Wytyczne do rozliczania druków polecenia wyjazdu służbowego, 

dokumentów księgowych (faktur) oraz pobranych zaliczek przez pracowników Akademii Ignatianum w Krakowie
1) DRUKI POLECENIA WYJAZDU SŁUŻBOWEGO:
Delegację należy rozliczyć w Dziale Księgowo-Finansowym do 7 dni 

po powrocie z wyjazdu służbowego.


Formularz delegacji powinien:

· posiadać stwierdzenie pobytu służbowego udokumentowane pieczątką 
i podpisem osoby upoważnionej
· być wypełniony o dane dotyczące wyjazdu i przyjazdu, środku lokomocji, kosztu przejazdu 
· być własnoręcznie podpisany

Ponadto należy dołączyć posiadane dokumenty potwierdzające poniesione koszty 
( np. bilety PKP, faktury za nocleg lub inne wydatki )
2) DOKUMENTY KSIĘGOWE:
Faktury wystawione na Akademię Ignatianum za poniesione koszty na rzecz Uczelni należy rozliczyć w Dziale Księgowo-Finansowym do końca danego miesiąca, 
w którym nastąpił zakup.
Faktura powinna być opisana pod względem merytorycznym i poręczona własnoręcznym podpisem.
3) ZALICZKI:
Pobrane zaliczki na zakupy na rzecz Uczelni oraz na delegacje należy rozliczyć 
w Dziale Księgowo-Finansowym do końca danego miesiąca lub do 7 dni po powrocie z wyjazdu służbowego.
Kraków, dnia 14 marca 2011r.
