	Karta obiegu i kontroli:  dowód wewnętrzny, własny

	Rodzaj dowodu
	Polecenie wyjazdu służbowego  

	Zdarzenie gospodarcze
	Rozliczenie kosztu wyjazdu służbowego

	I ETAP
	Sporządzenie wniosku

	Komórka
	Biuro administracyjne

	Czynności
	Wypełnienie druku zgodnie z zapisem cz.III Instrukcji par.4pkt 2.1 i 2.2, zarejestrowanie, przekazanie

	Odpowiedzialny
	Pracownik Biura administracyjnego

	Zatwierdzenie
	Burmistrz, zastępca Burmistrza Miasta, Przewodniczący Rady Miasta w przypadku podróży Burmistrza Miasta lub radnych

	
	Zaliczka na delegację

	Czynności
	Kontrola bieżąca

	Odpowiedzialny/podpis
	Skarbnik Miasta lub pracownik upoważniony przez Skarbnika

	Czynności
	Wypłata w kasie, załączenie wniosku do raportu kasowego

	Odpowiedzialny
	kasjer

	Termin
	W dniu złożenia

	II ETAP 
	Rozliczenie delegacji (cz.III Instrukcji par. 4 pkt 2.2, 2.3, 2.4

	Czynności
	Uzupełnienie części druku dotyczącej rozliczenia kosztów delegacji, dołączenie wszystkich dowodów źródłowych dokumentujących wydatki

	Sporządza /podpis
	Osoba delegowana

	Termin
	7 dni od daty zakończenia podróży służbowej krajowej, 14 dni od daty zakończenia podróży służbowej  zagranicznej

	
	Kontrola merytoryczna

	Komórka
	Merytoryczna zlecająca wyjazd służbowy (w przypadku braku potwierdzenia pobytu w miejscu wskazania delegacji)

	Czynności
	Kontrola merytoryczna- potwierdzenia pobytu 

	Zatwierdził/podpis
	Kierownik komórki merytorycznej, Burmistrz – dla zastępcy burmistrza, kierowników wydziałów  i samodzielnych komórek, Przewodniczący Rady Miasta – dla Burmistrza i radnych

	Termin
	W dacie złożenia

	Odpowiedzialny/podpis
	Burmistrz Miasta lub Zastępca Burmistrza

	
	Kontrola formalno-rachunkowa

	Komórka 
	Biuro Rachunkowości Budżetowej

	Czynności
	Kontrola bieżąca funkcjonalna formalno-rachunkowa

	Odpowiedzialny/podpis
	Kierownik Biura RB lub upoważniony przez niego pracownik

	Czynności
	Kontrola bieżąca

	zatwierdził/podpis
	Burmistrz Miasta lub zastępca Burmistrza

	III ETAP
	Kasowe wykonanie dyspozycji

	Czynności
	Kontrola bieżąca, podpis

	Odpowiedzialny/podpis
	Skarbnik Miasta lub upoważniony przez niego pracownik

	Czynności
	Wypłata, ujęcie w Raporcie Kasowym

	Odpowiedzialny/podpis
	Kasjer

	Termin
	W dniu złożenia rozliczenia

	Uwaga! Podróż służbowa zagraniczna wymaga dodatkowo wystawienia wniosku w sprawie finansowania podróży zagranicznej. Wydanie waluty i rozliczenie kosztów podróży służbowej zagranicznej reguluje pkt 2.4  par.4 cz.III Instrukcji 
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