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	Regulamin odbywania podróży służbowych

 i wyjazdów kierowanych oraz używania do celów służbowych pojazdów niebędących własnością pracodawcy w AWFiS

	Załącznik nr 1
do Zarządzenia Rektora AWFiS

nr 16/2025 z dnia 24 lutego 2025 r.

	
	
	Nr wyd.
	3
	Strona
	18/27


[image: image1.jpg]

[image: image2.jpg]


Załącznik nr 1 do Regulaminu odbywania podróży służbowych i wyjazdów kierowanych oraz używania do celów służbowych pojazdów niebędących własnością pracodawcy w AWFiS


Pieczątka firmowa jednostki








�
Potwierdzenie pobytu służbowego (pieczątka, podpis, data pobytu) nieobligatoryjnie�
�
NR ZAAKCEPTOWANEGO ZAMÓWIENIA Z PROGRAMU WYDATEK ……………………………………...�
�
Polecenie


wyjazdu służbowego





nr ………...….       z dnia ………..………


�
�
�



Dla …………………………………..........................................……….


�
�
�



Do ………………………………………..........................................…..


�
�
�



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


�
�
�



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





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


�
�
�



Środek transportu…………….........................................…………….





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


�
�
�









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


   data                                     podpis i pieczęć zlecającego wyjazd


�
�
�



Proszę o wypłacenie zaliczki w kwocie ……..…………………………………………………………………..……zł


(słownie:…………..........................................................................................................................................................)


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





Podpis wyjeżdżającego………………………….…………… .





Zatwierdzono na kwotę ………............................................................................................................................…… zł


(słownie ……………………………….....................….................................................................................................)














dnia….................   .………..........…………                                              dnia….................   …………........……..…..


                                         Kanclerz                                                                                                          Kwestor


�
�
 





Rozliczenie kosztów podróży�
�
wyjazd�
przyjazd�
Środek transportu*�
Koszt


(w zł)�
uwagi�
�
miejscowość�
data�
godzina�
miejscowość�
data�
godzina�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
Sprawdzono pod względem:


(data i podpis)�
Ryczałt za dojazdy�
�
�
�
merytorycznym oraz stwierdzono wykonanie polecenia służbowego�
formalno -rachunkowym�
RAZEM PRZEJAZDY�
�
�
�
�
�
DIETY    ilość….......….  stawka….....……�
�
�
�
�
�
NOCLEGI wg rachunków lub�
�
�
�
Zatwierdzono do wypłaty z kosztów:


………..…………………..…………..














……………              .. ……………


          kwestor        kierownik jednostki�
NOCLEGI    ryczałt


ilość…….....……..  stawka……………..…�
�
�
�
�
INNE WYDATKI    wg załączników�
�
�
�
�
RAZEM    słownie ……………....………..


…………………………….…..…....………


………………………………………....…zł�
�
�
�
Niniejsze rozliczenie przedkładam: data ……....……  podpis  wyjeżdżającego ……....……….


�
�
Zaliczkę w kwocie zł:………………………….


(słownie zł………………………………….…………………………………………………………)


otrzymałam/em i zobowiązuję się rozliczyć ją w terminie 14 dni kalendarzowych po zakończeniu podróży, upoważniam równocześnie AWFiS do potrącenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najbliższej wypłaty wynagrodzenia i innych należności.


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


                        imię i nazwisko  wyjeżdżającego                                        data i podpis  wyjeżdżającego�
�
 









Komórka nadzorująca: Kwestura

