ROZLICZENIE DELEGACJI

	Imię i nazwisko pracownika:
Stanowisko:
	Data i miejsce sporządzenia:

	Cel wyjazdu:
Miejsce wyjazdu:
Miejsce docelowe:

	Dot. polecenia wyjazdu służbowego:
Nr ……………………………………  z dnia ………………...

	ROZLICZENIE KOSZTÓW WYJAZDU SŁUŻBOWEGO ……………….

	WYJAZD
	PRZYJAZD
	Środek lokomocji
	Diety (ilość)

	miejscowość
	data
	godz.
	miejscowość
	data
	godz.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	Koszty podróży
	
	Wartość łącznie             [zł]
	
[gr]

	
	Koszty przejazdów udokumentowanych razem
	
	

	
	Ryczałt za dojazdy
	
	

	
	Kilometrówka (wg załączonej ewidencji pojazdu)
	
……….... km
	
	

	
	Diety 	
	Liczba: 
Liczba:
Liczba:
	……
…
	Stawka:
Stawka:
Stawka:
	……….. 
………..
………..
	
	

	
	Noclegi udokumentowane
	
	

	
	Ryczałt za nocleg
	
	

	
	Pozostałe koszty podróży na podstawie załączonych dowodów zakupu
	
	

	Liczba załączonych dowodów:
	RAZEM
	
	

	
	Słownie:

	Uwagi:



	

	Rozliczenie sprawdził i zatwierdził:
           …………………………….
    (data)                 (podpis osoby upoważnionej)
	Rozliczenie sporządził:
           …………………………….
    (data)                 (podpis osoby upoważnionej)




ROZLICZENIE ZALICZKI

	Rozliczenie zaliczki
	Wartość               [zł]
	
[gr]

	Dot. polecenia wyjazdu służbowego 

Nr …………………..  
z dnia ………………
	Pobrano zaliczkę
	
	

	
	Koszty podróży razem
	
	

	
	Do wypłaty/zwrotu
	
	

	Kwituję wpłatę/wypłatę
	Kwituję zwrot/odbiór

	               …………………………….
    (data)                 (podpis osoby upoważnionej)
	                …………………………….
    (data)                 (podpis pracownika)






EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU
Nr 


	Nazwa i siedziba firmy:

	

	Imię nazwisko pracownika (użytkownika pojazdu):

	

	Miejsce wyjazdu:

	Miejsce docelowe:

	Numer rejestracyjny 
	Marka pojazdu
	Pojemność silnika

	
	
	

	Data przejazdu
	Opis trasy
(skąd-dokąd)
	Liczba faktycznie przejechanych km
	Stawka za 1 km przebiegu
	Łączna kwota za przejechane km

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

		Całość łącznie:
	





