
SKŁADANIE ELEKTRONICZNEGO 
WNIOSKU WYJAZDOWEGO 
O PODRÓŻ ZAGRANICZNĄ 

Dział Współpracy Międzynarodowej 



Aplikacja Podróże służbowe dostępna jest na stronie https://pi.uj.edu.pl po zalogowaniu się 
na swoje konto 

https://pi.uj.edu.pl/


Strona startowa aplikacji



Wybór rodzaju wniosku wyjazdowego



EKRAN 1 – dane podstawowe 

Zaznaczenie jedynie w 
przypadku, gdy planowana 

podróż jest bezkosztowa (np. 
koszty w całości pokrywa 
jednostka przyjmująca) 



EKRAN 1 – dane podstawowe cd.

Wszystkie pola muszą zostać uzupełnione, z wyłączeniem godzin wyjazdu i przyjazdu. 

W razie konieczności można rozszerzać zakres wprowadzanych 
danych poprzez kliknięcie przycisku



Dla każdego etapu podróży należy wskazać «Środek transportu». 



EKRAN 1 – dane podstawowe cd.

W przypadku, gdy planowana podróż jest refundowana ze środków innej 

jednostki należy podać jej dane 

Po uzupełnieniu wymaganych danych



EKRAN 2 – diety i ryczałty

W sytuacji, gdy nocleg będzie rozliczany na podstawie faktury, należy 
zrezygnować z ryczałtu hotelowego, a koszt noclegu dodać osobno, na 

kolejnym ekranie.



EKRAN 2 cd. – diety i ryczałty



EKRAN 3 – wprowadzanie kosztów podróży 

Na tym ekranie można również dodać pozostałe wydatki 
związane z podróżą (np. opłatę za hotel, koszt biletów, czy opłatę 

konferencyjną), klikając przycisk



EKRAN 3 – wprowadzanie kosztów podróży 



EKRAN 4 – podsumowanie 

Na 5 ekranie pojawia się podgląd wygenerowanego przez system wniosku 
wyjazdowego. 

Aby prawidłowo zakończyć proces wnioskowania, należy wysłać wniosek do 
akceptacji



Wsparcie merytoryczne w procesie uzupełniania elektronicznego wniosku wyjazdowego o 
podróż zagraniczną zapewnia Dział Współpracy Międzynarodowej 
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