
Zarządzenie Nr 28/2022 

z dnia 23.02.2022 r. 

Rektora  

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach 

 

zmieniające Zarządzenie Nr 246/2018 z dnia 20.12.20218 r. 

 

w sprawie: wprowadzenia zasad udzielania i rozliczania podróży służbowej. 

 

Działając na podstawie § 29 ust. 3 Statutu Śląskiego Uniwersytetu Medycznego 

w Katowicach (Uchwała Nr 31/2019 Senatu SUM z dnia 29 maja 2019 r. z późn. zm.), art. 775 

ustawy z dnia 26 kwietnia 1974 r. Kodeksu pracy (t. j. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 z późn. 

zm.), rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.  

w sprawie należności przysługujących pracownikowi zatrudnionemu w państwowej lub 

samorządowej jednostce sfery budżetowej z tytułu podróży służbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 

167) oraz zgodnie z ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t. j. Dz. U. z 2021 r. 

poz. 217 z późn. zm.) zarządzam, co następuje: 

 

§ 1 

1. W Załączniku Nr 1 do Zarządzenia Nr 246/2018 z dnia 20.12.2018 r. w § 23 ust. 1 i 2 

otrzymują nowe brzmienie: 

„§ 23 

1. Pracownikowi przysługuje prawo pobrania zaliczki na poczet kosztów podróży  

i pobytu poza granicami kraju. W tym celu na podstawie zatwierdzonego „Wniosku  

o wyrażenie zgody na podróż służbową” pracownik delegowany wystawia druk 

„Wniosek o zaliczkę na wyjazd zagraniczny”, a następnie przekazuje ww. wniosek do 

Sekcji Finansowej Działu Finansowo- księgowego SUM w celu akceptacji przez 

Kwestora i Kanclerza bądź osoby upoważnione. Wzór wniosku określa Załącznik  

Nr 9 do niniejszych Zasad. Kwota zaliczki nie może przekroczyć kosztów 

przewidzianych we wstępnej kalkulacji wyjazdu. 

2. Wypłata zaliczki następuje przelewem bankowym na ROR pracownika  

lub w Kasie Uczelni.” 

2. Wprowadzam Załącznik Nr 9 do Zasad udzielania i rozliczania podróży służbowej  

w brzmieniu stanowiącym Załącznik Nr 1 do niniejszego Zarządzenia.  

 

§ 2  

 

Pozostałe zapisy Zarządzenia Nr 246/2018 z dnia 20.12.2018 r. nie ulegają zmianie. 

 

§ 3 

Treść niniejszego Zarządzenia polecam zamieścić na stronie internetowej Uczelni. 

 

§ 4 

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  
   Rektor 

Śląskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach 

 

 prof. dr hab. n. med. Tomasz Szczepański                         
Otrzymują: 

− Prorektorzy 

− Dziekani 

− Kwestor  

− Z-ca Kanclerza 

− Dział ds. Pracowniczych i Socjalnych 

− Dział Kontroli i Audytu 

− a/a 

Do wiadomości:  

− Kierownicy jednostek organizacyjnych 



 

Załącznik Nr 1  

do Zarządzenia Nr 28/2022 z dnia 23.02.2022 r. 

stanowiący  

Załącznik Nr 9 

do Zasad udzielania i rozliczania delegacji  

służbowych pracowników SUM  
 

WNIOSEK O ZALICZKĘ NA WYJAZD ZAGRANICZNY 

 

Imię i nazwisko 
................................................................................. 

Stanowisko 
służbowe................................. 

 

Jednostka organizacyjna: 
 
…………………………………………………… 

Data .................. 202.... r. 

Proszę o wypłacenie zaliczki wg poniższej specyfikacji  

Miejsce i termin 
delegowania…………………………………………………………………………………………... 

 Ilość Kwota  

Dieta    

Nocleg    

Przejazd     

Inne wydatki     

RAZEM 
    

 

ZALICZKA w kwocie zł 

 

 

 

Słownie zł .................................................................................................... 

 
Sprawdzono pod względem formalnym i 

rachunkowym 

Główny Księgowy 

Zatwierdzono do wypłaty 

Kanclerz 

........................................ 
data i podpis 

........................................ 
data i podpis 

 

 

Zaliczkę wypłacono przelewem na ROR/gotówką ........................................ 

data 

 

Powyższą zaliczkę otrzymałem i zobowiązuję się rozliczyć w terminie do dnia ..................202...r. upoważniając równocześnie 
do potrącenia kwoty ........................................nie rozliczonej zaliczki z najbliższej wypłaty wynagrodzenia. 

 

 

                                                                                  ........................................ 
podpis zaliczkobiorcy 


