załącznik nr 1 do zarządzenia nr 105 Rektora UZ z dnia 1 września 2025 r. zmieniającego zarządzenie nr 101 Rektora UZ z dnia 16 września 2024 r.

Uwaga: wypełniać należy elektronicznie i wydrukować dwustronnie     Zielona Góra, dnia 2.09.2025  
Nr rejestracyjny: ……………………………………………

Wszystkie pola obowiązkowe
POLECENIE WYJAZDU SŁUŻBOWEGO ZA GRANICĘ 
I. Dane wyjeżdżającego
	1. Imię i nazwisko, tytuł
	dr Damian Dewuzetowy 

	2. Adres i numer telefonu kont.
	ul. Księżycowa 14, Zielona Góra    +48 789 444 444

	3. Jednostka organizacyjna
	Instytut Nauk o Nauce

	4. Seria i nr  dokumentu *
	ABC 555555  (*paszport, dowód osob.)

	5. Nauczyciel akademicki 
	x  badawczo-dydaktyczny       (  badawczy          (  dydaktyczny        ( nie dotyczy


II. Cel wyjazdu
	1. Cel podróży (np. konferencja)
	Konferencja naukowa

	2. Jednostka przyjmująca
	Uniwersytet w Alicante 

	3. Nazwa imprezy (np. konferencji)
	International conference of Science 

	· Okres trwania
	17.09.2025 – 18.09.2025 

	· Temat referatu
	Why science is important 

	· Charakter konferencji
	(  edukacyjna                       x naukowo – badawcza                     ( nie dotyczy


(należy załączyć informacje potwierdzające: zaproszenie, potwierdzenie  przyjęcia referatu, informacja o imprezie – charakterze konferencji)

	Planowane do odbycia podróży środki komunikacji:
	Pociąg, samolot, kom. miejska


	Miejsce rozpoczęcia / zakończenia podróży
	(miasto)
	Zielona Góra


	Miejsce docelowe (kraj)
	Hiszpania
	(miasto)
	Alicante

	
	
	
	

	Planowany czas trwania
	OD
	DO
	ŁACZNIE

	
	DATA
	GODZ
	DATA
	GODZ
	pełnych dób
	godzin
	minut

	Podróż krajowa przed
	15.09.2025
	18:57

	16.09.2025
	5:50

	0
	10
	53

	Pobyt za granicą (moment przekroczenia granicy)
	16.09.2025
	5:50

	19.09.2025
	16:35

	3
	11
	45

	Podróż krajowa powrót
	19.09.2025
	16:35

	27.09.2025
	21:30

	0
	4
	55


 III. Miejsce i termin pobytu
IV.  Planowane świadczenia (należy rozliczyć w ciągu 14 dni po powrocie)

	Lp.
	Świadczenia – część krajowa 
rozliczana zgodnie z „Instrukcją odbywania i rozliczania krajowych podróży służbowych pracowników UZ oraz zasady finansowania kosztów wyjazdów krajowych osób niebędących pracownikami uczelni” z wyłączeniem dokumentów/załączników 
	Wartość w PLN

	1.

	Przejazd do granicy Pociąg PKP IC ZG-WRO 49,29 PLN 
	49,29

	2.

	Przejazd od granicy Pociąg KD WRO -ZG 38,70 PLN
	38,70

	3.

	Diety  ½ x 45 zł = 22,50  + 0 

	22,50

	4.

	Noclegi kwota zamówienia (rachunku) 250,00 PLN 

	250,00

	5.
	Ryczałt na dojazdy (tylko komunikacja miejska) 2 x 9 zł = 18,00 PLN

	18,00

	6.

	Inne koszty, np. parking .........................................................................................................................
	0

	Część krajowa razem 
	378,49

	Lp.
	Świadczenia – część zagraniczna
	Wartość w PLN
(wg kursu waluty)

	1.

	Diety (liczba dni 3 i  ½ x 50 stawka kraju docelowego - zapewnione wyżywienie ) = 175,00 €  
          175 – 2 x 0,30 x 50 = 175 – 30 = 145,00 €
 (dwa zapewnione obiady)
	617,32

	2.

	Noclegi (liczba nocy .... x ..... ryczałt) = ................. lub kwota zamówienia (rachunku) 462,50 €

	1969,15

	3.

	Ryczałt na dojazdy (wysokość 1 diety jak w poz. 1.) 50,00 €
	212,87

	4.

	Przejazd samolot 290 + 555 = 845 zł 
	845,00

	5.

	Inne koszty, np. ubezpieczenie.........................................................................................................................
	0

	Część zagraniczna razem 
	3644,34

	RAZEM
	4022,83


	Kurs waluty wg. średniego kursu NBP (Tabela A) z dnia 1.09.2025 :1 EUR =  4,2574 PLN   

Zaliczka wypłacana jest tylko na część zagraniczną zgodnie z powyższym wyliczeniem.


 V. Źródło finansowania i zaliczka
	Rachunek bankowy konta księgowego:
	88 0000 0000 0000 0000 0000 0000 


	Konto księgowe:
	F                             XXX-X-XXX-XXX-XX-XX-XX

	Waluta zaliczki:
	□ EUR     □ USD     x PLN   
□ inna (jaka?) …………..

	Forma zaliczki:  
	□ wypłata gotówki w banku   x przelew na rachunek

(IBAN/SWIFT): 86 554 5554 5554 5554 5554 5554
(numer rachunku bankowego delegowanego)

konto prowadzone w walucie X PLN      □ innej …………..….

	Realizowane w ramach projektu:
	
x Nie         □ Tak ………………………………………………………………………………...
                                                                                (nazwa projektu)


VI. Podpisy

Oświadczenie Delegowanego:

1. Udzieloną zaliczkę zobowiązuję się rozliczyć w terminie do dnia 3.10.2025  
(14 dni od powrotu). 

2. Upoważniam jednocześnie do potrącenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najbliższej wypłaty wynagrodzenia (dotyczy tylko pracowników Uczelni).
	…………………………….
	…………………………
	………………………………….
	……..……………………………….

	Delegowany
	Dysponent środków
	Kierownik jednostki organizacyjnej 



	Zabezpieczono środki w syst. Dziekanat



	…………………………

Sprawdzono blokadę środków 
	
	ZGODA NA REALIZACJĘ

(podpis Prorektora)


�Data wypełnienia polecenia.


�Numer rejestracyjny delegacji w systemie Quatra. Dokonuje się jednej rejestracji jako podróż/delegacja zagraniczna. Nie dokonuje się rejestracji podróży krajowych. A dni podróży wpisuje się od początku do końca części krajowych. 


�Np. program konferencji, korespondencja mailowa.


�Podajemy wszystkie.


�Najczęściej Zielona Góra. Określa pracodawca, może to być również miejscowość zamieszkania  pracownika. Może być inna miejscowość rozpoczęcia i zakończenia podróży.


�Godzina wyjazdu z miejscowości rozpoczęcia. W tym przypadku godzina odjazdu pociągu ze stacji Zielona Góra Głowna do stacji Wrocław Główny.


�Do końca czasu w Polsce.


�Godzina przekroczenia granicy. W przypadku podróży lotniczej, godzina startu samolotu z ostatniego lotniska w kraju. 


�Godzina przekroczenia granicy. W przypadku podróży lotniczej, godzina lądowania samolotu na pierwszym lotnisku w kraju. 


�Od przekroczenia granicy w drodze do Polski / lądowania. 


�Zakończenie podróży w miejscowości wskazanej jako miejsce zakończenia podroży. W tym przypadku przyjazd pociągu do stacji Zielona Góra Głowna. 


�Diety liczymy osobno dla czasu trwanie podróży krajowej do granicy i osobno na powrót (od granicy). Czas trwania określny jako łącznie (powyżej, tabela w pkt. III.) jest podstawą do obliczenia diety. W tym przypadku mamy pół diety na Podróż krajowa przed (czas powyżej 8 a poniżej 12 godzin) oraz nie ma diety na Podróż krajowa powrót ponieważ czas podróży krajowej nie przekroczył 8 godzin . 


�W związku z godzinami podróży kwota dotyczy noclegu w hotelu przy lotnisku Wrocław. 


�Ponieważ podróż z dworca na lotnisko (i z powrotem) we Wrocławiu odbywa się komunikacją miejską rozliczamy ją jako ryczałt nie jako koszt biletu. Ryczałt to 9 zł na każdą rozpoczętą dobę w podróży (20% wartości diety krajowej). 


�Kwota jest wyliczona na przykładzie czasu pobytu oraz zapewnionych dwóch obiadów w dniach konferencji. Prosimy o wpisywanie posiłków zapewnionych aby możliwe było sprawdzenie odliczeń. 


�Np. kwota z booking.com


�Tę kwotę należy zablokować w systemie Dziekanat. 


�Kurs z dnia przed dniem wypełnienia, data na górze. Wg tego kursu liczymy z € na PLN. 


�Należy podawać cały numer rachunku bankowego UZ.


�Rekomendujemy zaliczki w PLN. Zaznaczenie tego punktu jest jednoznaczne z wyrażeniem zgody przez pracownika na wypłatę w PLN. Może też to być waluta danego kraju. 


�Najprostsza forma. Rekomendowana. 


�Numer rachunku pracownika musi być podany każdorazowo na poleceniu, nawet jeśli pracownik już wyjeżdżał i nawet jeśli to taki sam numer jak do wypłaty wynagrodzenia. 


�Należy uzupełnić


�Jeżeli Dysponent i kierownik to ta sama osoba prosimy o dwa podpisy, każdy pod odpowiednim miejscem. 


�Najczęściej pracownik sekretariatu.





