Zatacznik Nr 1
do Zarzgdzenia Nr 166/2024
z dnia 25.09.2024 r.

Zasady udzielania zgody oraz rozliczania wyjazdow krajowych i zagranicznych
studentow i doktorantow
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

§1

Studenci i doktoranci Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach moga
otrzymywa¢ zgod¢ na wyjazdy krajowe 1 zagraniczne, w imieniu Uniwersytetu,
w zwigzku z:

1) reprezentowaniem spolecznosci studentow/doktorantow Slaskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach:
a) W miedzyuczelnianych i krajowych kolegialnych organach samorzadowych,
b) krajowych i migedzynarodowych organach stowarzyszen i organizacji studentow

1 doktorantow,

C) przed organami administracji panstwowej;

2) udzialem w konferencjach, kongresach, zjazdach, zgrupowaniach i sympozjach
naukowych, warsztatach naukowych;

3) udziatem w konkursach naukowych;

4) realizacja badan naukowych w ramach realizowanych projektow badawczych;

5) uczestnictwem w zawodach sportowych;

6) uczestnictwem w innych wydarzeniach majacych na celu reprezentowanie Slaskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach.

Udzielenie studentowi/doktorantowi zgody na wyjazd stanowi rdéwnocze$nie
usprawiedliwienie jego nieobecnosci na obowigzkowych zajgciach dydaktycznych.
Wyjazd studenta/doktoranta nie jest delegacja stuzbowa w rozumieniu przepisow prawa
pracy, a wszelkie obowigzki zwigzane z wyjazdem, w tym m.in. ubezpieczenie NNW, KL
(kosztow leczenia), cigza na studencie/ doktorancie.

W przypadku wyjazdow finansowanych ze zrddet zewnetrznych istnieje mozliwosé
pokrycia przez Uniwersytet oplaty za ubezpieczenie NNW studenta/doktoranta jesli w
kosztorysie Umowy obejmujacej finansowanie tego wyjazdu zaplanowano $rodki na ten
cel i stanowi to wydatek kwalifikowalny.

Zasady nie dotycza doktorantdw, ktorzy sa pracownikami Slaskiego Uniwersytetu
Medycznego w Katowicach, za wyjatkiem zapiséw §1 ust.1 pkt 1.

Doktorant bedacy pracownikiem SUM, ktory ubiega si¢ o zgode na wyjazd w zwigzku z
okolicznos$cig okreslong w §1 ust.l pkt 1, zobowigzany jest do ztozenia w Dziale ds.
Pracowniczych 1 Socjalnych wniosku o udzielenie zgody na platng usprawiedliwiong
nieobecnos¢ w pracy, ktory stanowi zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 14/2006 z dn.
26.01.2006 r. z pdzn. zm. W sprawie: zasad usprawiedliwiania nicobecno$ci w pracy w
zwigzku z udzialem w kongresach, zjazdach, konferencjach, sympozjach, stazach, kursach
lub szkoleniach.



ZASADY OGOLNE UBIEGANIA SIE O WYJAZD

§2
. W celu otrzymania zgody na wyjazd, o ktorym mowa w § 1 ust. 1 student/doktorant,
zobowigzany jest do ztozenia, w terminie co najmniej 21 dni przed planowanym
wyjazdem wniosku o udzielenie zgody na wyjazd, ktorego wzory stanowig odpowiednio
Zatgcznik Nr 1 oraz Zatacznik Nr 2 do niniejszych Zasad.

. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust.1, moze skutkowac brakiem zgody na
finansowanie przez Uczelni¢ kosztow wyjazdu.

. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, Wnioskodawca sklada w jednym egzemplarzu, we
wiasciwym Dziekanacie lub odpowiednio w Sekcji ds. Ksztalcenia Doktorantow lub droga
elektroniczng z indywidualnego adresu e-mail w domenie 365.sum.edu.pl.

. Wniosek na wyjazd studenta podlega zaopiniowaniu przez Dziekana Wydziatu
lub  upowaznionego  Prodziekana, wlasciwa organizacje  studencky, Dzial
Finansowo-Ksiggowy oraz akceptacji Kwestora z zastrzezeniem ust. 5. Wniosek na wyjazd
doktoranta podlega zaopiniowaniu przez Promotora, Dyrektora Szkoty Doktorskiej,
Kierownika projektu badawczego i1 Dziat Finansowo-Ksiegowy/Dzial Kosztow oraz
akceptacji Kwestora, z zastrzezeniem ust. 5. W przypadku wyjazdéw finansowanych ze
zrodet zewnetrznych wnioski dodatkowo wymagaja akceptacji Kierownika lub Dyrektora
jednostki organizacyjnej, ktéra jest odpowiedzialna za koordynacj¢ wlasciwej realizacji
umowy o dofinansowanie projektu albo upowaznionego przez niego pracownika. W
przypadku dofinasowania w ramach preliminarza Samorzadu Doktorantow wymaga
dodatkowego zaopiniowania przez samorzad doktorantow.

. W przypadku, gdy student/doktorant ubiega si¢ o zgode na wyjazd bez pokrycia kosztow
przez Uczelnig, nie jest wymagana akceptacja wniosku na wyjazd przez Dziat Finansowo-
Ksiggowy oraz Kwestora.

. Zaopiniowane przez Dziekana wnioski niezwlocznie zostajg przekazane przez Dziekanat do
Dziatu ds. Studenckich.

. Decyzja w zakresie wysokosci zwrotu kosztow wyjazdu studenta/doktoranta podejmowana
jest przy uwzglednieniu opinii organizacji studenckich/doktoranckich oraz Kwestora, w
ramach $rodkéw finansowych przeznaczonych na dziatalnos$¢ tych organizacji. Dopuszcza
si¢ zaopiniowanie wniosku przez przedstawicieli tych organizacji zdalnie, za posrednictwem
poczty elektronicznej w domenie 365.sum.edu.pl.

. Whnioski na wyjazd studenta/doktoranta zatwierdzajg odpowiednio Prorektor ds. Studiow
i Studentow/Prorektor ds. Nauki, a w przypadku ich nieobecno$ci osoba dziatajaca z
upowaznienia Rektora.

. Student/doktorant otrzymuje informacj¢ o udzielonej zgodzie na wyjazd oraz wysokosci
przyshugujacego zwrotu kosztow wyjazdu, drogg elektroniczng na wskazany we wniosku
adres poczty e-mail.

§3
. Wnioskodawcy, ktorych wnioski nie beda zawieraty kompletnych danych, zobowigzani

beda do ich uzupehienia w okreslonym terminie.

. Uzupetnienie danych, o ktérych mowa w ust. 1, moze nastapi¢ zaréwno droga papierowa,
jak i elektroniczng z adresu e-mail w domenie 365.sum.edu.pl.



§4
1. Student/doktorant zobowigzany jest do rozliczenia kosztow wyjazdu, w terminie 14 dni, od
daty zakonczenia wyjazdu, okreslonego udzielong zgoda.

2. Wzor Rozliczenia kosztow wyjazdu studenta oraz Rozliczenia kosztow wyjazdu doktoranta
stanowig odpowiednio Zatacznik Nr 3 oraz Zatacznik Nr 4 do niniejszych Zasad.

10. Student/doktorant zobowigzany jest wraz z rozliczeniem kosztow wyjazdu przedstawic
potwierdzenie uczestnictwa w wyjezdzie (np. w formie pieczeci i podpisu organizatora w
miejscu wskazanym w Rozliczeniu kosztow wyjazdu studenta/doktoranta lub w formie
zaswiadczenia, kopii certyfikatu uczestnictwa itp.). Student/ doktorant przesyta podpisany
oryginal rozliczenia wraz z oryginatami dokumentéw finansowych (tj. bilety, faktury,
o$wiadczenie o poniesieniu kosztow itd.), natomiast uzupetnienie brakow formalnych moze
nastgpi¢ w drodze przestania dokumentéw droga elektroniczng, z adresu e-mail w domenie
365.sum.edu.pl

3. Niedokonanie rozliczenia w terminie, o ktorym mowa w ust. 1, moze skutkowa¢ odmowa

zwrotu kosztow.
§5

1. W przypadku, gdy wyjazd nie dojdzie do skutku student/doktorant zobowigzany jest
do pisemnego powiadomienia o tym fakcie Dziatu ds. Studenckich/ Sekcji ds. Ksztatcenia
Doktorantow wraz z podaniem przyczyny odwotania wyjazdu. Przekazanie powiadomienia
moze nastapi¢ zarowno drogg papierowa, jak i elektroniczng z adresu e-mail wskazanego
we wniosku.

2. W przypadku, gdy wyjazd nie dojdzie do skutku z winy studenta/doktoranta, zobowigzany
jest on do pokrycia wszelkich finansowych konsekwencji z tym zwigzanych, w tym kosztow
poniesionych przez Uczelnig.

3. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ zmiany warunkéw wyjazdu, student/doktorant jest
zobowigzany do pisemnego wyjasnienia tej zmiany oraz uzyskania zgody Prorektora ds.
Studiow 1 Studentéw/ Prorektora ds. Nauki na zmiang warunkow. Wniosek
o wyrazenie zgody na zarezerwowanie dodatkowych §rodkéw moze nastapi¢ zard6wno droga
papierowa, jak i elektroniczng z adresu e-mail w domenie 365.sum.edu.pl.

ROZLICZENIE WYJAZDOW KRAJOWCH

§6
1. Student/doktorant z tytulu wyjazdu krajowego moze otrzymac catkowity lub czgsciowy
zwrot kosztow:

a) opfaty rejestracyjne;j,
b) przejazdow,
€) dojazdow srodkami komunikacji miejscowej, do wysokosci ryczattu obliczonego na
zasadach wskazanych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzagdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowe;j
(t.j. Dz. U. z 2023, poz. 2190),
d) noclegow,

do wysokosci srodkow zarezerwowanych zgodnie z kosztorysem wyjazdu.



2. W przypadku wyjazdow finansowanych ze zrodet zewnetrznych istnieje mozliwos¢
pokrycia przez Uniwersytet kwot stanowigcych rownowarto$¢ diety, jesli zostaly przyznane
srodki na ten cel i sg one kosztem kwalifikowalnym.

3. Nalezno$¢ z tytulu kwot stanowigcych réwnowartos¢ diety oblicza si¢ za czas od
rozpoczegcia podrézy (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu), w nastepujacy sposob:

1) jezeli podroz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:
a) mniej niz 8 godzin — kwota stanowigca rownowarto$¢ diety nie przystuguje,
b) od 8 do 12 godzin - przystuguje potowa kwoty stanowigcej rownowartos$¢ diety,
c) ponad 12 godzin - przystuguje kwota stanowigca rownowartos¢ diety w pelnej
wysokosci,
2) jezeli podroz trwa dluzej niz dobe, za kazda dobe przystuguje kwota stanowigca
roéwnowartos¢ diety w petnej wysokosci, a za niepelna, ale rozpoczeta dobg:
a) do 8 godzin - przystuguje potowa kwoty stanowigcej rownowarto$¢ diety,
b) ponad 8 godzin - przystuguje kwota stanowigca réwnowartos¢ diety w pelnej
wysokosci.
4. Kwota stanowigca rownowartos$¢ diety nie przystuguje:
1) za czas przejazdu do miejscowosci pobytu statego lub czasowego zameldowania,
2) jezeli zapewniono bezplatne catodzienne wyzywienie (np. jezeli w kosztach udziatu
w szkoleniu przewidziano positki).

5. Kwotg stanowigcg rownowarto$¢ diety, o ktorej mowa w ust. 3, zmniejsza si¢ 0 Koszt
zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze Kkazdy positek stanowi
odpowiednio:

1) $niadanie - 25% kwoty stanowiagcej rownowartos¢ diety,
2) obiad - 50% kwoty stanowigcej rOwnowartos$¢ diety,
3) kolacja - 25% kwoty stanowigcej rownowartos¢ diety.

6. W przypadku korzystania z ustugi hotelarskiej, w ramach ktorej zapewniono wyzywienie,
przepisy ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

7. Srodkiem transportu w rozliczeniu kosztu wyjazdu studenta/doktoranta jest przejazd:

1) pociagiem Il klasy,
2) komunikacja migdzymiastowa (autobusem, minibusem).

8. Zwrot kosztow przejazdu/dojazdu obejmuje cene¢ biletu okreslonego $rodka transportu,
z uwzglednieniem przystugujacej studentowi/doktorantowi ulgi na dany srodek transportu,
bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

9. Studentom, ktorzy ukonczyli 26 r.z. zwrot za przejazd przystuguje w pelnej kwocie.
10. Doktorantom, ktorzy ukonczyli 35 r.z. zwrot za przejazd przystuguje w petnej kwocie.

11. Za nocleg podczas wyjazdu krajowego w obiektach $wiadczacych ustugi hotelarskie
inoclegowe przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem badz faktura,
ale nie wigcej niz okreslono w § 6 ust.1 lit. d.

12. W wyjatkowych przypadkach mozliwos$¢ korzystania z innego $rodka transportu, niz
wymieniony w ust. 7 wymaga zgody Prorektora ds. Studiow i Studentow/Prorektora ds.
Nauki 1 Wspolpracy Miedzynarodowej, na pisemny i uzasadniony wniosek
studenta/doktoranta, badz opiekuna.

13. Zwrot kosztow wyjazdu nastepuje na podstawie:
a) biletow,
b) faktur lub rachunkéw wystawionych imiennie na studenta/doktoranta,
potwierdzajacych poniesienie wydatkow.



14. W przypadku niemoznosci uzyskania w/w dokumentow nalezy ztozy¢ pisemne
o$wiadczenie o dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania, ktore
zatwierdza Prorektor ds. Studiow i Studentow/Prorektor ds. Nauki lub osoby przez nich
upowaznione. Wzor Oswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

ROZLICZENIE WYJAZDOW ZAGRANICZNYCH

§7
1. Student/doktorant z tytutu wyjazdu za granicg¢ moze otrzymac catkowity lub czgsciowy zwrot
kosztow:

a) przejazdow,

b) dojazdoéw srodkami komunikacji miejscowej,
) noclegéw,

zgodnie z kosztorysem wyjazdu.

2. Studentowi/doktorantowi przystuguje zwrot faktycznie poniesionych wydatkéw z tytutu:

1) optat zjazdowych,
2) wizy lub innych optat koniecznych do poniesienia w zwigzku wjazdem na teren danego
panstwa,
3) prowizji bankowych.
zgodnie z kosztorysem wyjazdu w wysokosci nieprzekraczajacej przyznanej kwoty
dofinansowania.

3. Naleznos¢ z tytutlu kwot stanowigcych réwnowarto$¢ diety oblicza si¢ w nastepujacy
sposob:
1) za kazda dob¢ podrozy przystuguje kwota stanowigca rownowarto$é diety w pelnej
wysokosci,
2) zaniepetng dobg podrozy przystuguje okreslona czg$¢ kwoty stanowigcej rownowartos¢
diety:
a) do 8 godzin- przystuguje %5 kwoty stanowiacej rownowartos¢ diety,
b) ponad 8 godzin do 12 godzin- przystuguje Y2 kwoty stanowigcej rownowartosc diety,
c) ponad 12 godzin- przystuguje kwota stanowigca réwnowartos¢ diety w pelnej
wysokosci.
4. W przypadku bezptatnego catodziennego wyzywienia przystuguje 25% kwoty stanowigcej
rownowartos¢ diety obliczonej wg zasad okreslonych ust. 3.
5. Kwote¢ stanowigca rownowarto$¢ diety zmniejsza si¢ 0 Koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie - 15% kwoty stanowigcej rOwnowartos¢ diety,
2) obiad - 30% kwoty stanowigcej rownowartos¢ diety
3) kolacje - 30% kwoty stanowigcej rownowartos¢ diety;
6. W przypadku korzystania z ustugi hotelarskiej w ramach, ktorej zapewniono wyzywienie,
przepisy ust. 5 stosuje sie odpowiednio.
7. Srodkami transportu obowiazujacymi w przypadku ,,wyjazdu” poza granice kraju sa:
a) pociag,
b) autokar,
C) prom,
d) samolot.

8. Srodek transportu wiasciwy do odbycia wyjazdu zagranicznego zatwierdza Prorektor ds.
Studiow i Studentow/Prorektor ds. Nauki lub osoba przez niego upowazniona, na wniosek
studenta/doktoranta.



9.

10.

11.

12.

13

14

W przypadku, gdy srodkiem transportu w wyjezdzie zagranicznym doktoranta jest samolot,
rezerwacji i zakupu biletow lotniczych dokonuje wylacznie Uczelnia.

W przypadku wyjazdu studentéw, rezerwacji i zakupu biletow lotniczych dokonuje SUM
wylacznie, gdy koszty przejazdu sa w catosci finansowane przez Uczelnig.

W przypadkach wskazanych w ust. 9 i 10, student/doktorant do Wniosku o udzielenie zgody
na wyjazd, dotagcza wypekione Zlecenie zakupu biletu lotniczego, ktérego wzor stanowi
Zatgcznik Nr 5 do niniejszych Zasad.

Nie istnieje mozliwo$¢ rozliczenia kosztow zakupu biletu lotniczego przez doktoranta lub
studenta, w sytuacji wskazanej w ust. 9 i 10, w przypadku gdy ww. bilet nie zostat
zakupiony przez Uczelnig.

. Zwrot kosztow przejazdu nastgpuje w wysokosci ceny biletu okreslonego S$rodka

transportu, wraz z oplatami dodatkowymi, np.: za miejscoéwke, za miejsce sypialne, optaty
lotniskowe, itp., z uwzglednieniem przystugujacej studentowi/doktorantowi ulgi na dany
srodek transportu.

. Za nocleg w obiektach $wiadczacych ustugi hotelarskie i noclegowe przystuguje

studentowi/doktorantowi zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem/faktura,
w granicach ustalonego, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, na ten cel limitu. Wysoko§¢
limitu okresla zalacznik do Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowe;j
(t.j. Dz. U. z 2023, poz. 2190).

ZAPISY KONCOWE

§8
W  przypadku posiadania wspolnego rachunku lub faktury VAT, badz biletow,

studenci/doktoranci skladaja o$wiadczenie potwierdzajace poniesienie czastkowych kwot
sktadajacych si¢ na ogolne koszty wykazane w fakturze VAT, rachunku lub biletach.

Rozliczenia kosztow wyjazdu zagranicznego dokonuje si¢ po kursie $rednim ustalonym
dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski, z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego
dzien rozliczenia wyjazdu, jednakze nie pdzniej niz 14 dnia od daty powrotu z wyjazdu
studenta/doktoranta.

W przypadku wyjazdow finansowanych z projektow badawczych istnieje mozliwo$¢
pokrycia przez Uczelni¢ oplaty zwigzanej z uczestnictwem wylacznie w Kkrajowej
konferencji, sympozjum itp., przed terminem wyjazdu na podstawie wniosku, ktory stanowi
Zatacznik Nr 7 do niniejszych Zasad. W przypadku wyjazdéw finansowanych ze Zrodet
zewngtrznych istnieje mozliwos¢ pokrycia przez Uniwersytet optaty zwigzane]
z uczestnictwem w konferencji krajowej i zagranicznej, sympozjum itp., przed terminem
wyjazdu na podstawie wniosku, ktory stanowi Zatacznik Nr 7 do niniejszych Zasad jesli
w umowie obejmujacej finansowanie tego wyjazdu zaplanowano $rodki na ten cel
I stanowi to wydatek kwalifikowalny.

. W przypadku wyjazdow grupowych studentow, istnieje mozliwos¢ pokrycia przez Uczelnig

oplaty zwiagzanej z uczestnictwem w konferencji, szkoleniu, obozie, itp., na konto
organizatora, majacego swoja siedzibe w Polsce, przed terminem wyjazdu na podstawie
whniosku, ktory stanowi Zalacznik Nr 7 do niniejszych Zasad.

W przypadku wyjazdow grupowych studentow na zawody sportowe, istnieje mozliwos¢
pokrycia przez Uczelni¢ optaty zwigzanej z uczestnictwem na konto organizatora, majacego

6



swojg siedzib¢ w Polsce, przed terminem wyjazdu na podstawie dyspozycji o dokonanie
przedptaty z Dziatu ds. Studenckich.

. W przypadkach okreslonych w ust. 4 i 5, faktura winna byé wystawiona na Slaski
Uniwersytet Medyczny w Katowicach, ul. Poniatowskiego 15, 40-055 Katowice,
NIP: 634-0000-53-01,

. Warunkiem dokonania przez Uniwersytet optaty zjazdowej jest zlozenie przez
studenta/doktoranta  Wniosku o dokonanie krajowej/zagranicznej optaty zjazdowej
studenta/doktoranta, stanowiacy zalacznik nr 7 do niniejszych Zasad.

. Wszelkich uzupetien do rozliczenh mozna dokonywa¢ w drodze elektronicznej poprzez
email w domenie 365.sum.edu.pl, za wyjatkiem dokumentow finansowych okreslonych
w § 4 ust. 3.

Rektor
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Tomasz Szczeparski



