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KRAJOWE SIECI TEMATYCZNE W RAMACH PO KL —
ZASADY REFUNDACJI KOSZTOW PODROZY I NOCLEGU DLA OSOB
UPRAWNIONYCH

Zasady ogélne dokonywania refundacji

L. Centrum Projektéw Europejskich (zwane dalej CPE) dokonuje refundacji w oparciu
o zapisy Regulaminu funkcjonowania Krajowej Sieci Tematycznej w danym obszarze
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki, zgodnie z zasadami okreslonymi w ninicjszym
dokumencie. Warunkiem refundacji jest dysponowanie przez CPE srodkami finansowymi
zgodnie z zatwierdzonym przez Instytucje Zarzadzajaca Programem Operacyjnym Kapitat
Ludzki Planem dzialania Krajowej Instytucji Wspomagajacej CPE (zwanej dalej KIW) na
dany rok.

2. Osoby uprawnione do otrzymania refundaciji:

a) czlonkowie KST;

b) zastgpcy czlonkéw KST w przypadku, gdy czionek KST nie moze uczestniczyé
w pracach KST, |

¢) cksperci-opiniodawcy, z zastrzezeniem warunkéw odrebnych uméw zawieranych
z.CPE.

3. Koszty podlegaja refundacji jesti dotycza:

a) udzialu w posiedzeniach KST w danym obszarze tematycznym;

b) udzialu w konferencjach, seminariach, pracach grup i zespoléw roboczych
powstatych w ramach KST w danym obszarze tematycznyrn;

¢) udzialu w innych wydarzeniach zwigzanych bezposrednio z praca KST w danym
obszarze tematycznym; .

0s6b uprawnionych do otrzymania refundacji o ktérych mowa w pkt. 2 dla ww. typow

spotkan organizowanych przez KIW.

4. Koszty podlegajace refundacii:

a) nocleg;
b) podrdz;

zgodnie z zasadami szczegétowymi.
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5. Refundacja dokonywana jest na podstawie Rachunku kosztow podrozy / noclegu osoby
uprawnionej, zgodnie z zatacznikiem nr 1 do niniejszych zasad, zalaczanych przez osobe
uprawniong oryginatéw dokumentéw po$wiadczajacych odbyta podrdz i/lub nocleg oraz
listy obecnosci lub innego dokumentu poswiadczajacego udziat osoby uprawnione] w
spotkaniach, o ktorych mowa w pkt. 3, z zachowaniem =zasad szczegdlowych,
dotyczacych kosztéw noclegu oraz kosztow podrozy.

6. Warunkiem uzyskania refundacji jest zloZenie przez osobg¢ uprawniona rachunku
o ktorym mowa w pkt. 5 wraz z kompletem zalacznikéw poswiadczajacych poniesione
koszty, najpodzniej 14 dni kalendarzowych po terminie spotkania (liczy si¢ data wplywn
rachunku, tj. jego rejestracja w Sekretariacie CPE).

7. Osoba uprawniona do otrzymania refundacji o ktérej mowa w pkt. 2 podpisujac rachunek
o ktérym mowa w pkt. 5 sktada o$wiadczenie, Zze nie otrzymala zwrotu powyzszych
kosztéw podrdzy ¥lub noclegu z innych zrddel.

8. W przypadku braku mozliwosci przedlozenia przez osobe uprawniona oryginaléw
dokumentéw po$wiadczajacych koszty podrézy o ktérych mowa w pkt. 5, sklada ona
pisemne os$wiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego
udokumentowania, zgodnie ze wzorem stanowiacym zalacznik nr 3 do niniejszych zasad
wraz z zalacznikami. W takiej sytuacji, CPE zwroci koszty podrdézy na podstawie
najtafiszego polaczenia §rodkiem transportu, o ktérym mowa w pkt. 18 lit. b), najkrdtsza
mozliwg trasa, zgodnie z oferta przewoznika na trasie z miejsca zamieszkania lub
z najblizszego punktu komunikacyjnegol do miejsca spotkania. Za podstawe przyjmuje
si¢ cennik obowigzujacy w dniu spotkania, a w przypadku jego zmiany, z dnia ztoZenia
oswiadczenia przez osobe uprawniona.

9. W przypadku braku mozliwosci przedloZzenia przez osob¢ uprawniong oryginalow
dokumentéw pos$wiadczajacych koszty noclegu o ktérych mowa w pkt. 5, zobowigzana
jest ona przediozy¢ duplikat tego dokumentu. Nieprzedlozenie duplikatu powoduje brak
mozliwosci refundacji.

10. W przypadku posiedzen, refundowane beda wylacznie koszty dojazdu i/lub noclegu tych
cztonkow KST, ktdrzy uczestnicza w posiedzeniu od poczatku do konca. Potwierdzeniem
faktu uczestnictwa do konca posiedzenia bedzie drugi podpis skladany na liscie
obecnoscl.

! Przez najblizszy punkt kemunikacyjny nalezy rozumieé najblizsza miejscu zamieszkania migjscowos¢, z ktorej mozliwe jest korzystanie
z komunikacji dalekobiesmei, np. dworzec PKP, dworzec autobusowy, lotnisko ete.
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11. CPE dokonuje refundacji przelewem bankowym, w terminie maksymalnie 21 dni
kalendarzowych od dnia dostarczenia kompletnej dokumentacji, o ktérej mowa w pkt. 5.
Refundacja poniesionych kosztéw jest dokonywana w PLN.

Refundacja kosztéow noclegu — zasady szczegélowe

12. Co do zasady, CPE refunduje koszty jednego noclegu osoby uprawnionej. Dopuszczalna
wysokos¢ refundacji jednego noclegu wynosi jednorazowo do 250 PLN. Refundacja
kosztéw jednego noclegu mozliwa jest jedynie w sytuacji, gdy spelnione sa lacznie trzy
warunki:

a) brak dogodnego polaczenia komunikacyjnego z/do miejsca zamieszkania b
z/do najblizszego punktu komunikacyjnego;

b) spotkanie zaczyna si¢ o godz. 10:00 lub wczesniej (w przypadku refundacji
noclegu przed posiedzeniem) hab konczy o godz. 16:00 lub pézniej (w
przypadku refundacji noclegu po posiedzeniu);

¢) osoba uprawniona zlozy Wniosek uzasadniajqcy refundacje kosztow noclegu,
zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszych zasad, minimum na trzy dni
robocze przed terminem spotkania (liczy si¢ data wplywu wniosku, tj. Jego
rejestracja w Sekretariacie CPE).

13. W uzasadnionych przypadkach, istnieje mozliwoé¢ refundacji dwéch noclegéw osoby
uprawnionej. Dopuszczalna wysoko$é refundacji dwéch noclegdw wynosi jednorazowo
do 500 PLN. Refundacja kosztow dwéch noclegéw mozliwa jest jedynie w sytuacji, gdy

" spelnione sg tacznie trzy warunki:

a) brak dogodnego polaczenia komunikacyjnego z/do miejsca zamieszkania lub z/do
najblizszego punktu komunikacyjnego;

b) spotkanie zaczyna si¢ o godz. 10:00 lub wezesniej i jednoczeSnie koniczy sie
0 godz. 16:00 lub poznicj

¢) osoba uprawniona zlozy Wniosek uzasadniajgcy refundacje kosztow noclegu,
zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszych zasad, minimum na trzy dni robocze
przed terminem spotkania (liczy sie data wplywu wniosku — rejestracja
w sekretariacie CPE).

14. Za brak dogodnych polaczen, o kiérych mowa w punktach: 12 i 13, uznaje sie
spetnienie co najmniej jednego z ponizszych warunkéw:

g
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a) podrézowanie z wiecej niZ jedng przesiadkg pomigdzy najblizszym punktem
komunikacyjnym, a miejscem spotkania;

b) korzystanie z polaczen, uwzgledniajac $rodki komunikacji lokalnej, gdzie odjazd
wg rozkladu jazdy nast¢puje przed godz. 6.00;

¢) brak jest polaczenia, uwzgledniajac $rodki komunikacji lokalnej, wg rozkladu
jazdy, umozliwigjacego powr6t do micjsca zamieszkania w tym samym dniu do
godziny 22.00.

Wykazanie spelnienia powyzszych warunkéw spoczywa na wnioskujacej oscbie
uprawnionej, zgodnie z zalacznikiem nr 2 do niniejszych zasad.

15. W przypadku organizacji spotkan o ktorych mowa w pkt. 3, trwajacych dwa dni, CPE
refunduje koszty noclegu osoby uprawnionej, pomiedzy dniami, w ktorych odbywa sig
spotkanie. Dopuszczalna wysokos¢ refundacji noclegu wynosi 250 PLN. Refundacja
kosztow noclegu jest mozliwa pod warunkiem uczestnictwa osoby uprawnionej w obu
dniach spotkania. Potwierdzeniem tego faktu beda podpisy skfadane na liscie obecnosci.

Refundacja kosztéw podrozy - zasady szczegolowe

16. Dopuszczalna wysokosé refundacji kosztow podrozy lokalnych wynosi nie wigeej niz
4,60 PLN na dzien. Kwota zwrotu objeta jest ryczaltem i nie wymaga dokumentowania
biletami Iub innymi rachunkami stwierdzajacymi odbyta podroz. Kwota ta naliczana
bedzie kazdorazowo przez CPE do rachunku o ktérym mowa w pkt. 5.

17. W przypadku podrézy samochodem prywatnym oraz w przypadku braku mozliwosci
przedlozenia przez osobe uprawniong oryginatow dokumentéw poswiadczajacych koszty

A A T+ ©Q + 1 ot Avrhe i 3
rézy 1 . 8 ryczalt na koszty podrézy lokalnej nie przyshuguje.

18. Srodki transportu kwalifikujace si¢ do refundacji:

a) autobus relacji migdzymiastowe;;

b) pociag: w przypadku pociggdw typu koleii duzej predkosel, EC, IC, EIC, EX - 2
klasa, w przypadku pociagdéw typu TLK, IR, RE, D, POS, REGIO, OSO - 112
klasa;

¢) samoch6d prywatny lub samolot: do wysokodci kosztow przejazdu srodkami
transportu okreslonymi w lit. b) na danej trasie.

19. W celu uzyskania refundacji, podroz nalezy odby¢ najkrdtsza mozliwa droga, zgodnie
z aktualna ofertg przewoznika. Dodatkowo, w przypadku podidzy samochodem
prywatnym lub samolotem wnioskodawca dolaczy do rachunku wydruk cennika
przewoznika o ktérym mowa w pkt. 18 b). Za podstawe przyjmuje si¢ cennik
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obowigzujacy w dniu spotkania, a w przypadku jego zmiany, z dnia wypelnienia
rachunku przez osobg¢ uprawniona.

20. CPE refunduje wylacznie koszty podrozy z/do miejsca zamieszkania lub z/do
najblizszego punktu komunikacyjnego. Refundacje kosztéw podrézy z/do innej
lokalizacji nie bedg dokonywane.

Akceptuje Zastepes Dyrekt
Cantrum Projekitw Eumdeiskich
A.l‘.{..o.‘._ ............... £ Kaffﬂawska

DYREKTOR
Projektéw Europejskich

/l&/.q;f / L3l ......h R e
(data i podpiy Dyrektora CPE)
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Zalgcznik nr 1
Rachunek kosztéw podrdzy / noclegu osoby uprawnionej nr .....co.ceciienns

(data wpbywu do CPE najpdzniej czternascie dni kalendarzowych po terminie spotkania)

I. Dane osoby uprawnionej

Tmig i nazwisko ..o e
Funkcja: czionek KST/ zastepea cztonka KST/ ekspert-opiniodawca®

51T 8 41T T PSR
Zamieszkaly/-ia .

Cel wyjazdu®: i
- udzial w posiedzeniu Krajowej Sieci Tematycznej (dalej KST) w obszarze _

- udzial w konferencji dot. prac KST

~ udzial w seminarinm dot. prac KST

- ndziat w posiedzeniu gropy robocze] ds. ..o e
- udziat w innym wydarzemu (zgodme zpkt 3 1it. c) .........................................................
Termin: . ;

II. Koszty podrozy

i

" WYIAZD PRZYIAZD | Koszt
Miejscowosé data godz. | Miejscowosé data : - Srodék transportu

Ryczalt® za koszt podrézy lokalnych (stawka na 1 dzien wynosi nie wigcej niz 4,60 PLN}
ayeh ¢  Wyno. )

. RAZEM:
Oswiadczam®, Ze na ..........o.ooo.... ® KST w dniv/dniach ................. przybylem/am samochodem
prywatnym, nr rejestracyiny samochodn ...,
Koszt dojazdu na posiedzenie zgodnie z pkt. 18 lit b) Zasad wynosi: ... , Stownie:

L. Koszty noclegu

* Niepotrzebne skregli¢.

* Niepotrzebne skregli¢.

* Naliczany przez CPE na podstawie zasad, o ktorych mowa w pkt. 16.
® Nalezy wypelni¢, gdy podroz odbyta sie samochodem.

¢ Prosze wpisaé rodzaj spotkania

7 Bilety, inne rachunki dokumentujace odbyta podréz. W przypadku niemozliwosci uzyskania dokuinentéw potwierdzajacych poniesione
wydatki, nalezy zlozy¢ pisemine oswiadezenie, zgodnie ze wzorem stanowiacym zalaeznik nr 3 do Zasad. W przypadku samochodu, wydruk
cennika przewoznika.
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Iloé¢ noclegow: Koszt:
Zalaczam ..., dowodoéw korzystania z noclegu.3

Niniejszym rachunek przedkiadam.
Oswiadczam, ze nie otrzymalem/am zwrotu powyzszych kosztéw podrézy / noclegu z innych zréodet.

(data i czytelny podpis osoby uprawsionej)

Potwierdzam, iz Pan/Pani ..., bral/a udziat
L L2 O zgodnie z Planem dziatania KIW na ...... rok, co wraz
z zataczonymi dokumentaml stanowi podstawg do ubiegania si¢ o refundacje poniesionych kosztéw
w tacznej wysokosei ... PLN.

Rachunek sprawdzono pod wzgledem zgodnosci z Zasadami refundacji kosztéw podrézy i noclegu dia
os6b uprawnionych.

(data i czytelny podpis Koordynatora KST w KIW CPE)

Rachunek sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym.

Zatwierdzam do wyplaty kwote ........................ PLN
SIOWNIE: ...

{data i podpis Dyrekiora CPE)

8

Faktury, inne rachunki dokumentujace koszty noclegu. W przypadke braku moziiwosci przediozenia oryginatdw dokumentow, nalezy
przedtozy¢ ich duplikat. Nieprzediozenie duplikatu powoduje brak mozliwosci refundacji,
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Zalqcznik nr 2
Whiosek uzasadniajacy refundacje kosztow noclegu/éw
(data wphrwu do CPE na minimum trzy dni robocze przed terminem spotkania)
Emie i nazwisko:
Status: Czlonek KST / Zastepca Cztonka KST/ Ekspert-opiniodawca*

Rodzaj spotkania:

Tloséé noclegdw:

*niepotrzebre skreslié

UZASADNIENIE

Majac na uwadze, z¢ zapisy art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych obliguja m.in. do
dokonywania wydatkéw publicznych w sposéb celowy i oszeczedny, z zachowaniem zasady
uzyskiwania najlepszych efektéw z danych nakiadéw, niniejszy waiosek o refundacje uzasadniam jak
ponizej.

L. Uzasadnienie braku dogodnych polaczen.

podrozowanie z wigce] niz jedna przesiadka | (opis — jesli dotyczy)
pomiedzy najblizszym punktem
komunikacyjnym, a celem podrozy.

korzystanie z polaczenr, uwzgledniajac Srodki | (opis — jesli dotyczy)
komunikacji lokalnej, gdzie odjazd wg rozkladu
jazdy nastepuje przed godz. 6.00.

brak jest polaczenia, uwzgledniajac S$rodki | (opis — jesli dotyezy)
komunikacii lokalnej, wg rozkladu jazdy,
umozliwiajacego powrdt do miejsca zamieszkania
w tym samym dniu do godziny 22.00

Osoba
wnioskujaca: L . ) ,
J (imie § nazwisko) {data i podpis)
8
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Sprawdzono pod wzgledem zgodno$ci Zasadami refundacyi kosztow podrézy i noclegu dla 0s6b
uprawnionych.

(data i podpis Koordvnatora KST)

FCENTRUM PROJEKTOW EUROPE rean KAPITAL LUDZKI KiAlowa iy ) sneuRcoeisn [ -0
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Zatqgcznik nr 3
OSWIADCZENIE
Oéwiadczam, ze w dniun ... br. przybylem/tam na posiedzenie KST w obszarze
............................ pociagiem/autobusem/samolotem ............... na trasi¢ z ............. do
.................. o godzinie ...... ; wracalem/lam ze spotkania KST w obszarze
....................................................... pociagiem/autobusem/samolotem ............... na trasie
AU do e 0 gOUZitie .......
Koszt zakupionych przeze mnie biletoéw wyniost ... PLN.
Jednoczeénie o§wiadczam, Ze nie moge przedlozyé biletow w celu udokumentowania poniesionego
wydatku z powodu et e n it nn ettt s

W zwiazku z powyzszym, w oparciu o zapisy pkt. 8 Zasad refundacji kosztéw podrézy i noclegu dla
osob uprawnionych, zwracam si¢ z prosba o zwrot kosztéw podrézy na podstawie najtaiszego
potaczenia $rodkiem transportu, o ktérym mowa w pkt. 18 lit. b) ww. zasad, najkrétsza mozliwa trasg
z miejsca zamieszkania lub z najblizszego punktu komunikacyjnego do miejsca spotkania, zgodnie z
zalacznikiem.

Kwota wnioskowanego zwrotu Wynosi ............... PLN.

(wiasnoreczny podpis)

Zalacznik - wydruk cennika przewoznika.

* Prosze wpisaé przyczyne braku udokumentowania kesztéw podrozy.

10
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