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34
ZARZADZENIE MINISTRA GOSPODARKI"

z dnia 18 pazdziernika 2011 r.

w sprawie sposobu dokumentowania, postepowania i procedury zwrotu kosztow leczenia cztonkéw stuzby
zagranicznej wykonujacych obowiazki stuzbowe w jednostkach budzetowych za granica podlegtych
Ministrowi Gospodarki i cztonkéw ich rodzin

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia
1996 r. o Radzie Ministrow (Dz. U. z 2003 r. Nr 24,
poz. 199, z pézn. zm.?)) w zwiazku z art. 46 ust. 2 usta-
wy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1240, z pézn. zm.3)) zarza-
dza sie, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie do stosowania instrukcje w sprawie
sposobu dokumentowania, postepowania i procedury
zwrotu kosztéw leczenia cztonkoéw stuzby zagranicznej
wykonujgcych obowigzki stuzbowe w jednostkach bu-
dzetowych za granica podlegtych Ministrowi Gospo-

1) Minister Gospodarki kieruje dziatem administracji rzgdowej
— gospodarka, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 16 listopada 2007 r. w spra-
wie szczegodtowego zakresu dziatania Ministra Gospodarki
(Dz. U. Nr 216, poz. 1593).

2) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty
ogtoszone w Dz. U. 22003 r. Nr 80, poz. 717,z 2004 r. Nr 238,
poz. 2390 i Nr 273, poz. 2703, z 2005 r. Nr 169, poz. 1414
i Nr 249, poz. 2104, 22006 r. Nr 45, poz. 319, Nr 170, poz. 1217
i Nr 220, poz. 1600, z 2008 r. Nr 227, poz. 1505, z 2009 r.
Nr 42, poz. 337, Nr 98, poz. 817, Nr 157, poz. 1241 i Nr 161,
poz. 1277, z 2010 r. Nr 57, poz. 354 oraz z 2011 r. Nr 117,
poz. 676 i Nr 185, poz. 1092.

3)Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogtoszone
w Dz. U. z2010 r. Nr 28, poz. 146, Nr 96, poz. 620, Nr 123,
poz. 835, Nr 152, poz. 1020, Nr 238, poz. 1578 i Nr 257,
poz. 1726 oraz z 2011 r. Nr 185, poz. 1092.

darki i cztonkéw ich rodzin, stanowigca zatgcznik do
zarzadzenia.
§2

Whioski o zwrot kosztéw leczenia cztonka stuzby za-
granicznej i cztonka jego rodziny ztozone przed wej-
Sciem w zycie niniejszego zarzadzenia rozpatrywane
sg zgodnie z decyzjg Nr 13 Ministra Gospodarki z dnia
6 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu dokumentowa-
nia, postepowania i procedury zwrotu kosztow lecze-
nia cztonkow stuzby zagranicznej wykonujgcych obo-
wigzki stuzbowe w wydziatach promocji handlu i in-
westycji i cztonkéw ich rodzin.

§3

Traci moc decyzja Nr 13 Ministra Gospodarki z dnia
6 czerwca 2006 r. w sprawie sposobu dokumentowa-
nia, postepowania i procedury zwrotu kosztow lecze-
nia cztonkow stuzby zagranicznej wykonujacych obo-
wigzki stuzbowe w wydziatach promocji handlu i in-
westycji i cztonkoéw ich rodzin.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Gospodarki
z up. Mieczystaw Kasprzak

Zatgcznik do zarzgdzenia Ministra Gospodarki
z dnia 18 pazdziernika 2011 r. (poz. 34)

INSTRUKCJA
W SPRAWIE SPOSOBU DOKUMENTOWANIA, POSTEPOWANIA | PROCEDURY ZWROTU KOSzTOW
LECZENIA CZEONKOW StUZBY ZAGRANICZNEJ WYKONUJACYCH OBOWIAZKI StUZBOWE
W JEDNOSTKACH BUDZETOWYCH ZA GRANICA PODLEGtYCH MINISTROWI GOSPODARKI
| CZLONKOW ICH RODZIN

§1

1. Instrukcja okresla sposéb dokumentowania, poste-
powania i procedury zwrotu kosztow leczenia po-
niesionych w panstwie przyjmujacym przez cztonka
stuzby zagranicznej oraz czlonkéw jego rodziny
przebywajgcych wraz z nim w panstwie przyjmujg-
cym, o ktorych mowa w rozporzadzeniu Prezesa Ra-
dy Ministréw z dnia 23 grudnia 2002 r. w sprawie
dodatku zagranicznego i $wiadczen przystuguja-
cych cztonkom stuzby zagranicznej wykonujgcym
obowiagzki stuzbowe w placéwce zagranicznej
(Dz. U. Nr 239, poz. 2048, z p6zn. zm.¥), zwanym da-
lej ,,rozporzadzeniem”.

4 Zmiany wymienionego rozporzadzenia zostaly ogtoszone
w Dz. U.z2004 r. Nr 50, poz. 480,z 2005 r. Nr 122, poz. 1026
orazz 2011 r. Nr 73, poz. 391.

2. llekroé w instrukcji jest mowa o wydziale, nalezy
przez to rozumie¢ wydziat promocji handlu i inwe-
stycji oraz wydzial/zespdt w statym przedstawiciel-
stwie RP przy organizacjach miedzynarodowych.

§2

W postepowaniu o zwrot kosztow leczenia nalezy
dba¢ o prawnie chroniony interes oséb uprawnio-
nych, w szczegdlnosci zapobiegaé przekazywaniu in-
formacji o stanie zdrowia cztonka stuzby zagranicznej
lub cztonkéw jego rodziny osobom nieupowaznionym
do zapoznania sie z nimi w zwigzku z wykonywaniem
obowigzkéw stuzbowych.

§3

1. Zwrot uzasadnionych kosztow leczenia nastepuje
na pisemny wniosek cztonka stuzby zagranicznej
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10.

przedktadany kierownikowi wydziatu. Wzér wnio-
sku okresla zatagcznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

. Wniosek w sprawie zwrotu kosztow leczenia powi-
nien by¢ ztozony przed uptywem 30 dni poczaw-
szy od dnia otrzymania rachunku.

. W celu udokumentowania poniesionych kosztow
leczenia cztonek stuzby zagranicznej obowigzany
jest dotgczyé do wniosku oryginaty rachunkéw za-
wierajgce przynajmniej nastepujace dane:

1) imie i nazwisko pacjenta;

2) imie i nazwisko (firma) i adres lekarza, nazwa
szpitala, apteki lub laboratorium wystawiajace-
go rachunek;

3) rodzaj ustug medycznych i wysokos$é kosztow;
4) ilo$¢, nazwe i cene lekarstwa;

5) potwierdzenie dokonania zaptaty;

6) miejsce i date wystawienia rachunku.

. Do wniosku dotgcza sie takze dokument (np. skie-
rowanie lekarza prowadzacego do lekarza specjali-
sty, gabinetu zabiegowego, recepta) potwierdzaja-
cy, ze wykonane $wiadczenia lub zakupione leki
zostaty zalecone przez lekarza.

. W przypadku, gdy apteka zatrzymuje recepte, do
whniosku nalezy dotgczy¢ kopie dokumentu po-
twierdzong za zgodnos$¢ z oryginatem.

. W przypadku, gdy lekarz specjalista lub gabinet za-
biegowy zatrzymuje skierowanie lekarza prowa-
dzacego, o ktorym mowa w ust. 4, do wniosku na-
lezy dotaczy¢ kopie dokumentu potwierdzong za
zgodnosé z oryginatem.

. W przypadku, gdy cztonek stuzby zagranicznej jest
obowigzany przediozy¢ zagranicznej instytucji
ubezpieczeniowej oryginat rachunku, woéwczas do
wniosku nalezy dotgczyé potwierdzong za zgod-
nosc¢ z oryginatem kopie rachunku.

. Potwierdzenia dokonuje pracownik wydziatu od-
powiedzialny za prowadzenie spraw finansowych
w wydziale, po ztozeniu o$wiadczenia o zachowa-
niu w tajemnicy wszelkich informacji, jakie powziat
w zwigzku z wykonywanymi obowigzkami.

. Oswiadczenie, o ktorym mowa w ust. 8, sktada
rowniez kierownik wydziatu i kasjer.

Wz6r o$wiadczenia, o ktorym mowa w ust. 8 9,
okresla zatgcznik nr 2 do instrukgji.

84

. Decyzje w sprawie akceptacji wniosku o zwrot kosz-

téw leczenia podejmuje kierownik wydziatu.

. Decyzje o akceptacji wniosku o zwrot kosztow lecze-

nia podejmuje sie po potwierdzeniu przez pracow-
nika, o ktérym mowa w § 3 ust. 8, braku zastrzezen
co do kompletnosci zatagczonych dowodow ksiego-
wych oraz ich formalno-rachunkowej rzetelnosci.

85

. Odmawia sie akceptacji przedtozonego wniosku

o zwrot kosztow leczenia w przypadkach:
1) okreslonych w § 15 ust. 2 rozporzadzenia;

2) nie udokumentowania kosztow leczenia w spo-
s6b okreslony w § 3 instrukcji.

2. Nie bedg honorowane rachunki opisane w sposob
nieczytelny, a takze paragony nie posiadajace cha-
rakteru rachunku.

3. W odmowie akceptacji wniosku o zwrot kosztow le-
czenia nalezy wskaza¢ jej przyczyne.

§6

1. W przypadku odmowy zwrotu kosztow leczenia czto-
nek stuzby zagranicznej moze zwrécié sie do Dyrek-
tora Generalnego Ministerstwa Gospodarki, za po-
srednictwem dyrektora Departamentu Jednostek
Nadzorowanych i Podlegtych Ministerstwa Gospo-
darki, z prosbg o ponowne rozpatrzenie wniosku.

2. Do wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy dota-
czy¢ uzasadnienie.

3. Decyzja Dyrektora Generalnego Ministerstwa Go-
spodarki podjeta w wyniku rozpatrzenia wniosku,
o ktérym mowa w ust. 1, jest ostateczna.

§7

Cztonek stuzby zagranicznej wystgpuje do Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Gospodarki, za posredni-
ctwem dyrektora Departamentu Jednostek Nadzoro-
wanych i Podlegtych w Ministerstwie Gospodarki,
z wnioskiem o zgode na zawarcie umowy ubezpiecze-
nia zdrowotnego w przypadku okreslonym w § 15
ust. 5 rozporzadzenia.

§8

1. Cztonek stuzby zagranicznej wykonujacy obowigzki
stuzbowe w panstwie bedacym cztonkiem Unii Eu-
ropejskiej lub panstwie cztonkowskim Europejskie-
go Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — stro-
ny umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym
oraz cztonkowie ich rodzin sg obowigzani do korzy-
stania w panstwie przyjmujgcym ze swiadczen me-
dycznych finansowanych z ubezpieczenia zdrowot-
nego.

2. Cztonkowi stuzby zagranicznej, o ktérym mowa
w ust. 1, nie przystuguje zwrot kosztow leczenia je-
go lub cztonkéw jego rodziny, ktore zostato bgdz
mogto zosta¢ przeprowadzone w ramach $wiad-
czen medycznych finansowanych z ubezpieczenia
zdrowotnego.

3. Jezeli prawo panstwa przyjmujacego, o ktorym mo-
wa w ust. 1, nie przewiduje finansowania z ubezpie-
czenia zdrowotnego okreslonych swiadczen me-
dycznych, w tym kosztow majgcych charakter obo-
wigzkowy warunkujgcy korzystanie z nich lub prze-
widuje finansowanie czesciowe, wowczas cztonko-
wi stuzby zagranicznej przystuguje zwrot poniesio-
nych kosztow w granicach limitow okreslonych
w rozporzgdzeniu.

4. W panstwie przyjmujacym, o ktorym mowa w ust. 1,
w ktorych stosuje sie optaty ryczattowe za wysta-
wienie recept lub zakup leku, koszt tych optat nie
podlega zwrotowi.

5. Czlonek stuzby zagranicznej, o ktérym mowa
w ust. 1, jest obowigzany posiadaé aktualne doku-
menty uprawniajgce go i cztonkéw jego rodziny do
korzystania ze $wiadczen medycznych finansowa-
nych w panstwie przyjmujagcym z ubezpieczenia
zdrowotnego.
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1. Pracownikom wydziatéw zapewnia sie aktualng in-
formacje na temat zasad i warunkéw korzystania ze
Swiadczen medycznych, w tym w szczegolnosci
Swiadczen finansowanych z ubezpieczenia zdrowot-
nego w miejscowosci, w ktérej ma siedzibe wydziat.

2. Za wykonanie obowigzku, o ktdrym mowa w ust. 1,
odpowiedzialny jest pracownik, o ktorym mowa
w § 3 ust. 8.

8§10

1. Zwrotu kosztéw leczenia cztonka stuzby zagranicz-
nej oraz czlonkéow jego rodziny dokonuje sie ze
srodkéw budzetowych wydziatu, w ktorym cztonek
stuzby zagranicznej wykonywat obowigzki stuzbo-
we w czasie powstania tych kosztow oraz w walu-
cie, w jakiej zostaty poniesione.

2. Zwrotu kosztow leczenia czionka rodziny czlonka
stuzby zagranicznej zatrudnionego w tym samym lub
w innym wydziale dokonuje sie ze $rodkow budzeto-
wych wydziatu, w ktérym cztonek stuzby zagranicznej
wykonuje lub wykonywat obowigzki stuzbowe.

§11

1. Kopie dokumentacji dotyczacej wnioskdéw kierowni-
kow wydziatow oraz wnioskéw o refundacje kosz-
tow ustug medycznych przekraczajgcych kwote
1000 euro lub jej rownowartos¢ w innej walucie, po
dokonaniu przez wydziat refundacji, nalezy przesta¢
do dyrektora Departamentu Jednostek Nadzorowa-
nych i Podlegtych Ministerstwa Gospodarki.

2. Pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie spraw
finansowych w wydziatach zobowigzani sg do prze-
sytania wraz z kwartalnym sprawozdaniem finanso-
wym zestawienia kosztéw wydziatu poniesionych
na zwrot kosztow leczenia w rozbiciu na kazdg oso-
be uprawniona.

§12

Za prawidtowe rozliczanie i refundacje kosztow lecze-

nia cztonkéw stuzby zagranicznej wykonujacych obo-

wigzki w wydziale i cztonkdéw ich rodzin odpowiedzial-

nos$¢ ponosi kierownik wydziatu.

Zataczniki do instrukcji z dnia 18 pazdziernika 2011 r.

Zatacznik nr 1

Whiosek o zwrot kosztow leczenia

Nazwa placowki

Data ztozenia wniosku: .............oooevinene.

W zatgczeniu przedktadam optacone rachunki z tytutu poniesionych kosztéw leczenia, z prosbg o refundacje

stosownie do obowigzujacych przepiséw.

(kogo dotyczg KOSZtY) ..cceeeereeeeieieieee e e

Waluta ...................
Rodzaj wydatku Kwota zwrotu nalezna [ Kwota zwrécona
Data i nr (wizyta lekarska, Kwota na podst. 8 15 ust. 1 | przez miejscowe Przvznan
LP- | rachunku lekarstwo, rodzaj rachunku rozporzadzenia Prezesa instytucje zYNrot Y
ustugi dentystycznej, Rady Ministrow ubezpieczenia
okulary, szpital itp.) % kwota zdrowotnego
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem:

Wyrazam zgode na zapoznanie sie z dowodami ksiegowymi i Swiadectwami dotyczgcymi
kosztéw leczenia przez osobe upowazniong przez kierownika placowki.

Podpis cztonka stuzby zagranicznej
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Wypetnia wydziat
Potwierdzam zasadnos$¢ wniosku

i zgodnos¢ pod wzgledem formalno-rachunkowym Akceptuje/odmawiam akceptacji wniosku™
zatgczonych dowodow ksiegowych

(Kierownik wydziatu)

(Pracownik ds. finansowo-ksiegowych)

*) Uzasadnienie (w przypadku odmowy akceptacji wniosku)

Zatacznik nr 2

Oswiadczenie

Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji, jakie uzyskatem/am w zwigzku
z wykonywanymi na zajmowanym stanowisku obowigzkami, polegajagcymi na analizie dowodow ksiegowych
i Swiadectw dotyczacych kosztow leczenia poniesionych przez cztonkéw stuzby zagranicznej zatrudnionych
W ot eeee e (nazwa placowki zagranicznej) .....c.cccoviiiiiiiiiiiiiiiiiiiie s oraz cztonkow ich rodzin.

Data i podpis



