Rybnik, dnia 

Nr księgowy 
ROZLICZENIE DELEGACJI nr ....................

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

                       (imię, nazwisko, stanowisko służbowe, miejsce delegacji)

I . Rozliczenie diet

1. Rozliczenie czasu trwania podróży.
	WYJAZDY
	PRZYJAZDY
	środki lokomocji
	Koszty przejazdu(zł)
	Uwagi *

	miejscowość
	data
	godz
	miejscowość
	data
	godz
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


* zaznaczyć faktury wystawione na szkołę
2. Określenie czasu trwania delegacji krajowej i należności z tytułu diet krajowych.
	data
	godzina
	czas trwania
	należność z tytułu diety krajowej w PLN*

	
	od
	do
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Razem :
	
	


* od 8 do 12 godzin – ½ diety krajowej, powyżej 12 godzin – dieta krajowa 

3. Określenie czasu trwania pobytu pracownika za granicą. 

 Od dnia ...............godz. .......do dnia ...............godz ........- ........dób............godz  i .....min

( np.             29.02..08          19:35            09.03.08        22:50    9             3                     25 )
4. Określenie ilości i wartości diet zagranicznych.

	Rodzaj diety
	Ilość
	Wartość 1 diety (waluta kraju docelowego) 
	Kurs średni NBP 
z dnia dokonania przelewu (wypłaty) zaliczki na wyjazd
	Wartość 1 diety 

 w PLN
	Wartość diet 

	1
	2
	3
	4
	5
	6=2x5

	( kraj)
	
	
	
	
	

	Np.Islandia
	9 i 1/3
	36
	3,5724
	128,61


	1200,36


5. Ustalenie należnej kwoty z tytułu diet 

	Wartość diet w PLN 
	Procent diet
	Wartość  w PLN
	Uwagi



	
	
	
	

	1200,36
	85%
	1020,31
	Dieta nie uwzględnia śniadania w hotelu



	Razem :
	
	
	


 6. Suma wartości diety krajowej i zagranicznej:  

II. Koszty ryczałtów

1. Ryczałt za dojazd z i do lotniska (dworca)  do miejsca noclegu

	Lp
	Miejsce noclegu
	Wartość ryczałtu 

w walucie
	Kurs średni NBP 
z dnia dokonania przelewu (wypłaty) zaliczki na wyjazd
	Wartość ryczałtu

w PLN

	1
	2
	3
	4
	5 =3 x 4

	
	
	
	
	


2. Ryczałt na koszty dojazdu środkami komunikacji *
	Lp
	Ilość dób
	10% diety
	Wartość ryczałtu

w walucie
	Kurs średni NBP 
z dnia dokonania przelewu (wypłaty) zaliczki na wyjazd
	Wartość ryczałtu

w PLN

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


* w przypadku braku kosztów dojazdu  wykasować pkt 2

III. Koszty noclegu (dot. wyłącznie kosztów noclegu wynikającej z imiennej faktury)
	Dokument potwierdzający 
	Kwota limitu (łączna) w ....
	Kwota uznana
	Kurs średni NBP 
z dnia dokonania przelewu (wypłaty) zaliczki na wyjazd
	Wartość w PLN 

	Np. faktura nr ...
	
	
	
	

	
	
	
	
	


IV. Ustalenie kwoty do wypłaty
(suma kwot z punktów od I do III)

Podstawa prawna 

1) Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.  w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U. z dnia 5.02.2013r. , poz. 167.)
              Sporządził                                                     Sprawdził                                                Zatwierdził 

           (koordynator)                                                  (księgowa)                                                (dyrektor)

            Podpis osoby dla której sporządzono delegację 
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