
Załącznik do zarządzenia Nr ........./05 Komendanta –Rektora SGSP z dnia        listopada 2005 r..

ZATWIERDZAM - DELEGUJĘ: Warszawa, dnia...31.12.2005 R....

Dnia......................
Symb. kom. org.  ..RN-P/4/1..-164/..np. 25./.2005...

KOMENDANT – REKTOR
Szkoły Głównej Służby Pożarniczej

WNIOSEK 
O DELEGOWANIE W PODRÓŻ SŁUŻBOWĄ 

1) Pani / Pana  .........KPT. JAN NOWAK - ASYSTENT...
(stopień, imię i nazwisko;  stanowisko)

Komórka organizacyjna: . (nazwa i symbol).ZAKŁAD BEZP.POŻ.BUDYNKÓW – RN-P/4/1...
Numer Identyfikacyjny Komórki Organizacyjnej, zgodnie z SSV:    np. 23500..

• do ...Akademia Pożarnicza...................... w miejscowości.  Berlin, NIEMCY..
• na okres od dnia: ..21.01.2006........ do dnia: ...26.01.2006........

• w celu: udział w konferencji nt. pożary wewnętrzne.............................
• uzasadnienie potrzeby delegacji .....prowadzenie badań naukowych......
• rodzaj środka lokomocji: ........PKP, II klasa...........
• Szacunkowy koszt delegacji:  .np. 1000 PLN..  -  uwzględnia następujące koszty (np.diety, 

bilet, itp.)  ......... diety, bilet kolejowy, nocleg
.............................................................

......................................................
podpis Komendanta Wydziału/ Dziekana/Kier. Działu           podpis Z-cy Komendanta/ Prorektora

2) W przypadku finansowania zadania ze środków z KBN – bieżące rozliczenie środków:

.............................................................. - ................................................ = ............................
środki przyzn. na podst. Decyzji określonej w pkt. 2 środki dotychczas uruchomione POZOSTANIE

(łącznie ze środk. określonymi w pkt. .1)

............................................... .....................................................
podpis Kierownika Zakładu         podpis Szefa Katedry lub Kier. Referatu

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________
3) Potwierdzam zabezpieczenie środków finansowych w ramach niżej określonego źródła finansowania:  

            dotacja,               działalność odpłatna 1 ..................................................................................................,
(rodzaj zadania zgodnie z zatwierdzoną kalkulacją)

środki z KBN   2     na  :           działalność statutową ,np          badania własne ,           GRANT,           inwestycje 

DECYZJA NR: ...........................................................,           środki przeznaczone na rozwój Uczelni

            inne środki (jakie) ..................................................................................................., 
Dnia:................... ................................................................. .......................................................

*) 1 podpis  sporządzającego kalkulację. Podpis dysponenta środków zgodnie z  
2 podpis pracownika Referatu ds. Prac Naukowo Badawczych §4 ust.3 pkt.2 Zarządzenia Komendanta SGSP Nr 11/01

________________________________________________________________________________________________________________________________________

Rejestracja podróży w Referacie Współpracy z Zagranicą - dot. wyłącznie podróży służbowych zagranicznych

Dnia:................ podpis wyznaczonego pracownika RS-2 .................................
________________________________________________________________________________________________________________________________________

4) POLECENIE WYJAZDU SŁUŻBOWEGO 
N U M E R  R E J E S T R U

RK-164/      /........................                                  ...............................................................
Dnia:................ podpis wyznaczonego pracownika RK ................................. podpis Kierownika Działu Spraw Pracowniczych

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Proszę o wypłacenie zaliczki w związku z Poleceniem Wyjazdu Służbowego Nr RK-164/....................
w kwocie.340 PLN / 200,00 .EURO słownie TRZYSTA CZTERDZIEŚCI PLN / DWIEŚCIE EURO.

(waluta) (kwota wynikająca z kosztów przejazdu/diet)...

           w kasie SGSP,              na osobisty rachunek bankowy NUMER    ............................................................................

Zobowiązuję się rozliczyć zaliczkę w terminie 7 dni po zakończonej podróży i  upoważniam zakład pracy do 
potrącenia kwoty nie rozliczonej zaliczki z najbliższej wypłaty wynagrodzenia

....31.12.2005 NOWAK..  .............................................
data i  podpis delegowanego podpis głównego księgowego

ZATWIERDZAM DO WYPŁATY                       .............................. ............................................
                                                                                                                                              data                                                        podpis  _______    ____  

*)1 – w przypadku wskazania w pkt. 2 źródła finansowania działalność odpłatną niezbędny jest podpis sporządzającego kalkulację
2 - w przypadku wskazania w pkt. 2 źródła finansowania środki z KBN niezbędny jest podpis pracownika Referatu ds. Prac Naukowo Badawczych
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Załącznik do zarządzenia Nr ........./05 Komendanta –Rektora SGSP z dnia        listopada 2005 r..

RACHUNEK KOSZTÓW PODRÓŻY SŁUŻBOWEJ w walucie ..PLN/EURO..
WYJAZD PRZYJAZD

miejscowość data godz. miejscowość data godz.
Środek 

lokomocji
Koszty przejazdu

pełna wart. nomin. 0,....
Warszawa 21.01.06 9:30 Świecko 21.01.06 12:30 PKP
Świecko 21.01.06 12:40 Berlin 21.01.06 14:00 PKP      340 PLN
Berlin 26.01.06 10:00 Świecko 26.01.06 11:20 PKP
Świecko 26.01.06 11:30 Warszawa 26.01.06 14:30 PKP

O Ś W I A D C Z E N I E  D E L E G O W A N E G O

1. Koszty dojazdów komunikacją miejską:
        nie poniosłam/em,      poniosłam/em –korzystam z ryczałtu

2. Bezpłatne całodzienne wyżywienie :
        zapewniono mi,       nie zapewniono mi –korzystam z diety
        zapewniono mi w niepełnym okresie delegowania – 

rozliczenie wg załącznika (załączyć kartkę z rozpisanymi posiłkami 
zapewnionymi i niezapewnionymi przez organizatora podczas wyjazdu)

3.       Zapewniono mi bezpłatny nocleg.
            Nie zapewniono mi bezpłatnego noclegu,  w celu

      zwrotu kosztów :       przedkładam fakturę,      korzystam z 
ryczałtu

            Zapewniono mi w niepełnym okresie delegowania – 
rozliczenie wg załącznika

4. Koszty dojazdu z dworca i do dworca kolejowego, autobusowego, 
portu lotniczego lub morskiego w miejscowości docelowej za 
granicą oraz w każdej innej miejscowości, w której korzystałem z 
noclegu  (dot. podróży zagranicznych):

        nie poniosłam/em,      poniosłam/em –korzystam z ryczałtu

Ryczałty na dojazdy 0 EURO
Razem przejazdy, dojazdy 21 EURO
Diety 130 EURO
Noclegi wg rachunków 50 EURO
Noclegi – ryczałt
Inne wydatki wg 
załączników
...............................................
.
...............................................
.

Sł
ow

ni
e. napisać słownie 

kwoty „ogółem”

O
gó

łe
m 340 PLN

201 EURO

Załączam
1

............
dowodów

Niniejszy rachunek i powyższe 
oświadczenie przedkładam SGSP

data.....28.01.2006.......  

podpis delegowanego 

......NOWAK......  

R-k sprawdzono pod względem formalno - merytorycznym oraz 
stwierdzono wykonanie polecenia służbowego

data,  podpis  ............................................................
(w przypadku podróży zagranicznej kontroli dokonuje RS-2 -  Referat 

Współpracy z Zagranicą)

 Pobrano zaliczkę
w dniu ..20.01.2006.....   
           w kwocie     340 PLN / 200 EURO

          podpis kasjera            ...............................................
R-k sprawdzono pod względem formalnym - rachunkowym

data,  podpis  .............................................................

data,  podpis głównego księgowego.....................................................

ZATWIERDZAM na   .........   ............................., ...........
                                       (waluta)
słownie: ...................................................................................

................................................................
data,  podpis

kwota do opodatkowania ...............................................
podat. dochod. od osób fizycznych odprowadzono 

                            w kwocie             ...................... , ........
podpis  pracownika  odpowiedzialnego  za  naliczanie  i  
odprowadzenie p.d.o.f.  
                                             ...............................................

do WYPŁATY  / ZWROTU ..1 EURO ........

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

UWAGA!!! Delegowany powinien wypełnić wszystkie elementy zaznaczone kolorem czerwonym. Należy pamiętać, że 
powyższa delegacja jest jedynie przykładem, dlatego też wskazania delegowanego 
w poszczególnych rubrykach mogą być odmienne od przedstawionych powyżej, niemniej jednak powinny się one zgadzać z 
faktycznym przebiegiem delegacji.


