Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 199/2026
z dnia 09.09.2026 r.
Rektora SUM

Zasady udzielania zgody oraz rozliczania wyjazdéw krajowych i zagranicznych studentow i
doktorantéw niebedacych pracownikami Slaskiego Uniwersytetu Medycznego
w Katowicach

81

Niniejsze zasady majg zastosowanie do studentéw i doktorantéw niebedgcych pracownikami
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach, dalej: SUM.

Studenci i doktoranci SUM moga otrzymywac zgode na wyjazdy krajowe i zagraniczne, w imieniu
SUM, w zwigzku z:

1) reprezentowaniem spotecznosci studentéw/doktorantéw SUM:

a) w miedzyuczelnianych i krajowych kolegialnych organach samorzadowych,

b) krajowych i miedzynarodowych organach stowarzyszen i organizacji studentow

i doktorantow,

c) przed organami administracji panstwowej;
2) udziatem w konferencjach, kongresach, zjazdach, zgrupowaniach i sympozjach naukowych,

warsztatach naukowych;
3
4
5
6) uczestnictwem w innych wydarzeniach majacych na celu reprezentowanie SUM.

) udziatem w konkursach naukowych;

) realizacjg badan naukowych w ramach realizowanych projektéw badawczych;

) uczestnictwem w zawodach sportowych;

)

Udzielenie studentowi/doktorantowi zgody na wyjazd stanowi rownoczesnie usprawiedliwienie
jego nieobecnosci na obowigzkowych zajeciach dydaktycznych. Wyjazd studenta/doktoranta nie
jest delegacja stuzbowg w rozumieniu przepiséw prawa pracy, a wszelkie obowigzki zwigzane

z wyjazdem, w tym m.in. ubezpieczenie NNW, KL (kosztéw leczenia), cigzg na studencie/
doktorancie.

W przypadku wyjazdéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych istnieje mozliwos¢ pokrycia
przez SUM optaty za ubezpieczenie NNW studenta/doktoranta jesli w kosztorysie Umowy
obejmujacej finansowanie tego wyjazdu zaplanowano $rodki na ten cel i stanowi to wydatek
kwalifikowalny.

Ze srodkow aktywnej pracy statutowej lub mtodego naukowca, mogg by¢ finansowane wyjazdy
krajowe i zagraniczne doktorantdw, ktére sg zwigzane z realizacjg danej pracy badawczej, pod
warunkiem czynnego udziatu w wydarzeniu oséb bedacych Wykonawcami umowy/cztonkami
zespotu badawczego.

taczne wydatki na finansowanie wyjazdéw, o ktdrych mowa w ust. 5, nie mogg przekroczy¢ 25%
Srodkow przyznanych na realizacje danej pracy badawczej. Wydatki przekraczajace limit, o
ktédrym mowa, winny zostac pokryte ze sSrodkdw witasnych lub innych zewnetrznych zrédet.



7. W wyjatkowych przypadkach, uzasadnionych szczegélnymi wzgledami merytorycznymi,
ostateczng decyzje w sprawie finansowania wydatkow przekraczajgcych wskazany limit
podejmuje Rektor.

8. Wskazany w ust. 6 limit wydatkéw ma zastosowanie do uméw zawartych od roku 2026.

ZASADY OGOLNE UBIEGANIA SIE O WYJAZD
§2

1. W celu otrzymania zgody na wyjazd, o ktdrym 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, ktérego wzory stanowig odpowiednio Zatgcznik Nr 1 oraz Zatacznik
Nr 2 do niniejszych Zasad.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust.1, moze skutkowaé brakiem zgody na
finansowanie przez SUM kosztéw wyjazdu.

3. Whniosek, o ktéorym mowa w ust. 1, student sktada w jednym egzemplarzu, we wtasciwym
Dziekanacie, a doktorant w Sekgcji ds. Ksztatcenia Doktorantéw lub drogg elektroniczng
z indywidualnego adresu e-mail w domenie 365.sum.edu.pl.

4. Whniosek na wyjazd studenta podlega zaopiniowaniu przez Dziekana Wydziatu lub upowaznionego
Prodziekana, wtasciwg organizacje studenckg, Dziat Finansowo-Ksiegowy oraz akceptacji
Kwestora z zastrzezeniem ust. 5. Wniosek na wyjazd doktoranta podlega zaopiniowaniu przez
Promotora, Dyrektora Szkoty Doktorskiej, Kierownika projektu badawczego i Dziat Finansowo-
Ksiegowy/Dziat Kosztéw, Samorzad Doktorantdw oraz akceptacji Kwestora, z zastrzezeniem ust. 5.
W przypadku wyjazdéw finansowanych ze Zzrédet zewnetrznych wnioski dodatkowo wymagaja
akceptacji Kierownika lub Dyrektora jednostki organizacyjnej, ktora jest odpowiedzialna za
koordynacje witasciwej realizacji umowy o dofinansowanie projektu albo upowaznionego przez
niego pracownika. W przypadku dofinasowania w ramach preliminarza Samorzadu Doktorantéw
wymaga dodatkowego zaopiniowania przez samorzad doktorantow.

5. W przypadku, gdy student/doktorant ubiega sie o zgode na wyjazd bez pokrycia kosztow przez
SUM, nie jest wymagana akceptacja wniosku na wyjazd przez Dziat Finansowo-Ksiegowy oraz
Kwestora.

6. Zaopiniowane przez Dziekana wnioski dotyczgce studentéw niezwtocznie zostajg przekazane przez
Dziekanat do Dziatu ds. Studenckich.

7. Decyzja w zakresie wysokosci zwrotu kosztéw wyjazdu studenta podejmowana jest przy
uwzglednieniu opinii organizacji studenckich oraz Kwestora, w ramach srodkow finansowych
przeznaczonych na dziatalnos¢ tych organizacji. Dopuszcza sie zaopiniowanie wniosku przez
przedstawicieli tych organizacji zdalnie, za posrednictwem poczty elektronicznej w domenie
365.sum.edu.pl.

8. Woyjazdy realizowane przy udziale finansowania z preliminarza Studenckiego Towarzystwa
Naukowego dofinansowywane sg zgodnie z Uchwatg Zarzagdu okreslajacg Regulamin Podziatu
Srodkéw Przeznaczonych na Dofinansowanie Wyjazdéw Naukowych Studentéw w danym roku
kalendarzowym

9. Whioski na wyjazd studenta/doktoranta zatwierdzajg odpowiednio Prorektor ds. Studiéw
i Studentow/Prorektor ds. Nauki, a w przypadku ich nieobecnosci osoba dziatajgca z upowaznienia
Rektora.



10. Student/doktorant otrzymuje informacje o udzielonej zgodzie na wyjazd oraz wysokosci
przystugujgcego zwrotu kosztéw wyjazdu, drogg elektroniczng na wskazany we wniosku adres
poczty e-mail.

§3

1. Wnioskodawcy, ktérych wnioski nie beda zawieraty kompletnych danych, zobowigzani bedg do ich
uzupetnienia w okreslonym terminie.

2. Uzupetnienie danych, o ktérych mowa w ust. 1, moze nastgpic¢ zaréwno drogg papierows, jak
i elektroniczng z adresu e-mail w domenie 365.sum.edu.pl.

§4

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

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

3. Student/doktorant zobowigzany jest wraz z rozliczeniem kosztéw 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 oryginat rozliczenia
wraz z oryginatami dokumentéw finansowych (tj. bilety, faktury, oswiadczenie o poniesieniu
kosztéw itd.), natomiast uzupetnienie brakéw formalnych moze nastgpi¢ w drodze przestania
dokumentdw drogg elektroniczng, z adresu e-mail w domenie 365.sum.edu.pl

4. Niedokonanie rozliczenia w terminie, o ktérym mowa w ust. 1, moze skutkowa¢ odmowg zwrotu
kosztow.

§5

1. W przypadku, gdy wyjazd nie dojdzie do skutku student/doktorant zobowigzany jest do
niezwtocznego pisemnego powiadomienia o tym fakcie Dziatu ds. Studenckich/ Sekcje ds.
Ksztatcenia Doktorantéw wraz z podaniem przyczyny odwotania wyjazdu. Przekazanie
powiadomienia moze nastgpi¢ zardwno drogg papierows, 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 wszystkich kosztéw zwigzanych z odwotaniem wydarzenia, w tym kosztéw
poniesionych przez SUM.

3. W przypadku, gdy zachodzi konieczno$¢ zmiany warunkow wyjazdu, student/doktorant jest
zobowigzany do pisemnego wyjasnienia tej zmiany oraz uzyskania zgody Prorektora ds. Studidw i
Studentow/ Prorektora ds. Nauki na zmiane warunkéw. Wniosek o wyrazenie zgody na
zarezerwowanie dodatkowych srodkdw moze nastgpic¢ zaréwno drogg papierowa, jak i
elektroniczng z adresu e-mail w domenie 365.sum.edu.pl.

ROZLICZENIE WYJAZDOW KRAJOWCH



§6

. Student/doktorant z tytutu wyjazdu krajowego moze otrzymacé catkowity lub cze$ciowy zwrot

kosztow:

a) optaty rejestracyjnej,

b) przejazdéw,

c) dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej, do wysokosci ryczattu obliczonego na zasadach
wskazanych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 .
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podroézy stuzbowej (t.j. Dz. U. z 2023, poz.
2190),

d) noclegdéw, do wysokosci srodkéw zarezerwowanych zgodnie z kosztorysem wyjazdu,
przy uwzglednieniu wysokosci ryczattu obliczonego na zasadach wskazanych w Rozporzgdzeniu
Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej
z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz. U. z 2023, poz. 2190)

. W przypadku wyjazdéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych istnieje mozliwos¢ pokrycia przez

SUM kwot stanowigcych réwnowarto$é diety, jesli zostaty przyznane érodki na ten cel i sg one
kosztem kwalifikowalnym.

Naleznos¢ z tytutu kwot stanowigcych réwnowartosc¢ diety oblicza sie za czas od rozpoczecia
podrdzy (wyjazdu) do powrotu (przyjazdu), w nastepujacy sposdb:

1) jezeli podréz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi:

a) ponizej 8 godzin — kwota stanowigca réwnowartosc¢ diety nie przystuguje,

b) od 8 do 12 godzin - przystuguje potowa kwoty stanowigcej réwnowartosc diety,

c) powyzej 12 godzin - przystuguje kwota stanowigca réwnowartosc¢ diety w petnej wysokosci,
2) jezeli podréz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje kwota stanowiaca

rownowartos¢ diety w petnej wysokosci, a za niepetng, ale rozpoczetg dobe:

a) do 8 godzin - przystuguje potowa kwoty stanowigcej réwnowartos¢ diety,

b) ponad 8 godzin - przystuguje kwota stanowigca réwnowartos¢ diety w petnej wysokosci.
Kwote stanowigcg rdwnowartosé diety, o ktérej mowa w ust. 3, zmniejsza sie o koszt
zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

1) s$niadanie - 25% kwoty stanowigcej réwnowartosé diety,

2) obiad - 50% kwoty stanowigcej rownowartos¢ diety,

3) kolacja - 25% kwoty stanowigcej réwnowartosé diety.

Miejscowoscig rozpoczecia i zakonczenia podrozy krajowej moze byé miejscowosé pobytu statego
lub czasowego studenta oraz doktoranta niebedacego pracownikiem SUM.

. W przypadku korzystania z ustugi hotelarskiej, w ramach ktérej zapewniono wyzywienie, przepisy

ust. 4 stosuje sie odpowiednio.

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

1) pociagiem Il klasy,
2) komunikacjg miedzymiastowa.

. Zwrot kosztow przejazdu/dojazdu obejmuje cene biletu okreslonego $rodka transportu,

z uwzglednieniem przystugujacej studentowi/doktorantowi ulgi na dany $rodek transportu,
bez wzgledu na to, z jakiego tytutu ulga ta przystuguje.

Zwrot kosztéw wyjazdu nastepuje na podstawie:

a) biletow,



b) faktur lub rachunkéw wystawionych imiennie na studenta/doktoranta, potwierdzajacych
poniesienie wydatkow.
10. Za nocleg podczas wyjazdu krajowego w obiektach swiadczgcych ustugi hotelarskie
i noclegowe przystuguje zwrot kosztéw w wysokosci stwierdzonej rachunkiem badz fakturga, ale
nie wiecej niz okreslono w § 6 ust.1 lit. d.
11. w obiektach swiadczgcych ustugi hotelarskie i noclegowe przystuguje zwrot kosztow w
wysokosci stwierdzonej rachunkiem badz fakturg, ale nie wiecej niz okreslono w § 6 ust.1 lit. d.
12. W przypadku niemoznosci uzyskania w/w dokumentow nalezy ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o
dokonanym wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania wraz z potwierdzeniem
ptatnosci, ktére zatwierdza Prorektor ds. Studiéw i Studentéw/Prorektor ds. Nauki lub Rektor.
Wzdér Oswiadczenia stanowi Zatgcznik Nr 6 do niniejszego Zarzadzenia.

ROZLICZENIE WYJAZDOW ZAGRANICZNYCH
§7

1. Student/doktorant z tytutu wyjazdu za granice moze otrzymac catkowity lub czeSciowy zwrot
kosztow:

a) przejazdéw,
b) dojazddéw srodkami komunikacji miejscowej,
c) noclegdw, zgodnie z kosztorysem wyjazdu przy uwzglednieniu wysokosci ryczattu
obliczonego na zasadach wskazanych w Rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (t.j. Dz. U. z
2023, poz. 2190)

2. Studentowi/doktorantowi przystuguje zwrot faktycznie poniesionych wydatkow 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 nieprzekraczajgcej przyznanej kwoty
dofinansowania.
3. Nalezno$¢ z tytutu kwot stanowigcych réwnowartosc diety w przypadku finansowania ze zrédet
zewnetrznych oblicza sie w nastepujgcy sposdb:
1) zakazda dobe podrézy przystuguje kwota stanowigca réwnowartosé diety w petnej
wysokosci,
2) zaniepetng dobe podrézy przystuguje okreslona cze$¢ kwoty stanowigcej rownowartos¢
diety:
a) ponizej 8 godzin- przystuguje % kwoty stanowigcej rownowartosc diety,
b) powyzej 8 godzin do 12 godzin- przystuguje % kwoty stanowigcej rownowartosc diety,
c) powyzej 12 godzin- przystuguje kwota stanowigca réwnowartosé¢ diety w petnej wysokosci.
4. Kwote stanowigcg rownowartosc diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego
wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:
1) $niadanie - 15% kwoty stanowigcej rdwnowartos¢ diety,
2) obiad - 30% kwoty stanowigcej réwnowartosc¢ diety
3) kolacje - 30% kwoty stanowigcej rownowartos¢ diety;



5. W przypadku bezptatnego catodziennego wyzywienia przystuguje 25% kwoty stanowigcej
rownowartos$¢ diety obliczonej wg zasad okreslonych ust. 3.

6. W przypadku korzystania z ustugi hotelarskiej w ramach, ktérej zapewniono wyzywienie, przepisy
ust. 4 i 5 stosuje sie odpowiednio.

7. Srodkami transportu obowigzujacymi w przypadku wyjazdu poza granice kraju sa:

pociag,
a) pociag,
b) autokar,
c) prom,
d) samolot.

8. Srodek transportu wtasciwy do odbycia wyjazdu zagranicznego zatwierdza Prorektor ds. Studidéw i
Studentow/Prorektor ds. Nauki lub Rektor, na wniosek studenta/doktoranta.

9. W przypadku, gdy Srodkiem transportu w wyjezdzie zagranicznym doktoranta jest samolot,
rezerwacji i zakupu biletéw lotniczych dokonuje wytgcznie Uczelnia.

10. W przypadku wyjazdu studentéw, rezerwacji i zakupu biletéw lotniczych dokonuje SUM
wytacznie, gdy koszty przejazdu sg w catosci finansowane przez Uczelnie.

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

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

13. Zwrot kosztéw przejazdu nastepuje w wysokosci ceny biletu okreslonego srodka transportu,
wraz z optatami dodatkowymi, w szczegdlnosci za miejscdwke, kuszetke, optaty lotniskowe, w
szczegolnosci z uwzglednieniem przystugujgcej studentowi/doktorantowi ulgi na dany Srodek
transportu.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§8

1. W przypadku posiadania wspdlnego rachunku lub faktury VAT, badz biletéw, studenci/doktoranci
sktadajg oswiadczenie potwierdzajgce poniesienie czgstkowych kwot sktadajgcych sie na ogdlne
koszty wykazane w fakturze VAT, rachunku lub biletach.

2. Rozliczenia kosztéw wyjazdu zagranicznego nastepuje:

a) w przypadku pobrania przez studenta/doktoranta zaliczki w przypadku finansowania
z projektu po kursie srednim ustalonym dla danej waluty przez NBP z dnia pobrania
zaliczki;
b) w przypadku niepobrania przez studenta/doktoranta zaliczki:
- jezeli wydatki nie zostaty udokumentowane fakturg/rachunkiem
lub faktura/rachunek wystawiony zostat na studenta/doktoranta po kursie srednim
ustalonym dla danej waluty przez NBP z ostatniego dnia roboczego poprzedzajgcego
date ztozenia rozliczenia wyjazdu zagranicznego;
- jezeli wydatki zostaty udokumentowane fakturg/rachunkiem wystawionym na
Uczelnie po kursie ustalonym dla danej waluty przez Narodowy Bank Polski
z ostatniego dnia roboczego poprzedzajacego dzien wystawienia ww. dokumentu;
- w przypadku ztozenia o$wiadczenia/faktury/rachunku wraz z potwierdzeniem
dokonania wydatku w kwocie faktycznie poniesione;j.



3. W przypadku wyjazdéw finansowanych ze zrédet zewnetrznych istnieje mozliwos¢ pokrycia przez
SUM optaty zwigzanej z uczestnictwem w konferencji krajowe;j
i zagranicznej, sympozjum itp., przed terminem wyjazdu na podstawie wniosku, ktéry stanowi
Zatacznik Nr 7 do niniejszych Zasad jesli w umowie obejmujgcej finansowanie tego wyjazdu
zaplanowano srodki na ten cel i stanowi to wydatek kwalifikowalny.

4. W przypadku wyjazddw grupowych studentéw dopuszcza sie mozliwosé pokrycia przez Uczelnie
optaty zwigzanej z uczestnictwem w konferencji, szkoleniu, obozie oraz zawodach sportowych,
przekazywanej na konto organizatora majgcego siedzibe na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
przed terminem wyjazdu, przy czym:

a) w przypadku wyjazdow na konferencje, szkolenia oraz obozy — podstawga dokonania
ptatnosci jest wniosek stanowigcy Zatacznik Nr 7 do niniejszych Zasad;

b) w przypadku wyjazdéw na zawody sportowe — podstawg dokonania ptatnosci jest
dyspozycja o dokonanie przedptaty wystawiona przez Dziat ds. Studenckich.

5. W przypadku wyjazdu finansowanego ze zrddet zewnetrznych na podstawie zawartej umowy
z wyjezdzajgcym istnieje mozliwos¢ wyptaty zaliczki w celu pokrycia wydatkéw. np. noclegow,
optaty konferencyjne;j .

6. Przy rozliczaniu wyjazdow:

a) nie jest dozwolone jednoczasowo wykorzystanie srodkéw finansowanych z réznych
zrédet zewnetrznych,

b) nie jest dozwolone dzielenie kosztow podrdozy lub przedstawianie dokumentéw
rozliczeniowych do sfinansowania w ramach dwdch lub wiecej réznych umoéw
zewnetrznych.

7. W przypadkach okre$lonych w ust.3 i 4, faktura winna by¢ wystawiona na Slgski
Uniwersytet Medyczny w Katowicach, ul. Poniatowskiego 15, 40-055 Katowice,
NIP: 634-0000-53-01.

Rektor
Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
Prof. dr hab. n. med. Tomasz Szczepanski
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