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KOMISJA

EUROPEJSKA
Bruksela, dnia 8.11.2023 r.
COM(2023) 693 final
ANNEX
ZALACZNIK

do
wniosku dotyczacego decyzji Rady

w sprawie stanowiska, jakie ma by¢ zajete w imieniu Unii Europejskiej
na forum Regionalnego Komitetu Sterujacego Wspolnoty Transportowej w odniesieniu
do wprowadzenia wspolnego zbioru zasad dotyczacych zwrotu kosztow ponoszonych
przez osoby spoza Stalego Sekretariatu Wspolnoty Transportowej zapraszane do
udzialu w posiedzeniach Wspolnoty Transportowej
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Zalacznik

PROJEKT
Decyzja nr 202X/

REGIONALNEGO KOMITETU STERUJACEGO WSPOLNOTY
TRANSPORTOWEJ

w sprawie wprowadzenia wspolnego zbioru zasad dotyczacych zwrotu kosztow
ponoszonych przez osoby spoza Stalego Sekretariatu Wspdlnoty Transportowej
zapraszane do udzialu w posiedzeniach Wspolnoty Transportowej

REGIONALNY KOMITET STERUJACY WSPOLNOTY TRANSPORTOWE],

uwzgledniajac Traktat ustanawiajagcy Wspdlnote Transportowa, w szczegolnosci jego art. 24 ust. 1

1art. 35,
PRZYJMUIJE NINIEJSZA DECYZIJE:

Artykut 1

Ninigjszym przyjmuje si¢ wspolny zbior zasad dotyczacych zwrotu kosztow ponoszonych przez
osoby spoza Statego Sekretariatu Wspdlnoty Transportowej zapraszane do udzialu w posiedzeniach

Wspolnoty Transportowej, ktore to zasady okre$lono w zataczniku.

Wspolny zbior zasad przyjety na podstawie niniejszej decyzji zastepuje zasady przyjete na podstawie

decyzji nr 2020/5 1 decyzji nr 2021/02 Regionalnego Komitetu Sterujacego.

Po przyjeciu tych zasad Staly Sekretariat Wspdlnoty Transportowej opublikuje je na stronie

internetowej Wspolnoty Transportowe;.

Artykut 2
Niniejsza decyzja wchodzi w zycie z dniem jej przyjecia.

Sporzadzono w ... dnia ...

W imieniu Regionalnego Komitetu Sterujgcego

Przewodniczqgca
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1.1. ZAYLACZNIK
ZASADY DOTYCZACE ZWROTU KOSZTOW PONOSZONYCH PRZEZ OSOBY SPOZA

STALEGO SEKRETARIATU

WSPOLNOTY TRANSPORTOWEJ ZAPRASZANE

DO UDZIALU W POSIEDZENIACH WSPOLNOTY TRANSPORTOWE]

1.  Zakres

1.1. Niniejsze zasady majg zastosowanie do osob spoza Statego Sekretariatu Wspolnoty
Transportowej (zwanego dalej ,,Stalym Sekretariatem™), ktoére sa zapraszane do
udzialu w ktorymkolwiek z posiedzen lub wydarzen Wspdlnoty Transportowej
wymienionych w pkt 1.3.

1.2. Niniejsze zasady maja zastosowanie do nastepujacych osob, ktére sg zapraszane do
udziatlu w ktorymkolwiek z posiedzen Wspodlnoty Transportowej wymienionych
w pkt 1.3:

a)

b)

d)

cztonkéw odpowiednich organéw Wspolnoty Transportowej, w tym miedzy
innymi Rady Ministerialnej, Regionalnego Komitetu Sterujacego, komitetow
technicznych, Forum Socjalnego 1 Komitetu Budzetowego;

innych  uczestnikow, ktérzy sa formalnie zapraszani do udzialu
w ktorymkolwiek z posiedzen Wspodlnoty Transportowej wymienionych
w pkt 1.3, w przypadku ktoérych zaproszenie wyraznie stanowi, ze Wspolnota
Transportowa pokrywa koszty ich uczestnictwa;

ekspertow zewnetrznych (osob prywatnych, osob z sektorow rzadowego lub
pozarzadowego z Umawiajacych si¢ Stron Wspolnoty Transportowej lub
panstwa cztonkowskiego UE) zaproszonych do wydania konkretnej opinii
fachowej na ktoérymkolwiek z posiedzen organizowanych przez Wspdlnote
Transportowa, ktérzy nie sg czlonkami organdw, grup zadaniowych, grup
koordynacyjnych 1 innych organdéw roboczych Wspoélnoty Transportowe;;

kazdej osoby odpowiedzialnej za towarzyszenie osobie niepetnosprawnej
objetej zakresem lit. a), b) lub c).

1.3.  Posiedzeniami objetymi niniejszymi zasadami sg posiedzenia nastepujacych sktadow,

komitetow i innych forow Wspolnoty Transportowe;:

a)

b)
©)

Rada Ministerialna, Regionalny Komitet Sterujacy, komitety techniczne oraz
Forum Socjalne;

Komitet Budzetowy;

grupy zadaniowe, grupy koordynacyjne i inne organy robocze ustanowione na
mocy decyzji lub konkluzji Rady Ministerialnej lub Regionalnego Komitetu
Sterujacego;
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d) konferencje, warsztaty iinne fora organizowane przez Staly Sekretariat,
dotyczace programu prac Wspolnoty Transportowej;

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

f)  procedury naboru na stanowiska opublikowane przez Wspdlnote Transportowa
(cztonkowie komisji selekcyjnych); oraz

g)  procedury naboru na stanowiska opublikowane przez Wspdlnote Transportowa
(kandydaci).

a) W przypadku posiedzen organow ustanowionych na mocy Traktatu
o Wspdlnocie Transportowej na podstawie niniejszych zasad do zwrotu
kosztéw danego posiedzenia uprawniony jest maksymalnie jeden oficjalnie
wyznaczony przedstawiciel na ministerstwo, organ regulacyjny, agencje,
podmiot lub innego beneficjenta.

b) W przypadku inicjatyw ukierunkowanych na budowanie zdolnos$ci takich jak
warsztaty, szkolenia, wizyty studyjne na podstawie niniejszych zasad do
zwrotu kosztow danego wydarzenia uprawnionych jest maksymalnie dwoje
oficjalnie wyznaczonych przedstawicieli na ministerstwo, organ regulacyjny,
agencje¢, podmiot lub innego beneficjenta.

c) W przypadku gdy wydarzenia wskazane wlit.a) i b) s3 organizowane
réwnolegle lub instytucja nominujgca ma szersze uprawnienia w odniesieniu
do réznych kwestii zwigzanych z transportem, dyrektor Stalego Sekretariatu
(,,dyrektor”) moze odstapi¢ od tej zasady w drodze uzasadnionej decyzji.

d) Liczba wuczestnikow uprawnionych do zwrotu kosztow jest ustalana
indywidualnie dla kazdego przypadku i w zaleznosci od dostgpnosci srodkow
finansowych.

Niniejsze zasady dotyczg zwrotu kosztow podrdzy oraz diet dziennych.

Maksymalna liczba ekspertow zewnetrznych zaproszonych na posiedzenie,
niezaleznie od tego, czy sa uprawnieni do zwrotu kosztdw, wynosi po jednej osobie
na Umawiajaca si¢ Strong Wspolnoty Transportowej i po jednej osobie na panstwo
cztonkowskie UE. Liczba ekspertow z sektora prywatnego lub pozarzagdowych nie

moze przekraczac liczby ekspertéw rzadowych przypadajacych na wydarzenie.
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2.1.

2.2.

Koszty podrozy

Wszyscy zaproszeni uczestnicy sg uprawnieni do zwrotu kosztow podrdzy z miejsca
okreslonego w otrzymanym przez nich zaproszeniu (miejsce pracy lub zamieszkania)
do miejsca posiedzenia najbardziej odpowiednimi $§rodkami transportu, biorgc pod
uwage dang odleglos¢. Zasadniczo oznacza to podrdz koleja w wagonach drugie;j
klasy z punktu oddalonego od miejsca posiedzenia o mniej niz 400 km (w jedna
strong, biorgc pod uwage oficjalng odlegtos$¢ okreslong dla transportu kolejowego),

a z punktu oddalonego o wiecej niz 400 km — srodkami transportu lotniczego

w klasie ekonomiczne;.

Dyrektor doktada staran, aby zapewni¢ organizacje posiedzen w sposob
umozliwiajacy uczestnikom skorzystanie z najbardziej ekonomicznych wariantow

podrézy.

2.3. Koszty podrézy sa zwracane dopiero po przedstawieniu dokumentow

potwierdzajacych.

24.

2.5.

2.6.

3.1.

3.2.

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

samochodem.

Koszt podrozy pojazdem prywatnym zwraca si¢ na podstawie stawki wynoszacej

0,28 EUR/km.

Koszty podrézy sa zwracane do wysokosci 700 EUR.

Dieta dzienna (,,DSA”)

Dieta dzienna obejmuje koszty zakwaterowania, przejazdéw lokalnych, positkow,

napiwkow 1 inne koszty dodatkowe.

Stosuje si¢ najbardziej aktualng skale stawek diety dziennej majacych zastosowanie

do umoéw w sprawie pomocy zewnetrznej finansowanych przez UE.

Majaca zastosowanie stawka diety dziennej jest roOwna stawce obowigzujacej

w miejscu, w ktérym zaproszony uczestnik spedza noc. Za dzien rozpoczecia
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3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

podrozy wyptaca si¢ petng kwote diety dziennej; nie wyptaca si¢ jednak zadnej diety
dziennej za dzien zakonczenia podrézy, co oznacza, ze diet¢ dzienng oblicza si¢ na

podstawie liczby noclegdw spedzonych na wyjezdzie.

Diete dzienng wyplaca si¢ tylko wtedy, gdy czas posiedzen jest nie do pogodzenia

z godzinami lotéw lub pociagdw.
Liczba noclegdéw nie moze przekraczaé liczby dni posiedzenia + 1.

Pod warunkiem uzyskania uprzedniej zgody dyrektora uczestnicy moga w drodze
wyjatku by¢ uprawnieni do dodatkowej diety dziennej zwigzanej z dodatkowym
noclegiem w miejscu, w ktérym odbywa si¢ posiedzenie, jezeli przedtuzenie pobytu
umozliwiloby uczestnikowi obnizenie kosztow transportu o kwote przewyzszajaca

kwote diety dziennej zwigzanej z dodatkowym noclegiem.

Uczestnicy nie sa uprawnieni do zwrotu innych wydatkéw zwigzanych z pobytem
w hotelu, takich jak wydatki zwigzane z internetem, telefonem, fotokopiami,

minibarem lub $niadaniem niewliczonym w ceng pobytu.

Uczestnicy przybywajacy z miejsca polozonego w odlegtosci do 50 km od miejsca

posiedzenia nie sg uprawnieni do otrzymania diety dzienne;.
W nastepujacych przypadkach stosuje si¢ zmniejszone stawki diety dziennej:
a) gdy podroz w celu udziatu w posiedzeniu nie wigze si¢ z noclegiem:

(1) za podrdz trwajaca co najmniej 8 godzin wyplaca si¢ 50 % diety dzienne;j
dla danego miejsca docelowego,
(i1) za podroz trwajaca mniej niz 8 godzin 1 wigcej niz 5 godzin wyptaca
si¢ 35 % diety dziennej,
(ii1) za podroz trwajaca do 5 godzin wyptaca sie 20 % diety dziennej;
b) gdy zapewniane sg bezptatne positki, takie jak obiad lub kolacja, za kazdy
bezptatny positek odejmuje si¢ 10 % stawki diety dzienne;j.

We wszystkich przypadkach gdy porzadek obrad posiedzenia lub wydarzenia
obejmuje obiad lub kolacje, taki positek uznaje si¢ za bezptatny positek.
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4.1.

4.2.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Zakup biletow 1 zakwaterowania

Uczestnicy zaproszeni na jedno z posiedzen wyszczegolnionych w pkt 1.3 lit. a)—e),
rezerwujg bilety 1 zakwaterowanie we wtasnym zakresie. Rezerwacji dokonuje si¢
jak najwczesniej, tak aby mozna byto uzyskac najbardziej ekonomiczng taryfe lub
stawke. Staly Sekretariat rezerwuje podréz w imieniu zaproszonych uczestnikow lub
wyptaca zaliczki na pokrycie wydatkdéw jedynie w wyjatkowych przypadkach

1 z zastrzezeniem warunkow okreslonych w zasadzie 6.

W przypadku uczestnikow zaproszonych na posiedzenia, o ktérych mowa w zasadzie

1.3 1it. f) 1 g), organizacja podrézy i zakwaterowania zajmuje si¢ Staty Sekretariat.

Procedura zwrotu kosztow

W celu uzyskania zwrotu kosztow podrézy i wyplaty diety dziennej uczestnicy

sktadajg wniosek o zwrot kosztow (,,wniosek o zwrot”). Wniosek o zwrot:

a)  sporzadza si¢ na formularzu okre§lonym w dodatku 1;

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

c) przedklada si¢ wraz zdolgczonym kompletnym zestawem oryginalnych
dokumentow potwierdzajacych, takich jak bilety i faktury lub, w przypadku
rezerwacji online, wydruk elektronicznej rezerwacji i kart poktadowych na
podréz do miejsca przeznaczenia, stanowigcych dowod poniesionych kosztow
1 wskazujacych klase, w jakiej podrozowal pasazer, czas podrozy i zaptacong
kwotg.

Korespondencje dotyczacag zwrotu kosztow przesylta si¢ do Statego Sekretariatu na

adres finance@transport-community.org.

Zwrotu dokonuje si¢ w euro. Do zwrotu stosuje si¢ kurs wymiany obowigzujacy

w dniu posiedzenia.

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 kosztow mozna dokonac na prywatny rachunek bankowy

uczestnika.
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5.5.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

7.

PL

Dane rachunku bankowego, ktore nalezy przedtozy¢ do celéw zasady 5.4, zawierajg
nastgpujace informacje dotyczace beneficjenta: nazwa i adres posiadacza rachunku,

nazwa banku, numer rachunku bankowego (IBAN) oraz kod Swift (BIC).

Zaliczka na poczet kosztéw podrozy i zakwaterowania

W wyjatkowych przypadkach instytucja lub organizacja delegujaca moze ztozy¢ do
Statego Sekretariatu wniosek o zaliczke na poczet kosztéw podrdzy zwigzanych

z udzialem zaproszonego uczestnika w jednym z posiedzen wymienionych

w zasadzie 1.3 lit. a)—e). Takie rozwigzanie obejmuje rezerwacje podrozy przez Staty

Sekretariat.

Zasada 6.1 nie ma zastosowania do uczestnikdw zaproszonych na podstawie zasady

1.2 1it. ¢).

Wnhioski o zaliczke sktada sie przy uzyciu formularza okre§lonego w dodatku 2
1 przesyta si¢ co najmniej 21 dni kalendarzowych przed datg posiedzenia do Statego

Sekretariatu na adres finance@transport-community.org.

Dyrektor przyjmuje decyzj¢ uznajaca lub odrzucajaca wniosek ztozony zgodnie

z zasada 6.3.

Po uznaniu wniosku na podstawie zasady 6.4 1 zgodnie z projektem porzadku obrad
Staty Sekretariat dokonuje rezerwacji podrozy dla danego uczestnika. Staly
Sekretariat wysyta uczestnikowi poczta elektroniczng potwierdzenie rezerwacji

biletu.

Zwracajac si¢ o zaliczke na poczet kosztéw podrozy, uczestnik zobowigzuje si¢ do

udziatu w posiedzeniu.

Jezeli uczestnik, ktéremu przyznano zaliczke na poczet kosztow podrozy, nie jest
w stanie uczestniczy¢ w posiedzeniu z przyczyn, ktorych nie mozna bezposrednio
przypisa¢ Wspolnocie Transportowej, instytucja lub organizacja delegujaca zwraca
Statemu Sekretariatowi koszty poniesione w zwigzku z organizacjg podrdzy (np.

koszty zarezerwowanych biletow, w tym optaty za anulowanie).

Przepisy administracyjne i konhcowe
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7.1.

7.2.

7.3.

Za prawidlowe wdrozenie niniejszych zasad odpowiedzialny jest dyrektor.

Staty Sekretariat przechowuje przez okres pigciu lat zapisy, dokumenty i dowody
zwigzane ze zwrotami kosztow na podstawie niniejszych zasad, w tym dokumenty

zwigzane z wyjatkowym traktowaniem.

Niniejsze zasady publikuje si¢ po ich przyjeciu na stronie internetowej Wspolnoty
Transportowe;.
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1.3. Dodatek 1
WNIOSEK O ZWROT KOSZTOW PODROZY

1. INFORMACIJE SZCZEGOLOWE DOTYCZACE POSIEDZENIA

Opis posiedzenia:

Data: Liczba dni:

Miejscowos¢:

2. UCZESTNIK

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

E-MAIL: TEL.:

3. INFORMACJE O RACHUNKU BANKOWYM — proszg poda¢ pelny numer IBAN oraz kod SWIFT

(BIC)

NAZWA 1 ADRES POSIADACZA RACHUNKU (INSTYTUCJA): (w tym polu proszg poda¢ nazwe

wilasciciela/beneficjenta rachunku bankowego)

NAZWA BANKU

Numer rachunku

Numer IBAN

SWIFT (BIC)

4. Diety dzienne (,,DSA”)

Od dnia:

Do dnia:

Daty pobytu

Liczba zapewnionych positkow

Laczna liczba diet dziennych
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5. KOSZTY PODROZY

Samolot, pociag,
autobus dalekobiezny,
lokalny transport
publiczny itp.

DO

KLASA | KWOTA

WALUTA w EUR

Trasa podrozy

W razie potrzeby prosz¢ kontynuowaé w oddzielnym arkuszu. Prosze zalaczy¢ kopi¢ dostepnych

rachunkéw/faktur, w tym kart wstgpu na poktad samolotu/pociggu/autobusu

SAMOCHOD

Od dnia:

Do dnia:

Do dnia: (powro6t)

Zataczony dowdd przebytej odlegtosci (kopia trasy, nalezy przedtozyc

w formacie PDF lub JPG)

Liczba km w obie strony:

Ogodtem EUR:

TAKSOWKA (jezeli lokalny transport
publiczny nie byt dostgpny) -
wymagane sg rachunki; konieczne jest

dodatkowe uzasadnienie

Kwota

Waluta

w EUR

WNIOSKOWANA KWOTA OGOLEM w EUR:

Inne uwagi:

Oswiadczam, Ze niniejszy wniosek o zwrot kosztow podrézy jest prawdziwym zestawieniem poniesionych
przeze mnie kosztow podrdzy. Nie otrzymatem(-am) i nie otrzymam zwrotu tych kosztéw z zadnego innego
zrédla, ani tez nie wliczytlem(-am) zadnych kosztoéw, ktore zostaty lub maja zostaé optacone bezposrednio

z innego zrodta.

Data:

PODPIS UCZESTNIKA:

10
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1.4. Dodatek 2

WNIOSEK O ZALICZKE NA POCZET KOSZTOW PODROZY

1. Dane podroznego — prosze wypetni¢ WSZYSTKIE pola oznaczone {*}

Nazwisko*:

Imic*:

Nazwa organizacji/instytucji*:

Stanowisko:

Numer paszportu* (wymagany do celow
rezerwacji):

Numer telefonu kontaktowego*:

E-mail*:

Tytut i miejsce posiedzenia*:

Termin posiedzenia*: Od dnia:
Trasa podrozy™: Wyjazd z: Przyjazd do:
I PL



PL

2. WAZNE INFORMACJE DLA UCZESTNIKOW

Niniejszy formularz stanowi podstawe do organizacji podrozy przez Staty Sekretariat Wspolnoty
Transportowej w imieniu osoby podrozujacej. Konieczne jest jego zatwierdzenie
z wyprzedzeniem przez bezposredniego przetozonego osoby podrozujacej i przestanie w formie
skanu na adres poczty elektronicznej Statego Sekretariatu: finance@transport-community.org

Osoba podrozujaca ponosi wytaczng odpowiedzialnos¢ za poprawnos¢ przedtozonych danych,
atakze odpowiada wpelni za niekompletne lub bledne dane, ktére moga skutkowaé
odwotlaniem podrdzy, niemoznoscia odbycia podrdzy, zmiana szczegotow rezerwacji lub
dodatkowymi powiazanymi optatami.

Nie zwraca si¢ zadnych dodatkowych kosztow (korzystanie z minibaru w hotelu, optaty
parkingowe, dodatkowe noclegi itp.).

Osoba podrézujaca jest zobowigzana do przechowywania wszystkich kart poktadowych i biletow
podrézy jako dowodow jej odbycia, a po powrocie jest proszona o przesltanie zeskanowanych
kopii na podany powyzej adres e-mail.

Staty Sekretariat organizuje podréz w ramach dostepnych na rynku ofert podrozy
i zakwaterowania, ktore sa zgodne z limitami i stawkami okre§lonymi w zasadach dotyczacych
zwrotu kosztow.

Nizej podpisany(-a) potwierdza, ze jest mu(jej) znana klauzula dotyczaca zwrotu kosztow
okreslona w zasadzie 6.6 zasad dotyczacych zwrotu kosztow Wspolnoty Transportowej: Jezeli
uczestnik nie jest wstanie uczestniczy¢ w posiedzeniu z przyczyn, ktéorych nie mozna
bezposrednio przypisa¢ Wspodlnocie Transportowej, instytucja lub organizacja delegujaca zwraca
Statemu Sekretariatowi koszty poniesione w zwigzku zorganizacja podrézy (np. koszty
zarezerwowanych biletow, w tym oplaty za anulowanie).

Zgoda szefa instytucji/organizacji delegujacej:

Podpis: Data:
odpis ata Data:

3. DO UZYTKU WEWNETRZNEGO W STALYM SEKRETARIACIE WSPOLNOTY
TRANSPORTOWE]

Szacunkowe koszty (w EUR) Dostepny budzet

Bilet lotniczy / bilet kolejowy / TAK/NIE

bilet autobusowy / samoch6d Urzednik ds. finansowych i ksiggowych:

Koszty diet dziennych

OGOLEM: ZGODA DYREKTORA:

Zgoda/Brak zgody

Zobowigzanie budzetowe nr:
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