Komunikat Rektora UMCS
z dnia 2 stycznia 2025 r.

w sprawie zakupu biletow lotniczych na wyjazdy zagraniczne pracownikow,
doktorantéow, studentow oraz oséb niezatrudnionych na UMCS

1. W zwiazku z wygasnieciem umowy na $wiadczenie ustug w zakresie rezerwacji
i sprzedazy biletow lotniczych na potrzeby UMCS informuje si¢, ze:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

od dnia 1 stycznia 2025 roku rezerwacji i zakupu biletdéw lotniczych, zwigzanych
z wyjazdami zagranicznymi dokonuje indywidualnie wyjezdzajacy u dowolnego przewoznika
lub na portalu rezerwacyjnym. W przypadku, gdy osoba wyjezdzajaca/gos¢ UMCS potrzebuje
obstugi w zakresie zakupu biletu lotniczego, obstuge te zapewnia Zespot ds. Wyjazdow
Zagranicznych w Centrum Wspotpracy Miedzynarodowej UMCS (dalej CWM);

zakupu biletow nalezy dokonywaé zgodnie z zasadami okre§lonymi w Zarzadzeniu
Nr 69/2022 Rektora UMCS w sprawie podrozy stuzbowych pracownikow, wyjazdow
studentow i doktorantow oraz o0sob niezatrudnionych na UMCS, po zaakceptowaniu
wiasciwych wnioskow;

zakup biletu lotniczego powinien odbywaé si¢ z uwzglednieniem zasad celowosci,
oszczednosci 1 efektywnosci  wydatkdow  publicznych, tj. wyboru polaczenia
z optymalnym czasem podrdzy i najnizsza ceng w klasie ekonomicznej. Dopuszczalny jest
zakup biletu w klasach wyzszych jesli jego cena jest nizsza niz w Klasach ekonomicznych
(fakt ten nalezy udokumentowac¢ wydrukami dostgpnych ofert w obu klasach);

koszty biletu musza zosta¢ uwzglednione w kalkulacji kosztow okre§lonej we wniosku o
wyjazd zagraniczny;

ptatnos¢ za zakup biletow na wyjazdy zagraniczne moze nastgpic:

a) przez pracownika z wyptaconej zaliczki zaakceptowanej we wniosku wyjazdowym
lub ze srodkow wiasnych wyjezdzajacego do zwrotu przez uczelnie (decyzja w
zakresie wydatkowania srodkow wiasnych nalezy do osoby realizujacej zakup);

b) przez pracownika CWM karta bankowg lub przelewem na podstawie faktury, faktury
pro forma lub wniosku o dokonanie przedptaty.

wyjezdzajacy do rozliczenia wniosku wyjazdowego dotacza bilety zawierajace dane:

a) numer i date wystawienia,

b) imig i nazwisko,

c) informacje pozwalajace na identyfikacje rodzaju ustugi,

d) kwote naleznosci ogotem.

w przypadku zakupu biletu przekraczajacego pierwszy prog kwotowy wynikajacy
z aktualnego Regulaminu udzielania zaméwien publicznych w UMCS  do rozliczenia kosztow
osoba wyjezdzajaca zalgcza protokdt z wyboru najkorzystniejszej cenowo oferty. Wsparcie w
tym zakresie zapewnia Zesp6t ds. Wyjazdoéw Zagranicznych;

wyjezdzajacy ponosi pelng odpowiedzialnos¢ za samodzielny wybdr przewoznika
i zakup biletu i w razie koniecznosci samodzielnie dokonuje zmian, kontaktujac sie
bezposrednio z przewoznikiem.

2. Informacje dotyczace sktadania i rozliczania wniosku wyjazdowego o podroz zagraniczng sa
dostegpne na stronie internetowej UMCS, w zakladce Pracownik/Centrum Wspotpracy
Migdzynarodowej/Podroze i przyjazdy gosci.

3. Komunikat ma zastosowanie do zakupow dokonywanych od 1 stycznia 2025 r.

REKTOR

prof. dr hab. Radostaw Dobrowolski



