Zapotrzebowania powinny by¢ sktadane z odpowiednim wyprzedzeniem — nie pdzniej niz 14
dni roboczych przed rozpoczeciem wydarzenia.

W zgtoszeniu prosimy uwzglednic:

Komodrka uprawniona: Centrum Dydaktyki Akademickiej

— zatgczony program wydarzenia, formularze zgtoszeniowe, a w razie potrzeby réwniez
dokument potwierdzajgcy zwolnienie z VAT, zatwierdzony przez Zastepce Kwestora ds.
Rachunkowosci;

—w polu ,,Celowos$¢ zamowienia” — uzasadnienie potrzeby udziatu, z odniesieniem do zakresu
obowigzkéw pracownika, przepiséow prawa (jesli dotyczy), potencjalnych efektéw dla UEP oraz
—w przypadku wydarzen naukowych — wskazanie dyscypliny;

—w komentarzu — opinie przetozonego zawierajgcg krétkie uzasadnienie;

— w polu ,Opis przedmiotu zamodwienia” — szczegdty wydarzenia: jego rodzaj
(szkolenie/konferencja), nazwa, data, miejsce oraz imiona i nazwiska uczestnikow.

Przyktad: Optata za udziat w konferencji ,, Tytut konferencji” dla pana X i pani Y, Warszawa, 1—
5 stycznia 2023.



