
KARTA PROCEDURY 
P.74_DF 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.74 
Zakres przedmiotowy: polecenie wyjazdu słuŜbowego 
Uczestnicy procesu:  
1. pracownicy: jednostka organizacyjna, pracownicy Uczelni, Dział Księgowości (DK), Dział Finansowy (DF) 
Właściciel procesu: Dział Finansowy (DF), 

 
Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 

 

Podstawa prawna: 
• Zarządzenie nr 28/2010 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 22 marca 2010 roku, w 
sprawie zasad delegowania oraz rozliczania w UP w Poznaniu kosztów związanych z podróŜami słuŜbowymi 
pracowników oraz osób niebędących pracownikami.  

Prawidłowo wypełniony druk Polecenie wyjazdu słuŜbowego 

Pierwsza strona druku delegacji: 

1. pieczątka jednostki organizacyjnej Uczelni, 
2. nr polecenia wyjazdu słuŜbowego, 
3. imię, nazwisko osoby delegowanej, 
4. stanowisko słuŜbowe osoby delegowanej, 
5. miejsce wyjazdu, 
6. czas trwania delegacji, 
7. cele delegacji, 
8. wskazania środka lokomocji: 

• w przypadku podróŜy samochodem naleŜy podać nr umowy, 
9. data i podpis osoby zlecającej wyjazd, 
10. źródło płatności potwierdzone przez dysponenta środków, 

JeŜeli pobierana jest zaliczka na delegację naleŜy wpisać: 

• kwotę zaliczki, 

• nr delegacji, 

• podpis delegowanego, 
Pobieranie zaliczki wymaga sprawdzenia oraz zaewidencjonowania w DK 

Druga strona druku delegacji: 

1. rozliczenie wyjazdu z podaniem: 

• miejscowości, 

• daty, 

• dokładnej godziny wyjazdu i przyjazdu, 
2. podanie środka lokomocji i kosztów przejazdu: 

• w przypadku podróŜy samochodem – dokładna liczba przejechanych kilometrów 
pomnoŜona przez obowiązującą stawkę za km, 

• w przypadku podróŜy innym środkiem lokomocji – dołączenie biletów potwierdzających 
koszty przejazdów, 

3. rozliczenie pozostałych kosztów wg obowiązujących stawek ryczałtowych: 

• ryczałt za dojazdy, 

• dieta, 

• ryczałt za nocleg, 

• wszystkie inne koszty (faktury za nocleg, przejazdy autostradą, bilety tramwajowe) 
wymagają dołączenia oryginałów tych dokumentów, 

4. podpis dysponenta środków, jako potwierdzenie wykonanej podróŜy słuŜbowej 
delegowanego pracownika, 

5. data i podpis osoby delegowanej, 

Opracowaną fakturę naleŜy dostarczyć do DF 

DF sprawdza i potwierdza poprawność opracowania 

Kanclerz, Kwestor zatwierdzają kwotę do wypłaty  

Wypłata w kasie 


