POLECENIE WYJAZDU StUZBOWEGO NR [numer]

Czesc I. Polecenie wyjazdu

Pracodawca: [nazwa firmy], NIP [NIP], [adres siedziby]

Pracownik: [imie i nazwisko], stanowisko: [stanowisko], state miejsce pracy: [miejscowos¢]

Miejsce podrézy: [miejscowosé, panstwo], rodzaj: [krajowa / zagranicznal

Cel wyjazdu (zadanie stuzbowe): [np. spotkanie z klientem [nazwa], montaz u klienta,
szkolenie]

Termin: od [data, godzina] do [data, godzina]

Miejscowos¢ rozpoczecia i zakonczenia podrézy: [siedziba pracodawcy / miejsce
zamieszkania pracownikal

Srodek transportu: [pociagg, klasa / samolot / samochdd stuzbowy nr rej. [numer] /
samochdéd prywatny pracownika nr rej. [numer], stawka za 1 km: [stawkal]]
Nocleg: [zapewnia pracodawca / rozliczany wedtug rachunku / ryczatt]
Wyzywienie zapewnione bezptatnie: [nie / $niadania / petne]

Zaliczka: [kwota i waluta albo: nie pobrano]

Zlecajacy wyjazd (przetozony)

Czes¢ . Rozliczenie kosztéw podrozy

1.

2.

N o Ul b~

Wyjazd: [miejscowosé, data, godzinal, przyjazd: [miejscowosé, data, godzinal, sSrodek
transportu: [rodzaj], koszt: [kwota]
Powrdt: [miejscowosé, data, godzina], przyjazd: [miejscowosé, data, godzina], srodek
transportu: [rodzaj], koszt: [kwota]

. Czas podrézy: [liczba] déb i [liczba] godzin, liczba diet: [liczbal, pomniejszenie za

zapewnione positki: [liczba $niadah, obiaddéw, kolacji]

. Noclegi: [liczbal wedtug rachunkdéw / ryczattéw: [kwota]

. Dojazdy Srodkami komunikacji miejscowej: [kwota lub ryczatt]

. Inne udokumentowane wydatki (parking, autostrady, bagaz): [kwota]

. Razem naleznosci: [kwota], zaliczka: [kwota], do wyptaty / do zwrotu: [kwota]

Zataczniki: [liczbal dokumentéw (bilety, rachunki, faktury). Oswiadczam, ze przedstawione
koszty sg zgodne z przebiegiem podrézy.

Data rozliczenia: [data]

Pracownik

Czesc lll. Zatwierdzenie

Sprawdzono pod wzgledem merytoryCznym: .......cooveieiiiiiiiniiiiieeeieeeiees (przetozony)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym: .........cccooiiiiiiiiiii i,
(ksiegowos¢)

Zatwierdzono do wyptaty kwote [kwota] stownie: [kwota stownie], dnia [data].



Osoba zatwierdzajaca

Wz6r przygotowany przez podpiszmy.pl. Uzupetnij pola w nawiasach kwadratowych (tres¢ wzoru skopiujesz ze strony do
edytora), zapisz jako PDF i wyslij do podpisu online: https://podpiszmy.pl/polecenie-wyjazdu-sluzbowego-online



