UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.020.110.2023

Pismo okolne nr 4
Prorektora UJ ds. wspélpracy miedzynarodowej
z dnia 26 czerwca 2023 roku

w sprawie: zmian w procedurze zakupu biletow na wyjazdy zagraniczne pracownikow,

osob  niebedacych  pracownikami  Uniwersytetu  Jagiellonskiego,
doktorantéow, studentéw oraz gosci i zleceniobiorcow (bez Collegium
Medicum)

W zwiagzku z zakonczeniem terminu realizacji umowy nr 80.272.359.2019

z Konsorcjum WhyNotTravel Zatoga Nasternak spotka komandytowa oraz Przedsigbiorstwem
Wielobranzowym BOKKA spotka z ograniczong odpowiedzialno$cig na obstuge przejazdéw
w zagranicznych podrézach stuzbowych pracownikow, studentéw, doktorantow Uniwersytetu
Jagiellonskiego (bez Collegium Medicum) oraz gosci i zleceniobiorcow ustalam, co nastepuje:

1)

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)

od dnia 1 lipca 2023 roku rezerwacji i zakupu biletow lotniczych, kolejowych,

autokarowych zwigzanych z wyjazdami zagranicznymi dokonuje indywidualnie

wyjezdzajacy u dowolnego przewoznika,

zakupu biletow nalezy dokonywac po zaakceptowaniu wniosku wyjazdowego;

koszty biletu, o ktorym mowa w pkt 1, muszg zostaé uwzglednione W zlozonym

nie pozniej niz w terminie 10 dni przed wyjazdem wniosku wyjazdowym, zgodnie

Z zarzadzeniem nr 33 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 1 kwietnia 2020 roku

w sprawie wyjazdow zagranicznych pracownikéw, osob niebedacych pracownikami

Uniwersytetu Jagiellonskiego, doktorantow oraz studentow (bez Collegium Medicum);

bilety moga by¢ zakupione wylacznie na potaczenia w klasach ekonomicznych,

niezaleznie od wybranego $rodka transportu; w przypadku gdy cena biletu w klasach
wyzszych jest nizsza niz cena biletu w klasach ekonomicznych, dopuszczalny jest zakup
takiego biletu;

ptatno$¢ za zakup biletow na wyjazdy zagraniczne moze nastapic:

a) przelewem na podstawie faktury, faktury pro forma lub wniosku o dokonanie
przedptaty,

b) z zaliczki wyptaconej wyjezdzajacemu, zaakceptowanej we wniosku wyjazdowym,

c) stuzbowg kartg ptatnicza debetowg UJ (VE) lub kartg kredytowa UJ (VB),

d) dopuszcza si¢ platno$¢ ze srodkoéw wiasnych wyjezdzajacego do zwrotu przez
Uczelnig; decyzja w zakresie wydatkowania srodkow wiasnych nalezy do osoby
realizujgcej zakup;

wyjezdzajacy do rozliczenia wniosku wyjazdowego dotacza faktury za zakupione

bilety;

niezaleznie od zasady okreslonej w pkt 6 dokumenty zakupu wskazane w pkt 5 lit. a

nalezy procedowac niezwlocznie w systemie SAP;

przy ptatnosciach stuzbowa kartg kredytowa UJ (VB) wydatki zostang rozliczone przez

Uniwersytet Jagiellonski na podstawie dowodu potwierdzajacego zakup oraz

potwierdzenia dokonania transakcji;



9) w przypadku gdy dokument zakupu jest wystawiony na wyjezdzajacego, nie jest
wymagane sporzadzenie odrgbnego wniosku o refundacje ani wniosku o uznanie
o$wiadczenia jako ksiegowego dowodu zastepczego, jezeli dokument potwierdzajacy
poniesiony wydatek stanowi zatacznik do rozliczenia wniosku wyjazdowego;

10) pozostate $rodki ujete we wniosku wyjazdowym zwigzane z realizacja wyjazdu
zagranicznego bedg wyptacane i rozliczane na dotychczasowych zasadach;

11) w przypadku zakupu biletu przekraczajacego kwote 3 500 PLN netto do rozliczenia
kosztéw wyjezdzajacy zalgcza minimum 3 oferty potagczen na wybrany termin i trasg.
Wyjezdzajacy zobowiazany jest do wyboru najbardziej ekonomicznego cenowo i/lub
czasowo potaczenia. Postanowienia zarzadzenia nr 132 Rektora Uniwersytetu
Jagiellonskiego z dnia 22 listopada 2022 roku w sprawie Regulaminu realizacji ustawy
z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien publicznych na Uniwersytecie
Jagiellonskim (z wylaczeniem Collegium Medicum) stosuje si¢ odpowiednio;

12) wyjezdzajacy ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za podrdéz i w razie koniecznosci
samodzielnie dokonuje zmian, kontaktujac si¢ bezposrednio z przewoznikiem;

13)zakup biletow dla gosci zagranicznych przyjezdzajacych do Uniwersytetu
Jagiellonskiego realizowany jest zgodnie z zarzadzeniem nr 99 Rektora Uniwersytetu
Jagiellonskiego z dnia 15 lipca 2022 roku w sprawie Regulaminu przyjmowania gosci
zagranicznych i krajowych w jednostkach organizacyjnych  Uniwersytetu
Jagiellonskiego;

14) przestaje obowigzywaé¢ Komunikat nr 6 Kanclerza Uniwersytetu Jagiellonskiego
z 26 lutego 2020 roku w sprawie obstugi przejazdow w zagranicznych podroézach
stuzbowych pracownikow, studentow i doktorantéw Uniwersytetu Jagiellonskiego oraz
gosci 1 zleceniobiorcOw, obejmujacej w szczegdlnosci rezerwacje, sprzedaz i dostawe
biletow lotniczych, kolejowych 1 autokarowych.

Jednoczesnie informuje, ze instrukcje dotyczace sktadania, akceptacji i rozliczania

elektronicznego wniosku wyjazdowego 0 podréz zagraniczng Sg dostepne ha stronie
internetowej Dziatu Wspotpracy Migdzynarodowej pod adresem: www.dwm.uj.edu.pl oraz po
zalogowaniu pod adresem https://www.sapiens.uj.edu.pl/instrukcje_podroze. Wsparcie
techniczne w zakresie obstugi aplikacji zapewnia Centrum Rozwoju Systemow
Zintegrowanych UJ (www.sapiens.uj.edu.pl, e-mail: sapiens.finanse@uj.edu.pl), natomiast
wsparcie merytoryczne zapewnia uzytkownik kluczowy w ramach Zintegrowanego
Informatycznego Systemu Wspomagania Zarzadzania Uczelnia w obszarze Podréze
stuzbowe — zagraniczne — Pani Katarzyna Dziwirek (e-mail: katarzyna.dziwirek@uj.edu.pl).

Prorektor UJ ds. wspolpracy miedzynarodowej

Prof. dr hab. Dorota Malec

Dotyczy:
—wszystkie jednostki organizacyjne UJ (bez Collegium Medicum)



