(2026-188798)

Zatacznik nr 2

do Instrukcji w sprawie obiegu, sprawdzania i zatwierdzania dowoddéw ksiegowych w Urzedzie Miasta
Rybnika, stanowigcej zatgcznik do Zarzgdzenia nr 472/2026 Prezydenta Miasta Rybnika z dnia 31
sierpnia 2026 .

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGONTr ................

Pieczatka instytuciji
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Srodek lokomogji:
o  samochdd stuzbowy,
o  pocigg/autobus/bus
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Uwaga: ponizsze wypetnia delegowany pracownik

1. Wyrazam/nie wyrazam/nie dotyczy* zgody na przejazd pojazdem nie bedgcym wiasnoscig pracodawcy.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego zwigzane jest z programem finansowanym z: funduszy europejskich / innych

ProgramOW POMOCOWYCR .. . o e et e
(nazwa projektu)
(nazwa projektu)
Wiasciwa projektowi klasyfikacja budZetowa:........ ..o
* Niepotrzebne skreSlic
Data Podpis pracownika
<
(Imig i nazwisko)
Prosze o wyptacenie zaliczki w kwocie zt ........................... (stownie zt . ...,
....................................................................................................................................................... )
na pokrycie wydatkow zwigzanych z poleceniem wyjazdu StUZboOwego Nr........ ..o

podpis delegowanego



RACHUNEK KOSZTOW WYJAZDU SLUZBOWEGO

(w przypadku zagranicznej podrozy stuzbowej - preliminarz nr

zdn. .......... )

Uwaga: Pole w podwéjnej ramce wypetnia pracownik, ktéry odbywa podréz stuzbows.

- . Koszty
WYJAZD PRZYJAZD Srodki ) przejazdu
— y — Y lokomociji
miejscowos$¢ data godz. miejscowosé data godz. zt

Liczba noclegow Noclegi - ryczatt / wg

rachunkéw

Przejazdy lokalne — ryczatt /
Liczba dowodoéw ksiggowych potwierdzajgcych wg rachunkow (przejazdy
poniesione wydatki w trakcie wyjazdu w miejscu odbywania
stuzbowego wyjazdu stuzbowego

np. komunikacjg miejskg)

Liczba
Wyzywienie zapewnionych Diety
positkéw

Sniadanie Inne wydgtkl wg.za’f.

(np. parking, taxi)
Obiad Wypetnia pracownik Wydziatu Ksiggowosci
Kolacja 3

KOSzt 0gotem: ... zt
Stwierdzam wykonanie polecenia wyjazdu stuzbowego )
i przedktadam rachunek kosztow Wyjazdu S}uzbowego: (slownle 2 e

............................................................................ zt

podpis pracownika

Pobrano zaliczke

Stwierdzam wykonanie
polecenia stuzbowego przez
podlegtego pracownika:

Akceptacja Naczelnika Wydziatu
Rozwoju Miasta — dot.
zagranicznej podrézy stuzbowe;j:

data, podpis i pieczatka
bezposredniego przetozonego

data, podpis i pieczgtka
Naczelnika Wydziatu RM

Rachunek sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym. Wydatek miesci sie¢ w planie.

data podpis i pieczgtka pracownika
Dziat Rozdziat Paragraf Pozycja
Zatwierdzono do wyptaty ..........c.coeeiiiiiiiiiiiiie zt
SIOWNIE ..o,
data podpis i pieczatka pracownika ......................................................................... zt

potwierdzajacego klasyfikacje budzetowg

Potwierdzenie w zakresie srodka lokomociji, czasu pracy,
w przypadku szkolen sporzgdzenia ankiety oceniajgcej szkolenie:

data podpis i pieczatka potwierdzajgcego powyzsze podpisy zatwierdzajgcych
Zatwierdzononazt............. SIOWNIE Zt . . e e
do wyptaty ze Srodkoéw . . . ... ...l
Dziat Rozdziat § Poz. Konto Nr dowodu
Wn Ma
 data  podpisy zatwierdzajacych
Zaliczke w kwocie zt . . ... ... ... .. stownie zb. . . ..

otrzymatem i zobowigzuje sie z niej rozliczy¢ w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy. Upowazniam zaktad pracy do

potracenia kwoty zaliczki, nie rozliczonej w tym terminie, z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

data i podpis delegowanego



