Załącznik nr 1

do Zasad kierowania pracowników Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie i osób wykonujących umowy cywilno-prawne za granicę oraz odbywania przez nich podróży służbowych poza granicami kraju


WNIOSEK O  WYJAZD  SŁUŻBOWY  POZA  GRANICĘ  KRAJU  –  DELEGACJA

Nr sprawy: ...........................
   (N-DWM)

…………...........................…………...……..    






(pieczęć jednostki organizacyjnej, w której zatrudniony jest 

                  wyjeżdżający za granicę pracownik)      

1. Tytuł, imię i nazwisko wyjeżdżającego .................................................................................................

2. Stanowisko służbowe wyjeżdżającego…................…...........................................................................

3. Kraje i miejscowości za granicą.....………...............………………………………...................................

4. Instytucje przyjmujące: ......................................................................................................................... …………………………………………...............…………………………….............…………………………..

5. Termin wyjazdu 
 od ………………… do …...……………

6. Wyjazd w ramach umowy o współpracy wielostronnej: TAK  □, NIE □
7. Cel podróży .......................................................................................................................................... ………………..........………………………….............………………………………...……………..................

8. Uzasadnienie konieczności wyjazdu: ……............…………………………….........…………………...…

………………………………………………………………………………...…….……………………………………………………………………………………………..............................................…………….…………

Wyrażam zgodę  …………....................................……………..

                             (data, podpis i pieczęć bezpośredniego przełożonego)

9. Środki komunikacji 
 ............................................................................................................................. ….……………………………………........…………………………………....................................................

w przypadku samochodu będącego własnością pracownika:

………………………………………                                                      ……………………………………….

               (marka samochodu)                                                                                                           (pojemność silnika)

10. Strona przyjmująca bądź inna instytucja (podać jaka) pokrywa następujące koszty:........................... ……………………………………………………......………………..............................................................

11. Rodzaj wnioskowanych kosztów wyjazdu i źródła ich finansowania 
 (proszę wyszczególnić świadczenia i źródła ich finansowania):

……………..............................................................……………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………………………….

Potwierdzam możliwość finansowania powyższych świadczeń do kwoty ............................... (słownie ...........................................................................................................................................)
.................................................................................................................................................

(data, pieczęć jednostki koordynującej wydatkowanie środków i podpis upoważnionego pracownika, wskazanie konta)

Kalkulacja kosztów wyjazdu

(na prośbę pracownika - wypełnia DWM)

	
	Przeliczenie/ Uwagi
	Kwota, Waluta

	diety
	
	

	koszty przejazdu
	
	

	noclegi
	
	

	ryczałt komunikacyjny
	
	

	ryczałt na dojazdy
	
	

	świadczenia dodatkowe
	
	

	RAZEM:
	


OŚWIADCZENIE  PRACOWNIKA

Biorąc pod uwagę przepisy w zakresie dyscypliny finansów publicznych, oświadczam, że w przypadku nierozliczenia pobranej na wyjazd zaliczki w terminie 14 dni kalendarzowych od daty powrotu ze służbowej podróży zagranicznej (w Dziale Współpracy Międzynarodowej, a następnie w kasie – zgodnie z §9 ust.1 Zasad) wyrażam zgodę na potrącenie z mojego wynagrodzenia całej kwoty pobranej zaliczki.

Zgodnie z §11 Zasad w przypadku gdy wyjazd zagraniczny nie dojdzie do skutku z przyczyn leżących po mojej stronie,
a niebędących udokumentowanymi przyczynami losowymi, ode mnie niezależnymi, jeśli nie będzie możliwy i celowy wyjazd
innej osoby w zastępstwie, zobowiązuję się do pokrycia kosztów poniesionych w związku z planowanym wyjazdem. Jeśli koszty te poniesione zostaną przez Uczelnię, zobowiązuję się do ich zwrotu – w przeciwnym przypadku wyrażam zgodę na potrącenie stosownej kwoty z mojego wynagrodzenia. 

...................................................................................

(data i podpis wyjeżdżającego pracownika)

Kwoty przyznane na pokrycie kosztów wyjazdu i źródła ich finansowania  (waluty, kwoty):

……………………….................................................………………………………………
…………………….................................................…………………………………………
……………….................................................………………………………………………
w tym: przyznana do rozliczenia zaliczka (waluty, kwoty):


…………………………..


…………………………..


…………………………..
 ....................................................
...........................................

    


         (data, podpis i pieczęć Rektora/ Prorektora/ Kanclerza)          (kontrasygnata Kwestora)

Sprawdzono pod względem merytorycznym

....................................................................................

(data, podpis i pieczęć kierownika Działu Współpracy Międzynarodowej)

Sprawdzono pod względem formalnym

i rachunkowym 

...................................................................................

                          (data, podpis i pieczęć uprawnionego pracownika Kwestury)

Zaliczkę zatwierdzono do wypłaty w kwocie …………………………… (słownie ..................................... .................................................................................................................................................................)

……...……..
………………………..………

……...……..
………………………...………

       (data)
     (podpis i pieczęć Kwestora)

       (data)
     (podpis i pieczęć Kanclerza)

�   w przypadku kilku krajów/ miejscowości  – wyszczególnić odpowiednio terminy pobytu


�   w przypadku kilku  –  wyszczególnić


�   możliwe źródła finansowania: środki ogólne Uczelni, granty NCN, badania na utrzymanie potencjału badawczego, badania Młodych Naukowców, programy i projekty międzynarodowe (podać jakie), inne (jeśli inne – należy wymienić źródło)








