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DECYZJA nr 2021/02 REGIONALNEGO KOMITETU STERUJACEGO WSPOLNOTY
TRANSPORTOWE]

w sprawie zasad dotyczacych zwrotu koszt6w ponoszonych przez osoby spoza Statego Sekretariatu
Wspélnoty Transportowej zapraszane do udzialu w posiedzeniach Wspélnoty Transportowej [2023/
560]

REGIONALNY KOMITET STERUJACY WSPOLNOTY TRANSPORTOWE],

uwzgledniajac Traktat ustanawiajagcy Wspdlnote Transportows, w szczegdlnosci jego art. 35,
PRZYJMUJE NINIEJSZA DECYZJE:

Artykut 1
Niniejszym przyjmuje si¢ zasady dotyczace zwrotu kosztéw ponoszonych przez osoby spoza Statego Sekretariatu Wspol-
noty Transportowej zapraszane do udzialu w posiedzeniach Wspélnoty Transportowej, ktére to zasady okreslono w zalacz-

niku.
Po przyjeciu tych zasad Staly Sekretariat Wspdlnoty Transportowej opublikuje je na stronie internetowej Wspélnoty Trans-
portowej.

Artykut 2

Niniejsza decyzja wchodzi w zycie z dniem jej przyjecia.

Sporzadzono w Sarajewie dnia 7 czerwca 2021 r.

W imieniu Regionalnego Komitetu Sterujgcego
Przewodniczgcy
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ZALACZNIK

ZASADY DOTYCZACE ZWROTU KOSZTOW PONOSZONYCH PRZEZ OSOBY SPOZA STALEGO SEKRE-
TARIATU WSPOLNOTY TRANSPORTOWE] ZAPRASZANE DO UDZIALU W POSIEDZENIACH WSPOL-
NOTY TRANSPORTOWE]

1. Zakres

1.1. Niniejsze zasady majg zastosowanie do oséb spoza Stalego Sekretariatu Wsp6lnoty Transportowej (zwanego dalej
,Stalym Sekretariatem”), ktére sg zapraszane do udzialu w ktérymkolwiek z posiedzenn Wspdlnoty Transportowej
wymienionych w zasadzie 1.2.

1.2. Posiedzenia objete niniejszymi zasadami to posiedzenia nastgpujacych sktadéw, komitetéw i innych foréw Wspélnoty
Transportowej:

a) Rada Ministerialna, Regionalny Komitet Sterujacy, komitety techniczne, Forum Socjalne;
b) Komitet Budzetowy;

¢) grupy zadaniowe, grupy koordynacyjne i inne organy robocze ustanowione na mocy decyzji lub konkluzji Rady
Ministerialnej i Regionalnego Komitetu Sterujacego;

d) konferencje, warsztaty i inne fora organizowane przez Staly Sekretariat, dotyczace programu prac Wspdlnoty
Transportowej;

e) inne posiedzenia organizowane w ramach wdrazania Traktatu o Wspdlnocie Transportowej (debaty wysokiego
szczebla, warsztaty itp.);

f) procedury naboru na stanowiska opublikowane przez Wspélnote Transportowa (cztonkowie komisji selekeyj-
nych); oraz

g) procedury naboru na stanowiska opublikowane przez Wspdlnote Transportows (kandydaci).
1.3. Na podstawie niniejszych zasad do zwrotu kosztéw uprawniony jest tylko jeden przedstawiciel na ministerstwo, organ
regulacyjny, agencje, podmiot lub innego beneficjenta. W przypadku gdy posiedzenia wymienione w zasadzie 1.2 sg

organizowane wspoélnie, dyrektor Statego Sekretariatu (,dyrektor”) moze jednak odstapi¢ od tej zasady w drodze uza-
sadnionej decyzji.

1.4. Niniejsze zasady obejmuja jedynie zwrot kosztéw podrdzy i zakwaterowania. Uczestnicy nie sa uprawnieni do dodat-
kowych kwot, takich jak dieta dzienna.

2. Koszty podrézy

2.1. Wszyscy zaproszeni uczestnicy sa uprawnieni do zwrotu kosztéw podrézy z miejsca okre$lonego w otrzymanym
przez nich zaproszeniu (miejsce pracy lub zamieszkania) do miejsca posiedzenia najbardziej odpowiednimi Srodkami
transportu, biorgc pod uwage dang odleglosé. Zasadniczo oznacza to podr6z kolejg w wagonach drugiej klasy
z punktu oddalonego od miejsca posiedzenia o mniej niz 400 km (w jedng strong, biorgc pod uwage oficjalng odleg-
to$¢ okreslong dla transportu kolejowego), a z punktu oddalonego o wigcej niz 400 km — §rodkami transportu lotni-
czego w klasie ekonomiczne;.

2.2. Dyrektor doklada staran, aby zapewni organizacje¢ posiedzen w sposéb umozliwiajacy uczestnikom skorzystanie
z najbardziej ekonomicznych wariantéw podrézy.

2.3. Koszty podrdzy sg zwracane dopiero po przedstawieniu oryginalnych dokumentéw potwierdzajacych.

2.4. W przypadku gdy transport lotniczy lub kolejowy nie jest dostepny lub nie jest racjonalny pod wzgledem kosztow,
zezwala si¢ na podréz autobusem lub samochodem.

2.5. Koszt podrézy pojazdem prywatnym zwraca si¢ na podstawie stawki wynoszacej 0,22 EUR [km.
2.6. Koszty przejazdu takséwka zwracane sg wylacznie wowczas, gdy nie jest dostepny transport lokalny.

2.7. Koszty podrézy sg zwracane do wysokosci 700 EUR.
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3. Koszty zakwaterowania

3.1. Uczestnicy majg prawo do zwrotu kosztéw ich zakwaterowania. Koszty zakwaterowania to koszty ponoszone
w zwiazku z noclegiem w miejscu, w ktérym odbywa si¢ posiedzenie, w przypadku gdy godziny posiedzen nie odpo-
wiadajg godzinom lotéw lub przyjazdéw/odjazdéw pociggdw. Koszty zakwaterowania sa zwracane do wysokosci
120 EUR za nocleg. Liczba noclegéw nie moze przekraczad liczby dni posiedzenia + 1.

3.2. Pod warunkiem uzyskania uprzedniej zgody dyrektora uczestnicy moga w drodze wyjatku by¢ uprawnieni do zwrotu
kosztéw zakwaterowania zwiazanych z dodatkowym noclegiem w miejscu, w ktérym odbywa si¢ posiedzenie, jezeli
przediuzenie pobytu umozliwiloby uczestnikowi obnizenie kosztéw transportu o kwote przewyzszajaca koszty
zakwaterowania zwigzane z dodatkowym noclegiem.

3.3. Uczestnicy nie sg uprawnieni do zwrotu innych wydatkéw zwiazanych z pobytem w hotelu, takich jak wydatki zwia-
zane z internetem, telefonem, fotokopiami, minibarem, $niadaniem niewliczonym w ceng pobytu.

4. Zakup biletéw i zakwaterowania

4.1. Co do zasady uczestnicy zaproszeni na jedno z posiedzeni, o ktorych mowa w zasadzie 1.2 lit. a)—e), rezerwujg bilety
i zakwaterowanie we wlasnym zakresie. Rezerwacji dokonuje si¢ jak najwczesniej, tak aby mozna bylo uzyskaé naj-
bardziej ekonomiczng taryfe lub stawke. Staly Sekretariat rezerwuje podréz lub zakwaterowanie w imieniu zaproszo-
nych uczestnikéw lub wyplaca zaliczki na pokrycie wydatkéw jedynie w wyjatkowych przypadkach i z zastrzezeniem
zasady 6.

4.2. W przypadku uczestnikéw zaproszonych na posiedzenia, o ktérych mowa w zasadzie 1.2 lit. f) i g), organizacjg pod-
r6zy i zakwaterowania zajmuje si¢ Staly Sekretariat.

5.  Procedura zwrotu kosztéw

5.1. W celu uzyskania zwrotu kosztow podrozy i zakwaterowania uczestnicy sktadaja wniosek o zwrot kosztéw (,wniosek
o zwrot”). Wniosek o zwrot:

a) sporzadza si¢ na formularzu okreslonym w dodatku 1;

b) przedklada si¢ w formie elektronicznej Stalemu Sekretariatowi nie péZniej niz 15 dni kalendarzowych od daty
przedmiotowego posiedzenia; oraz

¢) przedklada si¢ wraz z dofaczonym kompletnym zestawem oryginalnych dokumentéw potwierdzajacych, takich
jak bilety i faktury lub, w przypadku rezerwacji online, wydruk elektronicznej rezerwadji i kart pokladowych na
podréz do miejsca przeznaczenia, stanowigcych dowdd poniesionych kosztéw i wskazujacych klase, w jakiej pod-
rézowal pasazer, czas podrdzy i zaptacong kwote.

5.2. Korespondencj¢ dotyczaca zwrotu kosztéw przesyla si¢ do Stalego Sekretariatu na adres finance@transport-commu
nity.org.

5.3. Zwrotu dokonuje si¢ w euro. Do zwrotu stosuje si¢ kurs wymiany obowiazujacy w dniu posiedzenia.

5.4. Zwrotu dokonuje si¢ przelewem bankowym na rachunek bankowy instytucji lub organizacji delegujacej uczestnika,
korzystajac z danych rachunku bankowego przekazanych zgodnie z zasada 5.5. Jednakze na pisemny wniosek tej
instytucji lub organizacji zwrotu kosztéw mozna dokonaé na prywatny rachunek bankowy uczestnika.

5.5. Dane rachunku bankowego, ktére nalezy przedtozy¢ do celéw zasady 5.4, zawierajg nastepujace informacje dotyczace
beneficjenta: nazwa i adres posiadacza rachunku, nazwa banku, numer rachunku bankowego (IBAN) oraz kod Swift
(BIC).
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6.  Zaliczka na poczet kosztow podrozy i zakwaterowania

6.1. W wyjatkowych przypadkach instytucja lub organizacja delegujaca moze zlozy¢ do Stalego Sekretariatu wniosek
o zaliczke na poczet kosztéw podrézy lub zakwaterowania zwigzanych z udzialem zaproszonego uczestnika w jed-
nym z posiedzen wymienionych w zasadzie 1.2 lit. a)—e). Takie rozwigzanie obejmuje rezerwacj¢ podrdzy i zakwatero-
wania przez Staly Sekretariat.

6.2. Wnioski o zaliczke sklada sie przy uzyciu formularza okreslonego w dodatku 2 i przesyla si¢ co najmniej 21 dni
kalendarzowych przed data posiedzenia do Stalego Sekretariatu na adres finance@transport-community.org.

6.3. W przypadku gdy wniosek zostal ztozony zgodnie z zasada 6.2, dyrektor moze go uwzglednic. Jezeli wniosek zostat
ztozony z opéznieniem, dyrektor moze go odrzucié.

6.4. Po uwzglednieniu wniosku na podstawie zasady 6.3 i zgodnie z projektem porzadku obrad Staly Sekretariat dokonuje
rezerwacji podr6zy i zakwaterowania dla danego uczestnika. Staly Sekretariat wysyla uczestnikowi pocztg elektro-
niczng potwierdzenie rezerwacji biletu i zakwaterowania.

6.5. Zwracajac si¢ o zaliczke na poczet kosztéw podrézy, uczestnik zobowigzuje si¢ do udziatu w posiedzeniu.

6.6. Jezeli uczestnik nie jest w stanie uczestniczy¢ w posiedzeniu z przyczyn, ktérych nie mozna bezposrednio przypisaé
Wspdlnocie Transportowej, instytucja lub organizacja delegujaca zwraca Stalemu Sekretariatowi koszty poniesione
w zwiazku z organizacjg podrézy (np. koszty zarezerwowanych biletow, w tym oplaty za anulowanie).

7. Przepisy administracyjne i koficowe
7.1. Za prawidlowe wdrozZenie niniejszych zasad odpowiedzialny jest dyrektor.

7.2. Staly Sekretariat przechowuje przez okres pieciu lat zapisy, dokumenty i dowody zwiazane ze zwrotami kosztéw na
podstawie niniejszych zasad, w tym dokumenty zwiazane z wyjatkowym traktowaniem.
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Dodatek 1

WNIOSEK O ZWROT KOSZTOW PODROZY

1. INFORMACJE SZCZEGOLOWE DOTYCZACE POSIEDZENIA Miejscowos¢:

Opis posiedzenia:

Data: Liczba dni:

2. UCZESTNIK

NAZWISKO: IMIE;:
INSTYTUCJA/ORGANIZACJA: STANOWISKO:
PANSTWO:

E-MAIL: TEL.:

3. INFORMACJE O RACHUNKU BANKOWYM — prosze¢ podaé pelny numer IBAN oraz kod SWIFT (BIC)

NAZWA I ADRES POSIADACZA RACHUNKU (INSTYTUCJA): (w tym polu prosz¢ podaé nazwe wlasciciela/
beneficjenta rachunku bankowego)

NAZWA BANKU
Numer rachunku
Numer IBAN
SWIFT (BIC)

4. ZAKWATEROWANIE od dnia: do dnia:
DATY POBYTU

Liczba noclegéw hotelowych ogdlem (maksymalnie 120 EUR/nocleg)

Prosze zalaczy¢ kopie rachunku za pobyt w hotelu
5. KOSZTY PODROZY

Samolot, pociag, Z DO KLASA KWOTA WALUTA w EUR
autobus dalekobiezny,
lokalny transport
publiczny itp.

Trasa podrozy

W razie potrzeby prosze kontynuowaé w oddzielnym arkuszu. Prosze zalaczy¢ kopie dostepnych rachunkéw/faktur, w tym
kart wstepu na poklad samolotu/pociagu/autobusu

SAMOCHOD ‘ od dnia: | do dnia: do dnia: (powrét)
Zalaczony dowdd przebytej odleglosci (kopie trasy z Google Maps lub Liczba km w obie strony:
ViaMichelin.com badz Rome2Rio.com nalezy przedlozy¢ w formacie PDF lub JPG) EUR ogolem:
TAKSOWKA (jezeli lokalny transport publiczny nie byt | Kwota Waluta w EUR

dostepny) — wymagane sa rachunki; konieczne jest
dodatkowe uzasadnienie

WNIOSKOWANA KWOTA OGOLEM w EUR:
Inne uwagi:

Os$wiadczam, ze niniejszy wniosek o zwrot kosztow podrézy jest prawdziwym zestawieniem poniesionych przeze mnie
kosztow podrézy. Nie otrzymalem(-am) i nie otrzymam zwrotu tych kosztéw z zadnego innego Zrédla, ani tez nie
wliczytem(-am) zadnych kosztéw, ktore zostaly lub maja zostaé optacone bezposrednio z innego Zrédla.

Data: PODPIS UCZESTNIKA:
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Dodatek 2

WNIOSEK O ZALICZKE NA POCZET KOSZTOW PODROZY

1. Dane podréinego - prosze wypelni¢ WSZYSTKIE pola oznaczone {’}

Nazwisko™:

Imig":

Nazwa organizacji/instytucji’:

Stanowisko:

Numer paszportu’ (wymagany do celow
rezerwacji):

Numer telefonu kontaktowego:

E-mail:

Tytul i miejsce posiedzenia:

Termin posiedzenia: od dnia: do dnia:

Trasa podrézy: Wyjazd z: Przyjazd do:

2. Wniosek o rezerwacje — prosze zaznaczy¢ odpowiednie pole

PODROZ 00 ZAKWATEROWANIE O

WAZNE INFORMACJE DLA UCZESTNIKOW:

— Niniejszy formularz stanowi podstaw¢ do organizacji podrézy przez Staly Sekretariat Wspdlnoty Transportowej
w imieniu osoby podrdzujacej. Konieczne jest jego zatwierdzenie z wyprzedzeniem przez bezposredniego przelozo-
nego osoby podrdzujacej i przestanie w formie skanu na adres poczty elektronicznej Stalego Sekretariatu: finance@tran
sport-community.org.

— Osoba podrézujgca ponosi wylagczng odpowiedzialno$é za poprawnosé¢ przedlozonych danych, a takze odpowiada
w pelni za niekompletne lub bledne dane, ktére moga skutkowaé odwolaniem podrdzy, niemoznoscig odbycia pod-
16zy, zmiang szczegotow rezerwacji lub dodatkowymi powiazanymi oplatami.

— Nie zwraca si¢ zadnych dodatkowych kosztéw (korzystanie z minibaru w hotelu, oplaty parkingowe, dodatkowe noc-
legi itp.).

— Osoba podrézujaca jest zobowigzana do przechowywania wszystkich kart pokladowych i biletéw podrézy jako dowo-
déw jej odbycia, a po powrocie jest proszona o przestanie zeskanowanych kopii na podany powyzej adres e-mail.

— Staly Sekretariat organizuje podr6z w ramach dostgpnych na rynku ofert podrézy i zakwaterowania, ktére sa zgodne
z limitami i stawkami okre$lonymi w zasadach dotyczacych zwrotu kosztéw.

— Nizej podpisany(-a) potwierdza, ze jest mu(jej) znana klauzula dotyczaca zwrotu kosztéw okreslona w zasadzie 6.6
zasad dotyczacych zwrotu kosztéw Wspdlnoty Transportowe;j: Jezeli uczestnik nie jest w stanie uczestniczy¢ w posie-
dzeniu z przyczyn, ktérych nie mozna bezposrednio przypisaé Wspdlnocie Transportowej, instytucja lub organizacja
delegujaca zwraca Stalemu Sekretariatowi koszty poniesione w zwiazku z organizacjg podrézy (np. koszty zarezerwo-
wanych biletéw, w tym oplaty za anulowanie).

Podpis: Zgoda szefa instytucji/organizacji delegujacej:
Data: Data:

3. DO UZYTKU WEWNETRZNEGO W STALYM SEKRETARIACIE WSPOLNOTY TRANSPORTOWE]

Szacunkowe koszty (w EUR) Dostepny budzet

Bilet lotniczy | bilet kolejowy | bilet autobusowy | TAKONIE O

samochéd Urzednik ds. finansowych i ksiegowych:
Zakwaterowanie

OGOLEM: ZGODA DYREKTORA:

Zobowiazanie budzetowe nr: 0O Zgoda O Brak zgody
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