DECYZJA Nr 9/2024
Kanclerza Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 4 marca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji rezerwacji biletéw lotniczych
oraz miejsc noclegowych w ramach podrozy stuzbowych

Na podstawie § 50 ust. 2 pkt 1 Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie,
postanawia co nastepuje:

§ 1.
Ogolne zasady

Ilekro¢ w niniejszej Decyzji jest mowa o:

1) zamawiajacym bilet/ustuge noclegowa - nalezy przez to rozumie¢ 0sobe uprawniong do odbycia
podrézy stuzbowej, zamawiajaca bilet lotniczy lub usluge noclegowa, we wlasnym imieniu lub na
rzecz 0soby uprawnionej;

2) Dziale Administracyjno-Gospodarczym — nalezy przez to rozumie¢ jednostke posredniczaca
w ustudze rezerwacji biletow lotniczych;

3) firmie —nalezy przez to rozumie¢ podmiot zewnetrzny, z ktorym Uniwersytet ma podpisang umowe
w zakresie $wiadczenia ustug rezerwacji biletow lotniczych;

4) zamowieniu na zakup — nalezy przez to rozumie¢ dokument zawierajacy szczegétowe informacje
odnos$nie planowanej podrozy.

§2.

1. W celu odbycia podrozy stuzbowej Zamawiajacy zobowigzany jest do zlozenia dokumentu,
poswiadczajagcego uprawnienia do odbycia podrozy stuzbowej, okreslonego w regulacjach
wewnetrznych dotyczacych wyjazdow stuzbowych w sprawie diet i innych nalezno$ci za czas podrozy
odbywanych w celu realizacji zadan Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie.

2. Podpisany dokument, o ktérym mowa w ust. 1, jest podstawa do rozpoczgcia procedury zakupu biletow
lotniczych i ustug hotelowych, ktére odbywaja sie w ramach wyjazdu stuzbowego.

3. Osoba odbywajaca podroz stuzbowa zobowigzana jest do dokonania zmdwienia zgodnie z ustawa
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U.
z 2024 r. poz. 104).

§ 3.
Zakup biletow lotniczych

1. Zakup biletow lotniczych jest mozliwy w dwoch trybach:
1) zakup realizowany za posrednictwem firmy, z ktérga UKSW ma podpisang umowe;
2) zakup realizowany we wtasnym zakresie.

2. Procedura okreslona w ust. 1 pkt. 1 odbywa si¢ w nastepujacych etapach:

1) zamawiajacy wypelnia zamowienie na zakup biletu zgodnie ze wzorem w Zataczniku do niniejszej
Decyzji;

2) zamoOwienie, o ktorym mowa w ust. 2 pkt. 1 wraz z kopig podpisanego dokumentu, 0 ktérym mowa
w § 2 ust.1 Zamawiajacy przesyta na adres e-mail: bilety@uksw.edu.pl, ktory jest obstugiwany przez
Dzial Administracyjno-Gospodarczy;

3) Dzial Administracyjno-Gospodarczy po weryfikacji dokumentéw przesyta Zamowienie do firmy,
z ktorg jest podpisana umowa na sukcesywny zakup biletow lotniczych;

4) firma przesyta, na adres wskazany w Zamowieniu na zakup, trzy oferty na dane potaczenie;

5) osoba dokonujgca zakupu zobowigzana jest do przekazania informacji zwrotnej dotyczacej wyboru
oferty;
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6) na podstawie przekazanej informacji firma przesyta Zamawiajgcemu drogg elektroniczng zakupiony
bilet;

7) Dziat Administracyjno-Gospodarczy po otrzymaniu fraktury za zakup biletu, przesyta ja
Zamawiajacemu W celu wykonania Opisu Dowodu Ksiggowego zgodnie z obowigzujacym wzorem;

8) zamawiajacy, po wykonaniu Opisu Dowodu Ksiggowego przekazuje niezwtocznie fakture wraz
z niezb¢dnymi dokumentami do Dziatu Finansowego UKSW,

9) za zgodnos¢ danych zawartych w Zamowieniu odpowiada Zamawiajacy bilet.

3. Procedura okreslona w ust. 1 pkt. 2 odbywa si¢ w nastepujacych etapach:

1) przed rozpoczgciem zakupu biletu Zamawiajacy zobowigzany jest dopetni¢ formalnosci w zakresie,
wskazanych w regulacjach wewnetrznych, o ktorym mowa § 2 ust. 1;

2) w celu rozliczenia zakupu biletu lotniczego Zamawiajacy zobowiazany jest ztozy¢ fakture za zakup
biletu do Dziatu Finansowego wystawiong na UKSW wraz z oryginalem dokumentu oraz
potwierdzenia przeprowadzonego Szacowania wartosci zamowienia i wyboru najkorzystniejszej
oferty np. wydruk ze strony internetowej przewoznikow.

§ 4.
Odprawa

Odprawy dokonuje Wyjezdzajacy samodzielnie, w dowolnej formie: on-line lub osobiscie na lotnisku
(w automacie lub przy stanowisku odprawy), zgodnie z taryfa przewoznika.

§ 5.
Zakup ushugi noclegowe;j

1. Zakup ustlugi noclegowej realizowany jest we wlasnym zakresie.
2. Procedura wskazana w ust. 1 odbywa si¢ w nastepujacych etapach:

1) zamawiajacy ustuge noclegowa zobowigzany jest do przeprowadzenia Szacowania wartosci
zamOwienia zgodnie z Zarzadzeniem Nr 14/2023 Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie z dnia 28 marca 2023 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zamowien publicznych w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie;

2) po dokonaniu wyboru oferty najkorzystniejszej Zamawiajacy sktada zapotrzebowanie na realizacje
zamowienia,

3) wzbér Zapotrzebowania zostat okre$lony w odrebnej Decyzji Kanclerza UKSW Nr 34/2023
z dnia 28 marca 2023 r.;

4) po akceptacji Zapotrzebowania Zamawiajacy przystepuje do zakupu ustugi noclegowej;

5) w celu rozliczenia zakupu ustugi noclegowej Zamawiajacy zobowiazany jest ztozy¢ fakture za zakup
ustugi noclegowej do Dziatu Finansowego wystawiong na UKSW wraz z oryginatem dokumentu,
o ktéorym mowa, w Zarzgdzeniu wskazanym w § 2 ust. 1 oraz potwierdzenia przeprowadzonego
szacowania wartoSci zamoOwienia i wyboru najkorzystniejszej oferty np. wydruk ze strony
internetowe;j.

§ 6.

Decyzja wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KANCLERZ UKSW

dr inz. Krzysztof Dziedzic



