ZARZADZENIE NR 46
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 15 czerwca 2018 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 67 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia 2014 r.
w sprawie podrézy stuzbowych pracownikow Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie oraz podrézy osob niebedacych pracownikami ZUT, w tym
studentow 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 pdzn. zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej zdnia 29 stycznia 2013 r. wsprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;j
(Dz. U. 22013 r., poz. 167), zarzadza sie, co nastepuje:

v § 1.
W zarzadzeniu nr 67 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia 2014 r. w sprawie podrézy stuzbowych

pracownikow Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie oraz podrozy
0sob niebedacych pracownikami ZUT, w tym studentéw i doktorantow wprowadza si¢ zmiany:

1) § 15 otrzymuje brzmienie:

8 15.

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

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

3. Jezeli pracownik odbyl podr6z innym $rodkiem transportu niz wskazany przez delegujacego,
koszt przejazdu nie zostanie zwrdcony.

4. Przed rozpoczeciem podrézy stuzbowej zagranicznej pracownik otrzymuje zaliczke na
niezbedne koszty zwigzane z odbywana podr6za. Przyznana zaliczka wyptacana jest:
— w walucie obcej gotdéwka w kasach BZ WBK;
— przelewem na wskazany przez pracownika rachunek bankowy prowadzony w walucie obcej;
— za zgoda pracownika przelewem na wskazany rachunek bankowy prowadzony w PLN.

5. Zaliczka wyplacana jest na wniosek pracownika zlozony w Dziale Mobilnosci
Miedzynarodowej najp6znie;j:

— 5 dni roboczych przed planowang datg wyjazdu (dotyczy zaliczek w EURO, USD, GBP i CHF),
— 4 tygodnie przed planowang datg wyjazdu (dotyczy zaliczek w innych walutach).

Wyplata zaliczki w walucie innej niz EURO, USD, GBP i CHF nie jest gwarantowana, jesli
dana waluta nie znajduje si¢ w obrocie BZ WBK.

6. Kwote diety przystugujacej z tytulu podrézy =zagranicznej zmniejsza si¢ o koszt
zapewnionego bezplatnego 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 ktorej
Zapewniono wyzywienie, postanowienie ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

8. Rozliczenia kosztow podrozy zagranicznej, w tym czesci krajowej, dokonuje Dziat Mobilnosci
Miedzynarodowej na podstawie przedstawionych przez osobe wyjezdzajaca dokumentéw
(biletow, rachunkow/faktur) $wiadczacych o poniesionych wydatkach w trakcie podrozy.
Rozliczenie kosztow powinno nastapi¢ w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.




9. Do rozliczenia kosztow podrézy nalezy zalagczy¢ dokumenty (rachunki/faktury)
potwierdzajace poszczegdlne wydatki, w tym wydatki na przejazdy. Zasada ta nie dotyczy
diet oraz wydatkow objetych ryczaltami. Jezeli przedstawienie dokumentu (rachunku/faktury)
nie jest mozliwe, wyjezdzajacy sktada pisemne os$wiadczenie o dokonanym wydatku i
przyczynach braku jego udokumentowania.”;

2) w§ 17 ust. 1 i 4 otrzymuja odpowiednio brzmienie:
1. Wyjazd zagraniczny studentéw lub doktorantow wymaga kazdorazowo zgody (akceptacji):
— prorektora ds. ksztalcenia — dla podrézy odbywanych przez doktorantow;
— prorektora ds. studenckich — dla podrézy odbywanych przez studentow.

4. Rozliczenia kosztéw podroézy zagranicznej, w tym czesci krajowej, dokonuje Dziat
Mobilnosci Miedzynarodowej na podstawie przedstawionych przez wyjezdzajacego
dokumentow (biletow, rachunkow/faktur) $wiadczacych o poniesionych wydatkach w trakcie
wyjazdu. Rozliczenie kosztow powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia
podrézy.”;

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

dr hab. inz. robel, prof. nadzw.




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

ZrOMHO FINANSOWENIA: ..ottt e,
Koszty (w przypadku pracy badawczej podac rowniez nr pracy): ..........ccoeveiiiiiniiniiniinnn.
" Pieczet jednostki organizacyjnej
Polecenie wyjazdu stuzbowego Nr ........c.ceeevevnvcnnanns
zdnia ...

(o | F= TR U RO OO

imig | nazwisko
e s s 1 W e L1 a3 ot e
D0 e e

miejscowos¢
et
naczasod L | LI | L L | [ | d [ [ | L[ | L[| []

dzien m-c rok dzien m-c rok

W CBIU e e
SIOAEK IOKOMOC]i ..ot

rodzaj, klasa, bilet (bezptatny, ulgowy, normalny), sypialny, kuszetka

Dodatkowe adnotacje pracownika umozliwiajgce prawidtowe rozliczenie
kosztéw podrézy (dotyczy ,rachunku kosztéw podrézy”)

" data, pieczatka i podpis zlecajacego wyjazd

data i podpis

Imig i nazwisko 0S0by PODIErajgace] ZaliCZKe: ....... ..ot e e e e e e

Prosze o przelanie zaliczki W KWOCI€: ...........cccovieiiiiiiiiiiie ZUGr STOWNIE: ZHGE .. cx iasncimsnsnos coviomavmnoss ovis mws avews a4 6503 955 d3asas

na rachunek bankowy *:
1) witasciwy jak do przelewdw wynagrodzen

P20 T 2] 3V ¢ OSSR SP ST URSP

na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem Wyjazdu STUZDOWEGO NI .......c.iiiiiiiiiiiie ettt et

Zobowigzuje sie rozliczy¢ z pobranej zaliczki w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrézy stuzbowej upowazniajgc réwnoczesnie zaktad
pracy do potrgcenia kwoty nierozliczonej z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

niepotrzebne skreSli€ s
podpis delegowanego




RACHUNEK KOSZTOW PODROZY NA TERENIE KRAJU

PRZEKROCZENIE GRANICY PANSTWOWEJ (POLSKI)
dotyczy podrézy stuzbowej zagranicznej
G0UZ: e s s s s AALA) 5+ 4 i 5 s
godz. ............data ............... BRIV 1
WYJAZD PRZYJAZD Srodek Koszty przejazdu
miejscowos¢ data godz. miejscowos$é data godz. lokomogji zt gr
Koszty przejazdu samochodem niebedacym wiasnosciag uczelni*)
Liczba km Stawka za 1 km
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Ryczatt za dojazdy
| | J | l | | | | [ | Razem przejazdy, dojazdy
dzien m-c rok
pieczatka i podpis osoby Diety
zlecajgcej wyjazd
Rachunek sprawdzono pod wzgledem . .
formalno - rachunkowym Noclegi wg rachunkow
| | l | I | I | | | | Noclegi - ryczatt
dzien m-c rok - —
pieczatka i podpis Inne wydatki wg zatgcznikow
Zatwierdzono RAZEM
na LIl Ll dal 1 | o Przelano zaliczke
SIOWNIE ..o Do wyptaty przelewem™
Zwrot pozostatej kwoty zaliczki do kasy
............................................................................... lub na r-k bankowy ZUT o numerze:
dzien m-c rok Zataczam:
1) o$wiadczenie dotyczace positkow
Kwestor Kanclerz 2) dOWOAOW i : s ¢ coss s swssn ss
Dekretacja
Whn SUMA Ma Niniejszy rachunek przedktadam
........... da{a mdpls
**) nalezno$é przelaé na rachunek bankowy:
- wiasciwy jak do przelewéw wynagrodzen
-inny tj.:
Data: Podpis ,S” (I N e O I O
Podpis ,A”
dzien m-c rok
podpis osoby delegowanej

*) nalezy dotgczy¢ wniosek pracownika ze zgodg Rektora na odbycie podrézy samochodem niebedacym witasnoécig uczelni

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Zatwierdzonona kwote zt ...

S OWNIE ZE ..

Szczecin,dnia ...

Przelano jak wyze;j.




Zalacznik nr 2 do zarzadzenia nr 46 Rektora ZUT z dnia 15 czerwca 2018 1.

Oswiadczenie

do rozliczenia podrozy zrealizowanej na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego pracownika*/umowy
Z 0sobg niebedacg pracownikiem™® nr ............ocoiiiiian.. ZANIA oo

Oswiadczam, ze

1) podczas podrézy zapewniono positki wedlug zestawienia:

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

2) Kkorzystalem(-am) / nie korzystalem(-am) * z dojazd6w srodkami komunikacji miejscowej na
terenie kraju

3) Kkorzystalem (-am)/nie korzystalem (-am) * z dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej za
granicg

data i podpis osoby sktadajacej oswiadczenie

* niepotrzebne skresli¢
** wpisaé ,,tak”, jezeli zapewniono bezptatny positek - dotyczy réwniez przypadkéw korzystania z ustugi hotelarskiej,
w ramach ktérej zapewniono wyzywienie; wpisac ,,nie”, jezeli nie zapewniono bezptatnego positku




Zalacznik nr 3 do zarzadzenia nr 46 Rektora ZUT z dnia 15 czerwca 2018 r.

Numer rejestracyjny pojazdu: ........cccceeceverrereerecnnen
L
Pojemnos¢ silnika: ......cocoevveiiiiiiciiiiiiiiccen
L
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU
Nr Stawka za 1 km Wartosé Podpis i pie?iqtka
. Data Opis trasy wyjazdu Liczba fakt. rzebie pracownika
kolejn : P gu (5) X (6) : &
wpijsuy wyjazdu (skad - dokad) Cel wyjazdu przejech. km zl v 7 gr Dzialu Uwagi
g Finansowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.

Podsumowanie miesigca:

podpis delegowanego pieczgtka i podpis kierownika jednostki



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

ZEOAI0 FINANSOWAIIAL ....v.ceoveveceeeeeeeeee et see s ra e s s st sesese s s s s s s essessnsessssensssansas
Koszty (w przypadku pracy badawczej podawac rOWNIiez nr Pracy) ........ceceeeceeveveeseruriuenenseeneseenennennes
UMOWA WYJAZDU KRAJOWEGO NR ...
zawarta dnia .........c..oooeeiiiinnn. roku pomiedzy Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym
W SZCZECINIE 1.vveeveeeuieerieeeieestieette ettt etteettesetesseesteesseesseesaeesbeesaeesabeeabee bt eabeeab b e sateeheeeb e e bt eeneeaeesaseeanesaaeesasesabesabesabesaneanes

(jednostka ZUT)
zwanym dalej ,,ZUT”, reprezentowanym przez

— studentem, doktorantem, inng osoba niebedaca pracownikiem ZUT*, zwanym dalej ,,Wyjezdzajacym”,

0 nastepujacej tresei:

§1.
ZUT zleca wyjezdZajacemMu WYJAZA dO .......ccevveeieririirieiesieeeiieieete ettt ettt ettt ettt et saenaeeesens
.................................................................... e
wdniachod .................... do oot S CELEITL 1ottt et e et e e et eeenreeens

§ 2.
Strony umawiaja sie, ze zwrot kosztéw podrdzy nastapi w wysokosci i na zasadach zawartych w aktualnych
przepisach w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.

§3.
ZUT zwréci Wyjezdzajacemu poniesione przez Wyjezdzajacego koszty:

a) przejazdu srodkiem IoKOMOCHT ......oeoviviiiii i
rodzaj, klasa, bilet, sypialny, kuszetka

b) ryczaltu na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji mi€jSCOWE] .......ccceevrvirncviniiiiiiniiiiinnens

¢) noclegu, do WysoKoSCi .....couiviiiiiiiii 7t za dobe hotelowa

) TOMNE) cveoiiimvncissamsmumsnsss ssaisssnnsiisaiinsssns snnernns ssesnnenas sodnnsnsers saasanstos ot sansinsn sdsisdan s sasismassn (wyspecyfikowac)
§4.

1. Koszty zostana Wyjezdzajacemu przez ZUT zwrocone na podstawie rachunkéw/faktur $wiadczacych
o poniesionych przez wyjezdzajacego wydatkach.
2. Zwrot kosztéw nastapi w terminie 7 dni od dostarczenia do Kwestury zestawienia poniesionych wydatkow

przelewem na rachunek DANKOWY ........ccocciiiiiiiiiiiiiiicieiee ettt ettt et sttt st beeae s

§5.

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

* niepotrzebne skresli¢

Zleceniodawca Wyjezdzajacy

pieczatka i podpis Podpis

Dysponent §rodkow ...............ooeae.
Uwaga. Zestawienie poniesionych wydatkow zamieszczone jest na nastgpnej stronie




ZESTAWIENIE PONIESIONYCH WYDATKOW

nazwisko i imig

WYJAZD PRZYJAZD Srodek Koszty przejazdu

miejscowo$é data godz. miejscowo$é data godz. lokomogi zt ar

Koszty przejazdu samochodem niebedgacym witasnoscig uczelni

Liczba km Stawka za 1 km
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Ryczaft za dojazdy
Razem przejazdy, dojazdy
Diety
I | _ | | l I | | | | l Noclegi wg rachunkéw
dzieri me rok pieczatka i podpis osoby -
zlecajacej wyjazd NOCIegl B ryczai’t

Inne wydatki wg zatgcznikow

o RAZEM
Zestawienie sprawdzono pod wzgledem

formalno-rachunkowym Przelano zaliczke

Do wyptaty przelewem*

Zwrot do kasy lub na r-k bankowy ZUT

| | | | , | | l | l | O NUMEIZE: ..ot iiee e e e
dzieri m-c L PP
pieczatka i podpis
Zatwierdzono Zatgczam
1) o$wiadczenie dotyczgce positkéw
na | | | | Jal | | o 2) dOWOOW ..o
STOWNIE ...t e e Niniejsze zestawienie przedktadam
........... data DOdp/S
LU L L ‘nalezno$¢ prosze przelaé na rachunek bankowy nr:
dzien m-c rok
N I A A
N Y O A
(I A B
dzien m-c rok
Kwestor Kanclerz podpis osoby wyjezdz‘a/qcéj
Dekretacja
Wn SUMA Ma
Data: Podpis ,S”

Podpis ,A”




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

ZEOAO FINANSOWANIA: ....cvecveeeeeeeeee oo sesesassssess s sassassessessssanes
Koszty (w przypadku pracy badawczej podawac rOWniez nr Pracy) .......c.eceeeeeereerereeeeeneeneseeruenneenne
UMOWA WYJAZDU ZAGRANICZNEGO NR ...
zawarta dnia ............cooeiiiinn.. roku pomiedzy Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym
W SZEZECIMIC +.uveeniieiutieitietee et et et et e bt e e e te e bt esb e enbeesseesteenseensaesabeenbeeaseenseeabee s e e bt ea bt emb e et e easeeeseeean e e st eeneeeanesaeeeaeenes

(jednostka ZUT)
zwanym dalej ,,ZUT”, reprezentowanym przez

— studentem, doktorantem, inng osobg niebedacg pracownikiem ZUT*, zwanym dalej ,,Wyjezdzajacym”,
0 nastepujacej tresci:

§ 1.
ZUT zleca wyjezdzajacemMu WYJAZA dO .......ccveeveviieiieieiiiieeiesieeiet ettt ettt esteetesseestete s bt eseesbesateeesneenesneensesaessenes
.................................................................... e e
wdniachod .................... do.ooviiiiii L CEIEITL 1ot e e et

§2.

1. Niniejsza umowa jest podstawa do wyptacenia zaliczki, ze srodkéw ZUT, przyshugujacych osobie
wyjezdzajacej, w wysokosci i na zasadach zawartych w aktualnych przepisach w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j jednostce sfery budzetowej z
tytutu podrozy stuzbowe;.

2. Strony umawiajg sig, ze zwrot kosztéw podrozy nastapi w wysokosci i na zasadach zawartych w aktualnych
przepisach w sprawie nalezno$ci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej
jednostce sfery budzetowej z tytulu podrdzy stuzbowe;.

3.
ZUT zwréci Wyjezdzajacemu poniesione przez WyjeZc?Zajqcego koszty:
a) przejazdu Srodkiem [OKOMOCHT .....uvviiiiiiiiii e
rodzaj, klasa, bilet, sypialny, kuszetka
b) ryczaltu na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji mi€jSCOWE] .......coveeverercriniierinenienienens
¢) noclegu
d) diet (decyduja godziny przekroczenia granicy polskiej w dniu wyjazdu i powrotu)

e) inne (ubezpieczenie, oplata za wizg i poSredniCtwo WIZOWE) ........cccevvervevererrereeerunennens (wyspecyfikowac)
§ 4.
3. Koszty zostana Wyjezdzajacemu przez ZUT zwrdécone na podstawie rachunkow/faktur $wiadczacych
o poniesionych przez wyjezdzajgcego wydatkach.
4. Zwrot kosztéw nastapi w terminie 7 dni od dostarczenia do Kwestury przez Dzial Mobilnosci

Miedzynarodowej zestawienia  poniesionych  wydatkow przelewem na rachunek  bankowy

§5s.
Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

* niepotrzebne skresli¢

Zleceniodawca Wyjezdzajacy

pieczatka i podpis podpis oraz nr telefonu kontaktowego

Dysponent §rodkéw ..............c.oenen.
Uwaga. Zestawienie poniesionych wydatkéw zamieszczone jest na nastepnej stronie




ZESTAWIENIE PONIESIONYCH WYDATKOW

Przekroczenie granicy panstwowej (Polski)

godz. ........... ydata .o
godz. ..........,data ................. nazwisko i imie
WYJAZD PRZYJAZD Srodek Koszty przejazdu
miejscowos$¢ data godz. miejscowos$é data godz. lokomocji zt or

Koszty przejazdu samochodem niebedgcym wiasnoscig uczelni

Liczba km Stawka za 1 km
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Ryczatt za dojazdy
Razem przejazdy, dojazdy
Diety
| I : | ‘ | | I | l | | Noclegi wg rachunkéw
dzien m-c rok
pieczatka i podpis osoby Noclegi - ryczait
zlecajgcej wyjazd
Inne wydatki wg zatgcznikéw
RAZEM
Zestawienie sprawdzono pod wzgledem Przelano zaliczke

formalno-rachunkowym
Do wyptaty przelewem*

Zwrot do kasy lub na r-k bankowy ZUT

O NUMETZE: ..ot i et e e
B O I B B R D
dzien m-c rok pieczatka i podpis
Zatwierdzono Zatgczam
1) o$wiadczenie dotyczace positkow
na || | | a2 | | or 2) dOWOdOW oo
SHOWNIE ... Niniejsze zestawienie przedkladam
........... da[a DOdpls
| |J | | | | ] | | | 'naleinoéc’:prosze przela¢ na rachunek bankowy nr:
dzien m-c rok
I I I O
N I O
I I T O R B B
dzien m-c Ok e
Kwestor Kandlors podpis osoby wyjezdzajgcej
Dekretacja
Wn Suma Ma
Data: Podpis ,S”

Podpis ,A”




