Załącznik nr 1
do Instrukcji w sprawie podróży służbowych 
pracowników Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach

 
  Wniosek o delegowanie w krajową podróż służbową Wypełnia Kancelaria
Numer wniosku .................

	Proszę o delegowanie Pana/Pani
	

	zajmującego/zajmującej stanowisko
	

	do
	
	w okresie od
	
	do
	

	w celu
	

	Inne miejsce rozpoczęcia lub zakończenia podróży (jeśli dotyczy)
	

	Informacja o realizacji zajęć dydaktycznych (należy opisać – wg poniższego schematu – każdy dzień podróży służbowej oraz zakreślić właściwy wariant)
Przykład: 1 marca 26 r. : wyjazd po zajęciach, zajęcia do przełożenia, wskazane zastępstwo, brak zajęć w tym dniu, powrót na zajęcia, realizacja zdalna z delegacji

	

	

	

	Przewidywane koszty podróży służbowej
	Źródło finansowania
	Potwierdzenie środków

	☐	przejazd
	☐	pociągiem
	
	kl
	
	
	

Potwierdzam/ 
nie potwierdzam[footnoteRef:1] [1:  niepotrzebne skreślić] 

pokrycie środków.





	
	
	☐	komunikacją autobusową
	
	
	

	☐	przejazd samochodem służbowym
	
	
	

	☐	przejazd innym środkiem lokomocji
	
	
	

	
	☐  samolot
	
	
	

	
	☐  samochód niebędący własnością pracodawcy
	
	
	



…………………………………
(data, podpis i pieczątka
kierownika jednostki realizującej)

	           (wymaga uzasadnienia na drugiej stronie wniosku)
	
	
	

	☐	noclegi / ryczał za nocleg
	
	
	

	☐	dojazdy śr. kom. miejscowej / ryczałt
	
	
	

	☐	diety
	
	
	

	☐	inne (jakie)
	
	
	
	

	Razem
	
	
	


	Dodatkowe uwagi i wyjaśnienia
	

	

	
	
……………………………………………………………………………
(data, podpis i pieczątka kierownika projektu)
	
………………………………………………………………………………………
(data, podpis i pieczątka bezpośredniego przełożonego)

	Stwierdzam zgodność z planem rzeczowo-finansowym.
Potwierdzam dostępność środków.
	
	Stwierdzam pokrycie środków na podróż służbową.

	
………………………………………………………………………
(data, podpis i pieczątka pracownika Działu Analiz)
	
	
………………………………………………………………………………………
(data, podpis i pieczątka Kwestora)

	Proszę o wypłacenie zaliczki na pokrycie kosztów podróży służbowej w kwocie 
	
	


	
	
	

	
	
	
	………………………………………………………………………………………
(podpis delegowanego pracownika)

	DECYZJA

	☐	Wyrażam zgodę na odbycie podróży służbowej
	
	☐	Nie wyrażam zgody

	
	przejazd
	☐	pociągiem
	
	kl
	
	
	
	

	
	
	☐	komunikacją autobusową
	
	
	
	

	
	
	☐	samochodem służbowym
	
	
	
	

	
	
	☐	samolotem
	
	
	
	

	
	
	☐	samochodem niebędącym własnością pracodawcy wg stawki za 1 km przebiegu w wysokości:

	
	
	
	☐ zgodnej z uregulowaniami wewnętrznymi

	
	
	
	☐ zapewniającej zrównanie kosztu przejazdu samochodem z kosztem przejazdu śr. kom. publicznej

	
	
	
	☐ wynikającej z uregulowań jednostki refundującej koszty podróży służbowej

	
	
	
	☐ indywidualnie ustalonej, tj.
	
	zł
	

	
	☐	hotel/ryczałt za nocleg
	
	
	
	
	

	
	☐	diety

	
	☐	ryczałt na dojazdy środkami komunikacji miejscowej
	☐	dojazdy środkami komunikacji miejscowej

	
	☐	inne koszty
	

	☐	Wyrażam zgodę na rozpoczęcie lub zakończenie podróży w miejscowości innej niż miejsce pracy

	
	
	
	
	
	
	
…………………………………………………………………………………………
(data, podpis i pieczątka Rektora/Kanclerza)

	Zaliczka na wydatki związane z podróżą służbową – zgodnie z wnioskiem nr
	

	Pana/Pani
	

	Zatwierdzono do wypłaty zaliczkę w kwocie 
	

	

………………………………………………………………………………………
(data, podpis i pieczątka Kwestora)
	

	

………………………………………………………………………………………
(data, podpis i pieczątka Rektora/Kanclerza)



UZASADNIENIE
odbywania podróży służbowej samolotem lub samochodem niebędącym własnością pracodawcy
UWAGA:  
Koszty przelotu należy ustalić na podstawie strony internetowej www.fru.pl.
Odległość i trasę przejazdu samochodem należy ustalić z wykorzystaniem strony internetowej www.google.pl/maps/.
Koszty przejazdu innymi środkami komunikacji zaleca się ustalić na podstawie stron internetowych www.koleo.pl, www.flixbus.pl oraz stron internetowych lokalnych przewoźników.

	☐ Samolot
	

	Trasa od 
	
	do
	

	Powrót od 
	
	do
	

	Koszt przelotu wynosi
	
	
	

	☐  Samochód osobowy niebędący własnością pracodawcy
	

	Marka
	
	Nr rejestracyjny
	
	Pojemność silnika
	

	Trasa od 
	
	do
	

	Powrót od 
	
	do
	

	Wynosi w km
	
	wg
	
	stawka za 1 km wynosi[footnoteRef:2] [2:  W przypadku używania samochodu osobowego niebędącego własnością pracodawcy w podróży krajowej pracownikowi przysługuje   zwrot kosztów przejazdu w wysokości będącej iloczynem liczby przejechanych kilometrów (optymalną trasą zgodnie z mapą internetową) oraz:
100% stawki maksymalnej – gdy podróż służbową jednym samochodem odbywa co najmniej 3 pracowników,
75 % stawki maksymalnej – gdy podróż służbową jednym samochodem odbywa 2 pracowników,
50 % stawki maksymalnej – gdy podróż służbową jednym samochodem odbywa jeden pracownik.
Stawka maksymalna – stawka za 1 km przebiegu określona w rozporządzeniu Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunków ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztów używania do celów służbowych samochodów osobowych, motocykli i motorowerów niebędących własnością pracodawcy] 

	

	Koszt przejazdu ogółem wynosi
	
	
	
	


Oświadczam, że przyjmuję do wiadomości, że Uniwersytet Ekonomiczny w Katowicach nie ponosi kosztów ubezpieczenia samochodu, kierowcy, pasażerów i bagażu.
1. Analiza opłacalności przejazdu
	Na trasie jw. należność za przejazd następującymi środkami komunikacji publicznej wynosi:                       
	Uwagi (wypełnia Dział Finansowy)

	☐  pociągiem ……… klasy 
	1 osoba:
	
	
	

	☐  komunikacją autobusową
	1 osoba:
	
	
	

	☐  samolotem
	1 osoba – opcja najtańsza:
	
	
	

	
	1 osoba – opcja najszybsza:
	
	
	

	☐  samochodem niebędącym
      własnością pracodawcy
	liczba osób:
	
	koszt przejazdu 1 osoby:
	

	
	



2. Uwarunkowania organizacyjne i inne uwarunkowania istotne dla wykonania zadania (należy uzupełnić w przypadku przelotu samolotem lub przejazdu samochodem osobowym niebędącym własnością pracodawcy):
	

	

	

	





………………………………………………………………
podpis delegowanego pracownika
Potwierdzam prawidłowość przeprowadzonej analizy opłacalności przejazdu


                                ………………………………………………………………
        data, podpis i pieczątka pracownika Działu Finansowego



