Załącznik Nr 2
do Zarządzenia Nr 120/36/25 

Prezydenta Miasta Tychy

z dnia 22 sierpnia 2025 r.     


POLECENIE WYJAZDU SŁUŻBOWEGO ZA GRANICĘ
	I.
	Imię i nazwisko pracownika, stanowisko służbowe:

	
	

	II.
	Cel podróży:

	
	

	III.
	Miejsce docelowe podróży (kraj i miejscowość):

	
	1.
	

	
	2.
	

	
	3.
	

	IV.
	Planowana data i godzina wyjazdu za granicę oraz przyjazdu do kraju:

	
	Wyjazd 
	

	
	Przyjazd
	

	V.
	Środki komunikacji:
	

	
	Na odcinku
	Środek komunikacji

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	VI.
	Koszty/świadczenia pokryte bezpośrednio przez pracodawcę lub stronę zagraniczną: 

	
	1.
	
	4.
	

	
	2.
	
	5.
	

	
	3.
	
	6.
	

	VII.
	Pracownikowi należy wypłacić zaliczkę na:

	
	Tytuł
	TAK
	NIE

	
	NOCLEG
	
	

	
	DIETA
	ŚNIADANIE
	
	

	
	
	OBIAD
	
	

	
	
	KOLACJA
	
	

	
	
	KIESZKONKOWE
	
	

	
	RYCZAŁT NA DOJAZD
	
	

	
	RYCZAŁT NA KOMUNIKACJĘ MIEJSKĄ
	
	

	
	INNE
	(wymienić)

	
	
	(wymienić)


VIII.    Do wypłaty z planu finansowego:
	ŹRÓDŁO FINANSOWANIA
	DZIAŁ
	ROZDZIAŁ
	PARAGRAF
	POZYCJA

	
	
	
	
	


IX.      Forma wypłaty:

	GOTÓWKĄ W KASIE (TAK/NIE)
	NA KONTO BANKOWE PRACOWNIKA (TAK/NIE)
	NUMER KONTA BANKOWEGO

	
	
	

	

	X.
	Wysokość świadczeń przyznanych pracownikowi:

	
	Tytuł świadczenia
	Kwota 
	Symbol waluty


	
	NOCLEG
	
	

	
	DIETA
	ŚNIADANIE
	
	

	
	
	OBIAD
	
	

	
	
	KOLACJA
	
	

	
	
	KIESZKONKOWE
	
	

	
	RYCZAŁT NA DOJAZD
	
	

	
	RYCZAŁT NA KOMUNIKACJĘ MIEJSKĄ
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	SUMA ŚWIADCZEŃ
	
	

	
	PRZYZNANO ZALICZKĘ W WYSOKOŚCI
	
	

	
	
	

	
	
	data i podpis pracownika DUO naliczającego świadczenie


	
	
	
	

	data i podpis Naczelnika DUO
	data i podpis pracownika DKK sprawdzającego pod względem formalno-rachunkowym
	data i podpis Głównego Księgowego
	data i podpis Kierownika jednostki


	XI.
	Wycena i ujęcie w ewidencji księgowej 

	Data zakupu waluty w banku
	Kurs waluty pobranej/zakupionej w banku
	Wartość wypłaconej zaliczki w PLN 

	
	
	


	Data ujęcia w księgach rachunkowych
	Konto WN
	Konto MA
	Data i podpis pracownika DKK
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