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REGULAMINY WEWNETRZNE

DECYZJA nr 2020/04 REGIONALNEGO KOMITETU STERUJACEGO WSPOLNOTY
TRANSPORTOWE]

w sprawie zasad dotyczacych podrézy personelu Wspdlnoty Transportowej [2023/587]

REGIONALNY KOMITET STERUJACY WSPOLNOTY TRANSPORTOWE]J,

uwzgledniajac Traktat ustanawiajacy Wspodlnote Transportows, w szczegdlnosci jego art. 24 ust. 1 i art. 30,
PRZYJMUJE NINIEJSZA DECYZJE:
Artykut 1
Niniejszym przyjmuje si¢ zasady dotyczace podrézy cztonkéw personelu Wspdlnoty Transportowej, ktére to zasady okres-
lono w zalgczniku.
Artykut 2

Niniejsza decyzja wchodzi w zycie z dniem jej przyjecia.

Sporzadzono w Sarajewie dnia 29 lipca 2020 r.

W imieniu Regionalnego Komitetu Sterujgcego
Przewodniczgcy
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ZALACZNIK

ZASADY DOTYCZACE PODROZY PERSONELU WSPOLNOTY TRANSPORTOWE]
1. Zakres

1.1. Niniejsze zasady dotyczace podrdzy majg zastosowanie do wszystkich podrézy stuzbowych z miejsca zatrudnienia
w interesie Wsp6lnoty Transportowe;.

1.2. Niniejsze zasady majg zastosowanie do wszystkich cztonkéw personelu Wspdlnoty Transportowej podlegajacych
regulaminowi pracowniczemu Wspdlnoty Transportowe;.

2. Zezwolenia na podréz

2.1.  Przed wyjazdem w podréz stuzbows czlonek personelu musi uzyskaé zezwolenie w formie zatwierdzonego wnio-
sku o zgodg na podr6z. Wnioski o zgode na podrdz s3 zatwierdzane na piSmie przez dyrektora lub upowaznionego
przez niego czlonka personelu. Wniosek o zgode na podréz przedstawiany dyrektorowi musi zawiera¢ wszystkie
informacje potrzebne do podjecia uzasadnionej decyzji, takie jak:

— cel podrézy stuzbowej, jej miejsce docelowe oraz godziny rozpoczecia i zakoficzenia posiedzenia lub posiedzen,

— czas trwania podrézy stuzbowej w oparciu o wykorzystany Srodek transportu oraz godziny i trase podrézy
w obie strony, w tym, w stosownych przypadkach, transportem lokalnym,

— ustalenia dotyczace zakwaterowania,

— szacowane koszty w oparciu o optymalng efektywnos¢ pod wzgledem kosztow.

2.2. Do obowiazkéw czlonka personelu nalezy uzyskanie niezbg¢dnego zezwolenia przed rozpoczeciem podrézy stuzbo-
wej. Zatwierdzony wniosek o zgode na podréz jest przechowywany przez czlonka personelu i, wraz ze sprawozda-
niem z podrézy, dofgczany do wniosku o zwrot kosztéw podrézy po powrocie z podrézy stuzbowe;j.

2.3. W przypadku podrézy stuzbowych dyrektora przygotowuje si¢ z wyprzedzeniem, na podstawie wzoru okreslonego
w dodatku, notg, ktérg podpisuje sam dyrektor. W nocie podany jest cel podrézy stuzbowe;j i jej przewidywany czas
trwania. Dyrektor stosuje powszechnie obowiazujace procedury przewidziane w niniejszych zasadach.

3. Transport miedzy miejscem zatrudnienia a miejscem podrézy stuzbowej

3.1. Zasadniczo zezwala si¢ na najbardziej racjonalny pod wzgledem kosztéw sposéb podrézy w stosunku do celu
i czasu trwania podrézy stuzbowej.

3.2.  Podrdz lotnicza odbywa si¢ najbardziej bezposrednig trasa po najnizszej dostepnej cenie. W przypadku gdy termin
podrézy sugeruje wlaczenie weekendu w celu uzyskania nizszej taryfy, ktora jest dostepna w przypadku niektérych
biletéw lotniczych i kolejowych po dokonaniu rezerwacji z pewnym wyprzedzeniem (taryfa ,Advance Purchase
Excursion” lub ,APEX”), czlonek personelu jest uprawniony do dodatkowej diety dziennej (,DSA”), pod warunkiem
ze dana taryfa APEX jest najnizsza dostepna taryfa lotniczg i dzigki skorzystaniu z niej w ostatecznym rozrachunku
uzyskane zostang oszczednosci.

3.3.  Stosowanym zwykle standardem dla podrdzy koleja jest druga klasa.

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

3.5. Jezeli zezwala si¢ na podrdz samochodem, zacheca si¢ cztonka personelu do korzystania z ustug wynajmu samocho-
déw na warunkach uzgodnionych przez Wspdlnote Transportows. Wspdlnota Transportowa zapewni dostgpnosé
jak najwyzszego zakresu ubezpieczenia. Jezeli jednak ubezpieczenie mimo wszystko zawiera kwote, ktéra nie pod-
lega zwrotowi, pokrywa ja Wspdlnota Transportowa. Wspélnota Transportowa nie ponosi odpowiedzialnosci
w przypadkach, gdy ubezpieczenie nie pokrywa szkody, utraty lub kradziezy.



16.3.2023 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L77/13

3.6. W drodze wyjatku mozna zezwoli¢ na korzystanie z pojazdu prywatnego. W takich przypadkach czlonek personelu
otrzyma zwrot kosztéw w kwocie odpowiadajacej cenie biletu kolejowego w drugiej klasie zgodnie z pkt 3.3. Jezeli
pojazdem prywatnym podrézuje wigcej niz jeden czlonek personelu, zwrot kosztéw nalezy si¢ wylacznie wiascicie-
lowi pojazdu. W przypadku gdy Wspdlnota Transportowa wyrazi zgode na korzystanie z prywatnego pojazdu, nie
ponosi ona odpowiedzialno$ci w zwigzku z roszczeniami oséb trzecich, uszkodzeniem pojazdu, a takze utratg lub
kradziezg rzeczy osobistych pozostawionych w pojezdzie.

3.7.  Czlonkowie personelu moga wiaczy¢ prywatne miejsca docelowe do oficjalnej trasy podrézy wylacznie w przy-
padku, gdy otrzymali na to zgodg¢ dyrektora. Jezeli wlgczenie prywatnego miejsca docelowego generuje wyzsze
koszty, cztonek personelu musi pokry¢ réznice miedzy taryfa dla oficjalnej trasy a zmieniong taryfa.

4. Zakup biletéw

4.1. Uzgodnienia dotyczace rezerwacji sa scentralizowane w ramach dzialu administracyjnego Stalego Sekretariatu
Wspdlnoty Transportowej (,dzial administracyjny”).

4.2, Oczekuije sig, ze cztonkowie personelu bedg informowac o swoich planach podrézy tak szybko, jak to mozliwe, aby
mozna bylto uzyskaé najbardziej ekonomiczne taryfy.

4.3.  Dzial administracyjny wysle zatwierdzony wniosek o zgode¢ na podréz do upowaznionego biura podrézy i zwrdci
go podréznemu. Biuro podrézy zostanie poinstruowane przez Wspdlnote Transportowa, by nie wystawiato biletéw
ani nie wydawalo ich przed otrzymaniem faksem zatwierdzonego wniosku o zgode na podréz. Ta sama procedura
ma zastosowanie do biletéw kolejowych. Jezeli nie mozna zakupi¢ biletéw kolejowych za posrednictwem biura pod-
rézy, cztonkowie personelu mogg sami naby¢ bilety kolejowe i otrzymajg zwrot kosztéw po zlozeniu odpowied-
niego wniosku o zwrot kosztow podrozy.

5. Koszty podrozy
Koszty podrézy placone lub zwracane przez Wsp6lnote Transportowg na podstawie dokumentéw potwierdzajacych
obejmuja:
— koszty transportu, w tym transportu do i z portu lotniczego lub innego miejsca przyjazdu lub wyjazdu (tj.
hotelu, innego miejsca zamieszkania, miejsca posiedzenia, siedziby Stalego Sekretariatu),
— diete dzienng,

— inne koszty zwigzane bezposrednio z podrézg stuzbowsy i zatwierdzone wraz z wnioskiem o podr6z (np. nadba-
gaz, oplaty wizowe, oplaty rejestracyjne za konferencje, seminaria).

6.  Transport do i z portoéw lotniczych, portéw i dworcéw w miejscu zatrudnienia

Zgodnie z 0gdlng zasadg czlonkowie personelu korzystaja z transportu publicznego. Dyrektor moze jednak zezwo-
li¢ na przejazdy taksowka, jezeli s3 one uzasadnione, np. kiedy co najmniej dwdch czlonkéw personelu bedacych
w trakcie podrdzy stuzbowej korzysta z tej samej takséwki, jezeli nie sa dostgpne zadne inne Srodki transportu
publicznego lub jezeli przejazd odbywa si¢ przed godzing 8 rano lub po godzinie 9 wieczorem. Odpowiednie koszty
beda wowczas zwracane po przedstawieniu dokumentéw potwierdzajacych. Korzystanie z pojazdu prywatnego
moze by¢ dozwolone, jezeli jest ono uzasadnione. W takich przypadkach zwrot kosztéw bedzie ograniczony do
oplat za parkowanie (na lotnisku, na dworcu lub w porcie) za okazaniem dokumentéw potwierdzajacych.

7. Transport w miejscu docelowym podrdzy stuzbowej

Zgodnie z ogblng zasadg cztonkowie personelu korzystaja z transportu publicznego. Korzystanie z taksowki jest jed-
nak dozwolone, jezeli transport publiczny nie stanowi odpowiedniej alternatywy (np. ze wzgledéw bezpieczefistwa).
Podpisujac wniosek o zwrot kosztéw dla danego cztonka personelu, dyrektor potwierdza ten fakt. Koszty bedg zwra-
cane po przedstawieniu dokumentow potwierdzajacych.

8. Odwolanie i zmiana przed wyjazdem
Jezeli podréz stuzbowa zostanie odwotana lub zmieniona, cztonek personelu musi:

— niezwlocznie poinformowac o tym dyrektora i dzial administracyjny oraz poda¢ uzasadnienie,
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— natychmiast anulowa¢ na piSmie bilety i rezerwacje wydane przez upowaznione biuro podrézy lub zmieni¢ ich
daty, nawet jesli nie podlegaja one zwrotowi,

— podjaé niezbedne kroki w celu anulowania lub zmiany dat biletéw nabytych bezposrednio w inny sposéb,
— natychmiast na pi$mie anulowa¢ lub zmieni¢ rezerwacje hotelowe i rezerwacje na wynajem samochodu,
— sporzadzié zestawienie wydatkéw poniesionych w wyniku anulowania lub zmiany.

Wspdlnota Transportowa pokryje koszty anulowania i zmiany dat rezerwacji niezaleznie od sposobu dokonania
rezerwacji.

9. Przedluzenie

Jezeli okres oficjalnej podrézy okreslony pierwotnie w zezwoleniu na podréz zostanie przedtuzony z powodu nie-
przewidzianych okolicznosci, co prowadzi do dodatkowych kosztow, nalezy to odnotowaé we wniosku o zwrot
kosztéw podrézy (zob. pkt 15).

10.  Przerwanie podrézy

Podréz stuzbowa moze zostaé przerwana ze wzgledéw stuzbowych, z powodu dzialania sity wyzszej lub z powaz-
nych powodéw osobistych uznanych za takie przez dyrektora. Dyrektor musi z gory zatwierdzi¢ takie przerwanie
podrdzy, z wyjatkiem przypadkow szczeg6lnie pilnych lub jezeli nie mozna skontaktowac si¢ z dyrektorem. Wszyst-
kie koszty wynikajace z przerwania podrézy zatwierdzonego przez dyrektora z powodéw wymienionych powyzej
zostang pokryte przez Wspoélnote Transportows i zwrocone w ramach tej podrézy stuzbowe;.

11. Zmiany dokonane ze wzgledow osobistych

Czlonkowie personelu podrézujacy stuzbowo moga zostaé upowaznieni do dostosowania harmonogramu, zakwa-
terowania lub transportu z przyczyn osobistych. W takim przypadku musza do wniosku o zgodg¢ na podréz zalg-
czy¢ poréwnanie proponowanych kosztéw z kosztami, ktére zostalyby poniesione w przypadku braku takich
zmian. Poréwnanie to powinno zosta¢ przygotowane na podstawie informacji dostepnych w momencie przedklada-
nia wniosku o zgode na podréz, przy zastosowaniu jednej z metod wybranych do organizacji podrdzy stuzbowej
i w odniesieniu do podobnych warunkéw. Czlonek personelu wyjezdzajacy w podr6z stuzbowg poniesie bezposred-
nio i osobiscie (za pomocg Srodkéw, o ktérych zostanie powiadomiony przez dzial administracyjny):

— wszelkie dodatkowe koszty, wyliczane w stosunku do catkowitego kosztu podrézy stuzbowej bez diety dzienne;j,
wynikajace ze zmian dokonanych ze wzgledéw osobistych, w tym koszty wyjazdu lub powrotu do innego
miejsca, jezeli poréwnanie wskazuje na wzrost kosztéw podrézy stuzbowej,

— wszelkie oplaty pobierane za przeprowadzenie poréwnania, jezeli zostalo ono przygotowane przez biuro pod-
rézy.

12.  Dieta dzienna (DSA)

12.1. Dieta dzienna obejmuje koszty platnego zakwaterowania i positkow, koszty wynagrodzenia za drobne ustugi i inne
koszty uboczne.

12.2. Stosuje si¢ najbardziej aktualng skale stawek diety dziennej majacych zastosowanie do uméw w sprawie pomocy
zewnetrznej finansowanych przez UE ().

Majaca zastosowanie stawka odnosi si¢ do miejsca, w ktérym czlonek personelu spedza noc. Za dzieni, w ktérym
rozpoczyna si¢ podroz stuzbowa, wyplaca si¢ pelna diete dzienna. Za dziefi, w ktérym konczy si¢ podréz stuzbowa,
nie wyplaca si¢ diety dziennej tzn. diete dzienng wyplaca si¢ w oparciu o liczbe noclegéw podczas podrdzy.

12.3. W poszczeg6lnych przypadkach, w drodze wyjatku, dyrektor moze zatwierdzié wyzsza rekompensatg, gdy pod-
rézny jest proszony o zakwaterowanie si¢ na pobyt w okreslonych wczesniej hotelach, w przypadku ktérych koszt
noclegu pochlonalby przynajmniej 60 % stawki diety dziennej. W takich przypadkach koszty zakwaterowania beda
zwracane za okazaniem zwigzanego z nimi rachunku. W kazdym razie okoliczno$ci powodujace wyzsza rekompen-
sate muszg by¢ opisane we wniosku o zgode na podréz i zatwierdzone przed wyjazdem.

() https:/[ec.europa.eu/international-partnerships/system/files/per-diem-rates-20200201_en.pdf
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12.4. Zmniejszone stawki diety dziennej stosuje si¢ w przypadku, gdy:
12.4.1. podréz stuzbowa nie wiaze si¢ z koniecznoscig noclegu:

— za podré6z stuzbowg trwajaca co najmniej 8 godzin wyplaca si¢ 50 % diety dziennej dla danego miejsca
docelowego,

— za podréz stuzbowy trwajacg mniej niz 8 godzin i wigcej niz 5 godzin wyplaca si¢ 35 % diety dziennej,
— za podréz stluzbowg trwajacg do 5 godzin wyplaca si¢ 20 % diety dzienne;j;
12.4.2. podrézny ma zapewnione bezplatne zakwaterowanie:
— podrézny otrzymuje 50 % diety dziennej dla danego miejsca docelowego;
12.4.3. podréz stuzbowa obejmuje calonocne loty miedzykontynentalne lub podréze pociagiem:
— podrézny otrzymuje 50 % diety dziennej dla danego miejsca docelowego;
12.4.4. podrézny ma zapewnione bezplatne positki (np. $niadanie, obiad lub kolacjg):
— za kazdy bezplatny posilek od diety dziennej odejmuje si¢ 10 % stawki diety dziennej;
12.4.5. podrézny ma zapewnione bezplatne zakwaterowanie i positki:

— podrézny otrzymuje 20 % stawki diety dzienne;j.

12.5. Jezeli podréz stuzbowa dotyczy podrézy na terytorium pafistwa przyjmujacego (Serbia), stosuje si¢ diete dzienna
panstwa przyjmujacego. W przypadku odpowiedniego odliczenia diety dziennej na terytorium Serbii stosuje si¢
takie same przepisy, jak w przypadku podrdzy stuzbowej za granice.

12.6. Jezeli organizator wydarzenia ponosi wszystkie koszty, stosuje si¢ powyzsze przepisy dotyczace odliczenia diety
dziennej.

12.7. Nie wyplaca si¢ zadnej diety dziennej za cze$¢ podrézy stuzbowej, ktéra podlegala zmianom wprowadzonym na
podstawie pkt 11.

13.  Zaliczki na podréz

13.1. Na wniosek podréznego Wspdlnota Transportowa wyplaci zaliczke na poczet $rodkéw na podroze stuzbowe
w wysokosci do 80 % diety dziennej na dang podréz. Wnioski o wyplate zaliczki musza by¢ skfadane co najmniej 4
dni robocze przed dniem wyjazdu.

13.2. Wszelkie kwoty wplacone z goéry zostang potracone z kwot zwracanych na pokrycie kosztéw podrozy stuzbowej.
Jezeli wyplacona zaliczka okaze si¢ wyzsza od rzeczywistych kosztéw podrdzy stuzbowej, nadwyzka zostanie potra-
cona jednorazowo z kolejnej wyplaty wynagrodzenia czlonka personelu odbywajacego podréz stuzbowa. Jezeli
czlonek personelu otrzymal zaliczke na poczet podrézy stuzbowej, ktéra nastepnie zostala odwolana, kwota
zaliczki zostanie automatycznie odliczona od kolejnej wyplaty wynagrodzenia.

14.  Sprawozdania z podrézy

Czlonkowie personelu podrézujacy stuzbowo skladaja krétkie sprawozdanie z podrézy w ciagu jednego tygodnia od
powrotu do biura. Sprawozdanie z podrézy powinno zostal podpisane przez kierownika, zalgczone do wniosku
o zwrot kosztow podrdzy i przestane do dyrektora, jak réwniez innych zainteresowanych czltonkéw personelu,
w stosownych przypadkach.

15.  Zwrot kosztéw podrdzy

15.1. Czlonek personelu przedklada wniosek o zwrot kosztéw podrdzy — wraz ze sprawozdaniem z podrézy, zezwole-
niem na podréz i dokumentami potwierdzajacymi — dzialowi administracyjnemu i dyrektorowi w ciagu jednego
tygodnia od powrotu do biura, bez wzgledu na to, czy zostala wyplacona zaliczka na podréz. Nie ma koniecznosci
dolgczania faktur dotyczacych hoteli i positkéw ani innych kosztéw ubocznych, poniewaz dieta dzienna jest kwotg
ryczaltowa stanowigcg rekompensate za te wydatki.
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15.2. W przypadku gdy cztonek personelu pobral zaliczke na podréz na podstawie pkt 13 i nie zlozy odpowiedniego
wniosku o zwrot kosztéw podrézy w okreSlonym terminie, zaliczka na podr6z zostanie odliczona od kolejnej
wyplaty wynagrodzenia. Odliczona zaliczka na podrdz zostanie zwrdcona dopiero po wypelnieniu wniosku
o zwrot kosztéw podrozy.

16. Odpowiedzialnos¢ cztonkéw personelu

Czlonkowie personelu sa odpowiedzialni za doktadnos¢ i kompletno§¢ deklaracji i o§wiadczen skladanych przez
nich podczas planowania i odbywania podrdzy stuzbowej oraz skladania z niej sprawozdan. Ponosza oni odpowie-
dzialnos¢, bez uszczerbku dla przepiséw regulaminu pracowniczego Wspdlnoty Transportowej, z tytulu wszelkich
nienaleznie otrzymanych kwot lub popelnionych uchybien.

Czlonkowie personelu musza odbywaé podroz stuzbows zgodnie z ogélnymi wymogami w zakresie wykonywania
obowigzkéw okreslonymi w regulaminie pracowniczym Wspdlnoty Transportowej. Oczekuje sig, ze czlonkowie
personelu bedg utrzymywac najwyzsze standardy etyki zawodowej i pozostawaé zawsze niezalezni.

17.  Srodki kontroli

Wspdlnota Transportowa zachowuje akta, dokumenty i dowody zwiazane z zezwoleniem na podréz stuzbowa, jej
planowaniem i organizacjg, a takze dowody uiszczonych platnosci przez okres pigciu lat.

Zastosowanie majg zasady finansowe i procedury audytu Wspdlnoty Transportowe;j.

18.  Stosowanie

Niniejsze zasady stosuje si¢ od dnia nastgpujacego po ich przyjeciu.
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DODATEK

NOTA DOTYCZACA PODROZY SLUZBOWE] DYREKTORA STALEGO SEKRETARIATU
Do wypelnienia i podpisania przed wyjazdem:

CEL PODROZY SLUZBOWE]
MIEJSCE DOCELOWE
DATA WYJAZDU
DATA POWROTU
TRASA
ZAKWATEROWANIE
W POLACZENIU Z PODROZA PRYWATNA O nie
O tak:
O  koszt podrézy stuzbowej w polaczeniu z podrézg
PIYWALNG .ottt
O  koszt podrézy stuzbowej bez polaczenia z podré-
V7000 3 AN 15 0 R
SZACOWANE KOSZTY
UWAGI
Podpis:
Data:
Do wypelnienia i podpisania po powrocie:
OSTATECZNE KOSZTY Wydatki na podréz:
Dieta dzienna:
Inne: ;
KOSZT OGOLEM:
CEL PODROZY SLUZBOWE] O cel zostat osiggniety
O  cel nie zostal osiagniety
UWAGI:

Podpis:
Data:
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