	Pieczęć jednostki organizacyjnej
	Potwierdzenie pobytu służbowego

	POLECENIE WYJAZDU SŁUŻBOWEGO

Nr .......................

z dnia ..................................

dla 
...........................................................
imię i nazwisko

......................................................................

stanowisko służbowe

do ...............................................................

....................................................................

na czas od ....................... do ......................

w celu .....................................................................

............................................................................................................................................
	 

	Środek lokomocji:


	

	Źródło finansowania:


	

	...................................               ...................................................

             data                                       podpis delegującego
	


Proszę o wypłacenie zaliczki w kwocie zł ...................................... słownie zł: .........................................................

......................................................................................................................................................................................

na pokrycie wydatków zgodnie z poleceniem wyjazdu służbowego nr ......................................................................

                                                                                                                        ............................................

                                                                                                                                            podpis delegowanego

Zatwierdzono do wypłaty zł .................................... słownie zł: .................................................................................
	...................................

data
	............................................

podpis zatwierdzającego


imię i nazwisko ............................................................................

Stanowisko ..................................................................................

Nazwa jednostki organizacyjnej, symbol ....................................

Polecenie wyjazdu służbowego nr ..............................................

RACHUNEK KOSZTÓW PODRÓŻY ZAGRANICZNEJ
	WYJAZD
	PRZYJAZD
	Środek lokomocji
	KOSZTY WYJAZDU SŁUŻBOWEGO

	
	
	
	Wartość netto
	VAT
	Wartość brutto

	miejscowość
	data
	godz.
	miejscowość
	data
	godz.
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Koszty przejazdu samochodem niebędącym własnością uczelni

	Nr wpisu do ewidencji przebiegu pojazdu
	
	Marka samochodu
	

	Nr rejestracyjny
	
	Poj. silnika
	

	Stan licznika
	Ilość km
	Stawka za 1 km
	Koszt przejazdu

	Przed wyjazdem
	Po przyjeździe
	
	
	

	
	
	
	
	

	Razem koszty przejazdu
	
	
	

	Sprawdzono pod względem merytorycznym

...............................................

data                pieczątka i podpis
	Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym

...........................................

data                        podpis
	Ryczałt na dojazdy
	
	
	

	
	
	Diety
	
	
	

	
	
	Noclegi wg rachunków
	
	
	

	Zatwierdzono na zł............................................................

Słownie zł .........................................................................

...........................................................................................

Źródło finansowania: ........................................................

............................................................................

podpisy osób zatwierdzających
	Noclegi – ryczałt
	
	
	

	
	Inne wydatki
	
	
	

	
	Ogółem
	
	
	

	
	Słownie ogółem koszty delegacji:
	

	Kwituję odbiór zł ..............................................................

Słownie zł: ........................................................................

...........................................................................................

...........................................................................................
	Załączam 

............ dowodów
	Pobrano zaliczkę
	

	
	
	Do wypłaty-zwrot
	

	
	Proszę o przelew należności na moje konto ......................

............................................................................................

	
	NINIEJSZY RACHUNEK PRZEDKŁADAM

	...............................

data
	
	...............................

podpis
	...............................

data
	
	.............................

podpis


