Zarzadzenie nr 69

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 26 wrzesnia 2024 r.

w sprawie podrézy stuzbowych pracownikéw Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie oraz podréiy oséb niebedacych pracownikami ZUT,

w tym studentdéw i doktorantow

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U.z2023 r. poz. 742, z pdzn. zm.) w zwigzku z rozporzagdzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotfecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panistwowej lub samorzadowej jednostce budzetowej z tytutu podrdézy

stuzbowej (tekst. jedn. Dz. U. z 2023 r., poz. 2190), zarzgdza sie, co nastepuje:

Rozdziat 1
Podroze stuzbowe pracownikéw. Przepisy ogdlne
§1.
1. Podrézg stuzbowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez Zachodniopomorski
Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie (ZUT) poza miejscowoscig, w ktérej znajduje sie state

miejsce pracy pracownika, w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Czas podrézy stuzbowej, okreslony w poleceniu wyjazdu, obejmuje czas niezbedny na:
1) przejazd do miejsca stanowigcego cel podrézy stuzbowej,
2) wykonanie zadania okreslonego w poleceniu wyjazdu,
3) powrdt do miejsca pracy lub do miejscowosci zamieszkania pracownika.
3. Postanowienia niniejszego zarzgdzenia majg rowniez zastosowanie do oséb niebedgcych
pracownikami ZUT, w tym do studentéw i doktorantow.
§2.

1. Osobami uprawnionymi do zlecania podrézy stuzbowej pracownikom s3:

1) rektor —dla podrdézy stuzbowych odbywanych przez:
a) prorektoréw, dziekanow,
b) kanclerza, kwestora,
c) pracownikéw jednostek organizacyjnych administracji w pionie organizacyjnym
podporzgdkowanym rektorowi,

d) inne osoby kazdorazowo okreslane przez rektora;



2) prorektorzy dla podrézy stuzbowych odbywanych przez pracownikéw jednostek
organizacyjnych administracji w pionie organizacyjnym podporzgdkowanym prorektorowi,
a takze dla podrézy odbywanych przez dyrektorow/kierownikéw jednostek
ogodlnouczelnianych i miedzywydziatowych zgodnie z petnionym nadzorem

lub podporzadkowaniem;
3) dziekan — dla podrdézy stuzbowych odbywanych przez podlegtych pracownikéw wydziatu;
4) dyrektor/kierownik jednostki ogdlnouczelnianej i miedzywydziatowej — dla podrézy
odbywanych przez podlegtych jemu pracownikéw;
5) kanclerz —dla podrézy stuzbowych odbywanych przez pracownikéw jednostek

organizacyjnych administracji w pionie organizacyjnym podporzadkowanym kanclerzowi;
6) kwestor —dla podroézy stuzbowych odbywanych przez pracownikéw Kwestury.

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:

1) pieczatke nagtdwkowg jednostki kierujgcej/pionu,

2) kolejny numer z rejestru prowadzonego przez jednostke/pion, w sprawie ktorej odbywa sie
podréz,

3) date polecenia wyjazdu stuzbowego,

4) imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowanej,

5) miejscowosc i podmiot do ktdrego pracownik jest delegowany,

6) cel wyjazdu,

7) czas trwania wyjazdu (od ... do ...),

8) srodek transportu, z okresleniem rodzaju i klasy srodka transportu,

9) zrédto finansowania,

10) date i podpis osoby kierujgcej, dysponenta srodkéw.

. Formularz ,polecenia wyjazdu stuzbowego” wraz z ,rachunkiem kosztéw podrézy”,
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Formularz ten nalezy sporzadza¢ w formie
wydruku dwustronnego.

§3.
. Przed rozpoczeciem podrdzy stuzbowe]j pracownik moze uzyskac zaliczke na niezbedne koszty
zwigzane z odbywang podrdzg stuzbowa.
. W przypadku ubiegania sie o zaliczke , polecenie wyjazdu stuzbowego” nalezy ztozy¢
w Kwesturze - Dziale Finansowym (Likwidaturze) co najmniej 2 dni przed planowanym
wyjazdem.

. Kwota przyznanej zaliczki wyptacana jest przelewem na rachunek bankowy wskazany przez

pracownika.



§4.
Przy odbywaniu podrdzy stuzbowych obowigzuje zasada najoszczedniejszego wykorzystania
srodkow finansowych.
§ 5.
Z tytutu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez delegujgcego,
pracownikowi przystuguja diety oraz zwrot kosztéw:
1) przejazdéw,
2) noclegéw,
3) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej,
4) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z podrézg stuzbows,
okreslonych lub uznanych przez delegujacego.
§6.
1. Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy stuzbowej, a takze jego rodzaj i klase,
okresla delegujacy w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Nalezy stosowaé zasade ekonomicznego

i racjonalnego okreslania srodka transportu.

2. Pracownik moze wystgpic¢ o zgode na odbycie podrézy stuzbowej srodkiem transportu,
ktdrego koszty przejazdu pokrywaé bedzie inny podmiot albo osoba. W takim przypadku koszty

przejazdu, poniewaz nie zostaty przez pracownika poniesione nie bedg pracownikowi zwrdcone.

3. Jezeli pracownik odbyt podréz innym $rodkiem transportu niz wskazany przez pracodawce,

nie bedzie miat zwrdconych kosztéw przejazdu.

4. Jezeli pracownik odbyt podrdéz srodkiem transportu wskazanym przez pracodawce,
ale nie rozliczyt sie z kosztdw przejazdu w sposdb okreslony w niniejszym zarzadzeniu,

nie ma podstaw do zwrotu kosztéw przejazdu.

5. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cene biletu srodka transportu okreslonego w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany srodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.

6. Do rozliczenia kosztow podrdzy stuzbowej nalezy dotaczy¢ bilety na okre$lony srodek

transportu wskazany w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

7. Do rozliczenia kosztéw podrdzy pracownik zatgcza 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, pracownik sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach

braku jego udokumentowania.



§7.

. Delegowanemu pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami
komunikacji miejscowej poza miejscowoscig, w ktdrej znajduje sie miejsce pracy lub state
miejsce zamieszkania, z tym ze na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na

pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;.

. Korzystanie z takséwki w miejscu delegowania nastgpi¢ moze jedynie w sytuacji wyjgtkowej,
potwierdzone rachunkiem/fakturg za ustuge. Osoba wykonujgca ustuge musi na rachunku

wskazac trase przejazdu. Rachunek nie moze zawieraé opisu ,jazda po miescie”.

. Korzystanie z takséwki na terenie miejscowosci, w ktérej znajduje sie miejsce pracy lub state
miejsce zamieszkania, nastgpi¢ moze jedynie w sytuacji wyjgtkowej, za zgodg Rektora.
Zgoda warunkuje zaliczenie tego wydatku do kosztéw uzyskania przychodéw. Dla pracownika

wydatek ten stanowi przychéd ze stosunku pracy, podlegajacy opodatkowaniu.

. Ryczatt, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow
dojazdow.

§ 8.
. Wyptaty naleznosci z tytutu odbytej podrézy stuzbowej nastepujg na podstawie rachunku
kosztédw podrézy, sporzgdzonym na formularzu ,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Pracownik
powinien wypetnié nastepujace pozycje rachunku kosztéw podrézy:
1) miejscowos¢ wyjazdu, date, godzine,
2) miejscowosc przyjazdu, date, godzine,
3) srodek transportu,
4) koszty przejazdu

5) podpis i date ztozenia rachunku kosztéw.

. Do rachunku kosztow podrdzy nalezy dotgczyé oswiadczenie dotyczgce zapewnionych positkdw
podczas podrdzy oraz korzystania z dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowe;j.

Druk oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. Pracownik przedstawia rachunek kosztéw podrézy do zatwierdzenia osobie,
ktdra go delegowata. Zatwierdzenie rachunku kosztow podrdzy stuzbowej przez delegujgcego
oznacza sprawdzenie rachunku pod wzgledem merytorycznym oraz stwierdzenie wykonania

zadania bedgcego celem podrézy.

. Zatwierdzony przez delegujgcego rachunek kosztow podrdzy wraz ze wszystkimi wymaganymi
zatacznikami oraz ewidencjg przebiegu pojazdu, jezeli przejazd odbyt sie samochodem
osobowym niebedgcym wiasnoscig ZUT, nalezy ztozy¢ w Kwesturze — Dziale Finansowym

(Likwidaturze) w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrdzy stuzbowe;j.



5.

6.

7.

1.

Naliczenia naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowej, tj. wysokosci
diet, ryczattow dokonuje Kwestura ZUT w terminie 7 dni od daty ztozenia rachunku kosztow
podrézy w Dziale Finansowym (Likwidaturze).

Nierozliczone w terminie 14 dni od daty powrotu z podrdzy stuzbowej udzielone zaliczki

na koszty podrézy, potraca sie w catosci z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

Przystugujgce pracownikowi naleznosci wynikajgce z rozliczenia kosztéw podrézy zwraca sie

na rachunek bankowy wskazany przez pracownika w rachunku kosztédw podrdzy stuzbowe;.

Rozdziat 2

Zasady uzywania samochoddw osobowych niebedacych wtasnoscia uczelni

przez pracownikow lub osoby niebedace pracownikami ZUT, w tym studentoéw i doktorantow

§o9.
Jezeli do miejscowosci stanowigcej cel podrézy nie ma potaczen srodkami komunikacji
publicznej lub w innych uzasadnionych przypadkach, na wniosek osoby wyjezdzajacej,
uprawniona do zlecania podrézy stuzbowej osoba, o ktérej mowa w § 2 pkt 1 moze wyrazic¢
zgode na odbycie podrézy samochodem osobowym niebedgcym witasnoscig ZUT.
Whiosek musi zawiera¢ uzasadnienie w przedmiocie celowosci odbycia podrézy samochodem,
a nie innym srodkiem transportu (np. koleja, samolotem, itp.).
W przypadku zgody na odbycie podrdézy jednym samochodem osobowym niebedgcym
wtasnoscig ZUT przez kilka osdb wyjezdzajgcych, w poleceniu wyjazdu stuzbowego/umowie
w rubryce ,,Srodek lokomocji”:
a) osoba wyjezdzajgca do ktdrej nalezy samochdd osobowy wpisuje imiona i nazwiska

pozostatych oséb wyjezdzajacych;

b) pozostate osoby wyjezdzajgce wpisujg: samochdd nalezagcy do ................ .

§ 10.
Osoba wyjezdzajaca, ktéra otrzymata zgode, o ktdrej mowa w § 9 pkt 1 na uzycie samochodu
osobowego niebedgcego wtasnoscig ZUT w celu odbycia podrdzy, zobowigzana jest prowadzié
ewidencje przebiegu pojazdu, wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do niniejszego

zarzadzenia.

. Kwestura — Dziat Finansowy (Likwidatura) prowadzi zbiorczy dla catej Uczelni rejestr ewidencji

przebiegu pojazdu. Rejestr ten powinien zawiera¢ co najmniej: nr kolejny wpisu,
imie i nazwisko, jednostke delegujgca, date i trase wyjazdu, wartosé¢ kwoty wedtug ewidencji

przebiegu pojazdu, inne uwagi.

. Po zakonczeniu podrézy osoba wyjezdzajgca dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy,

zgodnie z § 8 ust. 4 niniejszego zarzadzenia.



4. Dziat Finansowy (Likwidatura) stwierdza w ewidencji przebiegu pojazdu osoby wyjezdzajacej
prawidtowos¢ sporzgdzonego wyliczenia.
§11.
1. Po zakonczeniu danego miesigca, w ktérym wyjazd samochodem osobowym niebedgcym
wiasnoscig ZUT nastgpit, osoba wyjezdzajgca przedktada prowadzong przez siebie ewidencje

przebiegu pojazdu kierownikowi jednostki do zatwierdzenia.

2. Osoba wyjezdzajgca zobowigzana jest przechowywac ewidencje przebiegu pojazdu — dla celéw
dowodowych podatku dochodowego od 0sdéb fizycznych — przez okres pieciu lat od
zakonczenia roku, ktérego ewidencja dotyczy.

§12.

Rektor podaje do wiadomosci kazdorazowg zmiane stawek za jeden kilometr przebiegu pojazdu.

Rozdziat 3
Podroéze stuzbowe krajowe pracownikéw ZUT
§13.
1. Podréz stuzbowa krajowa powinna odby¢ sie publicznymi srodkami transportu, Il klasg,
ewentualnie klasg najtanszg (np. Il klasa IC). Jezeli przejazd do miejscowosci, do ktérej
pracownik jest delegowany odbywa sie w nocy, zasadg jest korzystanie z miejsc do lezenia

(kuszetek).

2. Dopuszcza sie przejazd wyzszg klasg, w przedziale dwuosobowym czy jednoosobowym,
jezeli cena biletu bedzie nizsza lub réwna opfatom, o ktérych mowa wyzej. Ponadto mozliwe
jest korzystanie z wyzszej klasy srodka transportu, z zachowaniem zasad racjonalnego
wydatkowania srodkdw, za zgodg uprawnionej do zlecania podrdzy stuzbowej osoby,

o ktérej mowa w § 2 pkt 1.

3. Przelot samolotem jest dozwolony, po udowodnieniu, ze jest to racjonalne i ekonomiczne
w stosunku do innych srodkow transportu badz za zgodg uprawnione]j do zlecania podrozy
stuzbowej osoby, o ktorej mowa w § 2 pkt 1, jezeli przelot jest uzasadniony waznymi
przyczynami.

§14.

1. Za nocleg podczas podrdzy stuzbowej krajowej w obiekcie Swiadczgcym ustugi hotelarskie

przystuguje pracownikowi zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej fakturg lub rachunkiem

wystawiong na ZUT.

2. Przy wyborze hotelu nalezy dazy¢ do minimalizacji kosztow noclegu i koszty te nie powinny
przekroczyé 500 zt za dobe. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazié¢ zgode na zwrot

kosztéw noclegu w wysokosci przekraczajgcej kwote, o ktérej mowa w zdaniu pierwszym.



. Kwote diety przystugujacej z tytutu podrdézy stuzbowej na obszarze kraju zmniejsza sie o koszt
zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) s$niadanie — 25% diety,

2) obiad -50% diety,

3) kolacja — 25% diety.

. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono

wyzywienie, postanowienie ust. 3 stosuje sie odpowiednio.

Rozdziat 4
Podrodze stuzbowe zagraniczne pracownikow ZUT
§ 15.
. Wyjazd stuzbowy zagraniczny, niezaleznie od zrédta finansowania, wymaga kazdorazowo zgody
(akceptacji) prorektora ds. studenckich. O zgode wystepuje sie na wniosku o wyrazenie zgody
na zagraniczng podroéz stuzbowa pracownika ZUT, stanowigcym zatacznik nr 6 do niniejszego

zarzadzenia, sktadanym w Dziale Mobilnosci Miedzynarodowe;j.

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

. Jezeli pracownik odbyt podréz innym srodkiem transportu niz wskazany przez delegujgcego,

koszt przejazdu nie zostanie zwrdcony.

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

e w walucie obcej gotéwka w kasach banku prowadzgcego obstuge kasowg;

e przelewem na wskazany przez pracownika rachunek bankowy prowadzony w walucie obcej;

e za zgoda pracownika przelewem na wskazany rachunek bankowy prowadzony w PLN.

. 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).

e Wyptata zaliczki w walucie innej niz EURO, USD, GBP i CHF nie jest gwarantowana, jesli dana
waluta nie znajduje sie w obrocie banku prowadzgcego obstuge kasowa.

. Kwote diety przystugujacej z tytutu podrdzy 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. Za nocleg podczas podrdzy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci
stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w poszczegdlnych panstwach
w zatgczniku do Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce

sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.

9. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazié¢ zgode na zwrot kosztédw za nocleg,

stwierdzony rachunkiem, w wysokosci przekraczajgcej limit, o ktérym mowa w § 15 ust 8.

10. Rozliczenia kosztéw podrdzy zagranicznej, w tym czesci krajowej, dokonuje Dziat Mobilnosci
Miedzynarodowej na podstawie przedstawionych przez osobe wyjezdzajgcg dokumentéw
(biletow, rachunkéw/faktur) swiadczacych o poniesionych wydatkach w trakcie podrézy.

Rozliczenie kosztéw powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

11. Do rozliczenia kosztow podrézy nalezy zatgczy¢é dokumenty (rachunki/faktury) potwierdzajace
poszczegdlne wydatki, w tym wydatki na przejazdy. Zasada ta nie dotyczy diet oraz wydatkéw
objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu (rachunku/faktury) nie jest mozliwe,
wyjezdzajgcy sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego

udokumentowania.

Rozdziat 5
Podrodze krajowe i zagraniczne oséb niebedacych pracownikami ZUT,
w tym studentéw i doktorantow
§ 16.

1. Osobie niebedacej pracownikiem (np. studentowi, doktorantowi, osobie z zewnatrz
wykonujgcej zadania dla ZUT) Uczelnia moze zleci¢, na podstawie odrebnej umowy,
wykonanie okreslonego zadania, poza miejscowoscig gdzie znajduje sie siedziba Uczelni.
Wzory uméw zlecajgcych wyjazd krajowy lub zagraniczny stanowig odpowiednio zatgcznik nr 4
i 5 do niniejszego zarzgdzenia.

2. W umowach, o ktérych mowa w ust. 1, zlecajgcy wyjazd i dysponent srodkéw, okreslajg
wydatki ponoszone przez osobe wyjezdzajgcy, ktére podlegajg zwrotowi.

3. Do zestawienia poniesionych wydatkéw, stanowigcego integralng cze$¢ umowy, o ktdrej mowa
w ust. 1, nalezy dofgczy¢ o$wiadczenie dotyczace positkdéw podczas podrézy, stanowigce

zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



4.

1.

Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do prowadzenia numeracji (numerowego systemu
oznaczania) zawieranych umow.
§17.

Wyjazd zagraniczny studentéw lub doktorantéw wymaga kazdorazowo zgody (akceptacji):
1) prorektora ds. ksztatcenia — dla podrézy odbywanych przez doktorantéw studiow

doktoranckich;
2) dyrektora Szkoty Doktorskiej — dla podrézy odbywanych przez doktorantow

Szkoty Doktorskiej;

3) prorektora ds. studenckich — dla podrézy odbywanych przez studentdéw.

. Osoba niebedgca pracownikiem moze otrzymac zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszy

podrdzy zagranicznej okreslone w umowie.

. Umowa, o ktérej mowa w § 16 ust. 1, bedzie podstawga do wyptacenia zaliczki ze sSrodkow

okreslonych przez zlecajgcego wyjazd i dysponenta Srodkéw, w wysokosci i na zasadach
zawartych w aktualnych przepisach w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowe;j z tytutu podrézy

stuzbowe;j.

. Rozliczenia kosztéow podrdzy zagranicznej, w tym czesci krajowej, dokonuje Dziat Mobilnosci

Miedzynarodowej na podstawie przedstawionych przez wyjezdzajacego dokumentdéw (biletow,
rachunkow/faktur) swiadczacych o poniesionych wydatkach w trakcie wyjazdu. Rozliczenie

kosztéw powinno nastgpié¢ w ciggu 14 dni od dnia zakoiczenia podrdzy.

. Do rozliczenia kosztéw podrozy nalezy zatgczy¢ dokumenty (rachunki/faktury) potwierdzajgce

poszczegdlne wydatki, w tym wydatki na przejazdy. Zasada ta nie dotyczy diet oraz wydatkdow
objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu (rachunku/faktury) nie jest mozliwe,
wyjezdzajgcy sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego

udokumentowania.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§18.

Traci moc zarzadzenie nr 67 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia 2014 r. w sprawie podrdzy stuzbowych

pracownikéw ZUT oraz podrézy osdb niebedgcych pracownikami ZUT, w tym studentéw

i doktorantdw, wraz ze zmianami:

1) zarzadzenie nr 13 Rektora ZUT z dnia 14 lutego 2018 r.,

2) zarzadzenie nr 46 Rektora ZUT z dnia 15 czerwca 2018 r.,



3) zarzadzenie nr 94 Rektora ZUT z dnia 16 pazdziernika 2018 r.,
4) zarzadzenie nr 121 Rektora ZUT z dnia 16 grudnia 2019 r.,
5) zarzadzenie nr 120 Rektora ZUT z dnia 10 wrzes$nia 2020 r.,
6) zarzadzenie nr 74 Rektora ZUT z dnia 28 czerwca 2021 r..
§ 19.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do podrdzy stuzbowych

krajowych i zagranicznych odbywanych od 1 pazdziernika 2024 r.

Rektor: Arkadiusz Terman



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 69 Rektora ZUT z dnia 26 wrzeénia 2024 r.

ZrOTE0 FINANSOWEANIA: +ereeeeereeeeeeeeeeee e et eee ettt et e e eeeeeeeeseeeeeeeeeeenenens

Koszty (w przypadku pracy badawczej podac rOWNIEZ NI PraCy): ..ccccueieeeciie e et e ettt e ettt e e et eee et e e e eereeeeetaeeeeeaaeeeeareaaas

Pieczec jednostki organizacyjnej

Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ...
Zdnia ..o

A3 (IMIE T NAZWISKO) ...veeveeieiecte ettt ettt et et ettt e v et e et eteeae e st eabe et e ebeebeebeeaseasesse s e beeaeeteeteessensensasesbeeteessersensensensesteesens

(STANOWISKO STUZIOWE) ..ottt e et e et e e e st e e e e tte e e s aaaee e s taeeeassteeeessaaeeantsaeeanstaeesannsaeeansseeeantaeesansnes

O (IMIEJSCOWOSE) .vrieeeeeeeeeeieete ettt ettt te et ettt et et et et e et e eteeteeteeaeeasesseesaebeeaeetseaseasess et anbeeaeeteessessensensessesteebeeaeeteessensensensensens

[(aE AT T 8V A0 o] LR o [ T ISP

na czas od (dzieA-Miesige-rok) .......cceeveeeeeeeeeiieiiveeeereeeerennnns dO (dzieR-MIeSIgC-rOK) .....ccoevvrrreerieeeieeirreeereee e eeereeeeee

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

oL Ao 1YY A oY To [ o 7AYol PP

data i POAPIS .eeevveieeeicieee e

data, pieczatka i podpis zlecajgcego WYJazd ........cceeeecvieieeciieeeecee e

Imie i nazwisko 0Soby PObierajace] ZaliCZKE: .......coiiuiiii i e e eae e e e eans
Prosze o przelanie zaliczki w kwocie: ........ccccccecuveeens zt/gr stownie: ZH/8r coeveeei
na rachunek bankowy*:

1) wiasciwy jak do przelewdw wynagrodzen

D) I T o] 01V 4 PRSP
na pokrycie wydatkow zgodnie z poleceniem wyjazdu stUZDOWEEO NI ......eiiiiiiiiieiiee e
Zobowigzuje sie rozliczyé z pobranej zaliczki w terminie 14 dni od dnia zakoriczenia podrdzy stuzbowej
upowazniajgc rownoczesnie zaktad pracy do potracenia kwoty nierozliczonej z najblizszej wyptaty
wynagrodzenia.

podpis delegowanego ........ccccveeeevvveeeeiiieee e,

* niepotrzebne skresli¢



Rachunek kosztow podrozy na terenie kraju
NAZWISKO i IMIE .eveeeeeiiieiiiieeee et

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

f={o]o 2T (o F: | - J SR

g0dz. .cevriienene data .o

Wyijazd Przyjazd Srodek Koszty przejazdu
miejscowos¢ data godz. miejscowos¢ | data godz. |lokomociji zt gr

Koszty przejazdu samochodem niebedgcym wiasnoscig uczelni (nalezy dotgczy¢ wniosek pracownika ze zgoda

Rektora na odbycie podrdzy samochodem niebedgcym wtasnoscig uczelni)

Liczba km Stawka za 1 km Koszty przejazdu | gr

Inne Koszty przejazdu zt | gr

Ryczatt za dojazdy

Razem przejazdy, dojazdy

Diety

Noclegi wg rachunkow

Noclegi - ryczatt

Inne wydatki wg zatgcznikéw

Razem

Przelano zaliczke

Do wyptaty przelewem

Zwrot pozostatej kwoty zaliczki do kasy

lub na r-k bankowy ZUT o numerze:

Zatgczam:

1) oswiadczenie dotyczace positkdw
2) dowodOw .......cccceeuinenenee

Niniejszy rachunek przedkfadam ................cccooeiiiiiiii i, (Data i podpis)

Naleznos¢ przelaé na rachunek bankowy:

e wiasciwy jak do przelewéw wynagrodzen



Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Data (DD MM RRRR) ...cccevviviiiiniiiiiienecicnccnen,

podpis osoby zlecajgcej wyjazd ........cccceeeeieeeennene.

Rachunek sprawdzono pod wzgledem formalno - rachunkowym

Data (DD MM RRRR) ..cocveeiiiieenienieeieeeeeieeieeneeene

Pieczatka i podpis ....ccoceevveieeiiicieeeeee

Zatwierdzono na ........ccccceeeeineennn. zt B, STOWNIE e e
Data (DD MM RRRR) ..cccueeiieiieniinienieeieeieeiee e

KWESTON ittt

[ ] ol (=] 2

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Zatwierdzono na kwote zt ........ccoeeciieiiiiiniiiiee,

] (o1 LT SRR PSP
Szczecin, dNia oeeeeeeeeeeeeeeee
KWeStor .ooovvviiiiiiiiiiii,
Kanclerz ....oeeceveeeeeeeeeeeee e

Przelano jak wyzej.



do rozliczenia podrdzy zrealizowanej na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego

pracownika*/umowy z osobg niebedaca pracownikiem* nr

Oswiadczam, ze

1) podczas podrdzy zapewniono positki wedtug zestawienia:

Zatacznik nr 2

do zarzadzenia nr 69 Rektora ZUT z dnia 26 wrze$nia 2024 r.

Oswiadczenie

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

Mam $wiadomos¢ odpowiedzialnosci karnej za ztozenie fatszywego oswiadczenia lub zatajenie prawdy,

wynikajgcej z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny ( tekst jedn. Dz. U. z 2024 r. poz. 17,

z pozn.zm) i o$wiadczam, ze wszystkie przedtozone przeze mnie dane zawarte w formularzu rozliczenia podrézy

na obszarze kraju oraz poza jego granicami sg zgodne z prawda.

data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

* niepotrzebne skresli¢

** wpisac ,tak”, jezeli zapewniono bezptatny positek - dotyczy rowniez przypadkdw korzystania z ustugi hotelarskiej,

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



Zakacznik nr 3

do zarzadzenia nr 69 Rektora ZUT z dnia 26 wrze$nia 2024 .
NAZWISKO i IMIE: werieiii et
Adres zamieszkania: ......cccccevevieeiiiiiee e
JEANOSTKA: ..iiiiiiiii e
Numer rejestracyjny pojazdu: .....cccccveeevivieeeiiiiee e

PojemnosSe SilNiKa: ...ooccuvviieeeee e

Ewidencja przebiegu pojazdu

_ Stawka za 1 km Wartosé Podpis i pieczatka
Nr kolejny Data Opis trasy wyjazdu Liczba fakt. . racownika Dziat
) . Cel wyjazdu . przebiegu (5)x(6) praco abzialu Uwagi
wpisu wyjazdu (skad - dokad) przejech. km

24, gr zt,gr] Finansowego

Podsumowanie

miesigca:

POAPIS dEIEZOWANEEO ...vvvveeiieiieiirreeeee e

pieczatka i podpis kierownika jednostKi ......cccceeeveeieiieiiiiieeeeiieeeeene,



Zatacznik nr 4
do zarzadzenia nr 69 Rektora ZUT z dnia 26 wrze$nia 2024 .

ZrOdto fINANSOWANIA: ...v.veveveeeeeeececeececeeee et

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

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

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

zwanym dalej ,ZUT”, reprezZeNTOWANYIM PrZEZ.......ueiiiccieeeeeeiiieeeeetteeeeetaeeeeetaeeeesteeeesstteeessasaseseataeeesaseesesaseessensees

a

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

o nastepujacej tresci:

§1.
ZUT zleca wyjezdzajgcemu wyjazd do (miejscowosé, nazwa instytucji, a0res) .....ceccccvrreeeeeeeeiiiiiineeeeeeeeessiisrreeeeeeeesssnnnnns
w dniach od ................... (o [ JUTSTRURRRRR o1 1= o o TR
§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 samorzgdowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.

§3.
ZUT zwrdci Wyjezdzajgcemu poniesione przez Wyjezdzajgcego koszty:
PV 1w 4=IEF4e [V foTe | T=Ta T Fo] o] 1 4o 1o | H PPN

(rodzaj, klasa, bilet, sypialny, kuszetka)

b) ryczattu na pokrycie kosztéw dojazdow srodkami komunikacji MiejSCOWE] ......cccueevcveieiieeeciieeiieecee e

c) noclegu, do WysOKOSC ....cccueevveievieeniiecieeeciee e, zt za dobe hotelowa

o IR T 2T V=T RRSP (wyspecyfikowad)
§4.

1. Koszty zostang Wyjezdzajgcemu przez ZUT zwrdcone na podstawie rachunkow/faktur $wiadczacych
o poniesionych przez wyjezdzajgcego wydatkach.

2. Zwrot kosztéw nastgpi w terminie 7 dni od dostarczenia do Kwestury zestawienia poniesionych wydatkow

przelewem na rachunek bankoWY ...........uviiiiiiei i e
§ 5.
Umowe sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
Zleceniodawca (pieczatka i podpis) .....ccoceeeeeirireeecieeeenee.
Wyjezdzajacy (POAPIS) cvveeevevieeeeeiieee et
Dysponent $Srodkow ..........cccceceeueees

Uwaga. Zestawienie poniesionych wydatkéw zamieszczone jest na nastepnej stronie

* niepotrzebne skreéli¢



Zestawienie poniesionych wydatkow

NAZWISKO i IMIE: werieiii et
Wyjazd Przyjazd Srodek Koszty przejazdu
miejscowos¢ data godz. miejscowos$¢ | data godz. |lokomociji zt gr

Koszty przejazdu samochodem niebedgacym 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 zatgcznikéw

Razem

Przelano zaliczke

Do wypfaty przelewem

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

Zatgczam

1) oswiadczenie dotyczace positkow

2) dowWOdOW ....cooviiiiiiiiieie e

Niniejsze zestawienie przedktadam ... (data, podpis)
Naleznos$c¢ prosze przela¢ na rachunek bankowWy NI ..o
Data (DD MM RRRR) .....cccoiiiiiiiiiriieeeeeeseeeeene

Podpis 0Soby WyjezdzZajace] .........cccveeveeiiiiiiiiiiiiiieee e

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

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

pieczatka i podpis osoby zlecajgcej Wyjazd ..........cccoeeeiiiiiii e

Zestawienie sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

Data (DD MM RRRR) .....cccoiiiiiiiiiieeeeeeeeie

pieczatka i POAPIS .......ooevcvririiiieiii e

Zatwierdzonona ................couuee. zb gr, SIOWNIE e,

Data (DD MM RRRR) ........ovveereerereereeeeessreesssene

L] (o] ST

KANCIBIZ ...



Zatacznik nr 5
do zarzadzenia nr 69 Rektora ZUT z dnia 26 wrzes$nia 2024 r.
ZrOdto fINANSOWANIA: ...v.vevveeveececececececee ettt

Koszty (w przypadku pracy badawczej podawac rOWNIEZ NI PraCy) ....eeecccceeeeeciieeeeeiiieeeeecreeeeeereeeeeereeeeeeareeeeeeneeas

Umowa wyjazdu zagranicznego nr ...
zawarta dnia .......cceeeeennen. roku pomiedzy Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym w Szczecinie
........................................................................................................................................................... (jednostka ZUT)

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

§1.

§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 panistwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej.

2. Strony umawiajg sie, ze zwrot kosztow podrdzy nastgpi w wysokosci i na zasadach zawartych w aktualnych
przepisach w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowe;j.

§3.

ZUT zwrdci Wyjezdzajgcemu poniesione przez Wyjezdzajgcego koszty:

a) przejazdu srodkiem [OKOMOC]i ....uevercuvieeiiiiiieeeciiee e (rodzaj, klasa, bilet, sypialny, kuszetka)

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

¢) noclegu

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

e) inne (ubezpieczenie, optata za wize i posSredniCtWo WIZOWE) ......cccuvveeeeciiieeeciiiee e, (wyspecyfikowac)

§4.

1. Koszty zostang Wyjezdzajgcemu przez ZUT zwrécone na podstawie rachunkéow/faktur swiadczacych
o poniesionych przez Wyjezdzajgcego wydatkach.

2. Zwrot kosztéw nastgpi w terminie 7 dni od dostarczenia do Kwestury przez Dziat Mobilnosci Miedzynarodowe;j
zestawienia poniesionych wydatkow przelewem na rachunek bankowy .........cccccoeeceiiccie e,

§5.
Umowe sporzgdzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Zleceniodawca (pieczatka i podpis) .....ccoceeeeeiiieeeecieeeennee.

Wyjezdzajacy (podpis oraz nr telefonu kontaktoWego) ........ccceeeecuiieiiccieeececiee e,

Dysponent Srodkéw (pieczatka i podpis) ....ceeeeeuveeeeennnenn.

Akceptacja (Prorektor ds. studenckich/ Prorektor ds. Ksztatcenia/ Dyrektor Szkoty DOKEOISKIE]) .vveeeeevvereeesirereessirreeeseireeeeeennens

Uwaga. Zestawienie poniesionych wydatkow zamieszczone jest na nastepnej stronie

* niepotrzebne skreéli¢



Zestawienie poniesionych wydatkéw

NAZWISKO T IMI .evvieiiiiie et e

Przekroczenie granicy panstwowej (Polski):

g0dz. ..cccviriieeeenn. ,data e,

g0dz. ..cccvirieeeeenn. ,data e,

Wyijazd Przyjazd Srodek Koszty przejazdu
miejscowos¢ 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 zatgcznikow

Razem

Przelano zaliczke

Do wypftaty przelewem

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

Zatgczam

1) oswiadczenie dotyczgce positkdw

2) dowWOdOW ....coooiiiiiiiieie e

Niniejsze zestawienie przedktadam ... (data, podpis)

Naleznos$c¢ prosze przela¢ na rachunek bankoWy NI ..o
Data (DD MM RRRR) .....c.cooiiiiiieeieeee e

Podpis 0Soby WyjezdzZajace] .........cccveeveeiiiiiiiiiiiiiieee e

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

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

pieczatka i podpis osoby zlecajgcej Wyjazd ..........cccceeeiiiiiii e

Zestawienie sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym

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

pieczatka i POAPIS .......coovcviiiiiiieiii e

Zatwierdzonona ................couuee. zb gr, SIOWNIE oo,
Data (DD MM RRRR) ......coooiiiiiieiie e

KWESTOT .o

KANCIEBIZ ...



Zaktacznik nr 6
do zarzadzenia nr 69 Rektora ZUT z dnia 26 wrze$nia 2024 r.

Ky 4o 4ol 1 s e [ o | F- NN
(pieczed jednostki)

Whiosek

0 wyrazenie zgody na zagraniczng podréz stuzbowgq pracownika ZUT

1. Imie, nazwisko, tytut, stanowisko:

7. Odbiér w banku prowadzgcym obstuge kasowg ZUT
(adres zameldowania i preferowana data 0dbioru GOTOWKI) ........c.ceecueeeiieeeiiiieiiee et

lub przelew na rachunek walutowy wnioskujgcego (niepotrzebne skresli¢)
(NUMET raChUNKU DANKOWEE0) tuvtuuttiutiieiinttinteeetiiesessesssessenssensssnsesssessssnssssossssssssssessssnsssnsossssssesnsesssessssnsssssensssnsssnsaasans

8. Zrédto finansowania:

Potwierdzenie Zrddta finansowania:

dysponent sSrodkéw (data, podpis, pieczatka imienna)........cccccecceeeeecnieeennnee.

jednostka organizacyjna prowadzgca nadzor merytoryczny* (data, podpis, pieczatka imienna) ..........ccccoceeenneee.

Wyrazam zgode na wyjazd zagraniczny

kierownik jednostki organizacyjnej zatrudniajgcej pracownika (data, podpis, pieczagtka imienna) .........ccccccevvveeeeeennnn.

Prorektor ds. studenckich (data, podpis, pieczatka imienna) .......cccvvveeeeeeeeereivveeeeeeeennnns

* nie dotyczy wyjazdéw finansowanych z PDD
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