
…………………………………… ………………………..

………………………………….. ………………………

1.

Otrzymałem/am zaliczkę na pokrycie kosztów delegacji w złotych (za moją zgodą) w kwocie: -                    

co stanowi równowartość przysługującej zaliczki w walucie obcej tj. ………………….

według średniego kursu walut NBP z  dnia …………..

nr tabeli ……………………...: ………………….

2.

Ustalenie czasu podróży zagranicznej

miejscowość data godzina miejscowość data godzina

Pobyt za granicą trwał ogółem    ….. doby  godzin …..  minut ……..

Delegacja krajowa godzin minut 

3.

Diety

dieta przysługująca w wysokości obowiązującej dla docelowego państwa podróży: …………………

0

0

0

0

Razem -                   

4. 

Koszty podróży

w walucie 

obcej

średni kurs 

NBP
w złotych

a)  z dworca do dworca(kolejowego, autobusowego, itp.)

kwota ryczałtu obowiązująca w danym państwie:

środkami kominikacji miejscowej

(ilość rozpoczętych dób podróżyxkwota dietyx…..%)

w walucie obcej
średni kurs 

NBP
w złotych

ilość noclegów

w walucie obcej
średni kurs 

NBP
w złotych

w walucie obcej
średni kurs 

NBP
w złotych

Razem koszty podróży(bez diet) wynoszą 0,00

Diety 0,00

Pozostałe wydatki 0,00

Ogółem 0,00

pobrano zaliczkę 0,00

Do zwrotu 0,00

Do wypłaty 0,00

5.

Ujęcie w księgach rachunkowych:

Kwota

Wn Ma

0,00 234 101

2. PK - rozliczenie i ujęcie w księgach rachunkowych kosztów 

zagranicznej podróży służbowej 0,00 409 234

3. KP - zwrot przez pracownika do kasy niewykorzystanej 

części zaliczki 0,00 101 234

4. PK - rozliczenie różnicy powstałej na rozrachunkach

 z pracownikami 0,00 751 234

imię i nazwisko delegowanego stanowisko

Rozliczenie kosztów podróży zagranicznej 

                               w dn. ……………………………………..

do DELEGACJI nr ……………………………………….

cel podróży środek lokomocji

ŚREDNI 

KURS NBP

KWOTA DIET 

PO 

PRZELICZENIU 

NA PLN

WYJAZD PRZYJAZD

RYCZAŁT ZA DOJAZDY

0,00

LP.
KWOTA PEŁNEJ 

DIETY
ILOŚĆ DIET

KWOTA 

CZĘŚCIOWEJ 

DIETY

ILOŚĆ DIET

RAZEM 

KWOTA 

DIETY

-                    

ilość rozpoczętych dób podróży kwota diety …..%

b)

0 0

POZOSTAŁE WYDATKI

KOSZTY NOCLEGU

a) ryczałt za nocleg(ilość noclegówxlimit na nocleg)

0

b) Według rachunku hotelowego                            (nie więcej od 

obowiązującego limitu)

0 0

obowiązujący limit na nocleg

0 …….. -               

0 -            -               

nie dotyczy

0 -            -               

0 -            -               

PODSUMOWANIE

służbowej

................................................................................. .................................................................................

sprawdzono pod względem formalno rachunkowym

1. KW - wypłata zaliczki z kasy na pokrycie kosztów podróży

(data i podpis osoby upoważnionej) (podpis i pieczęć Dyrektora Jednostki)

Opis operacji Konto

Załączam: delegację 

.................................................................................

sporządził i sprawdził pod względem merytorycznym (koordynator projektu)

zatwierdzam wydatek 

Załącznik 2 do Zarządzenie Nr 
102.11.2019.2020 Dyrektora Zespołu Szkolno-
Przedszkolnego w Halinowie 
z dnia 4 listopada 2019 r


