UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE

75.020.156.2023

Komunikat nr 25
Kwestora Uniwersytetu Jagiellonskiego
z dnia 29 wrzesnia 2023 roku

w sprawie: zaliczek na koszty sluzbowych wyjazdéw Kkrajowych i zagranicznych
pracownikoéw, osob niebedacych pracownikami Uniwersytetu Jagiellonskiego,
doktorantow oraz studentow (nie dotyczy Collegium Medicum)

W zwigzku ze zmianami w procedurze zakupu biletow na wyjazdy zagraniczne
pracownikow, osob niebedacych pracownikami Uniwersytetu Jagiellonskiego, doktorantow,
studentow oraz gosci i zleceniobiorcow (bez Collegium Medicum) wprowadzonymi pismem
okolnym nr 4 Prorektora UJ ds. wspdtpracy miedzynarodowej z dnia 26 czerwca 2023 roku
zmianie ulegajg zasady wyplacania zaliczek na koszty stuzbowych wyjazdow krajowych
I zagranicznych okreslone w komunikacie nr 12 Kwestora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia
23 maja 2023 roku.

Od dnia 1 pazdziernika 2023 roku zaliczki na koszty stuzbowych wyjazdow krajowych
I zagranicznych pracownikow, osob niebgdacych pracownikami Uniwersytetu Jagiellonskiego,
doktorantéw oraz studentéw — trwajacych dtuzej niz 40 dni — wyptacane beda:
1) jednorazowo przed rozpoczgciem wyjazdu stuzbowego w przypadku gdy wysokosé
whnioskowanej zaliczki nie przekracza kwoty 20 000 zt;
2) w transzach co 30 dni w wysokosci proporcjonalnej do czasu trwania wyjazdu
stuzbowego przed rozpoczgciem kazdego 30-dniowego okresu trwania delegacji
w przypadku gdy wysokos¢ wnioskowanej zaliczki przekracza kwotg 20 000 zt.
Dopuszcza si¢ wyptate ostatniej transzy za okres przekraczajacy 30 dni, lecz nie dtuzszy
niz 40 dni.

Do kwot, o ktorych mowa powyzej w pkt 1 i 2, nie wlicza si¢ zaakceptowanych we
whniosku wyjazdowym kosztow:

1) zakupu biletéw lotniczych, kolejowych, autokarowych, promowych zwigzanych ze
stuzbowymi wyjazdami zagranicznymi;

2) ushug hotelarskich / krotkoterminowego zakwaterowania (z wytgczeniem ryczaltow za
noclegi) do wysokosci okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. poz. 167, z pézn. zm.);

3) optat za szkolenia i konferencje.

Zaliczki i ptatnosci z tytulu wyjazdow shuzbowych powinny by¢ realizowane przede
wszystkim w formie elektronicznej. W przypadku gdy czas trwania wyjazdu shuzbowego
przekracza 40 dni, wyplata zaliczek nastepuje wytacznie przelewem.



Jednoczesnie w przypadku stuzbowych wyjazdow zagranicznych zwracam uwage na
komunikat nr 22 Kwestora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 6 listopada 2019 roku w sprawie
ptatnos$ci na rzecz kontrahentéw zagranicznych i zwigzanych z tym obowigzkow podatkowych,
jak réwniez na postanowienia dotyczgce podatku u zrodla zawarte w Instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych Uniwersytetu Jagiellonskiego (z wytaczeniem Collegium
Medicum) wprowadzonej zarzadzeniem nr 133 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z dnia
28 listopada 2022 roku.
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