UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.0203.4.2017

Komunikat nr 5
Prorektora UJ ds. dydaktyki
z 27 stycznia 2017 roku

w sprawie: skladania, akceptacji i rozliczania elektronicznych wnioskéw o podroz
sluzbowa krajowa przez pracownikow Uniwersytetu Jagiellonskiego

W zwiazku z zakonczeniem pilotazu modutu do sktadania wnioskow wyjazdowych
krajowych za posrednictwem Portalu Informacyjnego UJ ustalam, ze od 1 lutego 2017 r.
krajowe wnioski wyjazdowe (o podroz stuzbowa krajowa) nalezy sktada¢ w formie
elektronicznej poprzez Portal Informacyjny UJ dostepny na stronie https:/pi.uj.edu.pl
(zaktadka ,,Podroze stuzbowe”).

Jednoczesnie informuje, ze instrukcje dotyczace skladania i rozliczania
krajowego wniosku wyjazdowego dostepne sa po zalogowaniu pod adresem
https://www.sapiens.uj.edu.pl/instrukcje_travel. Szkolenia, instrukcje stanowiskowe oraz
wsparcie techniczne w tym zakresie zapewnia Centrum Rozwoju Systeméw Zintegrowanych
UJ (www.sapiens.uj.edu.pl, e-mail: sapiens.finanse@uj.edu.pl), natomiast wsparcie
merytoryczne zapewnia uzytkownik kluczowy w zakresie krajowych podrézy stuzbowych —
Pani Teresa Wetyczko (e-mail: teresa.welyczko@uj.edu.pl).

Informuje réwniez, ze wszystkie krajowe wyjazdy stluzbowe odbywajace sie po
31 stycznia 2017 r., ktorych procedowanie zostato rozpoczgte poza Portalem Informacyjnym
UJ (np. dokonana zostala przez Uniwersytet Jagiellonski jakakolwiek optata lub pobrany
zostat przez wyjezdzajacego druk ,,Wniosek wyjazdowy krajowy”), powinny by¢ rozliczone
na zasadach obowiazujacych do 31 stycznia 2017 r.

W uzasadnionych przypadkach wnioski w formie papierowej beda przyjmowane do
30 kwietnia 2017 r.

Przypominam, ze wnioski wyjazdowe nalezy sktada¢ przed wyjazdem w podroz
stuzbowg — zgodnie z obowigzujacg Instrukcjg obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
Uniwersytetu Jagiellonskiego.

Zobowigzuje kierownikoéw wszystkich jednostek organizacyjnych UJ do podjecia
dziatan organizacyjnych umozliwiajacych realizacje powyzszego obowiazku.

Prorektor UJ ds. dydaktyki

Prof. dr hab. Armen Edigarian

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