
(2026-188798) 

Załącznik nr 2  
do Instrukcji w sprawie obiegu, sprawdzania i zatwierdzania dowodów księgowych w Urzędzie Miasta 
Rybnika, stanowiącej załącznik do Zarządzenia nr 472/2026 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 31 
sierpnia 2026 r. 

Uwaga: poniższe wypełnia delegowany pracownik 

1.  Wyrażam/nie wyrażam/nie dotyczy* zgody na przejazd pojazdem nie będącym własnością pracodawcy. 

2.  Polecenie wyjazdu służbowego związane jest z programem finansowanym z: funduszy europejskich / innych  

programów pomocowych*:…………………………………………………………………………………………………… 

       (nazwa projektu) 

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

       (nazwa projektu) 

Właściwa projektowi klasyfikacja budżetowa:………………………………………………………………………………. 

*  Niepotrzebne skreślić    …….…………                       …….……….…………………… 
               Data                  Podpis pracownika 

 

………………………………………………………………… 
(Imię i nazwisko) 

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

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

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

........................................ 
podpis delegowanego 

POLECENIE WYJAZDU 

SŁUŻBOWEGO Nr ……………. 
Pieczątka instytucji 

Dla…………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
(imię i nazwisko) 

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

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

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

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

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

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

wyjazd z…………………………………………………………………………………………………………………………………..….. 

powrót do…………………………………………………………………………………………………………………………….….…… 

 
Środek lokomocji: 

 samochód służbowy,   

 pociąg/autobus/bus 

 samochód prywatny …………………………………………………………………………………………………….. 

 inne: ………………………………………………………………………………………………………………………. 

…....……………….            ……………………………… 
   data                     podpis zlecającego wyjazd      



RACHUNEK KOSZTÓW WYJAZDU SŁUŻBOWEGO 
(w przypadku zagranicznej podróży służbowej - preliminarz nr …………… z dn. .………) 
Uwaga: Pole w podwójnej ramce wypełnia pracownik, który odbywa podróż służbową. 

WYJAZD PRZYJAZD Środki 
lokomocji 

Koszty 
przejazdu 

miejscowość data godz. miejscowość data godz. zł 

        

        

        

        

        

Liczba noclegów  
Noclegi – ryczałt / wg 
rachunków 

 

Liczba dowodów księgowych potwierdzających 
poniesione wydatki w trakcie wyjazdu 
służbowego 

 

Przejazdy lokalne – ryczałt / 
wg rachunków (przejazdy 
w miejscu odbywania 
wyjazdu służbowego 
np. komunikacją miejską) 

 

Wyżywienie 
Liczba 
zapewnionych 
posiłków 

Diety  

Śniadanie  
Inne wydatki wg zał. 
(np. parking, taxi) 

 

Obiad  Wypełnia pracownik Wydziału Księgowości 

Kolacja  
Koszt ogółem: ……………………………………………… zł 

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

………………………………………………………………….zł 

Stwierdzam wykonanie polecenia wyjazdu służbowego 
i przedkładam rachunek kosztów wyjazdu służbowego: 

…………………………                  ……………………………… 
            data                                          podpis pracownika      

Pobrano zaliczkę  

Stwierdzam wykonanie 
polecenia służbowego przez 
podległego pracownika: 

……………………………………..               
data, podpis i pieczątka 
bezpośredniego przełożonego                                                              

Akceptacja Naczelnika Wydziału 
Rozwoju Miasta – dot. 
zagranicznej podróży służbowej: 

……………………………………...               
data, podpis i pieczątka 
Naczelnika Wydziału RM                                                              

Rachunek sprawdzono pod względem formalnym 
i rachunkowym. Wydatek mieści się w planie. 

…………………………         ………………………………… 
            data                      podpis i pieczątka pracownika                                     

Dział Rozdział Paragraf Pozycja 

    
Zatwierdzono do wypłaty ………………………………….. zł   

słownie  ……………………………………………………...... 

 …………………………..………………………………….. zł 

Do wypłaty ze środków………..……………………………..  

…………………………………..……………………………… 
podpisy zatwierdzających 

…………………………              …………………………………           
data                               podpis i pieczątka pracownika      

potwierdzającego klasyfikację budżetową 

Potwierdzenie w zakresie środka lokomocji, czasu pracy, 
w przypadku szkoleń sporządzenia ankiety oceniającej szkolenie: 

…………………………                 …………………………………….. 
               data             podpis i pieczątka potwierdzającego powyższe 

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

do wypłaty ze środków . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

 
Dział Rozdział § Poz. 

    

 
     . . . . . . . . . . . . .                    . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  
    data                                 podpisy zatwierdzających 

Zaliczkę w kwocie zł . . . . . . . . . . . . . .  słownie zł. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .  

otrzymałem i zobowiązuję się z niej rozliczyć w terminie 7 dni po zakończeniu podróży. Upoważniam zakład pracy do 

potrącenia kwoty zaliczki, nie rozliczonej w tym terminie, z najbliższej wypłaty wynagrodzenia.  

 .….……………….……
 data i podpis delegowanego 

Konto Nr dowodu 

Wn Ma  


