Delegacje krajowe – wskazówki dla pracowników, studentów, doktorantów
1) Pracownik bądź student jest zobowiązany złożyć do Dziekanatu pok. 125 wniosek o zgodę na wyjazd służbowy podpisany uprzednio przez dysponenta środków wraz z umową o używanie samochodu prywatnego do celów służbowych, jeżeli zaplanowana podróż odbędzie się samochodem prywatnym co najmniej 3 dni przed planowaną podróżą 
z uwagi na procedurę wprowadzenia zamówienia do systemu XPrimer.
2) Proszę pamiętać o wskazaniu szacunkowych kosztów podróży biorąc pod uwagę: ilość diet , czy usługa hotelowa obejmuje wyżywienie, czy będzie wliczony ryczałt na nocleg czy też ryczałt na dojazd środkami komunikacji miejskiej.
3) Przy delegacji refundowanej przez inną jednostkę należy zgłosić ten fakt przed złożeniem zamówienia do XPrimer, dołączyć do wniosku potwierdzenie mailowe oraz dane do wystawienia noty.
4) Dokumenty papierowe podpisuje Dziekan WNoZiGP, w zastępstwie Prodziekan WNoZiGP.
5) Delegację Dziekana podpisuje Rektor UMK.
6) [bookmark: _GoBack]Po akceptacji Pana Kwestora w systemie XPrimer, podpisane dokumenty przekazywane są do skrzynek wydziałowych bądź bezpośrednio odbierane przez pracownika lub studenta w Dziekanacie.
7) Po zakończonej delegacji pracownik bądź student jest zobowiązany rozliczyć koszty delegacji maksymalnie w terminie do 14 dni od powrotu. 
8) Dokumenty niezbędne do rozliczenia delegacji: polecenie wyjazdu służbowego z wypełnionym i podpisanym rachunkiem kosztów podróży, umowa, ewidencja przebiegu pojazdu, bilety i rachunki potwierdzające poszczególne wydatki.
9) Ważne: jako dokument potwierdzający usługę hotelową należy dostarczyć opłaconą fakturę imienną wystawioną na delegata wraz 
z potwierdzeniem (wydruk z konta) jeżeli zapłacono kartą płatniczą.
10) Doktoranci składają wniosek o wyjazd w delegację w Szkole Doktorskiej.
11) Studenci z Koła Naukowego planując wyjazd w delegację zobowiązani są w pierwszej kolejności o uzyskanie zgody od Prodziekana ds. studenckich 
i Prezesa Koła Naukowego (na delegacji proszę wpisywać nr indeksu oraz nr konta bankowego).
12) Delegacja „bezkosztowa” nie jest podróżą służbową. Stanowi jedynie podstawę do rejestrowania ewidencji czasu pracy.

