
 
Załącznik Nr 2 

 
UMOWA o zwrot kosztów podróży nr   …/U/……/…………/……………………. 

 
zawarta w dniu ............................. w Olsztynie pomiędzy: 
Uniwersytetem Warmińsko Mazurskim w Olsztynie z siedzibą 10-719 Olsztyn ul. Michała 
Oczapowskiego  2 reprezentowanym przez ....................................................................... 
działającą/ym*  na podstawie upoważnienia Rektora UWM nr ……….……. , zwanym dalej 
Zleceniodawcą, a Panią/Panem*............................................................................,  
                                              /student /doktorant/ osoba współpracująca/ 
zamieszkałą/ym*.....................................................................................................................,  
 

                              PESEL/nr paszportu 
 
zwaną/nym* dalej Wykonawcą o następującej treści: 
 

§ 1 
W związku z realizacją zadania 
…………………………………………………………………………………………………………. 
na podstawie umowy o dzieło/ umowa zlecenia* nr 
……………………………………....………...………..** 
Zleceniodawca kieruje Wykonawcę do : 
............................................................................................................... 
w dniach: od ...........................................do ....................................w  celu 
……………………………………………………………………………………..............................
................................................................................................................................................. 
akceptowany środek transportu i klasa   …………………………………………………………. 
maksymalna kwota zwrotu:………………………………………………………………………. 
 
Źródło finansowania  

 
§ 2 

1. Wykonawca zobowiązuje się do wykonania zadania, o którym mowa w § 1. 
2. Zleceniodawca zwróci Wykonawcy koszty podróży i pobytu obejmujące: diety*, koszty 

przejazdów*, dojazdów*, noclegów*, zgodnie z przepisami  określającymi wysokość 
oraz warunki ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w 
państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej 
oraz wpisowe na konferencję* do wysokości kwoty określonej w  §1.  

3. Wypłata świadczenia, o którym mowa w ust.2 nastąpi po potwierdzeniu wykonanie 
przez Wykonawcę zadania określonego w § 1 przez osobę upoważnioną do 
dysponowania środkami finansowymi, z których pokryte zostaną koszty podróży i 
pobytu. 

4. Wykonawca jest zobowiązany przedstawić Zleceniodawcy rozliczenie kosztów podróży 
i pobytu, dokonane zgodnie z przepisami wskazanymi w ust.2, w terminie 14 dni od 
zakończenia podróży.  

5. W przypadku braku rozliczenia kosztów zgodnie z ust.4 Zleceniodawca jest uprawniony 
do odmowy zwrotu kosztów  podróży i pobytu.  

 
§ 3 

1. Wszelkie zmiany treści umowy wymagają formy pisemnej pod rygorem nieważności. 
2. W sprawach nieuregulowanych niniejszą umową stosuje się przepisy Kodeksu 

Cywilnego. 

           

 
 



3. Spory wynikające z niniejszej umowy podlegają rozpoznaniu przez sąd właściwy 
miejscowo dla Zleceniodawcy. 

4. Umowę sporządzono w dwóch egzemplarzach po jednym dla każdej ze stron. 
 
 
 
 

......................................     ....................................... 
Wykonawca         Zleceniodawca 

 
 

 
 
 
Rozliczenie kosztów podróży  
 
Stwierdzam  odbycie podróży będącej przedmiotem umowy nr …………./…………..  
 
 
Olsztyn, dnia …………………                                                         ………………………… 

(podpis Zleceniodawcy) 
 
 

WYJAZD PRZYJAZD Środek 
transportu 

Koszty 
przejazdu 

miejscowo
ść 

data godz. miejscowość data godz. zł. gr. 

         

         

         

         

         

         

         

 
R-k sprawdzono pod względem 

 formalnym i rachunkowym 
 
 
 
 

…………………       ……………….… 
data                               podpis 

 
Ryczałt na dojazdy 

  

 
Razem przejazdy, dojazdy 

  

 
Diety 

  

 
Noclegi wg rachunków 

  

 
Noclegi - ryczałt 

  

 
Zatwierdzono na zł. 
………………..……….. słownie zł. 
…………………………………….. 
 
 

……………     ………………………… 
data                 podpisy zatwierdzających 

 
Słownie złotych ogółem: 

  
 
 
 
 
 
 
 

 



 
Kwituję odbiór kwoty zł. 
………………………. 
Słownie zł. 
……………………………...…………. 
…………………………………………. 
…………………………………………. 
Proszę o dokonanie wpłaty na konto 
Bank………………………………………
…………………………………………... 
…………………………………………… 
 
…………………       ……………………… 

data                                         podpis 

 
Załączam  ………………. dowodów 

 
Niniejszy rachunek przedkładam 
 
 

……………………….             ……………… 
data                                                podpis 

 
 
* niepotrzebne skreślić 
** wypełnić w przypadku umowy o dzieło lub zlecenia  
 


