Zarzadzenie nr 46

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 15 czerwca 2018 r.
zmieniajace zarzadzenie nr 67 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia 2014 r.
w sprawie podrézy stuzbowych pracownikéw
Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

oraz podrézy oséb niebedacych pracownikami ZUT, w tym studentdéw i doktorantow

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym

(tekst jedn. Dz. U. z 2017 r., poz. 2183, z péZn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowej jednostce budzetowej z tytutu podrézy

stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz. 167), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
W zarzadzeniu nr 67 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia 2014 r. w sprawie podrdzy stuzbowych
pracownikéw Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie oraz podrézy

0s0b niebedgcych pracownikami ZUT, w tym studentéw i doktorantéw wprowadza sie zmiany:

1) § 15 otrzymuje brzmienie:

»8 15.

1. Wyjazd stuzbowy zagraniczny, niezaleznie od Zrddta finansowania, wymaga kazdorazowo
zgody (akceptacji) prorektora ds. studenckich.

2. Srodek transportu (rodzaj i klasa) wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej zagranicznej
okresla delegujacy w poleceniu wyjazdu stuzbowego, ktdérego formularz stanowi zatgcznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Jezeli pracownik odbyt podrdz innym srodkiem transportu niz wskazany przez delegujgcego,
koszt przejazdu nie zostanie zwrdcony.

4. Przed rozpoczeciem podrdzy stuzbowej zagranicznej pracownik otrzymuje zaliczke
na niezbedne koszty zwigzane z odbywang podréz3. Przyznana zaliczka wyptacana jest:

e w walucie obcej gotéwka w kasach BZ WBK;
e przelewem na wskazany przez pracownika rachunek bankowy prowadzony w walucie
obcej;

e zazgoda pracownika przelewem na wskazany rachunek bankowy prowadzony w PLN.



5. Zaliczka wyptacana jest na wniosek pracownika ztozony w Dziale Mobilnosci
Miedzynarodowej najpdzniej:
e 5 dniroboczych przed planowang datg wyjazdu (dotyczy zaliczek w EURO, USD, GBP
i CHF),
e 4 tygodnie przed planowang datg wyjazdu (dotyczy zaliczek w innych walutach).
Woypftata zaliczki w walucie innej niz EURO, USD, GBP i CHF nie jest gwarantowana, jesli dana
waluta nie znajduje sie w obrocie BZ WBK.
6. Kwote diety przystugujagcej z tytutu podrézy zagranicznej zmniejsza sie o koszt zapewnionego
bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie — 15% diety,
2) obiad —30% diety,
3) kolacja — 30% diety.
7. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej

zapewniono wyzywienie, postanowienie ust. 6 stosuje sie odpowiednio.

8. Rozliczenia kosztédw podrézy zagranicznej, w tym czesci krajowej, dokonuje Dziat Mobilnosci
Miedzynarodowej na podstawie przedstawionych przez osobe wyjezdzajgcg dokumentow
(biletéw, rachunkéw/faktur) swiadczgcych o poniesionych wydatkach w trakcie podrézy.

Rozliczenie kosztow powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od dnia zakoriczenia podrdzy.

9. Do rozliczenia kosztéw podrdzy nalezy zatgczy¢ dokumenty (rachunki/faktury)
potwierdzajgce poszczegdlne wydatki, w tym wydatki na przejazdy. Zasada ta nie dotyczy
diet oraz wydatkow objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu
(rachunku/faktury) nie jest mozliwe, wyjezdzajacy sktada pisemne o$wiadczenie

o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania.”;

2) w § 17 ust. 1i 4 otrzymujg odpowiednio brzmienie:
1. ,Wyjazd zagraniczny studentéw lub doktorantdw wymaga kazdorazowo zgody (akceptacji):
e prorektora ds. ksztatcenia — dla podrézy odbywanych przez doktorantdow;

e prorektora ds. studenckich — dla podrézy odbywanych przez studentéw.

4. Rozliczenia kosztéow podrdzy zagranicznej, w tym czesci krajowej, dokonuje Dziat Mobilnosci
Miedzynarodowej na podstawie przedstawionych przez wyjezdzajgcego dokumentéw
(biletow, rachunkéw/faktur) swiadczgcych o poniesionych wydatkach w trakcie wyjazdu.

Rozliczenie kosztow powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podroézy.”;



3) zatgczniki nr 1-5 otrzymujg brzmienie odpowiednio jak zatgczniki nr 1-5 do niniejszego
zarzadzenia.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrébel, prof. nadzw.



Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 46 Rektora ZUT z dnia 15 czerwca 2018 .

ZrOAO FINANSOWANIAT «ereeeeeieereeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereee s e et erereeeseenees

Koszty (w przypadku pracy badawczej podad FOWNIEZ NI PraCy): ..ccceeueiiereereenie ettt eite st e st e e e testesiee st e saeesbeesbesatesaeesasesbeens

A1 (IMIE T NAZWISKO) v.veveeeeiecee ettt ettt ettt ettt et et e et e et ete e st e st estese e teeae et e eseeseessensenteses et eeseeseessensessesteeteereereeneensensenreareens

(STANOWISKO STUZIOWE) .ttt e et e et e e e st e e e et te e e s aaaeeesataeeeasstaee e seseeeantsaeeanstaeesansseeeansseeeastaeesannnes

Lo Lo R T L= Yol 1YL 1 1o) P TR R

(NAZWA INSTYTUC]T, BOIES) wutietietieiteeie ettt ettt et et e e st e s aeeste e s bt e bt eateeatesaeesbeenbeenbeenbesasesaeesaeesaeanseenteeateeaeeessesbeenseenbeensesnsesanas

na czas od (dzieA-miesige-rok) ........cccvvveeereeeeieciinneeeeeeeennenns do (dzieri-miesige-rok) .......ccecevvreeeeeeeeiecirieeeeeeeeeeeanns

Dodatkowe adnotacje pracownika umozliwiajgce prawidtowe rozliczenie kosztéw podrdzy (dotyczy ,,rachunku

o34 (oY T oToTo [ e AV T

data i podPIS ..cccvvvieieeeeieee e

data, pieczatka i podpis zlecajgcego WyJjazd .......cceeevvceiieiieciieeicee e

Imie i nazwisko 0soby Pobierajace] ZaliCZKE: .......coiivuiiii i e e e eans
Prosze o przelanie zaliczki w kwocie: ........cceevveveennenns zt/gr StoWNie: ZH/Gr wovveieieicececee e
na rachunek bankowy*:

1) wiasciwy jak do przelewdw wynagrodzen

D) T o] 01V 4 PR UOSPPRROT PR
na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu stUZDOWEEO NI .....oeiiiiiiiiiciiee e
Zobowigzuje sie rozliczy¢ z pobranej zaliczki w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrozy stuzbowej
upowazniajgc rownoczesnie zaktad pracy do potracenia kwoty nierozliczonej z najblizszej wyptaty

wynagrodzenia.

podpis delegowanego ........ccccceeevveeeeciieeeeecieee e

* niepotrzebne skresli¢



Rachunek kosztow podrozy na terenie kraju
NAZWISKO i IMI€ eveviiieiiiieeee et e

Przekroczenie granicy panstwowej (Polski) (dotyczy podrdzy stuzbowej zagranicznej)

g0dz. .ceeriinnne data .o

g0dzZ. ccveeeeriene (o F- | - J SR
Wyjazd Przyjazd Srodek Koszty przejazdu
miejscowos¢ data godz. miejscowos¢ | data godz. |lokomocji zt gr

Koszty przejazdu samochodem niebedacym wtasnoscig uczelni (nalezy dotgczyé wniosek pracownika ze zgoda

Rektora na odbycie podrézy samochodem niebedgcym wtasnoscig uczelni)

Liczba km Stawka za 1 km Koszty przejazdu zt | gr

Inne Koszty przejazdu zt | gr

Ryczatt za dojazdy

Razem przejazdy, dojazdy

Diety

Noclegi wg rachunkéw

Noclegi - ryczatt

Inne wydatki wg zatgcznikow

Razem

Przelano zaliczke

Do wyptaty przelewem

Zwrot pozostatej kwoty zaliczki do kasy

lub na r-k bankowy ZUT o numerze:

Naleznos¢ przelaé na rachunek bankowy:

= wiasciwy jak do przelewdéw wynagrodzen

podpis 0soby delegowane] ........cccccuvvveeeeeeieccciiieeeee e,

Zataczam:

1) oswiadczenie dotyczace positkdw
2) dowodOWw ......ccceeveurieennnes

Niniejszy rachunek przedktadam .................ccoocciiiiiininnnnnn. (Data i podpis)



Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Data (DD MM RRRR) ...eeueevereeereeseeeeseeeseeesseesen.

podpis osoby zlecajgcej wyjazd ......ccceeeeeeciiiieeenn.n.

Rachunek sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym

Data (DD MM RRRR) ....eeeeereeeeeeeeeeeseeseeeseeeeesnees

Pieczatka i podpis ....cooceeevcieeeiieeeeeeee e,

Zatwierdzono Na ........cceceeunnnnnnnnen. 2t B, STOWNIE oo s
Data (DD MM RRRR) ..cocveeiieiienienieeieeeeeieeiee e

KWESEOT it

KanClerz ..oooiiiiiiieeeeeee e

Dekretacja

Whn Suma Ma

POdpis ,,S” e

POdPis ,A” ..o

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Zatwierdzono nakwote zt ......ccccevveeiiecciiiiieee e

K] (017 11T SRR
Szczecin, dNia e,
KWeStOr .oovvvviiiiiiiiiiiiiecce,
Kanclerz ...eeeeeeveeiecieeeecieee e

Przelano jak wyzej.



Zatacznik nr 2 do zarzadzenia nr 46 Rektora ZUT z dnia 15 czerwca 2018 r.

Oswiadczenie

do rozliczenia podrdzy zrealizowanej na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego

pracownika*/umowy z osobg niebedgcg pracownikiem* nr ........ccccceuveeennee. zdnia .o,

Oswiadczam, ze

1) podczas podrdzy zapewniono positki wedtug zestawienia:

Lp. Data $niadanie** obiad** kolacja**

2) korzystatem(-am)/ nie korzystatem(-am)* z dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej
na terenie kraju
3) korzystatem (-am)/ nie korzystatem (-am)* z dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej

za granica

data i podpis osoby sktadajgce] OSWIAACZENIE .......eeeiiii i e e e e e e e e eans

* niepotrzebne skresli¢
** wpisac ,tak”, jezeli zapewniono bezptatny positek - dotyczy rowniez przypadkéw korzystania z ustugi hotelarskiej,

w ramach ktdrej zapewniono wyzywienie; wpisac ,nie”, jezeli nie zapewniono bezptatnego positku



Zatacznik nr 3 do zarzadzenia nr 46 Rektora ZUT z dnia 15 czerwca 2018 r.
NAzZWISKO i IMI: .uveiiiiiieicciiee e

Adres zamieszKania: .......ccccceevieeiiiiiee e
JEANOSTKA: .oiiieiieec e s
Numer rejestracyjny pojazdu: .....ccoccvveeeecciieeeeiciee e e

PojemnosSE silnika: ..ocveeeeeieee e

Ewidencja przebiegu pojazdu

Stawka za 1 km Warto$é Podpis i pieczatka
przebiegu (5) x (6) pracownika Dziatu
2, gr zt, gr Finansowego

Nr kolejny Data | Opis trasy wyjazdu Liczba fakt.

wpisu wyjazdu (skad - dokad) Cel wyjazdu przejech. km Uwagi

1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.

Podsumowanie

miesigca:

podpis deleGOWANEEO .....cevviieiieiiiiieeee e

pieczatka i podpis kierownika jednostKi ......cccceveeeeeiieiiiiiieeeeiieeeenee,



Zatacznik nr 4 do zarzadzenia nr 46 Rektora ZUT z dnia 15 czerwca 2018 r.

Zrodio fINANSOWANIA: ...vcvvveveeetcececeeeceeeeee ettt aeas

Koszty (w przypadku pracy badawczej podawac rOWNIEZ NI PraCy) ....eeecccveeeeeiiieeeeeiiieeeeeieeeeesreeeeeeveeesesseesessvenas
Umowa wyjazdu krajowego nr ...

zawarta dnia ......cccceeeennnen. roku pomiedzy Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym w Szczecinie

.......................................................................................................................................................... (jednostka ZUT)

zwanym dalej ,ZUT”, reprezentOWANYIM PrZEZ ....ccuuiiiicciieeeieiiee e eeteeeesteeeeesteeeessbeeeesssbeeesesbeeeessbeeeesssseeeesssseessessees

a

— studentem, doktorantem, inng osobg niebedacg pracownikiem ZUT*, zwanym dalej ,Wyjezdzajagcym”,

0 nastepujacej tresci:

§1.
ZUT zleca wyjezdzajgcemu wyjazd do (miejscowosé, nazwa instytucji, adres) ...ueeeeeceeeeeecieeeeeiieeeeeciieeeeereeeeesveeeeeeaneeas
w dniachod ... o [o JURU o1 =] =Y o o SRR
§2.

Strony umawiajg sie, ze zwrot kosztéw podrdzy nastgpi w wysokosci i na zasadach zawartych w aktualnych
przepisach w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowe;j.
§3.
ZUT zwrdci Wyjezdzajgcemu poniesione przez Wyjezdzajgcego koszty:
EY I L4 F 4 [V oo | (T=T s T 1] (o] 4o To] NSRS

(rodzaj, klasa, bilet, sypialny, kuszetka)

b) ryczattu na pokrycie kosztéw dojazdow Srodkami komunikacji Mi€jSCOWE] .....cccuvveeeecuieieecciieeeeciiee et

¢) noclegu, do WySoKOSCi ......c.eeveecvieiieciiieeceec e, zt za dobe hotelowa

(o ) T o] o [T SR URRSU (wyspecyfikowac)
§4.

1. Koszty zostang Wyjezdzajgcemu przez ZUT zwrdcone na podstawie rachunkéow/faktur swiadczacych
o poniesionych przez wyjezdzajacego wydatkach.
2. Zwrot kosztow nastgpi w terminie 7 dni od dostarczenia do Kwestury zestawienia poniesionych wydatkéw

przelewem Na rachunek BanKOWY .......coouiiiiiiiiii et sbe e e sbe e sbe e s sabeesabaeenes

* niepotrzebne skreéli¢



§ 5.

Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
Zleceniodawca (pieczatka i podpis) ..ccccevvveercieeeiiieecieeennen.

Wyjezdzajacy (POAPIS) .eeeevveerieeeieeeriee e

Dysponent $rodkOw .........cccceeeeueennns

Uwaga. Zestawienie poniesionych wydatkow zamieszczone jest na nastepnej stronie

Zestawienie poniesionych wydatkow

NAZWISKO i IMIE: wuveiiieiiiee ettt

Wyjazd Przyjazd Srodek Koszty przejazdu

miejscowosé data godz. miejscowos¢ | data godz. |lokomociji zt gr

Koszty przejazdu samochodem niebedgcym wtasnoscig uczelni

Liczba km Stawka za 1 km Koszty przejazdu zt gr

Inne Koszty przejazdu zt gr

Ryczatt za dojazdy

Razem przejazdy, dojazdy

Diety

Noclegi wg rachunkow

Noclegi - ryczatt

Inne wydatki wg zatgcznikow

Razem

Przelano zaliczke

Do wyptaty przelewem

Zwrot do kasy lub na r-k bankowy ZUT o numerze:

Zatgczam
1) oswiadczenie dotyczace positkdw

2) dowodOW .......cccvvviiiieeeeeceeee,

Niniejsze zestawienie przedktadam ...........ccccoeiiiiiiiiiie e (data, podpis)



Nalezno$¢ prosze przelaé na rachunek bankowWy NI ...
Data (DD MM RRRR) .....cccoiiiiiiiiiiieeieeieenieeie

Podpis osoby wyjezdzajgcej ........ccccceeveiiiiiiii

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Data (DD MM RRRR) .....cccoiiiiriirieeeeee e

pieczatka i podpis osoby zlecajacej Wyjazd ..........cccoovcieiiiiiii i

Zestawienie sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Data (DD MM RRRR) .....cccoiiiiiiiiiiieeieeieeieeiee

[o][=Tex4= 11 1= TN oo o | o < TR

Zatwierdzonona .........cccceeeeeeeeenn. zb o =3 (0 SO UEER

Data (DD MM RRRR) ........ovveereernreereeeeesresssre

KWESTOT .

KANCIEIZ ...

Dekretacja

Whn Suma Ma

POdPIis ,,S” e

POdpPis |, A” ..ot



Zatgcznik nr 5 do zarzadzenia nr 46 Rektora ZUT z dnia 15 czerwca 2018 r.

ZrOdo fINANSOWANIA: ...v.veveveeecececececececeeee ettt aeeene

Koszty (w przypadku pracy badawczej podawad FOWNIEZ NI PraCy) .eccceeecceeerveeecieesiieeeieeeseeeesreeesseessseeesseeessseeenns
Umowa wyjazdu zagranicznego nr ...

zawarta dnia .......ccceeeeenneen. roku pomiedzy Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym w Szczecinie

........................................................................................................................................................... (jednostka ZUT)

zwanym dalej ,ZUT”, reprezZe€NTOWANYIM PrZEZ.......ueiieccieeeeeeiieeeeeiteeeeetteeeeeitaeeeesteeeesstteeeessaeeesaseeessaseeeesaseesssssees

a

— studentem, doktorantem, inng osobg niebedacg pracownikiem ZUT*, zwanym dalej ,Wyjezdzajagcym”,

0 nastepujacej tresci:

§1.
ZUT zleca wyjezdzajgcemu wyjazd do (miejscowosé, nazwa instytucji, a0res) ......cceccvrreeeeeeeeriiiiineeeeeeeeesssisrreeeeeeeesssnnnnns
w dniachod ................... do .o, R oL=1 1T o o U PUU
§ 2.

1. Niniejsza umowa jest podstawg do wyptacenia zaliczki, ze sSrodkdw ZUT, przystugujgcych osobie
wyjezdzajacej, w wysokosci i na zasadach zawartych w aktualnych przepisach w sprawie naleznosci
przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowe] lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowe;j
z tytutu podrézy stuzbowe;.

2. Strony umawiaja sie, ze zwrot kosztéw podrdzy nastgpi w wysokosci i na zasadach zawartych w aktualnych
przepisach w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej
lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdozy stuzbowe;j.

§3.

ZUT zwrdci Wyjezdzajgcemu poniesione przez Wyjezdzajgcego koszty:

a) przejazdu srodkiem lOKOMOC)i ...cceeuviiieeciiiieccieee e (rodzaj, klasa, bilet, sypialny, kuszetka)
b) ryczattu na pokrycie kosztéw dojazdow srodkami komunikacji Mi€jSCOWE] .....cccvveeeecureieeeciiie et
¢) noclegu

d) diet (decydujg godziny przekroczenia granicy polskiej w dniu wyjazdu i powrotu)

e) inne (ubezpieczenie, optata za wize i PosSrednictWo WIiZOWE) .......cccveeecveeevieeeciie e (wyspecyfikowac)

* niepotrzebne skreéli¢



§4.
1. Koszty zostang Wyjezdzajgcemu przez ZUT zwrdcone na podstawie rachunkow/faktur $wiadczacych
o poniesionych przez wyjezdzajacego wydatkach.
2. Zwrot kosztow nastgpi w terminie 7 dni od dostarczenia do Kwestury przez Dziat Mobilnosci

Miedzynarodowej zestawienia poniesionych wydatkéw przelewem na rachunek bankowy

§5.

Umowe sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Zleceniodawca (pieczatka i podpis) ....cccveeeeecireeeiciieeeennns
Wyjezdzajacy (POAPIS) cveeeeecvieeeeeiieee e
Dysponent SrOdKOW .......ccccveeeeiiiiiieeeieee e

Uwaga. Zestawienie poniesionych wydatkow zamieszczone jest na nastepnej stronie

Zestawienie poniesionych wydatkéw

NAZWISKO T IMIE .eveeeiiiiie ettt

Przekroczenie granicy panstwowej (Polski):

80dzZ. .ovvvieeeenen, ,data i,
80dzZ. .ovvvieeeenen, ,data i,

Wyjazd Przyjazd Srodek Koszty przejazdu
miejscowosé data godz. miejscowos¢ | data godz. |lokomocji |zt gr

Koszty przejazdu samochodem niebedacym wtasnoscig uczelni

Liczba km Stawka za 1 km Koszty przejazdu zt | gr




Inne Koszty przejazdu zt : gr

Ryczatt za dojazdy

Razem przejazdy, dojazdy

Diety

Noclegi wg rachunkéw

Noclegi - ryczatt

Inne wydatki wg zatgcznikéw

Razem

Przelano zaliczke

Do wyptaty przelewem

Zwrot do kasy lub na r-k bankowy ZUT o numerze:

Zatgczam

1) oswiadczenie dotyczace positkdw

2) dOWOdOW .....oevviniiiiieiiieeeeiee e

Niniejsze zestawienie przedkladam ...........ccccoiiiiiiiii e (data, podpis)
Naleznosc¢ prosze przelaé na rachunek bankoWy NI ..o
Data (DD MM RRRR) .....cccoiiiiiiiiiiieeeeeeieeiee

Podpis 0soby wyjezdZajgce] ........cccveeeieiiiiiiiiiiieeeeeeeee e

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Data (DD MM RRRR) .....cccoiiiiiiiiiece e

pieczatka i podpis 0soby zlecajgcej Wyjazd ..........ccccceeiiiiiiiiiiiiin

Zestawienie sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Data (DD MM RRRR) .....cccoiiiiiiiiiieeeeeesee e

pieczatka i POAPIS .....ccoviiiiiiiiiieie e

Zatwierdzonona ...............ccoeeee zb gr, SIOWNIE e,

Data (DD MM RRRR) ........ovvuereernreereeeeessresssee

KWESEOT ..

KANCIBIZ ..o
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