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W nawiazaniu do pisma PRSG/156/2023 z 12.09.2023 roku dotyczacego zasad realizacji zakupow
biletow komunikacyjnych w podrézach stuzbowych pracownikéw, studentéw i doktorantow Uniwersytetu
Warszawskiego oraz w zwigzku z pytaniami otrzymywanymi do zapisu z ww. pisma dotyczgcego sposobu
wystawiania przez przewoznikow faktur za te zakupy, wyjasniam ze w sytuacji realizacji zakupu i ptatnosci
z wykorzystaniem sluzbowej karty platniczej obowiazuja zasady wynikajace z Zarzadzenia Rektora nr 35
z dnia 14 wrzes$nia 2010 roku w sprawie Regulaminu korzystania ze stuzbowych kart platniczych wraz z
pdzniejszymi zmianami.

Oznacza to, ze wlasciwym dokumentem pozwalajacym rozliczy¢ transakcje ze stuzbowej karty platniczej
jest faktura potwierdzajaca zrealizowany wydatek, ktéra powinna by¢ wystawiona na

Uniwersytet Warszawski ul. Krakowskie Przedmiescie 26/28, 00-927 Warszawa, NIP 525-001-12-66,

NIP UE PL 525-001-12-66.

Powyzsze obowiazuje takze gdy zakup jest dokonywany z odroczonym terminem platnosci, a platnos¢
realizowana z rachunku bankowego nalezacego do Uniwersytetu.

Natomiast w sytuacji przekazania przez Uniwersytet wyjezdzajacemu zaliczki na poczet podrézy stuzbowej,
w tym zakupu biletu (na podstawie zatwierdzonego wniosku wyjazdowego na ktérym ujeto réwniez
planowany koszt biletu) i realizacji zakupu biletu przez wyjezdzajacego ze Srodkéow w ten sposéb
otrzymanych, tylko w tym przypadku faktura powinna by¢ wystawiona na osobg wyjezdzajaca [dane: imie,
nazwisko, adres zamieszkania osoby wyjezdzajacej], nie na Uniwersytet Warszawski.

W przypadku koniecznosci weze$niejszego zakupu biletu zaliczka zostanie wyptacona w dacie wskazanej w
zatwierdzonym wniosku wyjazdowym.

W sytuacji finansowania zakupu biletu ze srodkéw z zaliczki przekazanej przez Uniwersytet, do rozliczenia
wniosku wyjazdowego dotgczy¢ nalezy fakture za zakupiony bilet/bilety lub bilet/bilety.

W przypadku zakupu biletu przez BWZ dla jednostek, ksiggowanie ptatnodci z uzyciem stuzbowej karty
platniczej przez Pelnomocnika Kwestora BWZ bedzie ewidencjonowane na dostawcy z Dzialem
Gospodarczym D999. Stuzby finansowe jednostek powinny wprowadza¢ fakture zakupowg na dostawce z
ww. Dzialem Gospodarczym tj. D999.
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