Zarządzenie Nr 127/2008
z dnia 28.11.2008 r.
Rektora 

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach 
zmieniające Zarządzenie Nr 37/2006 z dnia 29.03.2006 r.
w sprawie: wprowadzenia w życie zasad udzielania i rozliczania krajowych delegacji służbowych
Działając na podstawie § 51 ust. 4 Statutu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach, 
art. 775 ustawy z dnia 26 kwietnia 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. z 1998 r. nr 21, poz. 94 z późn. zm.), oraz rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 
19 grudnia 2002 r. w sprawie wysokości oraz warunków ustalania należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub samorządowej jednostce sfery budżetowej 
z tytułu podróży służbowej na obszarze kraju (Dz. U. nr 236 poz. 1990 z późn. zm.) zgodnie 
z ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jedn. Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz. 694 
z późn. zm.) zarządzam, co następuje:
§ 1

W załączniku do Zarządzenia Nr 37/2006 z dnia 29.03.2006 r. wprowadzam następujące zmiany:
1) Użyte w różnych przypadkach wyrazy „Śląska Akademia Medyczna w Katowicach” zastępuje się użytymi w odpowiednich przypadkach wyrazami „Śląski Uniwersytet Medyczny w Katowicach”, natomiast wyrazy „Akademia” i „ŚAM” zastępuje się wyrazem „Uczelnia”. 

2) w § 2 dodaje się ust. 4 w brzmieniu:

„4. Wniosek winien zawierać szczegółowe określenie kosztów pobytu poprzez wskazanie źródła finansowania – oznaczenia podmiotu finansującego np. podany numer umowy własnej lub statutowej, grantu albo instytucji pokrywającej koszty (sponsor).”
3) w § 6 dodaje się ust. 3 w brzmieniu:

„3. W przypadku samowolnej zmiany środka lokomocji wymienionego w poleceniu wyjazdu i zaakceptowanego przez osoby do tego upoważnione na samochód będący własnością pracownika, uczelnia nie ponosi skutków ewentualnych zdarzeń losowych.”

4) § 12 otrzymuje nowe następujące brzmienie:
1. Wypełniony przez pracownika i zaakceptowany przez bezpośredniego przełożonego Wniosek o wydanie polecenia wyjazdu służbowego przekazywany jest do Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych, co najmniej na 14 dni roboczych przed planowanym terminem rozpoczęcia podróży służbowej. Wzór wniosku określa Załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.

2. Wnioski niekompletne lub złożone po terminie nie będą przyjmowane do realizacji. 

3. Pracownik nie może ubiegać się o zgodę na wyjazd służbowy, który ma nastąpić 
w terminie usprawiedliwionej nieobecności w pracy, w tym na urlopie doktorskim, habilitacyjnym.
4. W przypadku dokonywania opłaty zjazdowej przez Śląski Uniwersytet Medyczny 
w Katowicach dla osób delegowanych w podróż służbową, bezpośredni przełożony występuje z pismem do prorektora ds. Nauki o wyrażenie zgody na dokonanie płatności przez SUM, co najmniej 14 dni przed terminem płatności. Pismo winno zawierać następujące informacje:
- nazwa kontrahenta,
- nazwa banku,
- nr rachunku bankowego,
- kwota opłaty zjazdowej,
- źródło finansowania /nr umowy badawczej.”
5) w § 13 wprowadza się zmiany:
a) ust. 2 otrzymuje nowe następujące brzmienie:

„2. w przypadku gdy zwrot kosztów delegacji będzie refundowany przez inną instytucję należy do wniosku dołączyć stosowny dokument, z którego wynika źródło finansowania.” 
b) w ust. 3 wykreśla się tiret drugi i czwarty.
6) §16 otrzymuje nowe następujące brzmienie:
1. Jedynym dokumentem uprawniającym do odbycia podróży służbowej i otrzymania zwrotu kosztów podróży służbowej jest „Polecenie wyjazdu służbowego”, zwane dalej „Delegacją”, którego wzór stanowi Załącznik Nr 3 do niniejszych Zasad.
2. Upoważnia się Kierownika Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych i jego zastępcę 
do wypełniania rubryki „data i podpis zlecającego wyjazd”, zgodnie 
z zatwierdzonym „Wnioskiem” lub poleceniem, o którym mowa w § 14.

3. Po wykonaniu polecenia wyjazdu służbowego, bezpośredni przełożony podpisuje się wraz z pieczątką imienną w rubryce - Potwierdzenie pobytu służbowego potwierdzając tym samym wykonanie przez pracownika zadania służbowego, 

4. Po odbyciu podróży służbowej delegowany pracownik wypełnia na druku Delegacji rubrykę „Rachunek Kosztów Podróży” określając;

1) miejscowość, z której nastąpiło rozpoczęcie podróży służbowej, jej datę oraz godzinę,

2) miejscowość, w której realizowane było zadanie określone w Delegacji oraz datę i czas przyjazdu do tej miejscowości oraz środek (ki) lokomocji, a także koszt(y) przejazdu w wysokości wynikającej z biletów lub rachunków 
a następnie przesyła do Działu Finansowo-Księgowego w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od daty powrotu.
5. Do rozliczenia delegacji należy załączyć bilety PKP. w razie ich braku koszty podróży rozliczone zostaną w wysokości II klasy pociągu pośpiesznego. Odległości między miejscem wyjazdu a miejscem docelowym ustalone zostaną na podstawie informacji opublikowanej na stronie internetowej WWW.ODLEGLOŚCI.PL. Koszty podróży do Warszawy będą rozliczane jako koszt II klasy pociągu IC lub EX + koszt najniższej miejscówki. Koszty biletów zostaną ustalone zgodnie z obowiązującym Regulaminem przewozu osób, rzeczy i zwierząt przez PKP Przewozy Regionalne - taryfy osobowe i bagażowe PKP S.A (Biuletyn B PKP SA nr 3 poz.13 z 01.08.2006., z późn. zm.).
6. pracownikowi przysługuje zwrot faktycznie poniesionych wydatków z tytułu: 

- kosztów hotelowych, 

- opłat zjazdowych, 

- opłat za przejazd płatną autostradą, 

- opłat za korzystanie z parkingów. 

Poniesione koszty wymagają udokumentowania fakturą VAT, rachunkiem wystawionym na Śląski Uniwersytet medyczny w Katowicach lub paragonem fiskalnym, w przypadku braku faktury VAT lub rachunku z przyczyn niezależnych od pracownika, pracownik zobowiązany jest do złożenia pisemnego oświadczenia stwierdzającego konieczność poniesienia kosztówi przyczyn jego braku. Wzór oświadczenia stanowi załącznik Nr 4 do niniejszych Zasad.
7. W przypadku posiadania wspólnego rachunku lub faktury VAT bądź biletów PKP, pracownicy delegowani do wyjazdu służbowego składają oświadczenie, potwierdzające poniesienie cząstkowych kwot składających się na ogólne koszty wykazane w fakturze VAT lub rachunku. 

8. Pracownik Działu Finansowo - Księgowego dokonuje kontroli formalnej 
i rachunkowej rozliczenia kosztów podroży w terminie 14 dni od daty otrzymania Delegacji dokonując ewentualnych korekt. Pracownik Działu Finansowo – Księgowego podpisuje się w rubryce sprawdzono rachunek pod względem formalnym
 i rachunkowym.
9. Po przeprowadzeniu kontroli formalnej i rachunkowej pracownik Działu Finansowo-Księgowego przekazuje rachunek kosztów podróży Kwestorowi i Kanclerzowi lub Zastępcy Kanclerza celem zatwierdzenia do wypłaty. 

Po uzyskaniu zatwierdzenia następuje rozliczenie kosztów w Kasie SUM lub 
za pośrednictwem rachunku bankowego.

7) § 17 otrzymuje nowe następujące brzmienie: 
1. Delegowanemu pracownikowi przysługuje prawo pobrania zaliczki na poczet kosztów podróży służbowej co najmniej 10 dni przed wyjazdem.
W tym celu wypełnia stosowne rubryki na druku Delegacji i po zatwierdzeniu wniosku przez Kwestora oraz Kanclerza lub Zastępcę Kanclerza pobiera zaliczkę w kasie Śląskiego Uniwersytetu medycznego w Katowicach. 

2. Delegowany pracownik zobowiązany jest rozliczyć się z pobranej zaliczki w ciągu 14 dni od daty zakończenia podróży służbowej.

3. W przypadku pobrania zaliczki na poczet kosztów i nie rozliczenia jej w terminie określonym w ust. 2 Dział Finansowo – Księgowy przekazuje dyspozycję do Działu Płac, celem  dokonania potrącenia zaliczki z wynagrodzenia pracownika. Potrącenia dokonuje się z zachowaniem zasad określonych w Kodeksie Pracy. 
4. W przypadku, gdy wyjazd nie dojdzie do skutku pracownik zobowiązany jest do pisemnego powiadomienia o tym fakcie Działu ds. Pracowniczych i Socjalnych wraz 
z podaniem przyczyny odwołania wyjazdu. 

5. W przypadku gdy wyjazd nie dojdzie do skutku z winy Pracownika, zobowiązany jest on do pokrycia wszelkich finansowych konsekwencji z tym związanych (w tym m.in. opłat karnych za rezerwację hotelu, zapłaconych opłat konferencyjnych lub innych). 

8) Załączniki Nr 1 i 4 do Zarządzenia Nr 37/2006 z dnia 29.03.2006 r. otrzymują brzmienie określone odpowiednio w Załącznikach Nr 1 i 2 do niniejszego Zarządzenia.

§ 2

Treść niniejszego Zarządzenia polecam zamieścić na stronie internetowej Uczelni.

§ 3
Pozostałe postanowienia Zarządzenia Nr 37/2006 z dnia 29.03.2006 r. nie ulegają zmianie. 
§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą obowiązującą od dnia 1.12.2008 r.

REKTOR

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Ewa Małecka - Tendera

Otrzymują:

· Prorektorzy

· Dziekani

· Kwestor 

· Z-ca Kanclerza – Dyrektor ds. Ekonomiczno-Eksploatacyjnych

· Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych
· Dział Kontroli i Audytu

· a/a

Do wiadomości: 

· Kierownicy jednostek organizacyjnych
Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 37/2006 z dnia 29.03.2006 r. stanowiący Załącznik Nr 1 

do Zarządzenia Nr 127/2008 

z dnia 28.11.2008 r.
Rektora SUM

..................................................................

................................... dnia   .....................
( pieczęć jednostki )

................................................................................

(nazwisko i imię – stanowisko delegowanego)

............................................................................... 

( nr tel., pod który należy przekazać 

informację o decyzji w sprawie wyjazdu)

Znak: ...................       














 

..................................................................







..................................................................

W N I O S E K

o wydanie Polecenia Wyjazdu Służbowego

( delegacji )

1. Dane dotyczące wyjazdu

..............................................................................................................................................................

(miejscowość oraz miejsce docelowe wyjazdu służbowego)

..............................................................................................................................................................

(termin wyjazdu)

..............................................................................................................................................................

(środek lokomocji, posiadane ulgi)

2. Cel wyjazdu* 

..............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................

* cel wyjazdu winien zostać opisany szczegółowo z uwzględnieniem charakteru uczestnictwa (wykładowca, słuchacz, prelegent) oraz tematyki

3. Finansowanie

	a) Koszty uczestnictwa pokrywane są z:

· prac naukowo-badawczych – umowa nr……………………………………………..

· dydaktyki……………………………….…………………………………………….

· refundacja przez inny podmiot ……………………………………………………….

                                                         (źródło finansowania-oznaczenie podmiotu finansującego)
· inne (własne/sponsorowane) ……………………………………….……………….

                                                                                     (źródło finansowania-oznaczenie podmiotu finansującego)



	b) Koszty pobytu  pokrywane są z: 

· prac naukowo-badawczych – umowa nr……………………………………………..

· dydaktyki …………………………………………………………………………….

· refundacja przez inny podmiot ……………………………………………………….

                                                          (źródło finansowania-oznaczenie podmiotu finansującego)
· inne (własne/sponsorowane) ……………………………………….……………….
                                                                                      (źródło finansowania-oznaczenie podmiotu finansującego)



	c) Koszty podróży pokrywane są z:     

· prac naukowo-badawczej – umowa nr………………………………………………..

· dydaktyki …………………………………………………………………………….

· refundacja przez inny podmiot ……………………………………………………….

                                                            (źródło finansowania-oznaczenie podmiotu finansującego)
· inne (własne/sponsorowane) ……………………………………….……………….
                                                                                         (źródło finansowania-oznaczenie podmiotu finansującego)

                                                                                                    

	Orientacyjny koszt delegacji …………………….………………..........................................


………………………………
                                  .....................................................

     pieczątka i  podpis pracownika

                          podpis i pieczęć bezpośredniego przełożonego

W trakcie mojej nieobecności zastępstwo będzie pełnić………………………………..………….

………………………………… 



……………………………………….

            data                        



      pieczątka i podpis osoby pełniącej zastępstwo 

Opinia Działu Kosztów dotycząca możliwości sfinansowania wyjazdu:

……………………………………………………………………………………….…………….

……………………………………………………………………………………………………..
     ...................................                                                              ......................................................

             data






                             pieczątka i podpis


Akceptacja Kwestora










    Tak           Nie ¹


................................................................................................................................................................

…………………………..




…………………………………

               data







pieczątka i podpis

Decyzja Rektora, Prorektora, Kanclerza

Zatwierdzam                                                                                          Tak           Nie 2

............................................................................................................................................................

……………………………………………………………………………………………………….

……………………………




…..…..…………………………..

                data






  
pieczątka i podpis





1, 2 – właściwe zaznaczyć „X”   
Załącznik Nr 4 
do Zarządzenia Nr 37/2006 
z dnia 29.03.2006 r. 
stanowiący Załącznik Nr 2 

do Zarządzenia Nr 127/2008 

z dnia 28.11.2008 r.
Rektora SUM

………………………………….. 



Katowice………………………..

Imię i nazwisko

…………………………………..

Jednostka organizacyjna

Oświadczenie

Ja niżej podpisany/a oświadczam, że poniosłem/am wydatek w związku z: ……………………………………………………………………………………………….. 
w kwocie ………………słownie …………………………………w dniu ………………… Jednocześnie informuję, że nie posiadam faktury ponieważ ……………………………….. 

……………………………………………………………………………………………….
…………………………………. 



………………………………….

    Podpis osoby składającej oświadczenie




      Podpis bezpośredniego przełożonego

