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ROZLICZENIE PODRÓŻY (WYPEŁNIA PRACOWNIK)
W Y J A Z D P R Z Y J A Z D Ilość 

kilometrów 
Koszt przejazdu 

miejscowość data godz. miejscowość data godz. zł 

Ryczałty za dojazdy

Dojazdy udokumentowane

Razem przejazdy, dojazdy

Diety

Noclegi wg rachunków

Noclegi – ryczałt

Inne wydatki wg załączników

RAZEM 

……………………………………………. 
(data i podpis pracownika) 

sprawdzono pod względem merytorycznym: 

……………………………………………. 
(data i podpis) 

*) Wymienić środek lokomocji, klasę, rodzaj biletu (bezpłatny, ulgowy, normalny). W podróżach przy użyciu własnych środków 
lokomocji (samochód, motocykl, motorower) podać również ilość km i stawkę za 1 km. 

Pieczątka wysyłającego 

Potwierdzenie pobytu: 

POLECENIE WYJAZDU SŁUŻBOWEGO Nr …………….. 

z dnia ……………………………………….. 

dla ……………………………………………………………
(imię i nazwisko) 

…………………………………………………………… 
(stanowisko służbowe)

z  …………………………………………………………… do …………………………………………………………… 

na czas od …………………………………………………………… do …………………………………………………………… 

w celu ………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

…………………………..………………..…. 
(data i podpis pracownika)

…………………………..………………..…. 
(data i podpis kierującego) 

RODZAJ TRANSPORTU 
samochód powyżej 900cm3 stawka za km…….. autobus 
samochód poniżej 900cm3 stawka za km……. kolej 
motocykl, motorower Inne (wymienić): 
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ROZLICZENIE KOSZTÓW WYJAZDU  
(WYPEŁNIA JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA) 

Płatne ze środków budżetowych jednostki 

Dział Rozdział Paragraf 
(§) Kwota Uwagi 

RAZEM: 

Słownie: 

Sprawdzono pod względem formalno-rachunkowym 

podpis 

Wydatek mieści się w planie finansowym i zostaje 
zatwierdzony do zapłaty- Kierownik jednostki 

podpis 

Konto Wn Konto Ma kwota 

Akceptacja operacji gospodarczej- 
Główny księgowy 

podpis 

Zaksięgowano dnia: 

……………..………………. 

podpis 

Zapłacono dnia: 

……………..………………. 

podpis 
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