ZARZADZENIE NR 100

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

w sprawie podro6zy stuzbowych pracownikéw Zachodniopomorskiego Uniwersytetu
Technologicznego w Szczecinie oraz podrozy oséb 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 (tekst
jedn. Dz. U. 22024 r. poz. 1571, z pdzn. zm.) w zwigzku z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przyslugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej
(tekst. jedn. Dz. U. z 2023 r., poz. 2190), zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1

Podroze stuzbowe pracownikow. Przepisy ogolne

§1.

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

2. Czas podrozy stuzbowej, okreslony w poleceniu wyjazdu, obejmuje czas niezbedny na:
1) przejazd do miejsca stanowigcego cel podrozy stuzbowej,
2) wykonanie zadania okre§lonego w poleceniu wyjazdu,
3) powrdt do miejsca pracy lub do miejscowosci zamieszkania pracownika.
3. Postanowienia niniejszego zarzadzenia maja roéwniez zastosowanie do o0séb niebedacych
pracownikami ZUT, w tym do studentéw i doktorantow.

§ 2.
1. Osobami uprawnionymi do zlecania podrdzy stuzbowej pracownikom sg:
1) Rektor — dla podrozy stuzbowych odbywanych przez:
a) prorektorow, dziekanow,
b) kanclerza, kwestora,
c) pracownikéw  jednostek organizacyjnych administracji w  pionie  organizacyjnym
podporzadkowanym rektorowi,
d) inne osoby kazdorazowo okreslane przez rektora;

2) prorektorzy dla podrozy stuzbowych odbywanych przez pracownikow jednostek organizacyjnych
administracji w pionie organizacyjnym podporzadkowanym prorektorowi, a takze dla podrozy
odbywanych przez dyrektoréw/kierownikow jednostek ogolnouczelnianych i miedzywydziatowych
zgodnie z pelnionym nadzorem lub podporzadkowaniem;

3) dziekan — dla podrézy stuzbowych odbywanych przez podleglych pracownikéw wydziatu;

4) dyrektor/kierownik jednostki ogolnouczelnianej i migdzywydziatowej — dla podr6ézy odbywanych
przez podleghtych jemu pracownikow;

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

6) kwestor — dla podrézy stuzbowych odbywanych przez pracownikéw Kwestury.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawierac:
1) pieczatke naglowkowgq jednostki kierujacej/pionu,
2) kolejny numer z rejestru prowadzonego przez jednostke/pion, w sprawie ktorej odbywa sie podroz,



3) date polecenia wyjazdu stuzbowego,
4) imig¢ i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe osoby delegowanej,
5) miejscowos$¢ i podmiot, do ktorego pracownik jest delegowany,
6) cel wyjazdu,
7) czas trwania wyjazdu (od ... do ...),
8) srodek transportu, z okresleniem rodzaju i klasy $rodka transportu,
9) zrodio finansowania,
10) datg 1 podpis osoby kierujacej, dysponenta srodkow.

3. Formularz ,,polecenia wyjazdu stuzbowego” wraz z ,,rachunkiem kosztow podrézy”, stanowi zatacznik
nr 1 do niniejszego zarzadzenia. Formularz ten nalezy sporzadza¢ w formie wydruku dwustronnego.
§3.

1. Przed rozpoczgciem podrozy stuzbowej pracownik moze uzyska¢ zaliczke na niezbedne koszty

zwigzane z odbywang podr6za shuzbowa.

2. W przypadku ubiegania si¢ o zaliczke ,,polecenie wyjazdu stuzbowego” nalezy ztozy¢ w Kwesturze
— Dziale Finansowym (Likwidaturze) co najmniej 2 dni przed planowanym wyjazdem.

3. Kwota przyznanej zaliczki wyptacana jest przelewem na rachunek bankowy wskazany przez pracownika.
§ 4.
Przy odbywaniu podrozy shuzbowych 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) noclegdw,
3) dojazdow srodkami komunikacji miejscowe;,
4) innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw zwigzanych z podr6za stuzbowa, okreslonych lub
uznanych przez delegujacego.
§ 6.
1. Srodek transportu wiasciwy do odbycia podrozy stuzbowe;j, a takze jego rodzaj i klase, okresla
delegujacy w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Nalezy stosowal zasad¢ ekonomicznego
1 racjonalnego okreslania srodka transportu.

2. Pracownik moze wystapi¢ o zgode na odbycie podrozy stuzbowej srodkiem 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.

3. Jezeli pracownik odbyt podréz innym $rodkiem transportu niz wskazany przez pracodawce, nie
bedzie miat zwréconych kosztéw przejazdu.

4. 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.

5. Zwrot kosztéw przejazdu obejmuje cene¢ biletu Srodka transportu okreslonego w poleceniu

wyjazdu stuzbowego, z uwzglednieniem posiadanej przez pracownika ulgi na dany $rodek
transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga przystuguje.

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



Do rozliczenia kosztéw podrozy pracownik zalgcza dokumenty (rachunki/faktury) potwierdzajace
poszczegolne 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 ryczalt na pokrycie kosztow dojazdéow sSrodkami

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 dojazdéw $rodkami komunikacji miejscowe;.

'Korzystanie z taksowki w miejscu delegowania moze wystgpi¢ jedynie w sytuacji wyjatkowe;j,
tj. natrasie pomi¢dzy dworcem (kolejowym, autobusowym) lub portem lotniczym w porze nocnej
(od godz. 22.00 do godz. 6.00). Ustuga musi zosta¢ potwierdzona fakturg wskazujaca doktadng
trase przejazdu, dokument z opisem ,,jazda po miescie” nie bedzie uwzgledniany. Dla pracownika
wydatek ten stanowi przychdd ze stosunku pracy, podlegajacy opodatkowaniu. W innych
przypadkach korzystania z taksowki w miejscu delegowania pracownik nie otrzyma zwrotu
wydatkow poniesionych z tego tytutu.

. Korzystanie z taksowki na terenie miejscowosci, w ktorej znajduje si¢ miejsce pracy lub stale

miejsce zamieszkania, nastagpi¢ moze jedynie w sytuacji wyjatkowej, za zgoda Rektora. Zgoda
warunkuje zaliczenie tego wydatku do kosztéw uzyskania przychodow. Dla pracownika wydatek
ten stanowi przychdd ze stosunku pracy, podlegajacy opodatkowaniu.

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

§ 8.

. Wyplaty naleznosci z tytutu odbytej podrdzy stuzbowej nastepujg na podstawie rachunku kosztow

podrozy, sporzadzonym na formularzu ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”. Pracownik powinien
wypetni¢ nastepujace pozycje rachunku kosztow podrozy:

1) miejscowos¢ wyjazdu, date, godzing,

2) miejscowos¢ przyjazdu, date, godzing,

3) $rodek transportu,

4) koszty przejazdu

5) podpis i date ztozenia rachunku kosztow.

Do rachunku kosztow podrézy nalezy dotaczy¢ o§wiadczenie dotyczgce zapewnionych positkow
podczas podrdzy oraz korzystania z dojazdow s$rodkami komunikacji miejscowej. Druk
oswiadczenia stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

. Pracownik przedstawia rachunek kosztow podrozy do zatwierdzenia osobie, ktora go delegowala.

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 podroézy wraz ze wszystkimi wymaganymi

zalgcznikami oraz ewidencja przebiegu pojazdu, jezeli przejazd odbyt si¢ samochodem osobowym
niebedacym wiasnoscig ZUT, nalezy ztozy¢ w Kwesturze — Dziale Finansowym (Likwidaturze)
w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrozy stuzbowe;.

. Naliczenia naleznosci przystugujacych pracownikowi z tytutu podrozy stuzbowej, tj. wysokosci

diet, ryczaltéw dokonuje Kwestura ZUT w terminie 7 dni od daty ztozenia rachunku kosztow
podrozy w Dziale Finansowym (Likwidaturze).

1

zmiana wprowadzona zarzadzeniem nr 13 Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2026 r.



6. Nierozliczone w terminie 14 dni od daty powrotu z podrozy stuzbowej udzielone zaliczki na koszty
podroézy, potraca si¢ w calo$ci z najblizszego wynagrodzenia pracownika.

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

Rozdzial 2
Zasady uzywania samochodow osobowych niebedacych wlasnoscia uczelni
przez pracownikow lub osoby niebedace pracownikami ZUT, w tym studentéow i doktorantéw
§9.

1. Jezeli do miejscowosci stanowigcej cel podrézy nie ma potgczen srodkami komunikacji
publicznej lub w innych uzasadnionych przypadkach, na wniosek osoby wyjezdzajace;,
uprawniona do zlecania podr6zy stuzbowej osoba, o ktérej mowa w § 2 pkt 1 moze wyrazi¢ zgode
na odbycie podroézy samochodem osobowym niebedacym wiasnoscia ZUT. Wniosek musi
zawiera¢ uzasadnienie w przedmiocie celowos$ci odbycia podrézy samochodem, anie innym
srodkiem transportu (np. koleja, samolotem, itp.).

2. W przypadku zgody na odbycie podrézy jednym samochodem osobowym niebedacym
wiasnoscig ZUT przez kilka oséb wyjezdzajacych, w poleceniu wyjazdu stuzbowego/umowie
w rubryce ,,srodek lokomoc;ji’:

a) osoba wyjezdzajaca do ktorej nalezy samochdéd osobowy wpisuje imiona i1 nazwiska
pozostatych oso6b wyjezdzajacych;
b) pozostate osoby wyjezdzajace wpisuja: samochod nalezacy do ............. .

§ 10.
1. Osoba wyjezdzajaca, ktora otrzymata zgode, o ktorej mowa w § 9 pkt 1 na uzycie samochodu
osobowego niebedacego wihasnoscia ZUT w celu odbycia podrozy, zobowigzana jest prowadzi¢
ewidencje przebiegu pojazdu, wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kwestura—Dzial 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 i trase wyjazdu, wartos¢ kwoty wedlug ewidencji przebiegu pojazdu, inne uwagi.

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

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

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

2. Osoba wyjezdzajaca zobowigzana jest przechowywaé ewidencje przebiegu pojazdu — dla celow
dowodowych podatku dochodowego od os6b fizycznych — przez okres pieciu lat od zakonczenia
roku, ktérego ewidencja dotyczy.

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



Rozdzial 3
Podroze stuzbowe krajowe pracownikow ZUT

§13.
1. Podréz stuzbowa krajowa powinna odby¢ si¢ publicznymi S$rodkami transportu, II klasa,
ewentualnie klasg najtansza (np. II klasa IC). Jezeli przejazd do miejscowosci, do ktorej pracownik
jest delegowany odbywa sie¢ w nocy, zasada jest korzystanie z miejsc do lezenia (kuszetek).

2. Dopuszcza si¢ przejazd wyzsza klasg, w przedziale dwuosobowym czy jednoosobowym, jezeli
cena biletu begdzie nizsza lub rowna oplatom, o ktorych mowa wyzej. Ponadto mozliwe jest
korzystanie z wyzszej klasy $rodka transportu, z zachowaniem zasad racjonalnego wydatkowania
srodkow, za zgoda uprawnionej do zlecania podrozy stuzbowej osoby, o ktorej mowa w § 2 pkt 1.

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

4. *Pracownikowi w podrozy stuzbowej krajowej nie beda zwracane koszty zwigzane
z samodzielnym wyborem miejsca (dodatkowo platnym) w $rodkach transportu. W przypadku
samodzielnej decyzji o doptacie, koszt ten obcigza pracownika.

§ 14.

1. Za nocleg podczas podrozy stuzbowej krajowej w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie
przystuguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej fakturg lub rachunkiem
wystawiong na ZUT.

2. Przy wyborze hotelu nalezy dazy¢ do minimalizacji kosztéw noclegu i1 koszty te nie powinny
przekroczy¢ 500 zt za dobg. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na zwrot
kosztow noclegu w wysokosci przekraczajgcej kwote, o ktorej] mowa w zdaniu pierwszym.

3. Kwote diety przystugujacej z tytutu podrdzy shuzbowej na obszarze kraju zmniejsza si¢ o koszt
zapewnionego bezplatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) s$niadanie —25% diety,
2) obiad —50% diety,
3) kolacja —25% diety.

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

Rozdzial 4
Podroéze stuzbowe zagraniczne pracownikéw ZUT

§ 15.
1. Wyjazd stuzbowy zagraniczny, niezaleznie od zrodta finansowania, wymaga kazdorazowo zgody:
1) prorektora ds. studenckich w przypadku wyjazdu w celach dydaktycznych, sportowych,
kulturalnych lub realizowanego w ramach projektow nadzorowanych przez prorektora;
2) prorektora ds. nauki 1 wspolpracy miedzynarodowej w przypadku wyjazdu w celach
naukowych lub realizowanego w ramach projektow nadzorowanych przez prorektora oraz
w przypadku pozostalych wyjazdow, ktérych zakres nie zostat wymieniony w pkt 1.

2. O zgodg na podrdz stuzbowa zagraniczng wystepuje si¢ na wniosku, stanowigcym zatacznik nr 6
do niniejszego zarzadzenia, sktadanym odpowiednio w Dziale Zagranicznej Mobilno$ci Dydaktycznej
lub Dziale Wspotpracy Migdzynarodowe;j, zgodnie z kompetencjami okreslonymi ust. 1.

2 ustep dodany zarzadzeniem nr 13 Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2026 r.



3. Srodek transportu (rodzaj i klasa) whasciwy do odbycia podrézy stuzbowej zagranicznej okresla
delegujacy w poleceniu wyjazdu shuzbowego, ktérego formularz stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

4. Jezeli pracownik odbyt podr6z innym srodkiem transportu niz wskazany przez delegujacego, koszt
przejazdu nie zostanie zwrocony.

5. Przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej zagranicznej pracownik otrzymuje zaliczke na niezbgdne
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 zgoda pracownika przelewem na wskazany rachunek bankowy prowadzony w PLN.

6. Zaliczka wyplacana jest na wniosek pracownika stanowigcy element wniosku o wyrazenie zgody
na zagraniczng podroz stuzbowa, o ktorym mowa w ust 2.

7. Zlecenie wyplaty zaliczki przygotowuje Dzial Zagranicznej Mobilnosci Dydaktycznej, a jej
wyplata nastgpuje najpoznie;j:
— 5 dni roboczych przed planowang datg wyjazdu (dotyczy zaliczek w EURO, USD, GBP i1 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 banku prowadzacego obstuge kasowa.
8. Kwote diety przystugujacej z tytutu podrézy zagranicznej zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego
bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy posiltek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie — 15% diety,
2) obiad —30% diety,
3) kolacja — 30% diety.
9. W przypadku korzystania przez pracownika z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono
wyzywienie, postanowienie ust. 8 stosuje si¢ odpowiednio.

10. Za nocleg podczas podrdzy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci
stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okre§lonego w poszczegdlnych panstwach
w zalaczniku do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci
przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;.

11. W uzasadnionych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgod¢ na zwrot kosztow za nocleg,
stwierdzony rachunkiem, w wysokos$ci przekraczajacej limit, o ktérym mowa w ust 10.

11a. 3Pracownikowi przyshuguje zwrot kosztow bagazu osobistego o wadze do 30 kg, jezeli podroz
zagraniczna trwa ponad 30 dni lub jezeli panstwem docelowym jest panstwo pozaeuropejskie.
W pozostatych przypadkach zwrot kosztow przewozu bagazu moze nastgpic jedynie za zgoda oséb,
o ktorych mowa w § 2 pkt 1, jednak koszt ten bedzie stanowil przychod pracownika, podlegajacy
opodatkowaniu.

11b.* Pracownikowi w podrézy stuzbowej zagranicznej nie bedg zwracane koszty zwigzane
z samodzielnym wyborem miejsca (dodatkowo ptatnym) w $rodkach transportu tj. w samolocie,
pociagu, autobusie i innych.

11¢.’> Wynajem samochodu w podrozy stuzbowej moze nastgpic¢ za zgodg Rektora, faktura za najem
samochodu powinna by¢ imienna, wystawiona na dane delegowanego pracownika.

3 ustep dodany zarzadzeniem nr 13 Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2026 r.
* ustep dodany zarzadzeniem nr 13 Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2026 r.
3 ustep dodany zarzgdzeniem nr 13 Rektora ZUT z dnia 26 lutego 2026 .
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13.

—

.Rozliczenia kosztow podrozy zagranicznej, w tym czesci krajowej, bez wzgledu na cel i charakter

wyjazdu oraz zrodto finansowania, dokonuje Dziat Zagranicznej Mobilnosci Dydaktycznej
na podstawie  przedstawionych przez osob¢ wyjezdzajaca  dokumentéw  (biletow,
rachunkow/faktur) $wiadczacych o poniesionych wydatkach w trakcie podrézy. Rozliczenie
kosztow powinno nastgpi¢ w ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

Do rozliczenia kosztow podrézy nalezy zataczy¢ dokumenty (rachunki/faktury) potwierdzajace
poszczego6lne 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 os$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

Rozdzial 5

Podroze krajowe i zagraniczne os0b niebedacych pracownikami ZUT,
w tym studentow i doktorantow

§ 16.

. Osobie niebedacej pracownikiem (np. studentowi, doktorantowi, osobie zzewnagtrz wykonujacej
zadania dla ZUT) Uczelnia moze zleci¢, na podstawie odrebnej umowy, wykonanie okreslonego
zadania, poza miejscowoscia, gdzie znajduje si¢ siedziba Uczelni. Wzory umow zlecajacych wyjazd
krajowy lub zagraniczny stanowig odpowiednio zatacznik nr 4 1 5 do niniejszego zarzadzenia.

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

Do zestawienia poniesionych wydatkow, stanowigcego integralng czes¢ umowy, o ktorej] mowa
w ust. 1, nalezy dofgczy¢ o§wiadczenie dotyczace positkow podczas podrozy, stanowigce zatgcznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

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

§17.
. Wyjazd zagraniczny studentow lub doktorantéw, niezaleznie od zrodia finansowania, wymaga
kazdorazowo zgody:

1) prorektora ds. studenckich — dla podr6zy odbywanych przez studentéw w przypadku wyjazdu
w celach dydaktycznych, sportowych, kulturalnych lub realizowanego w ramach projektow
nadzorowanych przez prorektora;

2) dyrektora Szkoty Doktorskiej — dla podrézy odbywanych przez doktorantoéw Szkoty
Doktorskiej w przypadku wyjazdu w celach dydaktycznych;

3) prorektora ds. nauki i wspotpracy migdzynarodowej — dla podrézy odbywanych przez
studentdéw (po zasiegnieciu opinii prorektora ds. studenckich) lub doktorantow (po zasiegnigciu
opinii dyrektora Szkoly Doktorskiej) w przypadku wyjazdu w celach naukowych lub
realizowanego w ramach projektéw nadzorowanych przez prorektora oraz w przypadku
pozostatych wyjazdoéw, ktorych zakres nie zostal wymieniony w pkt 11 2.

Osoba niebedaca pracownikiem moze otrzymac zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty
podrézy zagranicznej okreslone w umowie.

Umowa, o ktoérej mowa w § 16 ust. 1, bedzie podstawa do wyplacenia zaliczki ze srodkow
okreslonych przez zlecajacego wyjazd i1 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 tytutu podrozy
stuzbowe;.



4. Rozliczenia kosztow podrozy zagranicznej, w tym czgsci krajowej, bez wzgledu na cel i1 charakter
wyjazdu oraz zrodlo finansowania, dokonuje Dzial Zagranicznej Mobilno$ci Dydaktycznej
na podstawie przedstawionych przez wyjezdzajacego dokumentow (biletow, rachunkow/faktur)
swiadczacych o poniesionych wydatkach w trakcie wyjazdu. Rozliczenie kosztdéw powinno nastapi¢ w
ciggu 14 dni od dnia zakonczenia podrozy.

5. Do rozliczenia kosztow podrdézy nalezy zaltaczy¢é dokumenty (rachunki/faktury) potwierdzajace
poszczegolne 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 o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego
udokumentowania.

Rozdzial 6
Postanowienia koncowe
§ 18.
Traci moc zarzadzenie nr 69 Rektora ZUT z dnia 26 wrze$nia 2024 r. w sprawie podrdzy stuzbowych

pracownikow ZUT oraz podrézy osob niebedacych pracownikami ZUT, w tym studentow
1 doktorantow.

§ 19.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor: Arkadiusz Terman



Zatacznik nr 1
do zarzadzenia nr 100 Rektora ZUT z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

ZrOAHO fINANSOWANIA: .......eveeeceeececeeecece et
KOSZty (w przypadku pracy badawczej podac rowniez nr pracy): .......ccceveveieieiniineniennnns
" Pieczet jednostki organizacyjnej
Polecenie wyjazdu stuzbowego nr ..............ccceuenenee.
zdnia ...
Lo ] = TSRO
imig i nazwisko
................................................................................ e
o [o TSRS
miejscowosé
............................................................................... nazwam”ymﬂadm
naczasod .| | LI | [ | [ | a [ [ [ [ | [ [ ][]
dzien m-c rok dzien m-c rok
W CEIU Lottt et ettt et e et e et e et e et et e eteeeteeeaeeeaeeeateeteateeeteeateeateeeaeeeeeeteeteeeteeateeateeaaeeaneeas
SPOAEK IOKOMOC]i ..ottt ettt ettt e e et e et e et e s beeae e besae et e sbeeseeasesteessesseeren

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

Imie i Nazwisko 0SObY PODIErajaCe] ZAlICZKE: ......... e e ettt e
Prosze o przelanie zaliczki W KWOCI€: .........occcuviieiiiiiiiiiiiieeeeee ZHGr SIOWNIE: ZH/Gr ...ooiiiiiii i

na rachunek bankowy *:
1) wiasciwy jak do przelewdw wynagrodzen
D24 T 101V RSP PPRPRP

na pokrycie wydatkéw zgodnie z poleceniem Wyjazdu STUZDOWEGO NI ......coiiiiiiiiiiiiie ettt e e e et e e e e e bee e e e e e e e e annneeeeaaeeaannnnnees
Zobowiazuje sig rozliczy¢ z pobranej zaliczki w terminie 14 dni od dnia zakonczenia podrézy stuzbowej upowazniajgc rownoczesnie zaktad
pracy do potrgcenia 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............... nazwisho | imig
WYJAZD PRZYJAZD Srodek Koszty przejazdu
miejscowosé data godz. miejscowos$é data godz. lokomocii zt ar

Koszty przejazdu samochodem niebedgcym whasnoscia uczelni*)
Liczba km Stawka za 1 km

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Ryczatt za dojazdy

| | | | | | | | | | | Razem przejazdy, dojazdy

dzien. m-c. rok

pieczatka i podpis osoby Diety
Zlecajgcej wyjazd

Rachunek sprawdzono pod wzgledem
formalno - rachunkowym

Noclegi wg rachunkow

| | | | | | | | | | | Noclegi - ryczatt

PO 41 F (0T, rok - —
pieczatka i podpis Inne wydatki wg zatgcznikow
Zatwierdzono RAZEM
na I T < I O Przelano zaliczke
SHOWNIE ...t Do wypfaty przelewem™
Zwrot pozostatej kwoty zaliczki na r-k
................................................................................ bankowy ZUT o numerze:
dzien m-c rok Za’faczam :
1) oswiadczenie dotyczace positkdw
Kwestor Kanclerz 2) dowodOw ...........coeeeeennnnne

data podpis

**) nalezno$¢ przela¢ na rachunek bankowy:
- wtasciwy jak do przelewdw wynagrodzen
-inny tj.:

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Zatwierdzono na kwote zt ..o

SHOWNIE ZE .o

IS 7o eX 1 TAo [ 1 =

Przelano jak wyze;j.




Zatacznik nr 2
do zarzadzenia nr 100 Rektora ZUT z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

Os$wiadczenie

do rozliczenia podrézy zrealizowanej na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego pracownika*/umowy
z osobg niebedaca pracownikiem™* nr ...l zdnia ...

Oswiadczam, ze

1) podczas podrozy zapewniono positki wedlug zestawienia:

Lp. Data sniadanie®* obiad** kolacja**

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

3) korzystalem (-am)/nie korzystalem (-am) * z dojazdow srodkami komunikacji miejscowej za
granica

Mam $wiadomos¢ odpowiedzialnosci karnej za zlozenie falszywego oswiadczenia lub zatajenie prawdy,
wynikajacej z art. 233 ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (tekst jedn. Dz. U. z 2025 r. poz. 383)
1 o$wiadczam, ze wszystkie przedlozone przeze mnie dane zawarte w formularzu rozliczenia podrézy na obszarze
kraju oraz poza jego granicami sg zgodne z prawda.

data i podpis osoby sktadajacej o§wiadczenie

* niepotrzebne skresli¢
** wpisac ,.tak”, jezeli zapewniono bezplatny positek - dotyczy roéwniez przypadkéw korzystania z ustugi hotelarskiej,
w ramach ktorej zapewniono wyzywienie; wpisac ,,nie”, jezeli nie zapewniono bezptatnego positku



Zaktacznik nr 3
do zarzadzenia nr 100 Rektora ZUT z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

Numer rejestracyjny pojazdu: ........cceeveeeiiecieeneennnen.
e
Pojemnose silnika: ........cccoeeeeeiieniiniiieeieeieeeeee e,
R
EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU
Nr Stawka za 1 km Warto§¢ Podpis i pie?lz(atka
: Data Opis trasy wyjazdu . Liczba fakt. rzebiesu 5) X (6 pracownika .
kolejn p g (5) X (6) 3
N iJsuy it (skad - dokad) Cel wyjazdu przejech. km z . z gr Dzialu Uwagi
p Finansowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.

Podsumowanie miesigca:

podpis delegowanego pieczqtka i podpis kierownika jednostki



Zakacznik nr 4
do zarzadzenia nr 100 Rektora ZUT z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

ZIOAT0 FINANSOWAIIA .......oveoeceeeeeeeeeeeeeeee e e s

Koszty (w przypadku pracy badawczej podawal rOWNIEZ NI PraCy) ....eeeeeveeeveeeirreenreeerireerreeeseeeesveeenns
UMOWA WYJAZDU KRAJOWEGO NR ...

zawartadnia .............ooiinnnnn. roku pomigdzy Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym

w Szczecinie

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

— studentem, doktorantem, inng osobg niebg¢dgca pracownikiem ZUT*, zwanym dalej ,,Wyjezdzajacym”,

0 nastgpujace;j tresci:

§1.
ZUT zleca wyjezdzajacemu WYJAZA O ......cccvieiiiiiiiiiieiiie ettt ettt sttt e eveesteestaestbeeaveesbeesbeesssesssessseesseessessenns
.................................................................... e
wdniachod .................... do ..o S CEIEITL ot

§2.
Strony umawiajg si¢, ze zwrot kosztow podrézy 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 10KOMOCHT ...vvvviniiiit i et
rodzaj, klasa, bilet, sypialny, kuszetka

b) ryczaltu na pokrycie kosztow dojazdow srodkami komunikacji mi€jSCOWE] ....ccceeverereersvenieneninieinee.
¢) noclegu, do WySOKOSCT ....vvvviiiiiiiiii e zt za dobe hotelowa
L4 ) I sV =) U USRS PPR (wyspecyfikowac)

§ 4.

1. Koszty zostang Wyjezdzajacemu przez ZUT zwrocone na podstawie rachunkow/faktur $wiadczacych
o poniesionych przez wyjezdzajacego wydatkach.
2. Zwrot kosztow nastgpi w terminie 7 dni od dostarczenia do Kwestury zestawienia poniesionych wydatkow

przelewem na rachunek DANKOWY .......coooiiiiiiiiiiee ettt sttt et eees

§ 5.

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

* niepotrzebne skresli¢

Zleceniodawca Wyjezdzajacy

pieczatka i podpis podpis

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



ZESTAWIENIE PONIESIONYCH WYDATKOW

nazwisko i imie

WYJAZD

PRZYJAZD

Srodek Koszty przejazdu

miejscowosc data godz. miejscowosc

lokomogji zt ar

data godz.

Koszty przejazdu samochodem niebedacym wlasnoscia uczelni

Liczba km

Stawka za 1 km

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

pieczgtka podpis osoby
Zlecajgcej wyjazd

Ryczatt za dojazdy

Razem przejazdy, dojazdy

Diety

Noclegi wg rachunkéw

Noclegi - ryczatt

Inne wydatki wg zatgcznikow

Zestawienie sprawdzono pod wzgledem
formalno-rachunkowym

RAZEM

Przelano zaliczke

Do wyptaty przelewem*

Zwrot na r-k bankowy ZUT o numerze:

dzier m-c oKk e e
ploczatka i podpis | T
Zatwierdzono Zatgczam
1) o$wiadczenie dotyczace positkow
na LI [ [ Jz2a 1| o 2) dOWOdOW ..o
SIOWNIE ...eveceec e Niniejsze zestawienie przedktadam
........... data pom
| | | | | | | | | | | “nalezno$¢ prosze przela¢ na rachunek bankowy nr:
dzien m-c rok
N T s O A
N 1 N T O O
N O I
dzien m-c rok
Kwestor Kanclerz podpis osoby wyjezdzajace]




Zakacznik nr 5
do zarzadzenia nr 100 Rektora ZUT z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

Z1OAI0 FINANSOWANIAL ..........eeceeoeereeecee e eeeeeeseeeee e e s s e e e e s e eee s sesnassseenesesennenaeen
Koszty (w przypadku pracy badawczej podawac rOWNieZ NI Pracy) .....coeoeeveeeeerueeerenireeneesereeneeiereenens

UMOWA WYJAZDU ZAGRANICZNEGO NR ...
zawarta dnia ..............ooeiiiinnn. roku pomiedzy Zachodniopomorskim Uniwersytetem Technologicznym
R /77503 11U L<

(jednostka ZUT)

zwanym dalej ,,ZUT”, 1epreZentOWaNYIMN PIZEZ .......eveertereareane et ettt et ereareareare e ereareaeanenss
a

§2.

1. Niniejsza umowa jest podstawg 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;.

2. Strony umawiajg si¢, ze zwrot kosztow podrozy nastagpi w wysokosSci 1 na zasadach zawartych w aktualnych
przepisach w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowe;j
jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy shuzbowe;.

§3.

ZUT zwroci Wyjezdzajacemu poniesione przez Wyjezdzajacego koszty:

a) przejazdu Srodkiem 10KOMOCT ....ovviiieiitii i e e

rodzaj, klasa, bilet, sypialny, kuszetka

b) ryczaltu na pokrycie kosztoéw dojazdow srodkami komunikacji Mi€JSCOWE] .....ceveereereerierenenniinierienieneneeaens

¢) noclegu

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

e) inne (ubezpieczenie, optata za Wizg 1 pOSIEANICEWO WIZOWE) .....veevvvieeiieeiieeiieerireereeeieeestreesveeseseesseeesseeens
(wyspecyfikowac)
§ 4.

1. Koszty zostang Wyjezdzajacemu przez ZUT zwrocone na podstawie rachunkow/faktur $wiadczacych
o poniesionych przez Wyjezdzajacego wydatkach.

2. Zwrot kosztow nastgpi w terminie 7 dni od dostarczenia do Kwestury przez Dzial Zagranicznej Mobilnosci
Dydaktycznej zestawienia poniesionych wydatkow przelewem na rachunek bankowy ....................oceii

§ 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 srodkow Akceptacja
(pieczatka i podpis) Witasciwy Prorektor

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 | imie
WYJAZD PRZYJAZD Srodek Koszty przejazdu
miejscowos$é data godz. miejscowo$é data godz. lokomocii zt gr

Koszty przejazdu samochodem niebedacym wiasnoscia uczelni

Liczba km Stawka za 1 km
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym Ryczatt za dojazdy
Razem przejazdy, dojazdy
Ll Ll L] o
dzien m-c rok Noclegi wg rachunkow

pieczatka i podpis osoby Noclegi - rycza’ft

zlecajgcej wyjazd - —
Inne wydatki wg zatgcznikow

RAZEM

Zestawienie sprawdzono pod wzgledem Przelano zaliczke

formalno-rachunkowym
Do wyptaty przelewem*

Zwrot na r-k bankowy ZUT o numerze:

dzien m-c P N
pisczatha fpodpis | 1T e
Zatwierdzono Zatgczam
1) odwiadczenie dotyczace positkdw
na || | | Jz2a[ | | g 2) dOWOHOW —ovoorerreeeee .
SIOWNIE ... Niniejsze zestawienie przedktadam
data podpis

| | | | | | | | | | | “nalezno$¢ prosze przela¢ na rachunek bankowy nr:

dzien m-c rok

Kwestor Kanclers podpis osoby wyjezdzajgcej




Zatacznik nr 6
do zarzadzenia nr 100 Rektora ZUT z dnia 20 pazdziernika 2025 r.

............................................. Szczecin, dnia ...l
(piecze¢ jednostki)
WNIOSEK
0 wyrazenie zgody na zagraniczna podroz stuzbowg pracownika ZUT

1. Imig, nazwisko, tytut, stanowisko:

dysponent srodkéw jednostka organizacyjna prowadzaca nadzér merytoryczny™
data, podpis, pieczatka imienna data, podpis, pieczatka imienna
podpis, pieczg podpis, pieczg

Wyrazam zgode na wyjazd zagraniczny

kierownik jednostki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika wlasciwy Prorektor **
(data, podpis, pieczatka imienna) (data, podpis, pieczatka imienna)

*nie dotyczy wyjazdoéw finansowanych z PDD
** zgody udziela:
a) prorektor ds. studenckich — w przypadku wyjazdu w celach dydaktycznych, sportowych, kulturalnych lub realizowanego w ramach projektow
nadzorowanych przez prorektora;
b) prorektor ds. nauki i wspotpracy miedzynarodowej — w przypadku wyjazdu w celach naukowych lub realizowanego w ramach projektow nadzorowanych przez
prorektora oraz w przypadku pozostatych wyjazdow, ktorych zakres nie zostat wymieniony w zakresie prorektora ds. studenckich.
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