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Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 110/2024
z dnia 05.07.2024 r.

Rektora SUM

ZASADY UDZIELANIA I ROZLICZANIA PODROZY SLUZBOWEJ
ORAZ ZLECENIA WYJAZDU

Rozdzial 1

Przepisy ogdlne

§1

Niniejsze Zasady udzielania i rozliczania podrozy stuzbowej oraz zlecenia wyjazdu zwane
dalej ,,Zasadami” okres$laja wysoko$§¢ oraz warunki ustalania nalezno$ci przystugujacych
pracownikowi Uczelni z tytutu:

1) podrézy stuzbowej na obszarze kraju, zwanej dalej ,,podrozg krajows”,

2) podrozy stuzbowej poza granicami kraju, zwanej dalej ,,podrozg zagraniczng”.

3) zlecenia wyjazdu do/z Filii Bielska- Biatej.

Podroza stuzbowa lub realizacja zlecenia wyjazdu jest wykonywanie na polecenie
pracodawcy zadania sluzbowego poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ state miejsce
pracy pracownika lub w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy.

Pracodawca jest Slaski Uniwersytet Medyczny w Katowicach, zwany dalej Uczelnia.
Pracownikiem jest osoba zatrudniona w Uczelni na podstawie umowy o praceg, aktu
mianowania.

Miejscowoscig rozpoczecia i zakonczenia podrézy krajowej moze by¢é miejscowosé
pobytu statego lub czasowego pracownika.

§2

Pracownik za posrednictwem Elektronicznego Obiegu Dokumentow zwanego dalej
»Systemem” sktada do Dziatu ds. Pracowniczych i Socjalnych wypeklniony oraz
podpisany przez bezposredniego przetozonego ,,Wniosek 0 wyrazenie zgody
na podréz stuzbowa” zwany dalej ,,Wnioskiem” na co najmniej 10 dni roboczych
przed planowang data wyjazdu. Wzoér wniosku okre§la Zatacznik nr 1 do niniejszych
Zasad.

Bezposrednim przetozonym w przypadku kierownikéw jednostek organizacyjnych
dziatalno$ci podstawowej jest Dziekan wilasciwego Wydziatu lub osoba przez niego
upowazniona.

Bezposrednim przetozonym w przypadku Z-cow Kanclerza oraz Kierownikéw jednostek
organizacyjnych administracji jest Kanclerz lub osoba przez niego upowazniona.

Whioski nieckompletne bedg zwracane bez ich rozpatrzenia

Whioski ztozone po terminie beda przyjmowane do realizacji wytacznie jezeli uchybienie
terminu okreslonego w ust. 1 nastgpito w wyniku okolicznosci niezaleznych
od pracownika. Powyzsza informacj¢ pracownik winien zamie$ci¢ na wniosku
0 wyrazenie zgody na podrdz stuzbowa.

We wniosku pracownik wskazuje osobe pelnigca zastepstwo w czasie jego nieobecnosci.
Wyznaczenie wymaga akceptacji zastepujacego.

Do Wniosku nalezy dotaczy¢ potwierdzenie czynnego udzialu w podrozy shuzbowej
wraz z programem, ewentualnie przyjecie pracy do druku, badZz zgody na przedstawienie
plakatu.



8. Pracownik nie moze ubiega¢ si¢ o zgode na wyjazd stluzbowy, ktéry ma nastapié
w terminie usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, w tym m.in. podczas urlopu
naukowego, urlopu dla poratowania zdrowia, urlopu wychowawczego, stazu, szkolenia
ERASMUS.

§3

1. Whniosek o odbycie podrozy stuzbowej zatwierdza odpowiednio:
1) Rektor, w przypadku podrozy stuzbowych, w ktorych wnioski zostaly ztozone
po terminie, o ktérym mowa w § 2 ust. 5,
2) Rektor, w przypadku podrézy stuzbowych Prorektoréw, Kanclerza,
3) Prorektor ds. Nauki, w przypadku podrézy stuzbowych nauczycieli akademickich,
4) Kanclerz, w przypadku wyjazdow pracownikoéw niebedacych nauczycielami
akademickimi.
2. W przypadku, nieobecnosci os6b wymienionych w ust. 1 pkt 1-4 wnioski o udzielenie
podrozy stuzbowej zatwierdzaja osoby do tego upowaznione.
3. Za posrednictwem Systemu osoby delegowane otrzymuja informacj¢ o udzielonej
zgodzie, oraz elektroniczny druk Delegacji lub Rachunku kosztéw podrdzy zagraniczne;.

§4

1. Podréz stuzbowa moze by¢ finansowana z nastepujacych zrodet:

1) prac statutowych, projektéw badawczych,
2) programow miedzynarodowych,
3) konta SPONSOR,
4) $rodkow ksztatcenia podyplomowego,
5) dydaktyki.

2. W ramach projektow finansowanych i1 dofinansowanych ze $§rodkéw zewngtrznych
mozna rozliczy¢ koszty podrézy stuzbowej zgodnie z obowigzujacym budzetem projektu
oraz zasadami jego realizacji

§5

1. Wyjazd zwigzany 2z przynalezno$cia do zespotdéw powotanych, wybieranych,
a takze dzialajacych przy Ministerstwach lub innych organach administracji rzadowej
nie spelnia warunkow podrozy stuzbowej, a tym samym Uczelnia nie jest zobowigzana
do wydania druku delegacji i rozliczenia ww. podrozy.

2. Pracownicy wyjezdzajacy na zaproszenie innej jednostki beda mogli ubiegaé si¢ jedynie
o usprawiedliwienie nieobecno$ci w pracy, bez zwrotu kosztow podrézy ze strony
Uczelni.

§6

Pracownikowi z tytutu odbycia podrozy stuzbowej krajowej badz zagranicznej, przystuguja:
1) diety,
2) zwrot kosztow:
a) przejazdow,
b) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej,
C) noclegow,
d) innych niezbednych 1 udokumentowanych wydatkow, okre§lonych przez
pracodawce odpowiednio do uzasadnionych potrzeb (np. optaty zjazdowe, prowizje
bankowe, koszty wiz, przejazd autostrada, parking).
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§7

Srodek transportu wlasciwy do odbycia ,,podrozy stuzbowe;j”, a takze jego rodzaj i klase
okresla pracodawca na wniosek pracownika.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej
biletami lub fakturami obejmujacymi ceng biletu $rodka transportu, wraz ze zwigzanymi
Z nimi optatami dodatkowymi, w tym miejscowkami, z uwzglednieniem posiadanej przez
pracownika ulgi na dany srodek transportu, bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga
przystuguje.

W przypadku odbywania podrozy stuzbowej droga lotnicza, zakupu biletu dokonuje
WYLACZNIE pracodawca na podstawie ztozonego przez pracownika Zlecenia.
Wzor Zlecenia okre$la zatagcznik nr 8 do niniejszych Zasad.

Pracodawca dokonuje zakupu biletu lotniczego w klasie ekonomicznej,
przy uwzglednieniu najtanszej oferty cenowej w stosunku do warunkow przelotu (liczby
przesiadek, czasu oczekiwania na lotniskach, godzin przylotu do miejsca docelowego
itp.).

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zakup drozszego biletu
lotniczego pod warunkiem sfinansowania przez pracownika réznicy pomig¢dzy ofertg
najtansza, a ofertag wybrang przez pracownika.

Na wniosek pracownika pracodawca moze wyrazi¢ zgod¢ na przejazd w podrozy
krajowej lub podrozy zagranicznej samochodem osobowym, niebedagcym wiasno$cig
pracodawcy.

Pracodawca kieruje pracownika, ktory korzysta z samochodu prywatnego do celow
stuzbowych na badania lekarskie zaznaczajagc w treSci skierowania - kierowanie
pojazdem kat. B.

W przypadku uzywania samochodu niebedacego wlasnoscig pracodawcy do celow
stuzbowych, samochdd musi posiadaé:

1) ubezpieczenia Odpowiedzialnos$ci Cywilnej (OC) jako obowigzkowsg forme,

2) inne wymagane w podrozy stuzbowej ubezpieczenie (np. ,,Zielona Karta”);

3) wazne badania techniczne pojazdu.

Zaleca si¢ rowniez aby pracownik, ktory uzywa samochodu niebedacego wiasnoscia
pracodawcy do celéow stuzbowych dysponowat ubezpieczeniem od nastgpstw
Nieszczesliwych Wypadkow (NW).

Koszty zwigzane z wymogami wyszczegolnionymi w ust. 8 pokrywa pracownik.

W  przypadku nieposiadania ubezpieczen, o ktérych mowa w ust. 8 Uczelnia
nie ponosi odpowiedzialnosci za zdarzenia objete tymi formami ubezpieczenia.

W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 6, pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw
przejazdu w wysokosci stanowigcej iloczyn przejechanych kilometrow przez stawke
za jeden kilometr. Wysoko$¢ stawki odpowiada potowie maksymalnej wysokosci stawki
okreslonej Rozporzadzeniem Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002 r.
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw uzywania do
celow stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli 1 motoroweréw niebedacych
wlasnos$cig pracodawcy.

§8

Pracownik dokonuje rozliczenia kosztow podrozy krajowej lub podrozy zagranicznej
nie pozniej niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrozy.

Do rozliczenia kosztéw podrozy, o ktorych mowa w ust. 1, pracownik zatgcza dokumenty,
w szczegolnosci rachunki, faktury lub bilety potwierdzajace poszczegdlne wydatki; nie
dotyczy to diet oraz wydatkow objetych ryczattami. Jezeli przedstawienie dokumentu nie
jest mozliwe, pracownik sklada pisemne oswiadczenie o dokonanym wydatku



~

I przyczynach braku jego udokumentowania, ktorego wzor stanowi zalacznik nr 4 do
niniejszych Zasad.

Pracownik sktada o$wiadczenie o okolicznosciach majacych wpltyw na prawo do diet,
ryczattow, zwrot innych kosztow podréozy lub ich wysokosé.

Informacje wskazane przez pracownika W rozliczeniach kosztow  podrozy
sa weryfikowane przez pracodawce. Osoba, ktora poswiadczyta nieprawde zobowigzana
jest do zwrotu nienaleznie pobranego $wiadczenia w calo$ci. Poswiadczenie przez
pracownika  nieprawdy stanowi podstaw¢ odpowiedzialnosci  przewidzianej
W powszechnie obowigzujgcych przepisach prawa, w tym odpowiedzialno$ci
pracowniczej, wlacznie z zawiadomieniem organdéw $cigania
w przypadku podejrzenia popelnienia przez pracownika przestepstwa lub wykroczenia.
Zasady maja zastosowanie do podrézy stuzbowych odbywanych w ramach projektow
finansowanych ze Zrodel zewnetrznych, o ile wytyczne programu lub umowa
z instytucja finansujaca nie stanowig inaczej.

Rozdzial 2
Podréz krajowa

§9

Dieta jest przeznaczona na pokrycie zwigkszonych kosztow wyzywienia w czasie podrozy
i okre§lona jest Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przyshugujacych pracownikowi zatrudnionemu
W panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdézy stuzbowej
zwanym dalej ,,Rozporzqdzeniem”.
Nalezno$¢ z tytulu diet oblicza si¢ za czas od rozpoczgcia podrézy (wyjazdu)
do powrotu (przyjazdu) po wykonaniu zadania, w nastgpujacy sposob:
1) jezeli podr6z trwa nie dtuzej niz dobg i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin - przystuguje potowa diety,
c) ponad 12 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci,
2) jezeli podroz trwa dluzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w pelnej
wysokosci, a za niepelng, ale rozpoczeta dobe:
a) do 8 godzin - przystuguje potowa diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje dieta w pelnej wysokosci.
Dieta nie przystuguje:
1) za czas delegowania do miejscowosci pobytu stalego lub czasowego zameldowania
Pracownika oraz w przypadkach, o ktorych mowa w § 12,
2) jezeli Pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie (np. jezeli
w kosztach udziatu w szkoleniu przewidziano positki).
Kwote diety, o ktorej mowa w ust. 1, zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) sniadanie - 25% diety;
2) obiad - 50% diety;
3) kolacja - 25% diety.
W przypadku Kkorzystania przez pracownika z wustugi hotelarskiej, w ramach
ktorej zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 4 stosuje sie odpowiednio.
Wysoko$¢ diety ustala si¢ na podstawie informacji przedstawionych na druku rozliczenia.
Pracodawca nie zwraca kosztow wyzywienia poniesionych przez Pracownika.
Pracownicy uczestniczacy w szkoleniach i kursach nabywaja prawo do diety, stosujac
odpowiednio przepisy ust. 4.



§ 10

1. Za nocleg podczas podrozy krajowej w obiekcie Sswiadczacym ustugi hotelarskie
Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem
badz fakturg, jednak nie wyzszej za jedna dobe hotelowa niz dwudziestokrotnos¢ stawki
diety.

2. Na wniosek pracownika w uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode
na zwrot kosztow noclegu stwierdzonych rachunkiem lub fakturg w wysokosci
przekraczajacej limit, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Pracownikowi, ktoremu nie zapewniono bezptatnego noclegu, i ktory nie przedtozyt
rachunku badz faktury, o ktorym mowa w ust. 1, przystuguje ryczalt w wysokosci 150%
diety za kazdy nocleg.

4. Ryczalt za nocleg przystuguje, jezeli nocleg trwa, co najmniej 6 godzin pomig¢dzy
godzinami 211 7.

5. Zwrot kosztoéw noclegu lub ryczalt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu,
a takze, jezeli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu
do miejscowosci statego lub czasowego pobytu.

6. Podstawg zwrotu kosztéw noclegu bedzie rachunek lub faktura.

§11

1. Za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podréozy Pracownikowi przyshuguje ryczalt
na pokrycie kosztow dojazdow $rodkami komunikacji miejscowej w wysoko$ci
20% diety.

2. Ryczalt, o ktorym mowa w ust. 1, nie przystuguje, jezeli Pracownik nie poniost kosztow
dojazdow.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sig, jezeli na wniosek Pracownika Pracodawca wyrazi zgode na
pokrycie udokumentowanych kosztow dojazdow srodkami komunikacji miejskiej.

§ 12

Pracownikowi przebywajacemu w podrdzy, trwajacej co najmniej 10 dni przystuguje zwrot
kosztow przejazdu w dniu wolnym od pracy, S$rodkiem transportu okreslonym
przez pracodawceg, do miejscowosci pobytu stalego Ilub czasowego zamieszkania
i Z powrotem.

§13

1. Jedynym  dokumentem  uprawniajacym do  odbycia  podrézy  sluzbowej
1 otrzymania zwrotu kosztéw podrézy stuzbowej jest ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego”,
zwane dalej ,,Delegacja”, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 2 do niniejszych Zasad.

2. Dyrektor ds. Pracowniczych i Socjalnych lub Kierownik Dziatu ds. Pracowniczych
i Socjalnych lub osoba przez niego upowazniona wypetniania rubryki , data i podpis
zlecajgcego wyjazd” zgodnie z zatwierdzonym ,,Wnioskiem”.

3. Do ,Delegacji” nalezy dotaczy¢ certyfikat udzialu Iub w przypadku jego braku
potwierdzi¢ przez bezposredniego przetozonego.

§ 14

1. Na wniosek pracownika pracodawca przyznaje zaliczk¢ na niezbgdne koszty podrozy
krajowej. Kwota zaliczki nie moze przekracza¢ kosztow przewidzianych we wstepnej
kalkulacji wyjazdu.

2. Delegowanemu pracownikowi przysluguje prawo pobrania zaliczki na poczet kosztow
podrézy stuzbowej nie wezesniej niz 7 dni przed wyjazdem.



W tym celu przesyla do Sekcji Finansowej elektroniczny druk wniosku o zaliczke
na wyjazd. Po zatwierdzeniu przez Kwestora oraz Kanclerza badz osoby upowaznione
wyplata zaliczki nastgpuje przelewem bankowym na ROR pracownika lub w Kasie
Uczelni. Wzo6r wniosku okresla Zatagcznik Nr 10

3 Delegowany pracownik zobowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranej zaliczki w ciagu 14 dni
od daty zakonczenia podrdzy stuzbowej. W przypadku pobrania zaliczki faktury,
rachunki winny by¢ wystawione na pracodawce.

4 Dokumentem uprawniajagcym do rozliczenia podrdzy shuzbowej krajowej jest druk
,, Delegacji ™.

5 Po wykonaniu zadania stuzbowego pracownik dorgcza do Dziatu ds. Pracowniczych
i Socjalnych uzupetliony druk Delegacji w celu kontroli merytorycznej rozliczenia
kosztéw podrozy.

6 W przypadku pobrania zaliczki na poczet kosztow i nie rozliczenia jej w terminie
okreslonym w ust. 3 Sekcja Finansowa SUM przekazuje dyspozycje do Dziatu Plac,
celem dokonania potracenia zaliczki z wynagrodzenia pracownika. Potracenia dokonuje
si¢ z zachowaniem zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 15

W przypadku dokonywania optaty zjazdowej krajowej badz hotelowej przez Slaski
Uniwersytet Medyczny w Katowicach dla osob delegowanych w podroz stuzbowa,
bezposredni przetozony wystepuje do Prorektora ds. Nauki z ,,Wnioskiem o wyrazenie zgody
na dokonanie oplaty zjazdowej/hotelowej”, na co najmniej 14 dni przed terminem ptatnosci.
Wzér wniosku okresla Zatgcznik Nr 6 do niniejszych Zasad.

Rozdzial 3
Podroz zagraniczna

§ 16

Czas podro6zy zagranicznej liczy si¢ w przypadku komunikacji:
1) ladowej - od chwili przekroczenia granicy polskiej w drodze za granice do chwili
przekroczenia granicy polskiej w drodze powrotnej do kraju;
2) lotniczej - od chwili startu samolotu w drodze za granice z ostatniego lotniska w kraju
do chwili ladowania samolotu w drodze powrotnej na pierwszym lotnisku w kraju;
3) morskiej - od chwili wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili
wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu polskiego.

§17

1. Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujacej dla docelowego panstwa podrdzy.
W przypadku podrozy zagranicznej odbywanej do dwoch lub wigcej panstw pracodawca
moze ustali¢ wigcej niz jedno panstwo docelowe. Wysoko$¢ diet okresla zalacznik
do ,,Rozporzadzenia”.

2. Naleznosci z tytulu diet oblicza si¢ w nastepujacy sposob:

1) zakazda dobg¢ podrozy przystuguje dieta w petnej wysokosci,
2) zaniepelng dobe podrozy przystuguje okreslona czgsé diety:
a) do 8 godzin- przystuguje 1/3 diety,
b) ponad 8 godzin do 12 godzin- przystuguje Y diety,
c) ponad 12 godzin- przystuguje dieta w pelnej wysokosci.

3. Pracownikowi, ktory otrzymuje bezptatne calodzienne wyzywienie przystuguje 25% diety
obliczonej wg zasad okreslonych ust. 2.

4. Kwote diety zmniejsza si¢ o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac,
ze kazdy positek stanowi odpowiednio:



1) $niadanie- 15% diety;
2) obiad- 30% diety;
3) kolacje- 30% diety;
Wysokos$¢ diety za dobe podrozy zagranicznej ulega obnizeniu o wskazany w ust. 4
procent w zwiazku z kazdym positkiem zapewnionym pracownikowi. Dotyczy to rowniez
positkéw zapewnionych w trakcie niepelnej doby podrozy. W takim przypadku kwota,
0 jaka obnizana jest cze$¢ diety przystugujaca pracownikowi, réwniez jest liczona
od peinej diety za dobe¢ podrézy.
W  przypadku korzystania przez pracownika z wustugi hotelarskiej w ramach,
ktorej zapewniono wyzywienie, przepisy ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio.
. Wysokos$¢ diety ustala si¢ na podstawie informacji przedstawionych na druku rozliczenia.

Wzér druku okresla Zatacznik nr 3.
Dieta nie przystuguje w sytuacji, gdy pracownik otrzymuje za granicg ekwiwalent
pieniezny na wyzywienie. Jezeli naleznos¢ pienigzna jest nizsza od diety, pracownikowi
przystuguje wyréwnanie do wysokosci naleznej diety.

Pracodawca nie zwraca kosztow wyzywienia poniesionych przez Pracownika.

§18

Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu z dworca i do dworca

kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego, w wysokosci jednej diety

W miejscowosci docelowej za granica oraz w kazdej innej miejscowosci za granica,

w ktorej pracownik korzystat z noclegu.

. W przypadku, gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, o ktorych mowa w ust. 1, wytacznie

w jedna strong, przystuguje ryczatt w wysokosci 50% diety.

Za kazda rozpoczeta dobe pobytu w podrozy zagranicznej przystuguje ryczatt

na pokrycie kosztow dojazdow $rodkami komunikacji miejskiej w wysokosci 10% diety.

. Ryczalty, o ktorych mowa w ust. 1 -3 nie przystuguja, jezeli:

1) strona zapraszajgca zapewnia bezptatne dojazdy;

2) pracownik nie ponidst kosztow, na ktorych pokrycie przeznaczone sg wymienione
ryczalty;

3) odbywa podrdz zagraniczng stuzbowym lub prywatnym pojazdem samochodowym.

§ 19

Za nocleg przysluguje pracownikowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzone]
rachunkiem lub faktura, w granicach ustalonego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
na ten cel limitu. Wysoko$¢ limitu okresla zatgcznik do ,,Rozporzgdzenia™.

. W razie nieprzedtozenia rachunku lub faktury za nocleg pracownikowi przystuguje ryczatt
W wysokosci 25% limitu, o ktérym mowa w ust. 1. Ryczalt ten nie przystuguje za czas
przejazdu.

. Przepisow ust.1 i 2 nie stosuje si¢, gdy pracodawca lub strona zapraszajgca zapewnia
bezptatny nocleg.

Na wniosek pracownika w uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode
na zwrot kosztow za nocleg, stwierdzonych rachunkiem lub faktura, w wysokosci
przekraczajacej limit, o ktérym mowa w ust. 1.

§ 20

. W przypadku podrézy stuzbowej do krajow nie nalezacych do Unii Europejskiej
pracownikowi zaleca si¢ wykupienie polisy ubezpieczeniowej w zakresie podstawowym.
Koszty wykupienia dobrowolnej polisy ubezpieczeniowe] nie podlegaja zwrotowi ze
strony Uczelni.



. W przypadku podrézy do krajow nalezacych do UE/EFTA pracownik zobowigzany jest
do uzyskania bezptatnej europejskiej Karty Ubezpieczenia Zdrowotnego (EKUZ),
ktéra potwierdza prawo do korzystania na koszt NFZ z niezb¢dnych $wiadczen

zdrowotnych w czasie tymczasowego pobytu na terenie innego panstwa cztonkowskiego
UE/EFTA.

§ 21

. Za kazdy dzien (dobg) pobytu w szpitalu lub innym zakladzie leczniczym w czasie
podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje 25% diety.
. W przypadku choroby powstatej podczas podrozy zagranicznej pracownikowi przystuguje
zwrot udokumentowanych niezbednych kosztow leczenia za granica.
. Zwrot kosztéw, o ktorych mowa w ust. 2, nastgpuje ze Srodkéw pracodawcy,
z wyjatkiem $wiadczen gwarantowanych udzielonych zgodnie z przepisami o koordynacji
systemow zabezpieczenia spotecznego w Unii Europejskiej, o ktérych mowa w art. 5 pkt
32 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow publicznych (tj.Dz.U.z 2024r. poz. 146 z pozn.zm.).
. Nie podlegaja zwrotowi koszty zakupu lekéw, ktérych nabycie za granica nie bylo
konieczne, koszty zabiegdw chirurgii plastycznej i kosmetycznych oraz koszty nabycia
protez ortopedycznych, dentystycznych lub okularow.
W razie zgonu pracownika za granica, pracodawca pokrywa koszty transportu zwlok
do kraju.

§22

Dokumentem uprawniajacym do rozliczenia podrézy stuzbowej zagranicznej jest druk
., Rachunek kosztow podrozy zagranicznej” zwany dalej ,,Rachunkiem”, ktorego wzor
okresla Zatgcznik Nr 3 do niniejszych Zasad.

Po odbyciu podrézy stuzbowej delegowany pracownik wypetnia ponizej podane pozycje

,Rachunku” (cz¢s¢ | ,,Rachunku”):

- kraj i miejscowos¢ delegowania,

- imi¢ i nazwisko,

- stanowisko stuzbowe,

- jednostka organizacyjna,

- data i godzina wyjazdu z kraju,

- data i godzina przyjazdu do kraju,

- S$rodek lokomocji,

- sktada o$wiadczenie dotyczace §wiadczen w czasie wyjazdu zagranicznego,

- wykaz zatagczonych dokumentéw,

- sklada oswiadczenie dotyczace rodzaju waluty w jakiej nalezy dokona¢ zwrotu
naleznych $wiadczen, oraz w razie potrzeby podaje nr osobistego rachunku
bankowego —walutowego,

- sktada podpis jako wystawca Rachunku z data ztozenia rozliczenia.

Po wykonaniu zadania stuzbowego pracownik dorgcza do Dziatu ds. Pracowniczych

I Socjalnych rachunek w celu dokonania kontroli merytorycznej rozliczenia.

§ 23

Pracownikowi przystuguje prawo pobrania zaliczki na poczet kosztow podrozy 1 pobytu
poza granicami kraju. W tym celu na podstawie zatwierdzonego ,,Wniosku o wyrazenie
zgody na podroz stuzbowg” pracownik delegowany wystawia druk ,,Wniosek o zaliczke
na wyjazd zagraniczny”, a nastepnie przekazuje ww. wniosek do Sekcji Finansowej SUM
w celu akceptacji przez Kwestora 1 Kanclerza badz osoby upowaznione. Kwota zaliczki
nie moze przekroczy¢ kosztow przewidzianych we wstepnej kalkulacji wyjazdu.



Wyptata zaliczki nastgpuje przelewem bankowym na ROR pracownika lub w Kasie
Uczelni. Wzor wniosku okresla Zatgcznik Nr 9 do niniejszych Zasad.
2. Rozliczenie zaliczki nastepuje w terminie do 14 dni:
- od pobrania w przypadkach czeSciowych kosztow stuzbowej podrozy zagranicznej,
- 0d dnia zakonczenia podrézy w przypadku pokrycia catosci kosztow shuzbowej
podrozy zagranicznej.
W  przypadku pobrania zaliczki faktury, rachunki winny by¢ wystawione
na pracodawce
3. W przypadku pobrania zaliczki na poczet kosztow i nie rozliczenia jej w terminie
okreslonym w ust. 3 Sekcja Finansowa SUM przekazuje dyspozycje do Dziatu Plac,
aby dokonano potragcenia zaliczki z wynagrodzenia pracownika.
Potracenia dokonuje si¢ z zachowaniem zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 24

Rozliczenie kosztow stuzbowej podrdzy zagranicznej nastgpuje:
1) w przypadku wyptacenia zaliczki: po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez
Narodowy Bank Polski z dnia pobrania zaliczki,
2) bez pobrania zaliczki:

— w przypadku wydatkow nieudokumentowanych fakturami badZz rachunkami
(naleznos$ci ryczattowe) lub wystawionymi na pracownika: po kursie $rednim
ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia
roboczego poprzedzajacego date ztozenia rozliczenia delegacji,

— w przypadku gdy wydatki zostaly udokumentowane faktura/rachunkiem
wystawionym na pracodawce po Kkursie ustalonym dla danej waluty
przez Narodowy Bank Polski z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien
wystawienia ww. dokumentu;

— w przypadku zlozenia o$wiadczenia/faktury/rachunku wraz z potwierdzeniem
dokonania wydatku w kwocie faktycznie poniesione;j.

§ 25

W przypadku dokonywania optaty zjazdowej zagranicznej przez Slaski Uniwersytet
Medyczny w Katowicach dla osob delegowanych w podréz stluzbowa, bezposredni
przelozony wystepuje do Prorektora ds. Nauki z ,,Wnioskiem o wyrazenie zgody
na dokonanie oplaty zagranicznej”, na co najmniej 14 dni przed terminem platnoSci.
Wz6r wniosku okresla Zatacznik Nr 7 do niniejszych Zasad.

Rozdzial 4
Zlecenie wyjazdu

§ 26

1. Pracownikowi niebedgcemu nauczycielem akademickim, ktory przyjezdza/wyjezdza do/z
Filii w Bielsku Bialej w sprawach stuzbowych sg zwracane koszty podrézy pociggiem II
klasy oraz ryczalt na przejazdy komunikacja miejska wg Rozporzadzenia lub zwrot za
bilety komunikacji miejskiej.

2. Konieczno$¢ przejazdu jw. zglaszana jest przez bezposredniego przetozonego
do Dziatu Spraw Pracowniczych i Socjalnych w systemie EOD lub drogg elektroniczng

3. Rozliczenie nastgpuje w ciagu 14 dni od daty realizacji zlecenia. Wzor rozliczenia
okresla Zalacznik nr 11.



Rozdzial 5
Przepisy koncowe

§ 27

Pracownikowi po zakonczeniu Krajowej 1 zagranicznej podrozy shuzbowej przystuguje
11 godzinny odpoczynek.

§ 28

1. W przypadku niezrealizowania wyjazdu pracownik zobowigzany jest do niezwlocznego
powiadomienia Dzialu ds. Pracowniczych 1 Socjalnych na pisSmie, wraz z podaniem
przyczyny odwotania wyjazdu.

2. W przypadku niezrealizowania wyjazdu z winy Pracownika, zobowigzany jest
on do pokrycia wszelkich wydatkow finansowych zwigzanych z tym wyjazdem
(w tym m.in. optat karnych za rezerwacj¢ hotelu, zaptaconych optat konferencyjnych,
zakupionych biletow lotniczych lub innych).

Rozdzial 6
Zasady laczenia wyjazdu stuzbowego z pobytem prywatnym.

§29

1. Pracownik zamierzajacy potaczy¢ zagraniczny wyjazd stuzbowy z pobytem prywatnym
jest zobowigzany do zaznaczenia tego faktu na ztozonym wniosku o wyjazd zagraniczny
oraz wskazania okresu pobytu stuzbowego oraz pobytu prywatnego poza granicami Kraju.

2. Przedluzenie pobytu =zagranicznego poza czas wykonywania zadan stuzbowych
(lub poprzedzenie wyjazdu stluzbowego pobytem prywatnym) moze nastapi¢ wylacznie
w ramach urlopu wypoczynkowego pracownika przyznanego zgodnie z procedura
obowiagzujaca w Uczelni. Przybywanie na urlopie wypoczynkowym wylacza
odpowiedzialno$¢ pracodawcy za zaistniate zdarzenia losowe oraz ich konsekwencje
finansowe.

3. Koszty pobytu prywatnego w catosci sg finansowane ze $rodkow prywatnych
pracownika, w tym koszty ubezpieczenia od kosztow leczenia i/lub nastepstw
nieszczesliwych wypadkow. Uczenia nie ponosi odpowiedzialnosci za pracownika (i/lub
0soby towarzyszacej) i jego dzialania podczas pobytu prywatnego.

4. W przypadku wystapienia roznicy w cenie biletu lotniczego wynikajacej z innego
terminu wylotu pracownik zostanie zobowigzany do pokrycia tej roznicy.

Rektor
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Tomasz Szczepanski



