Wytyczne dotyczace dokonywania samodzielnego zakupu biletow
na podroze stuzbowe
przez pracownikow Uniwersytetu Warszawskiego

1. Postanowienia ogolne

Podstawowym trybem zakupu biletow jest dokonywanie zamdéwien na podstawie
umowy nr POUZ 362-108/2025/DZP za posrednictwem konsorcjum w sktad ktérego
wchodzi Bankowe Biuro Podrozy Travelbank Sp. z o. 0. oraz eTravel Spotka Akcyjna,

1.

zwane dalej ,,wykonawcg”.
Samodzielny zakup biletu przez pracownika moze mie¢ charakter wytacznie wyjatkowy
1 wymaga spetnienia przestanek okreslonych w niniejszych Wytycznych.

2. Przestanki dopuszczalnosci samodzielnego zakupu

Samodzielny zakup biletu przez pracownika z prawem do zwrotu kosztow jest
dopuszczalny wylacznie w przypadku wystgpienia co najmniej jednej z nastgpujacych
okolicznoSci:

1.

1))

2)

3)

4)

5)

brak dostepnosci danego przewoznika lub polgczenia u wykonawcy u umowy nr

POUZ 362-108/2025/DZP, potwierdzony pisemnym o$wiadczeniem wykonawcy;

dostepnos¢ biletu u przewoznika w cenie nizszej o co najmniej 15% w stosunku do

propozycji wykonawcy, przy czym rdéznica powinna zosta¢ stwierdzona na

podstawie poréwnania ceny oferowanej przez przewoznika z propozycja

wykonawcy, z zastrzezeniem, ze bilety powinny by¢ pordéwnywalne, tj. o podobnych

parametrach, w szczeg6lnosci powinny dotyczy¢ tego samego polaczenia (trasa,

dzien, godzina) 1 pozostatych warunkéw podrozy (klasy podrdzy, taryfy, bagazu,

mozliwos$ci zmiany oraz odwotania rezerwacji). Poréwnywane ceny powinny zostac

przedstawione tego samego dnia;

wystapienie sytuacji naglych, awaryjnych lub poza godzinami pracy wykonawcy,

jezeli jest to niezbedne dla realizacji celu podrézy stuzbowej, w szczegdlnosci:

a) brak mozliwosci wcze$niejszego ustalenia terminu dalszej lub powrotnej
podrozy,

b) opdznienie lotu uniemozliwiajace realizacje dalszej podrozy, bez ponoszenia
dodatkowych kosztéw np. noclegu, dojazdu,

¢) odwotlanie polagczenia, strajk przewoznika lub inne zdarzenie o charakterze sity
wyzszej';

przyznanie §rodkéw finansowych w terminie uniemozliwiajagcym dokonanie zakupu

za posrednictwem wykonawcy;

wystapienie innych wyjatkowych okolicznosci, ktdrych nie mozna byto przewidzie¢

ani im zapobiec przy zachowaniu nalezytej starannosci.

2. Okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1, nie mogg wynikac z dziatania lub zaniechania
pracownika dokonujgcego samodzielnego zakupu, ani z razgcego niedbalstwa.

! Przez sile wyzsza nalezy rozumie¢ zewnetrzne, nieprzewidywalne zdarzenie, ktorego skutkéw nie mozna bylo
zapobiec,. Sita wyzsza moze obejmowac katastrofalne zjawiska przyrodnicze, dziatania wiladzy publicznej,
niepokoje i zamieszki spoteczne, konflikty zbrojne oraz inne zdarzenia, ktoére sa niezalezne od woli strony-



3.

Okolicznosci, o ktorych mowa w ust. 1 powinny zosta¢ udokumentowane przez osobg
dokonujaca zakupu. Dokumenty potwierdzajace zaistnienie co najmniej jednej sposrod
okolicznosci, o ktéorych mowa w ust. 1 powinny zosta¢ dotaczone do faktury
dokumentujacej zakup biletu.

3. Zasady dokonywania samodzielnego zakupu

1.

Samodzielny zakup biletu moze by¢ dokonany wylacznie ze $rodkdéw wiasnych
pracownika.
Faktura dokumentujaca zakup biletu musi by¢ wystawiona imiennie na pracownika.
Niedopuszczalne jest:

1) finansowanie zakupu z rachunkéw Uniwersytetu Warszawskiego;

2) korzystanie ze stuzbowych kart ptatniczych;

3) pobieranie zaliczek na zakup biletu.
Faktura dokumentujaca samodzielny zakup biletu dotgczana jest do rozliczenia kosztow
podrozy.

. W przypadku samodzielnego zakupu strong transakcji jest pracownik oraz podmiot

sprzedajacy bilet, a Uniwersytet Warszawski nie ponosi odpowiedzialnosci za realizacj¢
tej transakcji.

4. Zakup biletow dla osob niebedacych pracownikami Uniwersytetu Warszawskiego

1.

Zwrot kosztow przejazdu nie przystuguje osobom niebgdacym pracownikami
Uniwersytetu Warszawskiego, w szczeg6lnosci studentom, doktorantom, go$ciom oraz
osobom wspolpracujagcym na podstawie umoéw cywilnoprawnych.

Zakup biletow dla osob, o ktérych mowa w ust. 1, musi by¢ dokonywany wytacznie na
podstawie umowy nr POUZ 362-108/2025/DZP.

6. Postanowienia koncowe

1.

2.

Wytyczne maja na celu zapewnienie zgodnosci dzialan z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz zasadami gospodarowania §rodkami publicznymi.

W przypadkach nieuregulowanych niniejszymi Wytycznymi zastosowanie majg
odpowiednie przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

Warszawa, dn. 07.05.2026 r.
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