KARTA PROCEDURY
P.74_DF
Procedura: P.74
Zakres przedmiotowy: polecenie wyjazdu stuzbowego
Uczestnicy procesu:
1. pracownicy: jednostka organizacyjna, pracownicy Uczelni, Dziat Ksiegowosci (DK), Dziat Finansowy (DF)
Wiasciciel procesu: Dziat Finansowy (DF),

Graficzne przedstawienie przebiegu procedury:

[ Prawidtowo wypetniony druk Polecenie wyjazdu stuzbowego

ﬁerwsza strona druku delegacji: \

pieczatka jednostki organizacyjnej Uczelni,

nr polecenia wyjazdu stuzbowego,

imie, nazwisko osoby delegowanej,

stanowisko stuzbowe osoby delegowane;,

miejsce wyjazdu,

czas trwania delegaciji,

cele delegaciji,

wskazania $rodka lokomocji:

e w przypadku podrézy samochodem nalezy poda¢ nr umowy,
9. data i podpis osoby zlecajacej wyjazd,
10. zrédio ptatnosci potwierdzone przez dysponenta srodkéw,

Jezeli pobierana jest zaliczka na delegacje nalezy wpisac:

o kwote zaliczki,

¢ nr delegaciji,

PN LON =

¢ podpis delegowanego
Pobieranie zaliczki wwmaaa sprawdzenia oraz zaewidencionowania w DK /

Druga strona druku delegacji: \

1. rozliczenie wyjazdu z podaniem:
® miejscowosci,
o daty,
o doktadnej godziny wyjazdu i przyjazdu,
podanie srodka lokomocji i kosztéw przejazdu:
e w przypadku podrézy samochodem — doktadna liczba przejechanych kilometréw
pomnozona przez obowigzujaca stawke za km,
e w przypadku podrézy innym $rodkiem lokomocji — dotgczenie biletéw potwierdzajacych
koszty przejazdow,
3. rozliczenie pozostatych kosztéw wg obowigzujacych stawek ryczattowych:
e ryczatt za dojazdy,
o dieta,
e ryczatt za nocleg,
o wszystkie inne koszty (faktury za nocleg, przejazdy autostrada, bilety tramwajowe)
wymagaja dotgczenia oryginatéw tych dokumentéw,
4. podpis dysponenta $rodkéw, jako potwierdzenie wykonanej podrézy stuzbowej
delegowanego pracownika,

\5. data i podpis osoby delegowanej, /

v

Opracowang fakture nalezy dostarczy¢ do DF ]

v

[ DF sprawdza i potwierdza poprawnos¢ opracowania ]

~

N

v

Kanclerz, Kwestor zatwierdzajg kwote do wyptaty ]

v

[ Wyptata w kasie ]

Podstawa prawna:
e Zarzadzenie nr 28/2010 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 22 marca 2010 roku, w
sprawie zasad delegowania oraz rozliczania w UP w Poznaniu kosztéw zwigzanych z podrézami stuzbowymi
pracownikéw oraz osob niebedacych pracownikami.

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU



