ZARZADZENIE NR 69
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 26 wrzesnia 2024 r.

w sprawie podrozy stuzbowych pracownikow Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie oraz podroézy osob niebedacych pracownikami ZUT,
w tym studentow i doktorantow

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
2 2023 r. poz. 742, z p6zn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;j (tekst. jedn. Dz. U.
z 2023 r., poz. 2190), zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1

Podroze stuzbowe pracownikow. Przepisy ogolne

§1.

1. Podrozg stuzbowg jest wykonywanie zadania okreslonego przez Zachodniopomorski Uniwersytet
Technologiczny w Szczecinie (ZUT) poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce pracy
pracownika, w terminie i miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

2. Czas podrozy stuzbowej, okreslony w poleceniu wyjazdu, obejmuje czas niezbgdny na:
1) przejazd do miejsca stanowigcego cel podrozy stuzbowe;j,
2) wykonanie zadania okre$lonego w poleceniu wyjazdu,
3) powrdt do miejsca pracy lub do miejscowosci zamieszkania pracownika.
3. Postanowienia niniejszego zarzadzenia majg rowniez zastosowanie do o0sob niebedacych
pracownikami ZUT, w tym do studentoéw i doktorantow.

§ 2.
1. Osobami uprawnionymi do zlecania podr6zy stuzbowej pracownikom sa:

1) rektor — dla podrozy stuzbowych odbywanych przez:
a) prorektorow, dziekanow,
b) kanclerza, kwestora,
c) pracownikow  jednostek  organizacyjnych — administracji w  pionie  organizacyjnym

podporzadkowanym rektorowi,

d) inne osoby kazdorazowo okreslane przez rektora;

2) prorektorzy dla podrozy stuzbowych odbywanych przez pracownikéw jednostek organizacyjnych
administracji w pionie organizacyjnym podporzadkowanym prorektorowi, a takze dla podrozy
odbywanych przez dyrektorow/kierownikéw jednostek ogdlnouczelnianych i miedzywydziatowych
zgodnie z pelnionym nadzorem lub podporzadkowaniem,;

3) dziekan — dla podrozy stuzbowych odbywanych przez podlegtych pracownikéw wydziatu;

4) dyrektor/kierownik jednostki ogolnouczelnianej i migdzywydziatowej — dla podrozy odbywanych
przez podlegtych jemu pracownikow;

5) kanclerz — dla podrézy stuzbowych odbywanych przez pracownikow jednostek organizacyjnych
administracji w pionie organizacyjnym podporzadkowanym kanclerzowi;

6) kwestor — dla podrozy stuzbowych odbywanych przez pracownikow Kwestury.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:

1) pieczatke nagtowkows jednostki kierujgcej/pionu,



3.

2) kolejny numer z rejestru prowadzonego przez jednostke/pion, w sprawie ktorej odbywa sie
podréz,
3) datg polecenia wyjazdu stuzbowego,
4) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowane;j,
5) miejscowos¢ i podmiot do ktérego pracownik jest delegowany,
6) cel wyjazdu,
7) czas trwania wyjazdu (od ... do ...),
8) srodek transportu, z okresleniem rodzaju i klasy $rodka transportu,
9) zrodto finansowania,
10) date i podpis osoby kierujacej, dysponenta srodkow.
Formularz ,,polecenia wyjazdu stuzbowego” wraz z ,rachunkiem kosztow podrdzy”, stanowi

zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Formularz ten nalezy sporzadza¢ w formie wydruku
dwustronnego.

§ 3.
Przed rozpoczeciem podrézy stuzbowej pracownik moze uzyskaé zaliczke na niezbedne koszty
zwigzane z odbywang podré6za stuzbowa.
W przypadku ubiegania si¢ o zaliczke ,,polecenie wyjazdu sluzbowego” 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 podrozy stuzbowych obowigzuje zasada najoszczedniejszego wykorzystania srodkow
finansowych.

§ 5.

Z tytulu podrézy stuzbowej odbywanej w terminie i miejscu okreslonym przez delegujacego,

pracownikowi przystuguja diety oraz zwrot kosztow:
1) przejazdow,

2) noclegow,

3) dojazdoéw srodkami komunikacji miejscowej,

4) innych niezb¢dnych udokumentowanych wydatkow zwigzanych z podrdza stuzbows, okreslonych lub

uznanych przez delegujacego.

§o.
Srodek transportu wtasciwy do odbycia podrézy shuzbowej, a takze jego rodzaj i klase, okresla
delegujacy W poleceniu wyjazdu stuzbowego. Nalezy stosowa¢ zasad¢ ekonomicznego
I racjonalnego okreslania $rodka transportu.
Pracownik moze wystapi¢ o zgode na odbycie podrozy stuzbowej §rodkiem transportu, ktorego
koszty przejazdu pokrywac bedzie inny podmiot albo osoba. W takim przypadku koszty przejazdu,
poniewaz nie zostaly przez pracownika poniesione nie beda pracownikowi zwrdcone.

Jezeli pracownik odbyl podr6z innym $rodkiem transportu niz wskazany przez pracodawce, nie
bedzie miat zwroconych kosztéw przejazdu.

Jezeli pracownik odbyt podréz srodkiem transportu wskazanym przez pracodawce, ale nie
rozliczyt si¢ z kosztow przejazdu w sposob okreslony w niniejszym zarzadzeniu, nie ma podstaw
do zwrotu kosztow przejazdu.

Zwrot kosztow przejazdu obejmuje cene biletu $rodka transportu okre§lonego w poleceniu
wyjazdu stuzbowego, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany $rodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.



. Do rozliczenia kosztow podrozy stuzbowej nalezy dotaczy¢ bilety na okreslony $rodek transportu
wskazany w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

. Do rozliczenia kosztow podrozy pracownik zatgcza dokumenty (rachunki/faktury) potwierdzajace
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 o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

§7.

. Delegowanemu pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztow dojazdow Srodkami
komunikacji miejscowej poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ miejsce pracy lub state miejsce
zamieszkania, z tym ze na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na pokrycie
udokumentowanych kosztéw dojazdoéw srodkami komunikacji miejscowe;.

. Korzystanie z taksowki w miejscu delegowania nastagpi¢ moze jedynie w sytuacji wyjatkowej,
potwierdzone rachunkiem/fakturg za ustuge. Osoba wykonujaca ustuge musi na rachunku wskazaé
tras¢ przejazdu. Rachunek nie moze zawiera¢ opisu ,,jazda po miescie”.

. Korzystanie z taksowki na terenie miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ miejsce pracy lub state
miejsce zamieszkania, nastapi¢ moze jedynie w sytuacji wyjatkowej, za zgoda Rektora. Zgoda
warunkuje zaliczenie tego wydatku do kosztéw uzyskania przychodow. Dla pracownika wydatek
ten stanowi przychod ze stosunku pracy, podlegajacy opodatkowaniu.

. Ryczalt, o ktérym mowa w ust. 1, nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztéw dojazdow.

§ 8.

. Wyplaty naleznosci z tytulu odbytej podrézy stuzbowej nastepuja na podstawie rachunku kosztow
podrézy, sporzadzonym na formularzu ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Pracownik powinien
wypehi¢ nastepujace pozycje rachunku kosztow podrozy:

1) miejscowo$¢ wyjazdu, date, godzing,

2) miejscowos¢ przyjazdu, date, godzing,

3) $rodek transportu,

4)  koszty przejazdu

5) podpis i dat¢ ztozenia rachunku kosztow.

. Do rachunku kosztow podrézy nalezy dotaczy¢ oswiadczenie dotyczace zapewnionych positkow
podczas podrozy oraz korzystania z dojazdow s$rodkami komunikacji miejscowej. Druk
o$wiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. Pracownik przedstawia rachunek kosztoéw podrozy do zatwierdzenia osobie, ktora go delegowata.
Zatwierdzenie rachunku kosztow podrézy stuzbowej przez delegujacego oznacza sprawdzenie
rachunku pod wzgledem merytorycznym oraz stwierdzenie wykonania zadania bedacego celem
podrozy.

. Zatwierdzony przez delegujacego rachunek kosztow podrozy wraz ze wszystkimi wymaganymi
zalacznikami oraz ewidencja przebiegu pojazdu, jezeli przejazd odbyt si¢ samochodem osobowym
niebedacym wilasnoscig ZUT, nalezy ztozy¢ w Kwesturze — Dziale Finansowym (Likwidaturze)
w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;.

. Naliczenia nalezno$ci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrézy stuzbowe;j, tj. wysokosci
diet, ryczattéw dokonuje Kwestura ZUT w terminie 7 dni od daty zlozenia rachunku kosztow
podrézy w Dziale Finansowym (Likwidaturze).

. Nierozliczone w terminie 14 dni od daty powrotu z podrézy stuzbowej udzielone zaliczki na koszty
podrozy, potraca si¢ w calosci z najblizszego wynagrodzenia pracownika.



7. Przystugujace pracownikowi naleznos$ci wynikajace z rozliczenia kosztoéw podrdzy zwraca si¢
na rachunek bankowy wskazany przez pracownika w rachunku kosztéw podrézy stuzbowe;.

Rozdzial 2

Zasady uzywania samochodow osobowych niebedacych wlasnoscia uczelni
przez pracownikow lub osoby niebedace pracownikami ZUT, w tym studentow i doktorantow

§09.

1. Jezeli do miejscowosci stanowigcej cel podrozy nie ma potaczen $rodkami komunikacji
publicznej lub w innych uzasadnionych przypadkach, na wniosek osoby wyjezdzajace;,
uprawniona do zlecania podrdzy stuzbowej osoba, o ktorej mowa w § 2 pkt 1 moze wyrazic¢ zgode
na odbycie podrdézy samochodem osobowym niebedgcym wilasnoscig ZUT. Whiosek musi
zawiera¢ uzasadnienie w przedmiocie celowosci odbycia podrézy samochodem, a nie innym
srodkiem transportu (np. koleja, samolotem, itp.).

2. W przypadku zgody na odbycie podrozy jednym samochodem osobowym niebedacym
wlasnoscig ZUT przez kilka osob wyjezdzajacych, w poleceniu wyjazdu stuzbowego/umowie
w rubryce ,,srodek lokomocji”:

a) osoba wyjezdzajaca do ktorej nalezy samochod osobowy wpisuje imiona i nazwiska
pozostalych 0s6b wyjezdzajacych;
b) pozostate osoby wyjezdzajace wpisuja: samochdd nalezacy do ............. .

§ 10.

1. Osoba wyjezdzajaca, ktora otrzymata zgode, o ktorej mowa w § 9 pkt 1 na uzycie samochodu
osobowego niebedacego wiasnosciag ZUT w celu odbycia podrdzy, zobowigzana jest prowadzic
ewidencje przebiegu pojazdu, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Kwestura — Dziat Finansowy (Likwidatura) prowadzi zbiorczy dla catej Uczelni rejestr ewidencji
przebiegu pojazdu. Rejestr ten powinien zawiera¢ co najmniej: nr kolejny wpisu, imi¢ i nazwisko,
jednostke delegujaca, date 1 tras¢ wyjazdu, wartos¢ kwoty wedtug ewidencji przebiegu pojazdu,
inne uwagi.

3. Po zakonczeniu podrozy osoba wyjezdzajaca dokonuje rozliczenia kosztow podrozy, zgodnie
z § 8 ust. 4 niniejszego zarzadzenia.

4. Dziat Finansowy (Likwidatura) stwierdza w ewidencji przebiegu pojazdu osoby wyjezdzajacej
prawidlowo$¢ sporzadzonego wyliczenia.

§11.
1. Po zakonczeniu danego miesigca, w ktorym wyjazd samochodem o0sobowym niebgdacym
wlasnoscig ZUT nastapit, osoba wyjezdzajaca przedktada prowadzong przez siebie ewidencije
przebiegu pojazdu kierownikowi jednostki do zatwierdzenia.

2. Osoba wyjezdzajaca zobowigzana jest przechowywa¢ ewidencj¢ przebiegu pojazdu — dla celow
dowodowych podatku dochodowego od 0sob fizycznych — przez okres pigciu lat od zakonczenia
roku, ktérego ewidencja dotyczy.

§12.
Rektor podaje do wiadomosci kazdorazowa zmiang stawek za jeden kilometr przebiegu pojazdu.



Rozdzial 3
Podréze stuzbowe krajowe pracownikow ZUT

§ 13.

. Podr6z stuzbowa krajowa powinna odby¢ sie publicznymi $rodkami transportu, II klasa,
ewentualnie klasg najtansza (np. II klasa IC). Jezeli przejazd do miejscowosci, do ktdrej pracownik
jest delegowany odbywa si¢ w nocy, zasadg jest korzystanie z miejsc do lezenia (kuszetek).

. Dopuszcza si¢ przejazd wyzszg klasa, w przedziale dwuosobowym czy jednoosobowym, jezeli
cena biletu bedzie nizsza lub rowna optatom, o ktorych mowa wyzej. Ponadto mozliwe jest
korzystanie z wyzszej klasy srodka transportu, z zachowaniem zasad racjonalnego wydatkowania
srodkéw, za zgoda uprawnionej do zlecania podrozy stuzbowej osoby, o ktorej mowa w § 2 pkt 1.

. Przelot samolotem jest dozwolony, po udowodnieniu, ze jest to racjonalne i ekonomiczne
w stosunku do innych $rodkéw transportu badz za zgoda uprawnionej do zlecania podrozy
stuzbowej osoby, o ktorej mowa w § 2 pkt 1, jezeli przelot jest uzasadniony waznymi przyczynami.

§ 14.

. Za nocleg podczas podrézy shuzbowej krajowej w obiekcie $§wiadczacym ushugi hotelarskie
przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej fakturg lub rachunkiem
wystawiong na ZUT.

. Przy wyborze hotelu nalezy dazy¢ do minimalizacji kosztow noclegu 1 koszty te nie powinny
przekroczy¢ 500 zt za dobe. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na zwrot
kosztow noclegu w wysokosci przekraczajacej kwote, o ktorej mowa w zdaniu pierwszym.

. Kwote diety przystugujacej z tytutu podrozy stuzbowej na obszarze kraju zmniejsza si¢ o koszt
zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy posiltek stanowi odpowiednio:

1) $niadanie — 25% diety,

2) obiad -50% diety,

3) Kkolacja — 25% diety.

. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono
wyzywienie, postanowienie ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial 4
Podroze stuzbowe zagraniczne pracownikow ZUT

§ 15.

. Wyjazd sluzbowy zagraniczny, niezaleznie od Zrddta finansowania, wymaga kazdorazowo zgody
(akceptacji) prorektora ds. studenckich. O zgod¢ wystepuje si¢ na wniosku o wyrazenie zgody na
zagraniczng podroz stuzbowag pracownika ZUT, stanowigcym zalacznik nr 6 do niniejszego
zarzadzenia, sktadanym w Dziale Mobilnosci Migdzynarodowe;.

. Srodek transportu (rodzaj i klasa) whasciwy do odbycia podrozy stuzbowej zagranicznej okresla
delegujacy w poleceniu wyjazdu stuzbowego, ktorego formularz stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

. Jezeli pracownik odbyl podréz innym $rodkiem transportu niz wskazany przez delegujacego, koszt
przejazdu nie zostanie zwrocony.

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

— w walucie obcej gotowka w kasach banku prowadzacego obstuge kasowa,

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

— za zgodg pracownika przelewem na wskazany rachunek bankowy prowadzony w PLN.



5. Zaliczka wyptacana jest na wniosek pracownika ztozony w Dziale Mobilno$ci Migdzynarodowej
najp6znie;j:
— 5 dni roboczych przed planowang data wyjazdu (dotyczy zaliczek w EURO, USD, GBP i CHF),
— 4 tygodnie przed planowang datg wyjazdu (dotyczy zaliczek w innych walutach).
Wyptata zaliczki w walucie innej niz EURO, USD, GBP i CHF nie jest gwarantowana, jesli
dana waluta nie znajduje si¢ w obrocie banku prowadzacego obstuge kasowa.
6. Kwotg diety przystugujacej z tytutu podrézy zagranicznej zmniejsza si¢ 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 ktorej zapewniono
wyzywienie, postanowienie ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio.

8. Za nocleg podczas podrdzy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci
stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w poszczegolnych panstwach
w zataczniku do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spolecznej w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

9. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgod¢ na zwrot kosztdéw za nocleg,
stwierdzony rachunkiem, w wysokosci przekraczajacej limit, o ktorym mowa w § 15 ust 8.

10. Rozliczenia kosztow podrdzy zagranicznej, w tym czesci krajowej, dokonuje Dzial Mobilnosci
Migdzynarodowej na podstawie przedstawionych przez osobg wyjezdzajaca dokumentow
(biletow, rachunkéw/faktur) $wiadczacych o poniesionych wydatkach w trakcie podrézy.
Rozliczenie kosztéw powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

11. Do rozliczenia kosztéw podrozy nalezy zataczyé dokumenty (rachunki/faktury) potwierdzajace
poszczegbdlne 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 oswiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego
udokumentowania.

Rozdzial 5

Podrodze krajowe i zagraniczne osob niebedacych pracownikami ZUT,
w tym studentow i doktorantow

§ 16.

1. Osobie niebedacej pracownikiem (np. studentowi, doktorantowi, osobie z zewnatrz wykonujace;j
zadania dla ZUT) Uczelnia moze zleci¢, na podstawie odrgbnej umowy, wykonanie okreslonego
zadania, poza miejscowoscig gdzie znajduje si¢ siedziba Uczelni. Wzory umow zlecajacych
wyjazd krajowy lub zagraniczny stanowia odpowiednio zatacznik nr 4 i 5 do niniejszego
zarzadzenia.

2. W umowach, o ktorych mowa w ust. 1, zlecajacy wyjazd i dysponent srodkow, okreslaja wydatki
ponoszone przez osobg wyjezdzajaca, ktore podlegaja zwrotowi.

3. Do zestawienia poniesionych wydatkow, stanowigcego integralng czgs¢ umowy, o ktdrej mowa
w ust. 1, nalezy dofaczy¢ oswiadczenie dotyczace positkow podczas podrdzy, stanowigce zaltacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

4. Jednostki organizacyjne zobowigzane s3 do prowadzenia numeracji (numerowego systemu
oznaczania) zawieranych umow.



§17.

. Wyjazd zagraniczny studentow lub doktorantéw wymaga kazdorazowo zgody (akceptacji):

1) prorektora ds. ksztalcenia — dla podrozy odbywanych przez doktorantow studiéw doktoranckich;
2) dyrektora Szkoty Doktorskiej — dla podrozy odbywanych przez doktorantdéw Szkoty Doktorskiej;
3) prorektora ds. studenckich — dla podrozy odbywanych przez studentow.

. Osoba niebedaca pracownikiem moze otrzymac zaliczk¢ w walucie obcej na niezbedne koszy

podrézy zagranicznej okreslone w umowie.

Umowa, o ktoérej mowa w § 16 ust. 1, bedzie podstawa do wyplacenia zaliczki ze $srodkow
okreslonych przez zlecajacego wyjazd i dysponenta $rodkow, w wysokosci i na zasadach
zawartych w aktualnych przepisach w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrozy
stuzbowe;.

Rozliczenia kosztow podrdzy zagranicznej, w tym cze$ci krajowej, dokonuje Dziat Mobilno$ci
Miedzynarodowe] na podstawie przedstawionych przez wyjezdzajacego dokumentow (biletow,
rachunkéw/faktur) $wiadczacych o poniesionych wydatkach w trakcie wyjazdu. Rozliczenie kosztow
powinno nastgpi¢ w ciagu 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

Do rozliczenia kosztéw podrdzy nalezy zalaczy¢ dokumenty (rachunki/faktury) potwierdzajace
poszczegbdlne wydatki, w tym wydatki na przejazdy. Zasada ta nie dotyczy diet oraz wydatkow
objetych ryczaltami. Jezeli przedstawienie dokumentu (rachunku/faktury) nie jest mozliwe,
wyjezdzajacy sklada pisemne o$wiadczenie o dokonanym wydatku 1 przyczynach braku jego
udokumentowania.

Rozdzial 6

Postanowienia koncowe

§ 18.

Traci moc zarzadzenie nr 67 Rektora ZUT z dnia 17 grudnia 2014 r. w sprawie podr6zy stuzbowych
pracownikow ZUT oraz podrdézy osob niebedacych pracownikami ZUT, w tym studentow
I doktorantéw, wraz ze zmianami:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

zarzadzenie nr 13 Rektora ZUT z dnia 14 lutego 2018 r.,
zarzadzenie nr 46 Rektora ZUT z dnia 15 czerwca 2018 r.,
zarzadzenie nr 94 Rektora ZUT z dnia 16 pazdziernika 2018 r.,
zarzadzenie nr 121 Rektora ZUT z dnia 16 grudnia 2019 .,
zarzadzenie nr 120 Rektora ZUT z dnia 10 wrze$nia 2020 r.,
zarzadzenie nr 74 Rektora ZUT z dnia 28 czerwca 2021 r..

§ 19.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania 1 ma zastosowanie do podrozy 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 wrze$nia 2024 r.

ZrOA0 INANSOWANIAT ......vveeeeeceee ettt ee et
Koszty (w przypadku pracy badawczej podaé réwniez nr pracy): .........eeeeeeeeeeeeeieieeeeneeen
" Pieczet jednostki organizacyjne]
Polecenie wyjazdu stuzbowego nr .............ccccceuenen.
zdnia ...

Lo ] = NSO TS SO ORO P RRUSRRPSROTRORRR

imie i nazwisko
................................................................................ BT
Lo [o TSSOSO

miejscowosé
............................................................................... nazwamstywaadres
naczasod L | L L | L[ | [ | d [ [ | [ | L[| ]]

dzien m-c rok dzien m-c rok

W CEIU Lottt ettt ettt e e et e et e et e e et e teeteeebeeeaeeeateete e beeteeabeeabeeataeeteeteeateeateeateeaaeeanteanrs
S o0 [ (o] (o] 1 4T Yo | USSP

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

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

""" data, pieczatka i podpis zlecajacego wyjazd

data i podpis

Imig i Nazwisko 0SObY PODIErajgCe] ZAlICZKE: ... .. .. e
Prosze o przelanie zaliczki w KWoGi€: ...........cccocoiviiiiiiiiiiieee ZHgr Stownie: ZHgr ........ccooiiiiii e

na rachunek bankowy *:
1) wiasciwy jak do przelewéw wynagrodzen
b T 121 1) (RO T PO U PR O PP PUPRPRPPI

na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem wyjazdu STUZDOWEGO NI .....oouiiiiiiiii e
Zobowigzuje sie rozliczy¢ z pobranej zaliczki w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowej upowazniajgc rownoczesnie zaktad
pracy do potragcenia kwoty nierozliczonej z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

*niepotrzebne SkreSliC e
podpis delegowanego



RACHUNEK KOSZTOW PODROZY NA TERENIE KRAJU

PRZEKROCZENIE GRANICY PANSTWOWEJ (POLSKI)

dotyczy podrézy stuzbowej zagranicznej

godz. ............. data...............
godz. ............. data............... nazwisko | imig
WYJAZD PRZYJAZD Srodek Koszty przejazdu
miejscowosé data godz miejscowos$é data godz. lokomocii zt gr

Koszty przejazdu samochodem niebedacym wtasnoscig uczelni*)

Liczba km

Stawka za 1 km

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Ryczalt za dojazdy

Razem przejazdy, dojazdy

dzien. m:C rok
pieczatka i podpis osoby Diety
zlecajgcej wyjazd
Rachunek sprawdzono pod wzgledem . |
formalno - rachunkowym Noclegi wg rachunkéw
I O O N B B Noclegi - ryczaft
[ 41 =1 IO 10 S rok : .
pieczatka i podpis Inne wydatki wg zatgcznikow
Zatwierdzono RAZEM
na Lz 1 ] o Przelano zaliczke
SHOWNIE ..ttt e e e e e e e e e e ee e as Do wyptaty przelewem™
Zwrot pozostatej kwoty zaliczki do kasy
................................................................................ lub na r-k bankowy ZUT o numerze:
dzien m-c rok za}aczam -------------------------------
1) oswiadczenie dotyczgce positkow
Kwestor Kanclerz 2) dowodow ..........cceeeiiiinnnn.
Niniejszy rachunek przedktadam
........... P podpls

**) naleznos$¢ przelaé na rachunek bankowy:
- wlasciwy jak do przelewdw wynagrodzen
-inny .

Szczecin, dnid .ooveiviiiii e

Przelano jak wyzej.

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Zatwierdzono na kwote zt .............

Stownie zt ...




Oswiadczenie

Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 69 Rektora ZUT z dnia 26 wrze$nia 2024 r.

do rozliczenia podrozy zrealizowanej na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego pracownika*/umowy
N

Z osoba niebedaca

pracownikiem*

z

dnia

Oswiadczam, ze

1) podczas podrozy zapewniono positki wedlug zestawienia:

Lp.

Data

$niadanie**

obiad**

kolacja**

2) Korzystalem(-am) / nie korzystalem(-am) * z dojazdow Srodkami komunikacji miejscowej na

terenie kraju

3) korzystalem (-am)/nie korzystalem (-am) * z dojazdéw Srodkami komunikacji miejscowej za

granica

Mam $wiadomo$¢ odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego o$wiadczenia lub zatajenie prawdy,
wynikajacej 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 podrozy
na obszarze kraju oraz poza jego granicami sg zgodne z prawda.

* niepotrzebne skresli¢

data i podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie

** wpisa¢ ,tak”, jezeli zapewniono bezplatny positek - dotyczy réwniez przypadkow korzystania z ustugi hotelarskiej,
w ramach ktdrej zapewniono wyzywienie; wpisac ,,nie”, jezeli nie zapewniono bezptatnego positku



Zatgcznik nr 3
do zarzadzenia nr 69 Rektora ZUT z dnia 26 wrze$nia 2024 r.

Numer rejestracyjny pojazdu: ......cccceeeveervervrrsiereennn,
o
Pojemnos¢ silnika: ........ccoocevveeiiiniiiiniesceee e
e
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU
Nr Stawka za 1 km Warto$é Podpis i pieQiatka
: Data Opis trasy wyjazdu . Liczba fakt. rzebiequ 5 6 pracownika )
kolejn p g (5) X (6) g
W Y \wyjazdu (skad - dokad) Cel wyjazdu przejech. km 7 r Dzialu Uwagi
pisu zt gr g .
Finansowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.

Podsumowanie miesigca:

podpis delegowanego pieczgtka i podpis kierownika jednostki



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

ZIOAT0 FINANSOWAIIA: ........ovvoeeeeoceee et eas s s s sen st

Koszty (w przypadku pracy badawczej podawac rOWNIieZ nr Pracy) .....oeeeeeeereeeeeeenienieesieneneneennens
UMOWA WYJAZDU KRAJOWEGO NR ...

zawarta dnia ...............oeinnnn, roku pomigdzy Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym

w Szczecinie

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

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

0 nastepujacej tresci:

§1.
ZUT zleca wyjezdZajacemu WYJAZA dO .....eeveiieiiiriiieiiiteeie ettt sr e r et eresneenesreer e e nnenne s
.................................................................... e
wdniachod .................... do.oooiiiii L, CEIEIM i

§2.
Strony umawiaja si¢, ze zwrot kosztow podrdézy nastapi w wysokosci 1 na zasadach zawartych w aktualnych
przepisach w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu W panstwowej lub samorzadowe;j jednostce
sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;.

§3.
ZUT zwroci Wyjezdzajacemu poniesione przez Wyjezdzajacego koszty:

a) przejazdu SrodKiem 1I0KOMOCHT . ..vvvieiit ittt ettt e e
rodzaj, klasa, bilet, sypialny, kuszetka

b) ryczattu na pokrycie kosztow dojazdéw srodkami komunikacji Mi€jSCOWE] ....c.ecvevevrierininrinienrieieieinens

€) noclegu, do WYSOKOSCT .. .ovvuvieiiriiitiii e zt za dobe hotelowsg

(o) I T 21 11C) ISR UOT RS (wyspecyfikowac)
§4.

1. Koszty zostana Woyjezdzajacemu przez ZUT zwrdcone na podstawie rachunkow/faktur $wiadczacych
0 poniesionych przez wyjezdzajacego wydatkach.

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

przelewem na raChuNEK DANKOWY .........oviiiiiiiie et be et st s re e e

§ 5.

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

* niepotrzebne skresli¢

Zleceniodawca Wyjezdzajacy

pieczatka i podpis podpis

Dysponent srodkow ....................o...e.
Uwaga. Zestawienie poniesionych wydatkow zamieszczone jest na nastgpnej stronie



ZESTAWIENIE PONIESIONYCH WYDATKOW

nazwisko i imie

WYJAZD

PRZYJAZD

Srodek Koszty przejazdu

miejscowosc data godz. miejscowoscé

lokomocji 2t gr

data godz.

Koszty przejazdu samochodem niebedacym wtasnoscig uczelni

Liczba km

Stawka za 1 km

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

pieczatka podpis osoby
zlecajgcej wyjazd

Ryczatt za dojazdy

Razem przejazdy, dojazdy

Diety

Noclegi wg rachunkéw

Noclegi - ryczalt

Inne wydatki wg zatgcznikow

Zestawienie sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

RAZEM

Przelano zaliczke

Do wyptaty przelewem*

Zwrot do kasy lub na r-k bankowy ZUT

dzien m-c rok ONUMEIZE:. ...t
pieczatka ipodpis | T
Zatwierdzono Zatgczam
1) o$wiadczenie dotyczace positkow
na | | | | | zt | | | ar 2) dOWOdOW ..o
SIOWNIE ..oeeiie e Niniejsze zestawienie przedktadam
........... da[a Dodms
| | | | | | | | | | | “nalezno$¢ prosze przelaé na rachunek bankowy nr:
dzien m-c rok
N A I O
N N e I O
[ Y B
dzien m-c rok
Kwestor Kanclerz podpis osoby wyjezdzajacej




Zatacznik nr 5
do zarzadzenia nr 69 Rektora ZUT z dnia 26 wrzesnia 2024 r.

ZIOAR0 FINANSOWANIAL ......ovooeveoveeeeeeecee e es e sssee s eeses s eeseesaes s sa s sessss s s s son aesssnseessenssnns
Koszty (w przypadku pracy badawczej podawac rOWNIeZ NI PraCy) ......cceeeeeveerruererenirenrerenuerenuerennens

UMOWA WYJAZDU ZAGRANICZNEGO NR ...
zawarta dnia ...l roku pomiedzy Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym
W SZCZECINIE ..ttt et

(jednostka ZUT)

zwanym dalej ,,ZUT”, reprezentOWany M PIZEZ ........eueinienite ettt eneeteteteeeeanseaneanennenes
a

§2.

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

2. Strony umawiajg si¢, ze zwrot kosztow podrozy 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 podrozy shuzbowe;.

§3.

ZUT zwroci Wyjezdzajacemu poniesione przez Wyjezdzajacego koszty:

a) przejazdu srodkiem LOKOMOCHT .....oviviniiiiiit et

rodzaj, klasa, bilet, sypialny, kuszetka

b) ryczattu na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji Mi€JSCOWE] «..vvvvvrveiririieernieieieesesiereens

¢) noclegu

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

e) inne (ubezpieczenie, oplata za Wize 1 POSIEANICIWO WIZOWE) ...c.eovveviivieeiiiiitieeeeieiere et e sre et se et nee e
(wyspecyfikowac)
§ 4.

3. Koszty zostang Wyjezdzajacemu przez ZUT zwrdocone na podstawie rachunkow/faktur $wiadczacych
0 poniesionych przez Wyjezdzajacego wydatkach.

4. Zwrot kosztow nastapi w terminie 7 dni od dostarczenia do Kwestury przez Dziat Mobilnosci Miedzynarodowe;j
zestawienia poniesionych wydatkow przelewem na rachunek bankowy ...,
§5.

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

* niepotrzebne skresli¢

Zleceniodawca Wyjezdzajacy

(pieczatka i podpis) (podpis oraz nr telefonu kontaktowego)
Dysponent $rodkow Akceptacja

(pieczatka i podpis) Prorektor ds. studenckich/ Prorektor ds. Ksztatcenia

Dyrektor Szkoty Doktorskiej

Uwaga: zestawienie poniesionych wydatkow zamieszczone jest na nastepnej stronie



ZESTAWIENIE PONIESIONYCH WYDATKOW

Przekroczenie granicy panstwowej (Polski)

godz. ........... ydata oo
godz. ........... ydata oo nazwisko | imig
WYJAZD PRZYJAZD Srodek Koszty przejazdu
miejscowos$¢ data godz miejscowos$¢ data godz. lokomocii zt gr

Koszty przejazdu samochodem niebedgcym wlasnoscia uczelni

Liczba km

Stawka za 1 km

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

pieczatka i podpis osoby
zlecajgcej wyjazd

Ryczatt za dojazdy

Razem przejazdy, dojazdy

Diety

Noclegi wg rachunkéw

Noclegi - ryczait

Inne wydatki wg zatgcznikow

Zestawienie sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

RAZEM

Przelano zaliczke

Do wyptaty przelewem*

Zwrot do kasy lub na r-k bankowy ZUT

dzien m-c rok ONUMEIZE: ...
pleczgtia i podpis | 1Tt
Zatwierdzono Zatgczam
1) o$wiadczenie dotyczace positkéw
na || | [ |zl | | o 2) dOWOHOW vvevrrvveereee
SIOWNIE .o Niniejsze zestawienie przedktadam
........... data DOdeS
| | | | | | | | | | | "nalezno$¢ prosze przela¢ na rachunek bankowy nr:
dzien m-c rok
N I Y A O
(N Y O O
T O O
dzien m-c TOK e,
Kwestor Kanclerz podpis osoby wyjezdzajgcej




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

............................................. Szczecin, dnia ..o,
(piecze¢ jednostki)

WNIOSEK

o wyrazenie zgody na zagraniczna podroz stuzbowa pracownika ZUT

1. Imie, nazwisko, tytut, stanowisko:

dysponent srodkow jednostka organizacyjna prowadzaca nadzor merytoryczny*
(data, podpis, pieczatka imienna) (data, podpis, pieczatka imienna)

Wyrazam zgode¢ na wyjazd zagraniczny

kierownik jednostki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika Prorektor ds. studenckich
(data, podpis, pieczatka imienna) (data, podpis, pieczatka imienna)

*nie dotyczy wyjazdow finansowanych z PDD



