
Załącznik nr 1B 
do Zarządzenia nr 87/2016 

Wójta Gminy Nadarzyn 
z dnia 5 września 2016 r. 

 Strona 1  

Pieczątka firmowa jednostki 

 

 

Potwierdzenie pobytu służbowego 

(pieczątka, podpis, data pobytu) 

POLECENIE  

WYJAZDU SŁUŻBOWEGO 
nr ………...….       z dnia ………..….... 

 

 

Dla …………………………………………................ 

 

Do …………………………………………............... 

 

Na czas od …............…………. do ……….……........ 

 

Cel podróży………………………………................ 

……………………………………………................ 

……………………………………………................ 

Ś 

rodek lokomocji ………………………….............. 

……………………………………………................ 

 

………………..             ………………….……………… 

       data                     podpis zlecającego wyjazd 

 

Proszę o wypłacenie zaliczki w kwocie ……………… zł (słownie złotych: 

…………………........…………………………………………………………………………… 

………………………………………………………………………………………........…….… 

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

Podpis delegowanego: ………….…………. 

Zatwierdzono na kwotę zł …………… (słownie złotych: ………………….……. 

........……………………………………………………………………………………………… 

Zatwierdzam dnia ……………..   ………………………     ……………………… 

                                                      Główny księgowy             Kierownik jednostki 
 

 

 



Strona 2 

ROZLICZENIE KOSZTÓW PODRÓŻY 

Wyjazd Przyjazd Środek 

lokomocji 

Koszt 

(zł) 
Uwagi 

miejscowość data godzina miejscowość data godzina 

         

         

         

         

         

         

         

         

Sprawdzono pod względem: 

 
(data i podpis) 

Ryczałt za dojazdy 
  

merytorycznym  formalno-

rachunkowym 
RAZEM PRZEJAZDY, DOJAZDY   

DIETY    ilość …..…. stawka …..…..........…   

NOCLEGI wg rachunków lub   

Zatwierdzono do wypłaty: 

……………. zł 

(słownie złotych: ……………… 

..…………………................................ 

 

Część ... Dział … Rozdział .. Poz. … 

 

Data: …..…… 

……………             …………… 
 główny księgowy       kierownik jednostki  

NOCLEGI ryczałt  

Ilość ………….. stawka ……………..........… 

  

INNE WYDATKI – wg załączników   

RAZEM (słownie złotych: ……………… 

..………………….........................................). 

x x 

Załączam: …….. dowodów x x 

Pobrano zaliczkę (zł/gr)   

Do wypłaty/zwrotu (zł/gr)   

 

Niniejsze rozliczenie przedkładam: data …….......………  podpis delegowanego …………........……. 

Zaliczkę w kwocie zł: ……….............…………. (słownie złotych: ….......………………………………. 

………………………………………………………………………………..................………………….) 

otrzymałem i zobowiązuję się rozliczyć ją w terminie 14 dni po zakończeniu podróży, upoważniam 

równocześnie ....................... (wskazać nazwę jednostki) do potrącenia kwoty nierozliczonej zaliczki  

z najbliższej wypłaty wynagrodzenia i innych należności. 

……………………………………..                           …………………………………….. 

          imię i nazwisko delegowanego                                       data i podpis delegowanego 

 

 

 
 
 


