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	WNIOSEK nr …………… / ……………..... (data przyjęcia wniosku)
na wyjazd służbowy na terenie kraju




I.  Dane osobowe: 
	Imię i nazwisko:
	

	Tytuł i stopień naukowy:
	

	Stanowisko:
	

	Dokładne miejsce zatrudnienia1:
	

	Telefon kontaktowy / e-mail:
	


1 Prosimy o dokładne podanie miejsca zatrudnienia dla potrzeb ewidencji kosztów wg tzw. prostych ośrodków powstawania kosztów (pracownia,              poradnia, oddział, sekcja, itp.)

II. Dane dotyczące wyjazdu:

	Nazwa kongresu, sympozjum, konferencji:
	

	Nazwa kursu/szkolenia, inne:
	

	Termin / miejscowość:
	


	
	udział bierny    
	
	plakat
	
	doniesienie ustne
	
	wykład
	
	przewodniczenie sesji 
	
	spotkanie robocze


	Tytuł / słowa kluczowe:
	

	


	
	kurs/szkolenie      wykładowca/słuchacz*    kurs (obowiązkowy) do specjalizacji/kurs doskonalący*    czy kurs/szkolenie daje dodatkowe uprawnienia (tak/nie)*


III. Dane dotyczące kosztów:

	Składowe kosztów wyjazdu
	Wysokość opłat
	Źródło finansowania
	Zgoda dysponenta środków 2

	Uczestnictwo
	
	
	

	Przejazd - środki lokomocji 3:

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

	Zakwaterowanie
	
	
	

	Diety - Tak / Nie *, liczba dni ………….....
Liczba zapewnionych posiłków

(śniadania           (obiady               (kolacje
	
	
	

	Inne (uzasadnione)

wymienić: ................................................
	
	
	


2 Dysponent środków, z których opłacany jest wyjazd potwierdza podpisem zgodę na opłacenie kosztów wyjazdu.
3 Pociąg/autobus – podać rodzaj i klasę, samochód prywatny – podać pojemność silnika. 
Zastępstwo:…………………………………………................................. (dotyczy kierowników komórek organizacyjnych).
Oświadczam, że w związku z uczestnictwem w konferencji/sympozjum/inne.................................................................... otrzymam / nie otrzymam *  wynagrodzenia od organizatora.
………………………………………………

(data, podpis osoby wyjeżdżającej służbowo)
	

	Opinia bezpośredniego przełożonego:



	
	……………………………………

(data, podpis)

	Potwierdzenie środków finansowych:



	
	……………………………………

(data, podpis Gł. Księgowy lub osoba upoważniona)

	Opinia dyrektora pionu:



	
	……………………………………

(data, podpis)


* niewłaściwe skreślić, 
UWAGA: Na odwrocie znajdują się dodatkowe informacje dotyczące wystawienia wniosku i rozliczenia wyjazdu.
Pracodawca może przyznać pracownikowi zaliczkę na niezbędne koszty podróży. W tym celu należy do wniosku na wyjazd dołączyć wniosek o zaliczkę lub w przypadku konieczności dokonania przedpłaty (np. za uczestnictwo, hotel) wniosek o przelew.

1. Czytelnie wypełniony wniosek należy składać najpóźniej 14 dni przed planowanym wyjazdem lub terminami wymaganych płatności.

2. Do wniosku należy dołączyć stosowne dokumenty zgodne z charakterem wyjazdu służbowego, uzasadniające wyjazd (np. zaproszenie, kserokopie programu zjazdu, potwierdzenie przyjęcia pracy przez organizatora,  streszczenie pracy) oraz określające warunki finansowe uczestnictwa, pobytu i podróży. 

3. Pracownikowi wykonującemu na polecenie pracodawcy zadania służbowe poza miejscowością, w której znajduje się siedziba pracodawcy lub poza stałym miejscem pracy, przysługuje zwrot kosztów związanych 
z podróżą służbową do wysokości przewidzianej we wniosku na wyjazd. 

4. Dieta nie przysługuje za czas delegowania pracownika do miejscowości, w której zamieszkuje oraz 
w przypadku zapewnienia pracownikowi bezpłatnego całodziennego wyżywienia.

5. Kwotę diety zmniejsza się o koszt zapewnionego bezpłatnego wyżywienia, przyjmując, że każdy posiłek stanowi odpowiednio:

- śniadanie 25% diety, obiad 50% diety, kolacja 25% diety.

6. Gdy pracownikowi nie zapewniono bezpłatnego noclegu wypłacony będzie ryczałt w wysokości 150% diety za każdy nocleg; ryczałt przysługuje wówczas, gdy nocleg trwał co najmniej 6 godzin pomiędzy godzinami 21.00. a 7.00.).

7. Na pokrycie kosztów dojazdów środkami komunikacji miejscowej przysługuje ryczałt w  wysokości 20% diety za każdą rozpoczętą dobę  w podróży. 

8. Ryczałt nie przysługuje, jeżeli pracownik nie ponosi kosztów dojazdów oraz gdy udał się w podróż samochodem prywatnym lub służbowym; w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika pracodawca może wyrazić zgodę na pokrycie udokumentowanych kosztów dojazdów środkami komunikacji miejscowej.

9. Rozliczenie wyjazdu odbywa się nie później niż 14 dni po powrocie, pracownik zobowiązany jest do okazania dokumentów potwierdzających dokonane płatności, bilety, itp.

· uczestnictwo - udokumentowane fakturą VAT, rachunkiem, 
· zakwaterowanie - udokumentowane fakturą VAT, rachunkiem, w przypadku braku ww. dokumentów pracownikowi przysługuje jedynie ryczałt,
· przejazd - udokumentowane biletem, fakturą VAT, rachunkiem lub ewidencją przebiegu pojazdu.
10. Wszystkie faktury VAT, rachunki dołączone do rozliczenia muszą być dokumentami oryginalnymi wystawionymi na Instytut „Pomnik-Centrum Zdrowia Dziecka”, Al. Dzieci Polskich 20, 04-730 Warszawa, NIP: 952-11-43-675.
11. W przypadku zwrotu kosztów wyższych lub nie uwzględnionych we wniosku na wyjazd pracownik musi uzyskać pisemną zgodę dysponenta środków i dyrektora pionu.
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