Kolejnos¢ czynnosci zwigzanych z wyjazdem na delegacje:

I Czynnosci przed wyjazdem stuzbowym:

1.

Ztozenie wniosku (maksymalnie 14 dni roboczych przed rozpoczgciem wyjazdu) w Biurze Instytutu Europy
Srodkowej. We wniosku powinny by¢ podane:

- wszystkie przewidywane koszty delegacji oraz zadanie (wraz z efektem np. komentarz) ktérego wyjazd
dotyczy.

- preferencje dotyczgce zakupu biletu na érodek transportu ( np. najwczesniejsze i najpézniejsze mozliwe
godziny wylotu)

-Jezeli delegacja zawiera koszty noclegu nalezy ztozy¢ wybrang oferte Hotelu (lub innej noclegowni) wraz z 2
innymi kontrofertami.

-Jezeli pracownik wnioskuje o podréz samochodem prywatnym nalezy bezwzglednie wypetnié¢ czes¢:
»Uzasadnienie odbywania podrézy stuzbowej samolotem lub samochodem niebedacym wtasnoscia
pracodawcy” (wraz z analizg optacalnoéci przejazdu)

- jesli dotyczy - wniosek o zapfate optaty konferencyjnej

Zarejestrowanie wniosku w systemie Enova przez pracownika Biura IES.

Przekazanie wniosku Specjaliscie ds. Kadr w celu sprawdzenia, czy wszystkie kategorie kosztow zostaly ujete
we wniosku zgodnie z Rozporzadzeniem dot. naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy
stuzbowej. ,Uzasadnienie odbywania podrézy stuzbowej samolotem lub samochodem niebedacym
wiasnoscia pracodawcy” jest weryfikowane pod wzgledem zasadnosci i poprawnoéci.

Przekazanie wniosku Gtéwnej Ksiggowej w celu potwierdzenia zaangazowania érodkéw finansowych w
planie na pokrycie delegacji.

Przekazanie wniosku do akceptacji wlaéciwemu zakresem Zastepcy Dyrektora (pracownicy naukowi
akceptuja wniosek u Zastepcy Dyrektora ds. Analityczno -Badawczych).

Akceptacja wniosku i wysokosci kosztow delegacji przez Dyrektora IES ( w razie watpliwosci zaleca sie
szacowanie kosztéw w wyzszych kwotach — tak, Zeby rozliczenie delegacji nie przekraczato wysokosci
zaakceptowanych kosztéw. Jesli pracownik nie jest pewien, czy godzinowo delegacja bedzie trwata 3 czy 4
doby, lepiej wyceni¢ koszty na 4 doby).

Przekazanie kopii zaakceptowanego wniosku Specjaliscie ds. Kadr. Wyptata zaliczki ( zawsze przy delegacjach
zagranicznych i przy tych delegacjach krajowych, przy ktérych pracownik wnioskowat o zaliczke).

Pracownik Biura IES wystawia PWS (wraz z wprowadzeniem do systemu ksiegowego informacji o wysokosci
zaliczki) na podstawie zaakceptowanego wniosku oraz rozpoczyna procedure zakupu biletéw, a takze
przekazuje do Ksiegowosci wniosek o zapfate optaty konferencyjnej, jesli dotyczy.

Podpisanie PWS przez Dyrektora IES oraz przekazanie dokumentu pracownikowi.

I Czynnosci po zakoriczeniu wyjazdu stuzbowego:

1. Ztozenie dokumentéw dotyczacych delegacji u Pracownika ds. Kadr i Plac w terminie do 14 dni, od jej
zakonczenia. Dokumentacja obejmuje:
-PWS -wypetniony w czesci Zestawienie kosztow dotyczgcej informacji o miejscu i czasie rozpoczecia i
zakoriczenia delegacji, wraz z data ztozenia i podpisem pracownika. Pracownicy nie wypetniaja
samodzielnie czesci dotyczacej wysokosci kosztow.
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- Oswiadczenie do delegacji
-ewidencja przebiegu pojazdu, jesli dotyczy
- opisane dokumenty bedace potwierdzeniem poniesionych kosztéw (faktury, rachunki, oswiadczenia).

2.

Pracownik ds. kadr i ptac poréwnuje ztozone dokumenty z wnioskiem o delegacje ( pod wzgledem
kategorii i wysokosci kosztdw — w razie przekroczenia wysokosci zaakceptowanych kosztéw pracownik
moze by¢ proszony o ztozenie pisemnych wyjasnien, wniosek musi by¢ takze zgodny pod wzgledem
miejsca delegacji, terminu i Srodka transportu).

Pracownik ds. kadr rozlicza delegacje.

-Faktury wystawione na Instytut Europy Srodkowej s3 wytgczane spod delegacji. Faktury te sg kopiowane
przez Pracownika ds. Kadr i Pfac i podpinane pod delegacje, po czym oryginaty s przekazywane do Biura
IES ,na wplyw” i ksiggowane jak faktury zakupowe. W przypadku faktur wystawionych w walucie obcej
kurs uzyty do zaksiggowania tych faktur jest kursem NBP z dnia poprzedzajgcego wystawienie faktury.
Rozliczenie tej faktury z pracownikiem moze odby¢ sie na podstawie faktycznie poniesionego wydatku
(np. na podstawie zatgczonych potwierdzen z karty).

-Faktury wystawione na pracownika oraz rachunki sa rozliczane wraz z dietami i przystugujacymi
ryczattami pod delegacjq. W tej sytuacji w przypadku faktur i rachunkéw wystawionych w walucie obcej
do rozliczenia stosuje sie kurs sprzed dnia ztozenia delegacji.

Sprawdzenie rozliczenia przez Gtéwna Ksiegowa i zaakceptowanie przez Dyrektora IES do

wyptaty /zwrotu

Rozliczenie wyptaconej zaliczki wraz z e-mailowo wystang informacja do pracownika o ewentualnej
wysokosci zwrotu $rodkow na konto IES. Pracownik zobowiazany jest do niezwlocznego zwrotu zaliczki
na konto IES. Jesli delegacja nie byta zaliczkowana nastepuje zwrot poniesionych kosztéw na konto
pracownika.

Zaksiegowanie delegacji i rozliczenia zaliczki.



