
Przekazanie wniosku do Działu Współpracy Międzynarodowej

Po powrocie dokonuje rozliczenia delegacji składając dokumenty 
       w Dziale Zagranicznej Mobilności Dydaktycznej

WYJAZD ZAGRANICZNY
- obieg dokumentów*

Pracownik 
(osoba wnioskująca o wyjazd)

Wypełnia wniosek stanowiący załącznik do zarządzenia

Pozyskuje podpisy dysponenta środków 
       i kierownika jednostki zatrudniającej  (lewa strona dokumentu)

Weryfikuje wniosek pod kątem formalnym

Pozyskuje niezbędne potwierdzenia jednostek
nadzorujących, zgodnie ze wskazanym źródłem finansowania

Ewidencjonuje wyjazd w rejestrze podróży
zagranicznych pracowników ZUT

Prorektor ds. nauki
i współpracy międzynarodowej

Wydaje zgodę na wyjazd akceptując wniosek

Dział Zagranicznej 
Mobilności Dydaktycznej

Organizuje wypłatę zaliczki na podróż  (jeśli dotyczy)

Dokonuje rozliczenia kosztów podróży

Dział 
Współpracy Międzynarodowej

* Zgodnie z Zarządzeniem nr 100 Rektora ZUT z dnia 20.10.2025 r. w sprawie podróży służbowych pracowników Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego         
   w Szczecinie oraz podróży osób niebędących pracownikami ZUT, w tym studentów i doktorantów.
   Przedstawiony schemat dotyczy wszystkich wyjazdów zagranicznych z wyłączeniem wskazanych w § 15 ust. 1 pkt 1 Zarządzenia, czyli wyjazdów w celach  
   dydaktycznych, sportowych, kulturalnych i realizowanych w ramach projektów nadzorowanych przez Prorektora ds. studenckich.

Kwestura ZUT

Dokonuje rozrachunku z tytuły zrealizowanej podróży

Przekazuje wniosek do Działu Współpracy Międzynarodowej

Dział Współpracy Międzynarodowej
ul. Jagiellońska 20-21 
70-363 Szczecin
tel. +48 91 449 5887 / 5885
iro@zut.edu.pl
international.zut.edu.pl

przed planowanym 
wyjazdem!

https://international.zut.edu.pl/

