Komunikat Kwestora nr 1/2026
z dnia 20 lutego 2026 roku

w sprawie procedowania w VIM polecen wyjazdéw stuzbowych — delegaciji
krajowych

Na podstawie § 25 Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu Warszawskiego,
stanowigcego zatgcznik do zarzgdzenia nr 100 Rektora Uniwersytetu Warszawskiego
z dnia 25 wrze$nia 2019 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Uniwersytetu
Warszawskiego postanawia sie, co nastepuje:

§1
Wstep

Komunikat okresla zasady procedowania polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacije
krajowe) w e-obiegu (VIM).

§3

Wymagane dokumenty i zasady rozliczenia wyjazdu stuzbowego

Podstawa rozliczenia polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego pozostaje bez zmian.
W e-obiegu (VIM) nalezy dotaczyé jako odrebne zataczniki wszelkie dokumenty
potwierdzajgce poniesione koszty (bilety, paragony, optaty za parking i autostrade,
faktury za hotel wystawione na pracownika (faktury za hotel wystawione na Uczelnie
beda w KSeF), ewidencje przebiegu pojazdu, umowe o wykorzystanie samochodu
prywatnego do celéw stuzbowych, itp.).

Ww. komplet dokumentoéw nalezy przekazaé do Kwestury.

§3

Rozliczenie polecenia krajowego wyjazdu stuzbowego

Polecenie krajowego wyjazdu stuzbowego wraz z wypetnionym Rachunkiem kosztéw
podrozy nalezy okei¢ kodem kreskowym tylko na pierwszej stronie
i wskanowac do VIM jako ,PDF dla faktury OCR”.

Petna akceptacja tego dokumentu odbywa sie w VIM.

Na etapie zatwierdzania przez pracownika ds. zaméwien publicznych nalezy wybra¢
sInne niezdefiniowane” i wpisa¢ komentarz ,Nie dotyczy”.

Do VIM wprowadzana jest sumaryczna kwota wynikajgca z rachunku kosztéw
podrozy.

Kolorem oznaczono pola, ktore musza zosta¢ uzupetnione na dokumencie
papierowym przed przekazaniem dokumentu do oklejenia kodem kreskowym
i wskanowaniem do VIM.
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§4

Komunikat wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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