UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

137.020.95.2025

Pismo okdlne nr 1
Prorektora ds. Collegium Medicum
z 27 listopada 2025 roku

w sprawie: zmian w procedurze zakupu biletéw na wyjazdy zagraniczne pracownikow

Uniwersytetu Jagiellonskiego - Collegium Medicum, doktorantow, studentow,
oraz zleceniobiorcow i gosci

W zwiazku z zakonczeniem terminu realizacji umowy nr 141.2711.7.2023 z WHY NOT

TRAVEL Sp. z o.0. na obstuge przejazdow w zagranicznych podrézach stuzbowych

pracownikow, studentow, doktorantow Uniwersytetu Jagiellonskiego - Collegium Medicum

oraz gosci i zleceniobiorcéw ustalam, co nastepuje:

1)

2)

3)

od dnia 1 grudnia 2025 roku rezerwacji 1 zakupu biletow lotniczych, zwigzanych
z wyjazdami zagranicznymi dokonuje indywidualnie wyjezdzajacy u dowolnego
przewoznika;

zakupu biletow nalezy dokonywac po otrzymaniu zgody na wyjazd 1 zaakceptowaniu
wniosku wyjazdowego;

koszty biletu, o ktérym mowa w pkt 1, musza zosta¢ uwzglednione we wniosku
wyjazdowym, zlozonym nie po6zniej niz w terminie 10 dni przed planowanym
wyjazdem,;

4) niezaleznie od wybranego $rodka transportu bilety moga zosta¢ zakupione wytacznie

na polaczenia w klasach ekonomicznych; zakup biletu w klasach wyzszych jest
mozliwy w przypadku, gdy jego cena jest nizsza niz cena biletu w klasach
ekonomicznych oraz w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody
Z-cy Kwestora ds. CM jesli koszt zakupu jest kwalifikowany 1 miesci si¢ w budzecie
zrodla finansowania;

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

a) przelewem na podstawie faktury (wystawionej zgodnie z pkt.7), faktury pro
forma lub wniosku o dokonanie przedptaty,

b) z zaliczki wyptacone] wyjezdzajacemu, zaakceptowanej we wniosku
wyjazdowym (wyplacana wczesniej niz zaliczka na diety, hotel, fee),



¢) ptatnoscig ze srodkdéw wiasnych wyjezdzajacego do zwrotu przez Uczelnie, przy
czym decyzja w zakresie wydatkowania srodkow wiasnych nalezy do osoby
realizujacej zakup;

6) wyjezdzajacy jest zobowigzany do:

e dostarczenia do Zespotu ds. Wyjazdow Stuzbowych faktur za zakupione bilety
(w tym faktur zakupionych na podstawie przedptaty)

e dotaczenia do rozliczenia wniosku wyjazdowego faktur wystawionych imiennie
na wyjezdzajacego (w takim przypadku nie jest zobowigzany do sporzadzenia
odrebnego wniosku o uznanie o$wiadczenia jako dowodu zastepczego)

7) faktura dostawcy krajowego powinna posiada¢ dane Nabywcy: Uniwersytet

Jagiellonski, ul. Gotebia 24, 31-007 Krakow NIP 675 000 22 36 i Platnika: Uniwersytet

Jagiellonski - Collegium Medicum ul. §w. Anny 12, 31-008 Krakoéw; faktura dostawcy

zagranicznego jedynie Nabywcy: Uniwersytet Jagiellonski, ul. Gotgbia 24, 31-007 Krakéw NIP
675 000 22 36

8) niezaleznie od zasady okreslonej w pkt 6 dokumenty zakupu wskazane w pkt 5 lit. a
nalezy niezwlocznie przekaza¢ do Zespotu ds. Wyjazdéw Shtuzbowych celem
wprowadzenia do systemu Workflow i realizowania platnosci;

9) pozostate srodki ujete we wniosku wyjazdowym zwiazane z realizacja wyjazdu
zagranicznego beda wyptacane i rozliczane na dotychczasowych zasadach;

10) w przypadku zakupu biletu przekraczajacego kwote 3 500 PLN netto do rozliczenia
kosztow niezbedne jest zalaczenie przez wyjezdzajagcego poroéwnania minimum
3 ofert potaczen na wybrany termin i tras¢. Wyjezdzajacy zobowigzany jest
do wyboru najbardziej ekonomicznego cenowo 1 terminowo polaczenia;

11) w przypadku zakupu biletow lotniczych dalekobieznych dopuszcza si¢ mozliwos¢
dokonania rezerwacji za posrednictwem biura podrozy. Oplata transakcyjna
za wystawienie biletu, moze zosta¢ rozliczona pod warunkiem dostepnosci $rodkow
w budzecie lub mozliwo$ci zakwalifikowania wydatku do kosztow bezposrednich projektu.

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

Jednoczes$nie informuje, ze instrukcje dotyczace sktadania, akceptacji 1 rozliczania

wniosku wyjazdowego o podroz zagraniczng s3 dostgpne na stronie internetowej

Zespotu ds. Wyjazdéw Stuzbowych pod adresem: zows.cm.uj.edu.pl. Wsparcie merytoryczne
zapewniajg pracownicy Zespolu: mgr inz. Magdalena Dr6zdz (e-mail: m.drozdz@uj.edu.pl)
oraz mgr Agnieszka Gesiarz (agnieszka.gesiarz@uj.edu.pl)

Prorektor ds. Collegium Medicum

prof. dr hab. Maciej Malecki


mailto:m.drozdz@uj.edu.pl
mailto:agnieszka.gesiarz@uj.edu.pl

