Zatgcznik nr 1

Zasady refundacji kosztéw zakwaterowania i przejazd u
Komitetu do spraw Umowy Partnerstwa na lata 2014-20 20 (KUP)

Zasady ogolne:

Niniejszg instrukcje stworzono zgodnie z postanowieniami 8§14, ust. 1 Regulaminu KUP w celu
okreslenia zasad refundacji kosztéw przejazdu i zakwaterowania dla:

a) czlonkéw KUP Ilub osob ich reprezentujgcych spoza administracji biorgcych udziat
w posiedzeniach KUP

b) oraz czlonkéw grup roboczych spoza administracji biorgcych udziat w spotkaniach grupy.

Warunkiem koniecznym ubiegania sie o zwrot kosztow, jest ich poniesienie w zwigzku
Z uczestnictwem w danym posiedzeniu KUP lub grupy roboczej.

Refundacja kosztéw przejazdu i zakwaterowania przystuguje w sytuacji, kiedy posiedzenie
odbywa sie w miejscowosci znajdujgcej sie poza miejscem zamieszkania danego uczestnika.

Whniosek o refundacje kosztéw (zatgcznik nr 1) sktadany jest przez upowazniong osobe.

Rozpatrzeniu podlegajg poprawnie wypetnione wnioski, zgodne z niniejszg instrukcjg, ktére
przestane zostang do sekretariatu KUP w terminie 14 dni kalendarzowych liczonych od daty
zorganizowanegdo posiedzenia KUP lub grupy roboczej (decyduje data stempla pocztowego).

Refundowane sg wydatki poniesione na przejazd $rodkami transportu publicznego
lub niepublicznego, wymienionymi w pkt 1- 3 zasad szczegdtowych.

Refundacja poniesionych kosztow nastepuje w terminie 14 dni kalendarzowych od wptyniecia
poprawnie uzupetnionego wniosku, wraz z ewentualnymi zatgcznikami.

Komplet wymaganych dokumentéw (wniosek wraz z ewentualnymi zalgcznikami,
potwierdzajgcymi poniesione wydatki) nalezy przestaé na adres: Ministerstwo Rozwoju,
Departament Strategii Rozwoju, ul. Wspélna 2/4, 00-926 Warszawa z dopiskiem na kopercie
«Refundacja kosztéw KUP”.

Zasady szczegotowe:

Przez s$rodki transportu publicznego nalezy rozumie¢ transport kolowy (autobusy) oraz transport
kolejowy. Zwrot kosztéw bedzie nastepowat na podstawie wniosku oraz oryginalu dokumentéw,
tj. biletu kolejowego lub autobusowego, poswiadczajgcych przejazd do miejsca posiedzenia
i z powrotem. Refundacja kosztow przejazdéw obejmuje wydatki zwigzane z podrézg
bezposrednig od miejsca oddelegowania do miejsca posiedzenia.

1.1.W przypadku pociggu, refundacji nie podlegajg wydatki na przejazd | klasg,
Z zastrzezeniem sytuacji:

O jesli w danym potgczeniu nie stosuje sie podziatu na | i Il klase, udokumentowany
przejazd bedzie kosztem kwalifikujgcym sie do refundaciji;

O w uzasadnionych przypadkach, wskazanych pkt. 4 zasad szczegétowych, mozliwy jest
zwrot kosztoéw na podstawie udokumentowanego przejazdu | klasa.

1.2.Koszt przejazdu srodkami komunikacji miejskiej nie jest refundowany.
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2. W przypadku niepublicznych $rodkéw transportu, nalezy rozumie¢ inne niz wskazane w pkt 1.
Limit w ramach podrdzy niepublicznymi srodkami transportu zostat przewidziany do kwoty 500 zt
za przejazd do miejsca posiedzenia i z powrotem.

1.1. Refundacja kosztéw podrézy samochodem prywatnym nastepuje na podstawie wniosku,
zawierajgcego nastepujgce informacje: numer rejestracyjny, marke, pojemnos¢ silnika oraz
wskazanie liczby przebytych kilometrow, ktéra wyliczona zostala na podstawie co najmniej dwadch
miejscowosci wytyczajgcych trase. Kwoty refundacji naliczane bedg zgodnie ze znowelizowanym
Rozporzgdzeniem ministra ds. transportu z dnia 23 pazdziernika 2007 roku, w sprawie warunkéw
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do celéw stuzbowych
samochod6w osobowych, motocykli i motorowerdw niebedgcych wiasnoscig pracodawcy. Stawka
za kilometr wynosi (jednakze moze ulec zmianie w przypadku jej aktualizacji):

O dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika do 900 cm® - 0,5214 zt;
O dla samochodu o pojemnosci skokowej silnika powyzej 900 cm®- 0,8358 zt.

3. Wykorzystanie innych $rodkéw transportu (np. takséwka Ilub samolot) nastepuje tylko
w wyjagtkowych okolicznosciach, a refundacja odbywa sie na podstawie wniosku, do ktérego
nalezy dotgczy¢ dokumenty potwierdzajgce wysokos¢ poniesionych wydatkéw (np.: bilet lotniczy,
faktura za taksowke, itp.). Zasadnos$¢ wykorzystywania innych srodkéw transportu podlega
wczedniejszej pisemnej akceptacji Departamentu Strategii Rozwoju, stanowigc podstawe
refundacji wydatkow".

4. Do wyjgtkowych okolicznosci, bedgcych przestankg refundacji kosztéw zgodnie z ppkt 1.1,
ust. 2 oraz z pkt 3 zasad szczegotowych, nalezg sytuacje:

O Koniecznosé podrézowania w godzinach nocnych (22:00 — 6:00).

O Mozliwos¢ nabycia biletu, np. na przelot samolotem, o wartosci ekwiwalentnej do kosztu
podrézy publicznym $rodkiem transportu.

O W niezawinionej przez wnioskodawce sytuacji, kiedy nie miat on mozliwosci zakupu
biletbw na przejazd, zgodnie z wyzej wymienionymi zasadami, np. w zwigzku
ze zorganizowaniem spotkania w trybie pilnym lub w przypadku koniecznosci nagtego
zastepstwa w ramach danego przedstawicielstwa.

5. Koszty zakwaterowania Cztonkéw KUP lub oséb ich reprezentujgcych lub czionkéw grupy
roboczej spoza administracji zostang pokryte pod warunkiem, ze zgloszona zostanie taka
potrzeba do Departamentu Strategii Rozwoju na 7 dni przed posiedzeniem KUP/grupy roboczej.

6. Podstawg refundacji kosztéw zakwaterowania jest wypetnienie stosownej czesci wniosku, wraz
z zalgczeniem oryginalnych dokumentow poswiadczajgcych wykonanie ustugi hotelowej (faktura).
Przewidziany limit wydatkéw w ramach zwrotu kosztéw zakwaterowania wynosi 400 zt za pokdj
na dobe. Refundacja nie dotyczy sytuacji, w ktérej zakwaterowanie zostato zapewnione przez
organizatorow spotkania.

Akceptuje Zatwierdzam

Warszawa, dnia.......cccocveeeeee

'Na podstawie uzasadnienia wnioskodawcy w czesci 3.3 wniosku o zwrot kosztéw podrézy. W sytuacji podjecia
przez DSR  negatywnej decyzji, niniejsze  wydatki zostang  skreslone (w  czesci  3.3)
i nieuwzglednione w czesci 5 wniosku, tj. w kwocie wydatkéw podlegajgcych refundacji.
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Whiosek o zwrot poniesionych wydatkow za przejazd lub nocleg,
w zwigzku ze sprawowang funkcjg w
Komitecie do spraw Umowy Partnerstwa na lata 2014 - 2020

Dane wnioskodawcy: I czes¢ 1

Instytucja reprezentowana W KUP/grupie roboczej KUP (nazwa i
P o (T PP
[ Konto na ktore ma zostac przelana refundowana kwota: I czesc 2

Numer konta>:

Miejscowosé, data Podpis

2 Nalezy wypetni¢ pole w przypadku kiedy wnioskodawcg jest osoba zaproszona przez Przewodniczacego.
3 Nalezy podacd konto instytucji, ktéra poniosta koszt badz konto uczestnika spotkania, jesli ponidst koszty
z wtasnych srodkow.
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[ Zaswiadczenie o poniesieniu kosztow: I czesc 2.1 ]

Potwierdzam, ze Pan/Pani poniésta  wydatki
wymienione w niniejszym wniosku z wtasnych srodkéw i nie zostaly one mul/jej zwrécone
przez instytucje®.

Miejscowosé, data Podpis
[ Deklaracja poniesionych kosztow I czes¢ 3 ]
Ja (imi e i nazwisko) 0 swiadczam, i zw zwigzku z petnieniem funkcji
w KUP, uczestnicz gc w spotkaniu KUP/grupy roboczej dnia poniostem

nast epuj ace koszty.

Ponizej znajdujg sie zestawienia poszczeg6lnych grup wydatkéw (czes¢ 3.1 — 3.3), ktére nalezy
wypetni¢ tylko w przypadku, kiedy wnioskodawca ponidst wydatki w danym zakresie, zgodnie
Z powyzszg instrukcjg. W przeciwnym razie dang cze$¢ nalezy pozostawi¢ niewypetniona.

[ Koszty zakwaterowania I czes¢ 3.1 ]
Termin pobytu Dokumenty potwierdzajgce Kwota
poniesione koszty. poniesionych
kosztow

4 Nalezy wypetni¢ w przypadku, gdy zostanie podane prywatne konto uczestnika spotkania. Potwierdzenia
dokonuje gtéwny ksiegowy instytucji. Niniejszg czes¢ pomijajg uczestnicy zaproszeni przez Przewodniczacego.
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[ Koszty przejazdu publicznym srodkami transportu I czes¢ 3.2
Wyjazd Przyjazd Srodek Dokument potwierdzajacy Koszty
Data | Miejscowosé | Data MigjSCOW0SE lokomociji poniesione koszty przejazdu | przejazdu

[ Koszty przejazdu niepublicznym $rodkami transportu I czes¢ 3.3
Wyjazd Przyjazd

: , Dokument
Srodek lokomaciji/ . .
. . potwierdzajgcy .
nr rejestracyjny . Liczba | Koszty
o e jazdu, pojemnosc¢ poniesione km?® przejazdu7
Data | Miejscowo$¢ | Data | Miejscowosc¢ ppjgz » POl koszty
silnika . 5
przejazdu

> Nie wypetnia¢ w przypadku refundacji podrézy samochodem.

® Nie wypetnia¢ w przypadku refundacji podrézy lotniczych.

7w przypadku przejazdu samochodem, koszt nalezy wyliczy¢ na podstawie iloczynu liczby przejechanych

kilometréw i stawki refundacji, wskazanej w pkt 2.1 zasad szczegétowych.
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Uzasadnienie koniecznosci poniesienia wydatkdw wykazanych
w pkt. 1.1, ust. 2 oraz w pkt. 3 zasad szczegotowych

Ponizej przedstawiam opis okolicznosci, bedacych podstawg ubiegania sie o zwrot
poniesionych wydatkow®:

Podpis
Zaswiadczenie o uczestnictwie wnioskodawcy w spotkaniu czes¢ 4
(wypetnia sekretariat KUP)
Niniejszym potwierdzam udziat Pana/i w spotkaniu
ktore odbyto sie w dniu
Miejscowosé, data Podpis
Zatwierdzenie refundacji kosztoéw czes¢ 5

(wypetnia pracownik DSR)

Niniejszym potwierdzam kwalifikowalnos¢ wydatkéw w wysokosci

Wysokos$¢é poniesionych wydatkéw uprawnia do refundacji, zgodnie z zalgczonymi
dokumentami i w oparciu o zasady refundacji, wynosi: (stownie)

Miejscowosé, data Podpis

8 Nalezy wypetni¢ w sytuacji kiedy uczestnik spotkania ponidst koszty zgodnie z pkt. 1.1 ust. 2 lub pkt 3 zasad
szczegotowych, jak réwniez wykazat je w czesci 3.3 wniosku o zwrot kosztéw podrozy.



