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Na tym etapie rejestrujacy wypelnia podstawowe dane dotyczace wyjazdu tj:

- imi¢ nazwisko delegowanego

- stanowisko stuzbowe

- nazwa jednostki organizacyjnej

- data wyjazdu

- data powrotu

- miejsScowosC¢

- cel wyjazdu

- srodek transportu

- zrodlo finansowania — w przypadku braku informacji na temat zrodia
finansowania nalezy poming¢ to pole. Zostanie ono uzupelione przez
dysponenta srodkow.

- informacje o pobranych zaliczkach









Przetozony ma mozliwos¢ cofnigcia wniosku do poprawy do osoby rejestrujace;j
wniosek o wyjazd z podaniem powodu w polu komentarz lub calkowitego
odrzucenia.

- Akceptuj — wniosek zostanie przekazany do ,, akceptacji dysponenta
srodkow™.

- Cofnij do poprawy — wniosek trafi do osoby wypelniajace; wniosek
,rejestracja wniosku o wyjazd”

- Odrzu¢ wniosek — dokument zostanie przekazany do archiwum ., delegacje
odrzucone”









Przy rejestracji wniosku delegacji stuzbowej samochodem prywatnym zasada
wypelnienia wniosku j/w z wyjatkiem wypeienia danych dotyczacych srodka
transportu gdzie nalezy podac:

- marke samochodu

- numer rejestracyjny

- pojemnos¢ skokowa silnika

- stawke za kilometr

- adres zameldowania

- uzasadnienie odbycia podrozy stuzbowej samochodem prywatnym

Po akceptacji umowy przez Rektora/Prorektora/Kanclerza bgdzie ona dost¢pna
w wersji papierowej do podpisu i odebrania przez delegowanego pracownika w
poszczegdlnych sekretariatach Rektora, Prorektoréw, Kanclerza .


















samochodu prywatnego do celow stuzbowych, ewidencja przebiegu pojazdu
itp.) do Dzialu Finansowego w celu sprawdzenia pod wzgledem formalno
rachunkowym 1 zatwierdzeniem delegacji do wyptaty.

Dzial Finansowy dokona rozliczenia podrézy stuzbowej po otrzymaniu
kompletu dokumentow.



