozporzadzenie”).

§2
Zakres stosowania
Zasady majg zastosowanie do zwrotu kosztdw podrézy dla oséb niebedgcych
pracownikami Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej, a realizujacych zadania i cele
NAWA (dalej ,Wyjezdzajacy”), w szczegdlnosci:

1)  Cztonkdw Rady NAWA w zwigzku z udziatem w posiedzeniach Rady oraz za
inne wyjazdy pod warunkiem uzyskania pisemnej zgody Dyrektora (na
podstawie art. 12 ust. 3 ustawy z dnia 7 lipca 2017 r. o Narodowe] Agencji
Wymiany Akademickiej, Dz. U. z 2017 r. poz. 1530 z pézn. zm.);

2)  Cztonkéw Panstwowej Komisji ds. Poswiadczenia Znajomosci Jezyka Polskiego
jako Obcego w zwigzku =z udziatem w posiedzeniach, ponadto
Przewodniczacemu Komisji oraz Sekretarzowi Komisji réwniez w zwigzku
z podrézami zwigzanymi z dziatalnoscig Komisji (na podstawie art. 11j ust. 10
ustawy zdnia 07.10.1999 r. ustawy o jezyku polskim);

3)  Innych oséb wspotpracujgcych z NAWA, prowadzacych i uczestnikow szkolen,

konferencji, spotkan informacyjnych, ekspertéw programow, cztonkow komisji

egzaminacyjnych, wizytatoréw etc, na podstawie zasad i regulacji
B Y.

Grzefjorz Kucharyk
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programowych, jesli maja zastosowanie, odpowiednich zapiséw w umowie lub

uzyskania indywidualnej zgody Dyrektora Agenciji.

§3
Przejazdy i dojazdy

1. NAWA dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy, gdzie miejscem rozpoczecia lub

zakonczenia podrézy jest miejsce zamieszkania lub miejsce tymczasowe zatrudnienia

i wykonywania pracy.

2. Formy wtasciwe do odbycia podrézy:

przejazdy w Il klasie komunikacji kolejowej; przejazd w kl. |, w uzasadnionych
przypadkach, akceptowany jest po uzyskaniu zgody Dyrektora NAWA,
przejazdy autobusem,

przejazdy prywatnym samochodem osobowym — pod warunkiem uzyskania
wczesniejszej zgody Dyrektora NAWA

przeloty samolotem w klasie ekonomicznej — pod warunkiem uzyskania
wczesniejszej zgody Dyrektora NAWA, chyba ze Wyjezdzajacy wykaze, ze bilet
samolotowy byt tanszy niz bilet komunikacji kolejowej w || klasie w danym

terminie na danej trasie

3. Dojazdy w podrozy:

1)

na obszarze kraju — za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrézy
Wyjezdzajacemu przystuguje zwrot kosztow dojazdu srodkami komunikacji
miejscowej w wysokosci ryczattu zgodnie z § 9 Rozporzadzenia lub
w przypadku dotaczenia biletow zwrot kosztu za dojazdu srodkami komunikacji
miejscowej po zatwierdzeniu przez pracownika pionu, ktérego koszt dotyczy,
poza granicami kraju — Wyjezdzajgcemu przystuguje ryczatt na pokrycie
kosztow dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego lub portu
lotniczego oraz ryczatt na pokrycie kosztéw dojazddw srodkami komunikacji
miejscowej, okreslone w § 17 rozporzadzenia,

do srodkdéw komunikacji miejscowej zalicza sie: autobusy miejskie, tramwaje,

pociagi, busy itp. kursujace na terenie danej miejscowosci,
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4)  dojazd takséwkg jest uwzgledniany jedynie w godzinach nocnych od 22:00 do
6:00 w drodze z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego lub portu
lotniczego.

4.  Catkowity zwrot kosztow przejazddw, dojazddw i przelotdw nie moze przekroczyé
tacznie kwoty 800 zt dla podrdzy na obszarze kraju oraz 2000 zt poza granicami kraju.
5. Zwrot kosztow podrézy w wysokosci przekraczajacej limit, o ktorym mowa w ust. 4
lub zwrot innych niezbednych wydatkow zwigzanych bezposrednio z podréza
nastepuje wytacznie na pisemny, zawierajacy uzasadnienie wniosek Wyjezdzajacego

pod warunkiem uzyskania zgody Dyrektora NAWA,

§4
Samochdd osobowy

1. W przypadku uzyskania zgody Dyrektora NAWA na przejazd prywatnym
samochodem osobowym, Wyjezdzajacemu przystuguje zwrot kosztow przejazdu
w wysokosci stanowigcej maksymalnie iloczyn przejechanych kilometréw i stawki za
jeden kilometr przebiegu, przy czym Wyjezdzajacy zobowigzany jest do przejazdu
trasg z zachowaniem zasady efektywnosci i gospodarnosci.

2. Stawka za jeden kilometr wynosi nie wiecej niz:

1) dlasamochodu pojemnosci skokowej silnika do 200 cm3 — 0,5214 z4,
2)  dlasamochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm3 — 0,8358 zt.

3. Zadodatkowe koszty zwigzane z wykorzystaniem samochodu w podrézy tj. optaty za
korzystanie z autostrady, optaty parkingowe, itp. nie przystuguje zwrot.

4. Rozliczenia podrézy samochodem przez Wyjezdzajacego, dokonuje sie na podstawie
wypetnionego formularza stanowigcego zatacznik nr 2 ninigjszych zasad oraz
wypetnionego zatacznika 1.

5. W przypadku, gdy jednym samochodem podrézuje kilka oséb, zwrot przystuguje

wytacznie wtascicielowi/posiadaczowi pojazdu.

§5
Nocleg
1. Wyjezdzajacy ma prawo do noclegu na dzien przed posiedzeniem Rady, Komisji,

spotkania, konferencji {itd.), w czasie jego trwania oraz w dniu zakonczenia.




NARODOWA AGENCJA Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia nr .7.‘/2019
WYMIANY AKADEMICKIE)

2. Wyjezdzajacy jest zobowiazany korzysta¢ z noclegu zapewnionego przez NAWA.
Rezerwacji w hotelu, dokonuje pracownik Pionu Administracyjno-Organizacyjnego.

3. Wyjezdzajgcemu, ktory nie korzysta z zapewnienia noclegu przez Agencje
przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 45,00 zt.

4.  Za korzystanie z telefondw, Internetu i innych ustug hotelowych nie przystuguje

ZWrot.

§6
Naleznosci z tytutu diet
Osobom o ktorych mowa w pkt. I1.1. - 3. przystuguje zwrot z tytutu diet pobytowych

zgodnie z Rozporzadzeniem.,

§7
Podstawowa zasada zwrotu kosztéw podrézy
Wyjezdzajacy jest zobowiazany przestrzegac zasady gospodarnosci podczas planowania

i realizacji podrézy w celu oszczednego wydatkowania srodkow budzetowych.

§8
Rozliczenie kosztéw podrézy/zakwaterowania/diet

1.  Osobaubiegajaca sie o zwrot poniesionych kosztéw sktada zestawienie poniesionych
kosztéw na formularzu stanowigcym zatacznik nr 1 do niniejszej procedury

2. Whniosek musi dokumentowac poniesione koszty podrdzy, do zwrotu ktorych
zobowiazana jest NAWA zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Do wnioskéw
powinny by¢ dotaczone oryginaty dokumentdw poswiadczajacych poniesione koszty
podrozy. Zataczone kopie dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodnosc
z oryginatem. Jezeli na biletach cena jest niewidoczna — nalezy zataczy¢ rachunek lub
fakture wystawiong na pasazera. W przypadku braku dokumentéw poswiadczajgcych
poniesione koszty podrézy konieczne jest zataczenie Oswiadczenia o dokonaniu
wydatku | przyczynach braku jego udokumentowania stanowigcego zatgcznik nr 4 do
Procedury rozliczania podrézy stuzbowych pracownikéw Narodowe] Agencji

Wymiany Akademickiej stanowigce] zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 2/2019.

W przypadku ptatnosci gotowka na miejscu - faktura/rachunek wystawiana jest
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imiennie na Wyjezdzajacego i dotaczana do rozliczenia kosztdw podrozy.
W przypadku ptatnosci przelewem przez Agencje faktura wystawiona jest na NAWA
- Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej ul. Polna 40 00-635 Warszawa NIP
5272820369.

Termin ztozenia wniosku niezwtocznie po zakonczeniu podrézy, maksymalnie do 14
dni od daty jej zakonczenia.

NAWA zwroci koszty podrozy w terminie 14 dni od daty otrzymania kompletu

prawidtowych dokumentéw.

§9
Forma refundacji/ptatnosci
Whiosek, po zaakceptowaniu przez kierownika wtasciwego pionu sprawdzany jest
przez pracownika Pionu Finansowo-Ksiegowego pod wzgledem formalno-
rachunkowym, a nastepnie zatwierdzany do wyptaty przez Dyrektora Agencji lub
inng upowazniong osobe.
Zaakceptowane koszty sa refundowane na wskazany we wniosku rachunek bankowy

Wyijezdzajacego.

Zataczniki:

1.

Zatgcznik nr 1 do Zasad ZKP — Whiosek o zwrot kosztow
podrozy/zakwaterowania/diet dla cztonkow Rady NA WA/cztonkow PKds.PZJPiO
oraz innych osob niebedacych pracownikami NAWA

Zatacznik nr 2 do Zasad ZKP — Rozliczenie kosztow podrdzy samochodem
osobowym

Zatacznik nr 3 do Zasad ZKP - Whiosek o zgode na wykorzystanie samochodu

prywatnego







Zatacznik nr 1 do Zasad ZKP

Whiosek o zwrot kosztéw podrozy/zakwaterowania/diet dla czionkdow Rady NA WA/cztonkdw PKds.PZJPO
oraz innych 0sob niebedacych pracownikami NAWA

NARODOWA AGENCJA WNIOSEK O ZWROT KOSZTOW PODROZY/ZAKWATEROWANIA/DIET DLA CZLONKOW RADY
WYMIANY AKADEMICKIES  NAWA, CZEONKOW PKds.PZIPjO ORAZ INNYCH OSOB NIEBEDACYCH PRACOWNIKAMI

NARODOWEJ AGENCII WYMIANY AKADEMICKIE].

imig | nazwisko

ulica, nr domu/nr lokalu

kod pocztowy, miasto

numer telefonu

Zwracam sie z prosbg o zwrot kosztdw zwigzanych z udziatem {wpisa¢ cel, rodzaj i date podrézy):

Wyjezdzajacy

WYJAZD PRZYJAZD SRODEK
Miejscowosc Data Godzina | Miejscowosc Data Godzina TRANSPORTU
Charakter wydatku Koszty

Koszt udokumentowanych przejazdéw miedzymiastowych

Koszt udokumentowanych przejazdow komunikacjg miejscowg
Ryczait za przejazdy komunikacjg miejscowg w przypadku braku TAK/ NIE*
dofgczenia biletoéw

Suma kosztéw za noclegi udokumentowane

Ryczalt za nocleg (w przypadku braku udokumentowania TAK/ NIE*
noclegu)
Czy przystuguje dieta za pobyt TAK/ NIE*
. llos¢ zapewnionych positkéw (wypetni¢, jezeli przystuguje dieta
Koszty podrézy za pobyt):

Sniadania | ..cocoo......

Obiady | .cccocvevne.

[GIET ] [

Zwrot kosztéw za przejazd samochodem (w przypadku
uprzedniej zgody Dyrektora NAWA):

llos¢ przejechanych kilometrdw: | ..o iiveciieine,
do 900 cm3/ powyzej
Pojemnosc¢ sitnika: | 900 cm3*

INNE. et e

Liczba zataczonych dowoddw:

Prosze o przelanie pieniedzy na konto (posiadacz rachunku, adres oraz numer konta):

Data i podpis Wyjeidzajgcego:

Uwagi /
/
/4

*Niepotrzebne skresli¢



NAWA

NARODOWA AGENCIA
WYMIANY AKADEMICKIES

Zatacznik nr 1 do Zasad ZKP

Whiosek o zwrot kosztow podrdzy/zakwaterowania/diet dla cztonkow Rady NAWA/cztonkéw PKds.PZ PO
oraz innych 0séb niebedacych pracownikami NAWA

NARODOWE! AGENCH WYMIANY AKADEMICKIE.

WNIOSEK O ZWROT KOSZTOW PODROZY/ZAKWATEROWANIA/DIET DLA CZLONKOW RADY
NAWA, CZtONKOW PKds.PZJPjO ORAZ INNYCH 0OSOB NIEBEDACYCH PRACOWNIKAMI

Pion Finansowo Ksiegowy (NAWA)

Koszty podrozy

Charakter wydatku

Koszty

Koszt przejazdéw udokumentowanych razem

Koszt udokumentowanych przejazdéw komunikacja miejscowg

Ryczatt za przejazdy komunikacjg miejscowa w przypadku braku
dotgczenia biletéw

Diety llos¢:

Suma kosztéw za noclegi udokumentowane

Ryczalt na nocleg (w przypadku braku udokumentowania
noclegu)

Inne: (w tym zwrot kosztéw za samochaod i inne $rodki
komunikacji)

Razem

Liczba zatgczonych dowodow:

Uwagi

WYPELNIA NAWA

Uwagi NAWA dotyczace rozliczenia kosztow:

1. Przyjety do rozliczenia kurs waluty (jesli dotyczy)

2. Zrédfo finansowania zwrotu kosztéw podrézy

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (data i podpis):
Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym (data i podpis):

Zatwierdzono do wyptaty (data i podpis):

Ostateczna kwota do przelewu:

waluta:

! W przypadku przedstawienia dowoddw ksiegowych w walucie obcej, przeliczenia na PLN dokonuje NAWA po $rednim kursie NBP z dnia poprzedzajacego dzier wystawienia wniosku o zwrot

kosztéw podrézy

/

4



NAWA

Nazwisko i imie

Trasa przejazdu

Data i godzina wyjazdu

Data i godzina powrotu

Numer rejestracyjny

Pojemnosc¢ silnika

Stan licznika - wyjazd

Stan licznika - przyjazd

Liczba przejechanych kilometréw

Stawka za 1 km

Koszt przejazdu w zt
(dla samochodu osobowego:

NARODOWA AGENCJA
WYMIANY AKADEMICKIE)

ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY
SAMOCHODEM OSOBOWYM

a) o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm3 -

0,5214 z,

b) 0 pojemnosci skokowe;j silnika powyzej

900 cm3 - 0,8358 zt)

Stownie

miejscowosc i data

Zatacznik nr 2 do Zasad ZKP

Rozliczenie kosztow podrdzy samochodem osobowym

podpis delegowanego



NARODOWA AGENCIJA _ Za_’racznik nr 3do Zasad ZKP
WYMIANY AKADEMICKIE) Whiosek o zgode na wykorzystanie samochodu prywatnego

(miejscowosc)

(imie i nazwisko Wyjezdzajacego)

WNIOSEK O ZGODE NA WYKORZYSTANIE SAMOCHODU PRYWATNEGO

Prosze o wyrazenie zgody na wykorzystanie w podrdzy samochodu osobowego niebedacego wtasnoscig
Narodowe]j Agencji Wymiany Akademickiej:

— nrrejestracyjny

—  pojemnosé silnika

Oswiadczenie Wnioskodawcy
Przyjmuje do wiadomosci, ze koszt ubezpieczenia samochodu, pasazerow oraz przewozonego bagazu nie
obcigza Narodowej Agencji Wymiany Akademickiej.

(podpis Wyjezdzajacego)

Wyrazam zgode na wykorzystanie w podrézy samochodu osobowego niebedacego wtasnosciag Narodowej Agencji
Wymiany Akademickie;j.
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