	ЗАЯВКА № …..  ….. 00/..  .. 202  г.
(попълва се първата група от обозначението с номера на действащото ППФЗ)

	РАЗХОДИ
за командировки по § 10-51, по § 10-52

или за международна мобилност

(подчертава се съответно §§ или се попълва полето за № на дог. В полето под дог. №  се посочва друго основание за пътуване в чужбина, ако има такова)
	Командировки  в  страната  на  щатен  персонал  
	Командировки  в  страната  на  нещатен  персонал
	Краткосрочни командировки  в чужбина  по  ФНИ
	Краткосрочни командировки  в чужбина  по международни  проекти
	Студентска  мобилност
	Преподавателска  мобилност   

	
	§§1051
	§§1051
	§§1052
	§§1052
	№

 на дог.
	№

 на дог.

	От: 
	Р-л по чл.6, ал.9 от ВП за предварителен контрол или друг ползвател на ресурси и публична дейност
	
	

	Подраз-деление
	Код:

	№
	Имена и длъжност на 

командирования или ползвателя на международна мобилност 


	Дър-жава
	Насе-лено

място
	Уни-верси-

тет

(обект)
	Период
	Лимит на разхо-да в лв., € или $ при ползване на служ., общес-твен, личен

транспорт, такси или самолет, съг-ласно приложе-ната заповед


	
	
	(попълва се доколкото е необходимо/възможно)
	
	

	1
	
	
	
	
	 
	

	2
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	

	 
	
	
	
	
	ВСИЧКО:
	

	МОТИВ
 
	 
С разходи при ползване на аванс или за билети по банка 
(необходимото се подчертава, ако е допустимо)


	
	Подпис на заявителя, когато се ползва хартиен носител
	(име и длъжност)
	Подпис:

	РАЗРЕША-   ВАМ
	Подпис на директор на НИС
	доц. д-р Ал. Иванов
	Подпис:                                                                                                                                                                  

	Контролен лист
	Не е последен
Последен
	Пореден №                    към

ППФЗ

	Дата :


                                                                                               Р Е К Т О Р :

                                                                                              

/доц. д-р инж. Д. Атанасова/
Заявките за командировка в страната, представени на хартиен носител, се придружават от попълнени бланки на командировъчни заповеди, а 
при пътуване в чужбина – от хартиени или електронни копия на съответните заповеди, заверени с дата и подпис на Гл.счетоводител. В 
колоната за лимит на разхода се подчертава вида на транспорта, а дневните и квартирни разходи в страната се изчисляват съответно с 20 лв.
 и 36 лв. 
 УКАЗАНИЕ 

за ползване на бланките  ППФЗ,  Заявка за активи  и  услуги  или  Заявка за пътуване

ППФЗ може да се подаде във фронт-офиса на хартиен носител или по e-mail, по избор на заявителя.
При ползване на хартиен носител за ППФЗ са възможни следните два варианта:

· разпечатка на непопълнена бланка и ръчното й попълване;

· разпечатка на електронно попълнена бланка;

При попълнена бланка по втория вариант, или след ръчното попълване на бланката по първия вариант, бланките се представят от подателя във фронт-офиса, а след това се извършва служебното им попълване и заверка в полетата, извън овалния правоъгълник на подателя. Копие от заверената от Ректора бланка на хартиен носител се предоставя на подателя, ако той желае това, до една седмица след получаването на ППФЗ във фронт-офиса. Във фронт-офиса се представя само един оригинал на ППФЗ.

При трети вариант на подаване по e-mail, бланката трябва да е попълнена  електронно в овалния правоъгълник на  подателя  и  да  е  изпртена  изрично  с  неговия e-mail адрес. След получаването на бланката тя се попълва служебно и в другите й части, разпечатва се и се осъществява служебно заверка от Ректора. Получаването на ППФЗ се удостоверява електронно пред подателя с обратно e-mail писмо, след нейното резюлиране от Ректора, а копие от заверената от Ректора бланка подателят получава на хартиен носител до две седмици след изпращането на ППФЗ във фронт-офиса, когато се подписва на оригиналното ППФЗ.

Подадените заявки за активи и услуги или за пътуване към действащи ППФЗ се представят във фронт-офиса също в горепосочените варианти. Заявки на хартиен носител ще се приемат само до 01.05.2010. Когато се ползва третият вариант, e-mail адресът на подателя трябва да съвпада с този, съобщен от подателя на съответното ППФЗ. В този вариант подателят на заявка получава в 18 часов срок електронно потвърждение или отказ за изпълнение на заявката му на e-mail адреса от който е изпратена заявката. 

При ползване на хартиен носител получените и валидирани заявки се датират с дата на контролен лист на следващия ден или до три дни в по-сложните случаи. 

Независимо от начина на представяне, получените и валидирани заявки за доставки чрез отдел МТС, се копират или разпечатват и предоставят за изпълнение на неговия ръководител. 

Получените и валидирани заявки, по които разплащането е чрез банка, се разпечатват и изпращат заедно със съпроводителните документи (фактури, проформа фактури, договори, протоколи и др.) на служителите във ФСО, а при ползване на аванс, заявителят по валидирана заявка получава във фронт-офиса копие на датираната си заявка и датиран в деня на явяване контролен лист с указание за краен срок на отчитането. 

При предвидено отчитане на разходи с валидирана заявка чрез каса, датата на регистрация на заявката трябва да предхожда датите на разходооправдателните документи, а за командировките –  да съответства на срока за тяхното осъществяване.

Готовите командировъчните заповеди при електронно подадените заявки могат да се получават в общоуниверситетската канцелария след 15 часа на следващия ден от датата на валидиране на съответната заявка. При командировки в страната данните за вида на ползвания автомобил, ако такъв е разрешен със заявката, ползване на по-голям размер на нощувки или на маршрут, различен от най-краткия, се обосновават в мотивите към заявката.
Заявките за пътуване, подадени на хартиен носител се съпровождат с изцяло попълнени от подателя  бланки на командировъчни заповеди.  
