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Komunikat nr 18
Prorektora UJ ds. polityki kadrowej i finansowej i Prorektora UJ ds. dydaktyki
z 2 czerwca 2017 roku

w sprawie:  obowiazkéw wynikajacych z elektronicznego skladania, akceptacji
i rozliczania wnioskéw wyjazdowych krajowych

W zwigzku z zakonczonym z dniem 30 kwietnia 2017 r. okresem przejSciowym,
zwigzanym z wprowadzeniem w Uniwersytecie Jagiellonskim nowego sposobu rozliczania
podrézy krajowych za posrednictwem Portalu Informacyjnego UJ (PI), przypominamy, ze
nie beda przyjmowane zadne dokumenty dotyczace ww. podrozy w formie papierowe;j.

Prosimy o zwrdcenie uwagi na kilka bardzo istotnych kwestii zwigzanych z realizacja
podrozy krajowej, a w szczegdlnosci:

1) osoba, ktoéra zamierza uda¢ si¢ w podroz krajowg, powinna z odpowiednim
wyprzedzeniem zlozy¢ za posrednictwem Portalu Informacyjnego UJ wniosek
wyjazdowy. Je§li podroz ma si¢ odby¢ samochodem prywatnym, samolotem lub
podrozujacy prosi o wyplacenie zaliczki, wniosek wymaga dluzszego procedowania, gdyz
poza akceptacja bezposredniego przetozonego/zlecajacego wyjazd, konieczna jest rowniez
akceptacja wniosku przez dysponenta srodkéw finansowych i Kwestora UJ. Podroz jest
mozliwa tylko i wylacznie po akceptacji wniosku wyjazdowego, co jest potwierdzane
otrzymaniem wiadomosci elektronicznej wysytanej automatycznie przez system PI;

2) wszystkie osoby, ktore na jakimkolwiek etapie akceptuja ww. wnioski, zobowiazane sa do
biezgcego sprawdzania poczty elektronicznej. W przypadku nieobecnosci w pracy osoby
te sa zobowigzane do przekazywania swoich uprawnien w ramach Portalu Informacyjnego
UJ innym osobom (zastepstwa);

3) osoby sktadajace wniosek mogg monitorowac droge akceptacji wnioskow wyjazdowych
za posrednictwem swojej poczty elektronicznej lub Portalu Informacyjnego UJ.

Wersja papierowa rozliczenia podrozy pozostaje aktualna wylacznie dla oséb, ktore nie

posiadaja dostepu do Portalu Informacyjnego UJ, tj. 0s6b spoza grona pracownikéw UJ
i niewykonujacych $wiadczen na podstawie umow cywilnoprawnych.
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Dotyczy:
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