Zarządzenie Nr 124/2008
z dnia 24.11.2008 r.
Rektora 

Śląskiego uniwersytetu Medycznego w Katowicach
w sprawie: wprowadzenia „Zasad odbywania podróży służbowej za granicę przez pracowników Śląskiego uniwersytetu Medycznego w Katowicach” 
Działając na podstawie § 51 ust. 4 Statutu Śląskiego uniwersytetu Medycznego w Katowicach, art. 775 i art. 87 § 1 pkt 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. 
z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z późn. zm.), ustawa z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 
(tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z późn. zm.) oraz rozporządzenia Ministra Pracy 
i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. Nr 236 poz. 1991 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:
§ 1

Wprowadzam „Zasady odbywania podróży służbowej za granicę przez pracowników Śląskiego uniwersytetu Medycznego w Katowicach” zwane dalej „Zasadami” stanowiące Załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia. 
§ 2

Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierzam Prorektorowi ds. Nauki oraz Kanclerzowi.

§ 3

Z dniem wejścia w życie niniejszego Zarządzenia traci moc Zarządzenie Nr 27/2000 Rektora Śląskiej Akademii Medycznej w Katowicach z dnia 19.12.2000 r. w sprawie warunków 
i trybu kierowania za granicę nauczycieli akademickich Śląskiej Akademii Medycznej 
w Katowicach w celach naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych oraz szczególnych uprawnień tych osób z późn. zm.

§ 4
Kierowników jednostek organizacyjnych Uczelni zobowiązuję do zapoznania z treścią niniejszego Zarządzenia podległych pracowników.
§ 5
Treść niniejszego Zarządzenia polecam zamieścić na stronie internetowej Uczelni.

§ 6
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od dnia 
01.12.2008 r.
REKTOR
Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
prof. dr hab. n. med. Ewa Małecka-Tendera
Otrzymują:

- Prorektorzy
- Dziekani
- Kanclerz
- Kwestor

- Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych,
- Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych 

- a/a
Do wiadomości:

- Kierownicy jednostek organizacyjnych

Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 124/2008
z dnia 24.11.2008 r.
Rektora SUM
Zasady

odbywania podróży służbowej za granicę przez pracowników Śląskiego uniwersytetu Medycznego w Katowicach.

§ 1

1. Podróżą służbową za granicę jest wykonywanie zadania w terminie, w państwie i na zasadach   określonych przez pracodawcę.

2. Pracodawcą jest Śląski uniwersytet Medyczny w Katowicach zwany dalej Uczelnią.
3. Pracownik odbywa podróż służbową na polecenie Pracodawcy.

4. Pracownikiem jest osoba zatrudniona w Uczelni na podstawie umowy o pracę, mianowania lub powołania.

§ 2

1. Pracownik składa w Dziale ds. Pracowniczych i Socjalnych wypełniony oraz podpisany  przez pracownika i bezpośredniego przełożonego „Polecenie wyjazdu” w terminie co najmniej na 14 dni roboczych przed planowaną datą wyjazdu.
2. Wzór „Polecenia wyjazdu” określa Załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.
3. „Polecenie wyjazdu” powinno zawierać szczegółowe określenie kosztów pobytu za granicą poprzez wskazanie źródła finansowania – oznaczenie podmiotu finansującego np. podany numer umowy własnej lub statutowej, grant czy też nazwa instytucji pokrywającej koszty (sponsor).

4. Wnioski niekompletne lub złożone po terminie nie będą przyjmowane do realizacji. 

5. Bezpośrednim przełożonym w przypadku kierowników jednostek organizacyjnych działalności podstawowej jest Dziekan właściwego Wydziału. 
6. Bezpośrednim przełożonym w przypadku dyrektorów oraz kierowników jednostek organizacyjnych administracji jest Kanclerz.

7. Udzielenie zgody na wyjazd jest uzależnione od wskazania osoby zastępującej wyjeżdżającego pracownika, kierownika.
8. Do „Polecenia wyjazdu” należy dołączyć pismo zapraszające lub program np. konferencji, sympozjum. 
§ 3

Polecenie wyjazdu zatwierdza odpowiednio:

1) Rektor w przypadku wyjazdów nauczycieli akademickich na okres przekraczający 14 dni,

2) Prorektor ds. Nauki, w przypadku wyjazdów nauczycieli akademickich na okres do 14 dni,

3) Kanclerz w przypadku wyjazdów pracowników niebędących nauczycielami akademickimi. 

§ 4

Pracownik jest zobowiązany do wykupienia polisy ubezpieczeniowej w zakresie podstawowym bez zwrotu kosztów ze strony pracodawcy.

§ 5

1. środek transportu właściwy do odbycia podróży zatwierdza pracodawca na wniosek pracownika. 

2. Środkami transportu obowiązującymi w przypadku podróży służbowej poza granicami kraju są:

1) pociąg, 

2) autokar,

3) prom,

4) samolot.

3. zwrot kosztów przejazdu następuje w wysokości ceny biletu określonego środka transportu, wraz z opłatami dodatkowymi, np. za miejscówkę, za miejsce sypialne, opłaty lotniskowe itp., z uwzględnieniem przysługującej pracownikowi ulgi na dany środek transportu. 

4. w przypadku braku biletów lub faktury VAT pracownik zobowiązany jest do złożenia zaświadczenia przewoźnika o wysokości kosztów biletu.

5. W przypadku samowolnej zmiany środka lokomocji wymienionego w poleceniu wyjazdu i zaakceptowanego przez osoby do tego upoważnione na samochód będący własnością pracownika uczelnia nie ponosi odpowiedzialności za skutki ewentualnych zdarzeń losowych.

6. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 – 5 do rozliczenia kosztów przejazdu zastosowanie mają przepisy rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju.
§ 6

1. Przy planowaniu delegacji zagranicznych płatnych z funduszy prac własnych 
i statutowych, należy przestrzegać następujących zasad:

1) finansowanie kosztów wyjazdu może dotyczyć jedynie osób biorących czynny udział 
w kongresie, sympozjum, zjeździe, konferencji,

2) temat prezentacji musi być związany z tematem realizowanej pracy badawczej,

3) koszt delegacji zagranicznej nie może przekraczać 15 % funduszy przyznanych 
na realizację prac badawczych (umowy własne, statutowe) w danym roku budżetowym. 
Wysokość funduszy przyznanych na wyjazd ostatecznie zatwierdza Prorektor ds. Nauki. 

2. Ograniczenie, o którym mowa w ust. 1 nie dotyczy wyjazdów finansowanych z innych 
źródeł pozyskanych przez daną jednostkę organizacyjną z zastrzeżeniem, iż pracownik zobowiązany jest do wskazania źródła finansowania.
§ 7
Czas pobytu pracownika poza granicami kraju liczy się w przypadku:

1) komunikacji lądowej-od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granicę 
do chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;
2) komunikacji lotniczej-od chwili startu samolotu w drodze za granicę z ostatniego lotniska w kraju do chwili lądowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju; 

3) komunikacji morskiej-od chwili wyjścia statku (promu) z portu polskiego do chwili wejścia statku (promu) w drodze powrotnej do portu polskiego. 

§ 8
Pracownikowi po zakończeniu podróży służbowej przysługuje 11 godzinny odpoczynek. 

§ 9
Pracownikowi oddelegowanemu służbowo za granicę, przysługują: 

1) diety, 

2) zwrot kosztów:

a) przejazdów i dojazdów

b) noclegów 

c) innych wydatków, określonych przez pracodawcę odpowiednio do uzasadnionych potrzeb (np. opłaty FEE, prowizje bankowe, koszty wiz).

§ 10
1. Dieta przysługuje w wysokości obowiązującej dla docelowego państwa podróży. Wysokość diet określa załącznik do rozporządzenia Ministra pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej poza granicami kraju 
(Dz. U. z 2002 r. Nr 236 poz. 1991 z późn. zm).
2. Należności z tytułu diet oblicza się w następujący sposób:

1) za każdą dobę podróży przysługuje dieta w pełnej wysokości, 

2) za niepełną dobę podróży przysługuje natomiast określona część diety:

a) do 8 godzin- przysługuje 1/3 diety,
b) ponad 8 godzin do 12 godzin- przysługuje ½ diety,
c) ponad 12 godzin- przysługuje dieta w pełnej wysokości. 

3. Pracownik, który otrzymuje bezpłatne całodzienne wyżywienie lub gdy wyżywienie opłacone jest w cenie karty okrętowej (promowej), przysługuje 25% diety obliczonej 
wg zasad określonych ust. 2.

4. Pracownikowi, który otrzymuje za granicą częściowe wyżywienie, przysługuje odpowiednio na:

1) śniadanie- 15% diety;
2) obiad- 30% diety;
3) kolację- 30% diety;
4) inne wydatki- 25% diety.

5. W razie, gdy w cenę noclegu wliczone jest śniadanie, pracownik zobowiązany jest do złożenia oświadczenia, stanowiącego Załącznik Nr 2 do niniejszych Zasad.

6. Dieta nie przysługuje w sytuacji, gdy pracownik otrzymuje za granicą ekwiwalent pieniężny na wyżywienie. 

§ 11
1. pracownikowi przysługuje ryczałt na pokrycie kosztów dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego, w wysokości jednej diety 
w miejscowości docelowej za granicą oraz w każdej innej miejscowości, w której pracownik korzystał z noclegu. 

2. za każdą rozpoczętą dobę pobytu w podróży przysługuje ryczałt na pokrycie kosztów dojazdów środkami komunikacji miejskiej w wysokości 10% diety.

3. Ryczałty, o których mowa w ust 1 i 2 nie przysługują, jeżeli:

1) strona zapraszająca zapewnia bezpłatne dojazdy; 

2) pracownik nie poniósł kosztów, na których pokrycie przeznaczone są wymienione ryczałty. 

§ 12
1. za nocleg przysługuje pracownikowi zwrot kosztów w wysokości stwierdzonej rachunkiem hotelowym, w granicach ustalonego, zgodnie z obowiązującymi przepisami, na ten cel limitu. Wysokość limitu określa załącznik do rozporządzenia Ministra pracy 
i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. (Dz. U. z 2002 r. Nr 236 poz. 1991 
z późn. zm)

2. W razie nieprzedłożenia rachunku za nocleg pracownikowi przysługuje ryczałt 
w wysokości 25% limitu, o którym mowa w ust. 1. Ryczałt ten nie przysługuje za czas przejazdu.
3. Przepisów ust.1 i 2 nie stosuje się gdy pracodawca lub strona zapraszająca zapewnia bezpłatny nocleg. 

4. W przypadku rachunku za pobyt hotelowy opiewający na kwotę powyżej limitu określonego w załączniku do Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 19 grudnia 2002 r. (Dz. U. z 2002 r. Nr 236 poz. 1991 z późn. zm) pracownik zobowiązany jest do wskazania źródła finansowania różnicy z oznaczeniem podmiotu finansującego. 

§ 13
1. Pracownikowi przysługuje zwrot innych wydatków związanych z podróżą zagraniczną takich jak: opłaty FEE, prowizje bankowe, koszty wizy. 

2. Zwrot kosztów następuje na podstawie faktur lub rachunków potwierdzających poniesienie wydatków, a w przypadku niemożności ich uzyskania należy złożyć pisemne oświadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Wzór oświadczenia stanowi Załącznik Nr 3 do niniejszego Zarządzenia. 

§ 14
W przypadku posiadania wspólnego rachunku lub faktury VAT bądź biletów pracownicy delegowani do wyjazdu służbowego składają oświadczenie potwierdzające poniesienie cząstkowych kwot składających się na ogólne koszty wykazane w fakturze VAT, rachunku lub biletach.

§ 15
1. Dokumentem uprawniającym do rozliczenia podróży służbowej i otrzymania zwrotu kosztów jest druk „rachunek kosztów podróży zagranicznej” zwany dalej „rachunkiem”, którego wzór określa Załącznik Nr 4 do niniejszych zasad. 

2. po odbyciu podróży służbowej delegowany pracownik wypełnia poniżej podane pozycje „rachunku” (część I „rachunku”):

· miejscowość delegowania,

· imię i nazwisko,

· stanowisko służbowe,

· jednostka organizacyjna,

· data i godzina wyjazdu z miejsca rozpoczęcia podróży na terenie kraju,

· data i godzina wyjazdu z kraju,

· data i godzina przyjazdu do kraju,

· data i godzina przyjazdu do miejsca zakończenia podróży na terenie kraju,

· składa podpis jako wystawca rachunku z datą złożenia rozliczenia.

3. po wykonaniu polecenia wyjazdu służbowego pracownik delegowany doręcza do działu Finansowo-Księgowego „rachunek” w terminie nieprzekraczającym 14 dni od daty powrotu. pracownik działu Finansowo-księgowego przesyła ww. dokumenty 
do prorektora ds. Nauki celem dokonania kontroli merytorycznej.

4. Po otrzymaniu dokumentów zatwierdzonych pod względem merytorycznym przez Prorektora ds. Nauki pracownik Działu Finansowo- Księgowego dokonuje rozliczenia kosztów podróży (część II „rachunku”) w terminie 14 dni od daty otrzymania. 

Pracownik Działu Finansowo-Księgowego dokonuje kontroli formalnej i rachunkowej „rachunku”.

5. Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej pracownik Działu finansowo-Księgowego przedstawia „rachunek” Kwestorowi i Kanclerzowi Uczelni celem zatwierdzenia do wypłaty kosztów podróży zagranicznej. Po zatwierdzeniu „rachunku” przez Kwestora i Kanclerza następuje rozliczenie w formie wypłaty w Kasie Uczelni bądź na konto osobiste pracownika.

§ 16
1. Pracownikowi delegowanemu przysługuje prawo pobrania zaliczki na poczet kosztów podróży i pobytu poza granicami kraju. W tym celu na podstawie zatwierdzonego 
pod względem merytorycznym przez Prorektora ds. Nauki „polecenia wyjazdu” pracownik działu Finansowo-Księgowego wystawia druk „wniosek o zaliczkę” przekazując go do akceptacji pod względem merytorycznym przez Prorektora ds. Nauki, 
a następnie przekazuje ww. wniosek do zatwierdzenia przez Kwestora i Kanclerza. 
2. Wypłata zaliczki następuje w Kasie Uczelni. 

3. Rozliczenie zaliczki następuje w terminie do 14 dni od dnia zakończenia podróży. 

4. W przypadku pobrania zaliczki na poczet kosztów i nie rozliczenia jej w terminie określonym w ust. 3 Dział Finansowo-księgowy przekazuje dyspozycję do działu Płac, aby dokonano potrącenia zaliczki z wynagrodzenia pracownika. Potrącenia dokonuje się 
z zachowaniem zasad określonych w Kodeksie Pracy. 

§ 17
Rozliczenie kosztów wyjazdu zagranicznego następuje:

1) w przypadku wypłacenia zaliczki osobie odbywającej zagraniczną podróż służbową rozliczenia kosztów delegacji dokonuje się po kursie średnim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień pobrania zaliczki,

2) rozliczenia kosztów zagranicznej podróży służbowej bez pobrania zaliczki dokonuje się po kursie średnim ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzającego dzień rozliczenia delegacji jednakże nie późniejszym 
niż z 14 dnia od daty powrotu z podróży służbowej.

§ 18
1. W przypadku, gdy wyjazd nie dojdzie do skutku pracownik zobowiązany jest do pisemnego powiadomienia o tym fakcie Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych wraz 
z podaniem przyczyny odwołania wyjazdu. 
2. W przypadku gdy wyjazd nie dojdzie do skutku z winy Pracownika, zobowiązany jest on do pokrycia wszelkich finansowych konsekwencji z tym związanych (w tym m.in. opłat karnych za rezerwację hotelu, zapłaconych opłat konferencyjnych lub innych). 

REKTOR

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Ewa Małecka-Tendera

           Załącznik Nr 1 

do Zasad odbywania podróży służbowej 

za granicę przez pracowników SUM
.........................................................................

................................... dnia   .....................
(pieczęć jednostki)

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

(nazwisko i imię – stanowisko delegowanego)

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

(nr tel., pod który należy przekazać 

informację o decyzji w sprawie wyjazdu)

Znak: ....................

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

……………………………….                                              
POLECENIE WYJAZDU
	……………………………………………………………………………………………........

	Cel wyjazdu: nazwa zjazdu, konferencji, sympozjum itd. 

	…………………………………………………………………………………………………

	 kraj – miejscowość 

	…………………………………………………………………………………………………

	 termin wyjazdu 

	Koszty uczestnictwa (registration fee) za granicą pokrywane są z …………………………..

                                                                                                                              (źródło finansowania- oznaczenie podmiotu finansującego)

	Koszty pobytu za granicą: 

	- koszty wyżywienia za granicą pokrywane są z ……………………………………………...

                                                                                  (źródło finansowania - oznaczenie podmiotu finansującego)

	- koszty zakwaterowania za granicą pokrywane są z ………………………………………...

                                                                                  (źródło finansowania - oznaczenie podmiotu finansującego)

	Koszty podróży za granicę pokrywane są z .………………………………………………….

                                                                                                                           (źródło finansowania - oznaczenie podmiotu finansującego)

	Orientacyjny koszt delegacji …………………………………………..........................................

	Środek transportu …………...…………………………………………………………………

	Cel wyjazdu*: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………


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

 /podpis osoby ubiegającej się o wyjazd/                                             /podpis bezpośredniego przełożonego/

* cel wyjazdu winien zostać opisany szczegółowo z uwzględnieniem charakteru uczestnictwa (wykładowca, słuchacz, prelegent) oraz tematyki 
W trakcie mojej nieobecności zastępstwo będzie pełnić………………………………………
…………………………                                                      ……………………………….

               data                                                                                   pieczątka i podpis osoby pełniącej zastępstwo 

Opinia Działu Kosztów dotycząca możliwości sfinansowania wyjazdu:

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

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

                    data                                                                                                             pieczątka i podpis

Kwestor 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

Zatwierdzam

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

                    data                                                                                                             pieczątka i podpis

Decyzja Rektora, Prorektora, Kanclerza

Akceptuję





                                TAK            NIE 1)

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

         data                                                                                                             pieczątka i podpis 

Uwagi: ………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………

1 właściwe zaznaczyć  - X

Załącznik Nr 2

do Zasad odbywania podróży służbowej 

za granicę przez pracowników SUM
………………………………….. 



Katowice………………………..

Imię i nazwisko

…………………………………..

Jednostka organizacyjna

Oświadczenie

Niniejszym oświadczam, iż koszt noclegu obejmował również śniadanie, a rezygnacja z niego miała/nie miała* wpływu na wysokość opłaty za nocleg.

………………………

Podpis pracownika

* niepotrzebne skreślić 

Załącznik Nr 3 

do Zasad odbywania podróży służbowej 

za granicę przez pracowników SUM
………………………………….. 



Katowice………………………..

Imię i nazwisko

…………………………………..

Jednostka organizacyjna

Oświadczenie

Ja niżej podpisany/a oświadczam, że poniosłem/am wydatek w związku z ………………………………………………………………………………………………… w kwocie ………………słownie …………………………………w dniu ………………….. Jednocześnie informuję, że nie posiadam faktury, ponieważ ………………………………… 

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

…………………………………. 



………………………………….

    Podpis osoby składającej oświadczenie




      Podpis bezpośredniego przełożonego

Załącznik Nr 4

do Zasad odbywania podróży służbowej 

za granicę przez pracowników SUM
………………………………………………….

Nazwisko i imię

………………………………………………….

Jednostka organizacyjna

………………………………………………….

Stanowisko służbowe

Rachunek kosztów podróży zagranicznej

I. Rozliczenie się w związku z wyjazdem służbowym (cel podróży) …………………………………………………………………………………………………

Miejscowość delegowania:……………………………………………………………………

Wyjazd z miejsca rozpoczęcia podróży -Polska dnia …………….godz. …………………….

Przyjazd do miejsca zakończenia podróży – Polska dnia ……………godz. …………………

II. Cały pobyt za granicą trwał:

Od dnia …………… godz.………… do dnia …………. godz.………..

Ogółem- ilość dni…………. godz.…………..

Środek transportu:……………………………………………………………………………..
	
	Ilość
	Stawka
	Waluta
	Wartość
	Kurs średni NBP
	Razem

	1. Diety
	
	
	
	
	
	

	2. Koszty noclegów
	
	
	
	
	
	

	3. Koszty podróży
	
	
	
	
	
	

	4. Koszty dojazdów
	
	
	
	
	
	

	5. 10% ryczałt na dojazdy komunikacją miejską
	
	
	
	
	
	

	6. Koszty podróży 
    w Polsce
	
	
	
	
	
	

	7. Inne wydatki
	
	
	
	
	
	

	Ogółem należności
	
	
	
	
	
	


	Otrzymana zaliczka
	
	Źródło finansowania

	Ogółem wydatki
	
	

	Do wypłaty/ zwrotu
	
	


	Załączniki:




Stwierdzam zgodność czasu trwania podróży i użycia środka transportu z zatwierdzonym wnioskiem oraz prawidłowość rozliczenia

……………………………… 

………………………………………..

Miejscowość i data



 Podpis wystawcy rachunku

* (wypełnić jeżeli dotyczy)  informuję, iż różnica pomiędzy kwotą określoną w rachunku (fakturze) za pobyt hotelowy, a kwotą oznaczoną 
w pkt 2 powyższej tabeli  sfinansowana została przez ………………………………….……………. ………..……………………… 

(oznaczenie podmiotu finansującego)
	Sprawdzono pod względem merytorycznym.

Stwierdzam wykonanie polecenia służbowego.
………………………………………… 

                        Prorektor ds. Nauki 

	Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym 

………………………………………………. 

podpis pracownik Działu Finansowo- Księgowego

	Zatwierdzono na zł ………………….. słownie ……………………………………………..

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

                    Kwestor                                                                                                                                     Kanclerz



	Nie wykorzystaną zaliczkę w kwocie ……………….. wpłacono na podstawie dowodu      

KP nr ………… dnia…………….. …………………………..

                                                                                                                             Podpis kasjera 

	Kwituję odbiór zł. …………….. słownie zł………………………………………………..

…………………………………………………

                                              Data i podpis pracownika 








