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Zamowienia Publiczne

. Najwazniejsze informacje dotyczace

Zamowien Publicznych

Procedury DZP w oparciu o nowy "‘
Regulamin udzielania zamowien
publicznych w AGH : .

Umowy ogolnouczelniane Zamowienia publiczne

Przetargi Dziatu Spraw Studenckich

O
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I Co to sg Zamodwienia
Publiczne?

To element finansow publicznych, obejmujgcy procedury
wydatkowania srodkow publicznych — AGH jako Uczelnia
Publiczna dostaje subwencje, przeznaczong na FNKS,
w ramach ktorej rozliczane sg Granty Retora.

O
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v Ustawa z 11.09.2019r. Prawa Zamoéwien
Publicznych obowigzujgca od 01.01.2021 r.

v' Zgodnie z art. 2 ust 1 nowego PZP — ustawa
ma zastosowanie do zamowien klasycznych
oraz konkursow, ktorych wartoscC jest rowna
lub przekracza kwote 130 000 ztotych netto.

* 7 . , .
zamowienia klasyczne — dostawy towarow i ustug

O
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o OtOSOwanie przepisow PZP

Zamowienia ponizej 130 000 ztotych =
Regulamin udzielania zamowien
publicznych

Zamowienia powyzej 130 000 ztotych =
postepowanie przetargowe z podziatem:

Powyzej 130 000 ztotych, a mniej niz 214 000 euro (913 630,00 zt)
= zamowienia o wartosci szacunkowej mniejszej niz progi unijne

« Zamowienia o wartosci powyzej wartosci 214 000 euro =

zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej progow unijnych
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@M Ogolne zasady udzielania zamowien
publicznych:

Realizacja zamowien publicznych musi odbywac sie
zgodnie z ustawg o finansach publicznych tj. w sposob
celowy | oszczedny z zachowaniem zasad:

- uzyskania najlepszych efektow z danych naktadow
- optymalnego doboru metod i sSrodkow stuzgcych
osiggnieciu zatozonych celow w sposob umozliwiajgcy
terminowag realizacje przyjetych zadan oraz w wysokosci
| terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych
zobowigzan
O
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Zamawiajgcy przygotowuje | przeprowadza
postepowanie o udzielnie zamowienia publicznego
W SposOb zapewniajacy:

- zachowanie uczciwej konkurencji

- rowne traktowanie wykonawcow

- zasade przejrzystosci oraz proporcjonalnosci

AGH stosuje wyzej wymienione zasady poprzez:

Regulamin Zamowien Publicznych ( notatka z rozeznania rynku, protokot
z wyboru ofert, procedure przetargowq).

O
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mmJJJ Realizacja zamowienia/zakupu —
sciezki postepowania:

1. Sprawdzenie planu zamowien publicznych:
» Strona internetowa www.dzp.agh.edu.pl

ulmJ]J nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn . STANISEAWA STASZICA W KRAKOWIE s el EE
AGH
Dziat Zamowien - Y
Publi h S S/ LN K
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> Prawo
N cyiny Zamdwieri gtoszenia przetargowe Plany zaméwien
Puslicznych w AGH ﬁl,\U <‘~5/ puslicznych
> Mapa strony
> Najczgéciej zadawane pytania
» Kontakt I Archiwum I ; Umowy ogéinouczelniane
Zaméwienia z dziedziny — Serwis infermacyjny
¥ nauki = Zaméwier Publicznych w
-y | =
p— Ustugi spoteczne art. 1380 IS o o  Wniosek o uruchomienie
&g - Ded
— ! | Sy
...a Oagl Zenia poza =
Kont o » MNajczgscie] zadawane
== ontakt WY S pyana
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wn Plan Zamowien Publicznych:

- Jest to zaplanowanie z jakich ustug bedziemy
korzystac oraz jakich zakupow bedziemy
dokonywac jako Uczelnia;

- stanowi podstawe ustalenia wtasciwego trybu
postepowania oraz kontroli wydatkowania
srodkow publicznych w skali catej Uczelni;

- plan tworzony jest na dany rok kalendarzowy.

O
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w  Plan Zamowien Publicznych:

- tworzony jest na poczatku roku kalendarzowego
przez Dziat Zamowien Publicznych w oparciu o
ztozone plany zamowien publicznych przez
wszystkie jednostki na AGH,;

- jednostki mogg korygowac/aktualizowac w DZP
plany zamowien publicznych swoich jednostek,

uwzgledniajgc niezaplanowane zakupy na etapie
tworzenia planu;

O
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Plan Zamowien

Publicznych

A B e D E
Plan zamodwien publicznych - Dostawy 2021
Wartosc P
= o CPv Przedmiot zamdwienia szacunkowa w 7 e
w EURO
(netio)

1 03 0000:00-1 Produkty rolnictwa, hodowli, rybotowstwa, lesSnictwa i podobne

2 03121000-5 Produkty ogrodnicze (rosliny uprawne, kwiaty) 60 630,00 zt 14 201,39

3 03325000-3 Mate ~wierzeta 20 000,00 4 4 584,61

& 03400000 -4 Lesnictwo i pozyskiwanie drewna - = 0,00

5 03410000-7 Cirewno 36 200,00 i 8 479,14

Korek

o . (Wyroby z korka, koszykarskie, wikliniarskie) TN M 5

rd 034 50000-9 Produkty szkdtek lesnych ( rasliny, drzewa) 40 000,00 i 9 360,22

8 09000000-3 Produkty naftowe, paliwo, energia elektryczna i inne Zrodia energii - =t 0,00

9 091100003 FPaliwa state (wegiel i paliwa na bazie w:ag%?j,u::;eglel i torf, koks), ropa naftowa, produkty 3 550,00 zt 831,52
10 091 20000-6 Dostawy paliw ptynnych {gaz, benzyna, LPG, oleje napedowe, silnikowe) 157 300,00 zi 36 B44 .45
11 09135100-5 Olej opatowy 78 000,00 =t 18 269,97
12 09211600-7 Cleje do uzytku w uktadach hydraulicznych i do innych celdw 21 600,00 zi 5 059,38
13 0934 3000-5 Materiaty promieniotwarcze (w tym izotopy) 70 000,00 zt 16 396,13
14 089331200-0 Stoneczne moduty fotoelekiryczne, panele fotowoltaiczne 43 600,00 z¥ 10 212,45
15 14000000 -1 Gornictwo, metale podstawowe i produkty pokrewne - 0,00

16 14200000-3 FPiaseki glina 27 550,00 zt 6 453,05
58 221000001 Drukowane Ksiazki, broszury i ulotki - = 0,00
59 221110001 K.siaZki, broszury, ulotki, stowniki, mapy, itp. 695 660,00 162 944 75
60 22200000-2 Gazety, dzienniki, czasopisma i magazyny - = 0,00
61 22211000-2 Czasopisma zagraniczne 548 800,00 128 545,66
6.2 22300000-3 Pocztdwki, karty okolicznosciowe i inne druki (obrazki, preedruki, wzory, fotografie) 12 800,00 #t 299815
63 22462000-6 Materiaty reklamowe i promocyjne 835 971,49 7 195 809,97

Rejestry, ksiegi rachunkowe, filury, formularze, systemy planowania (kalendarze, ksiazki
64 |22200000-8 ARSIl i S T ( - 67 600,00 zi 15 833,08
spotkan, wkiady do nich)
Rozne druki
65 22900000-9 : ' oo 30 450,00 z¢ 713232
papier gazetowy, papier czerpany, termoczuty swiattoczuty, termograficzny

O
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M Jak czytac Plan Zamowien
Publicznych 7?

» wybierz rodzaj planu w zaleznosci od zakupu:
dostawy/ustugi;

» W przedmiocie zamowienia znajdz odpowiednig
kategorie zakupu — mozesz postuzyc sie kodem
CPV,

» sprawdz kwote w pozycji: wartosc szacunkowa
w zt (netto) — w zaleznosci od kwoty wybierz
odpowiednig procedure zakupu. ®
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lj Co to jest kod CPV?

» CPV to wspolny stownik zamowien, ktory
stanowi jednolity system klasyfikacji zamowien
publicznych;

» W Uczelni jego celem jest uporzgdkowanie
dokonywanych zakupow, aby wszystkie
jednostki postugiwaty sie takimi samymi
oznaczeniami wybranych zakupow/ustug;

» stosowany jest w celu kontroli wydatkowanych

srodkOw na poszczegolne pozycje | doboru
odpowiedniej procedury O

www.agh.edu.pl



?

MmJlJ Brak kodu CPV
e w Planie Zamoéwien Publicznych

» znajdz odpowiedni kod CPV
w wyszukiwarce:

https://www.portalzp.pl/kody-cpv

» poinformuj DSS o potrzebie wprowadzenia
kodu do Planu Zamowien Publicznych.

» Po akceptacji przez DSS dokonaj zakupu.
O
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https://www.portalzp.pl/kody-cpv

2. Wybranie procedury postepowania na
podstawie Regulaminu udzielania zamowien
publicznych w AGH wprowadzonego
Zarzgdzeniem Rektora 3/2021 z dnia
21.01.2021r.

O
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AGH 2.1 Procedura udzielenia zamowien publicznych, ktorych
wartosc szacunkowa netto jest mniejsza niz 130 000 ztotych

» Zamowienia publiczne na dostawy I ustugi, ktorych wartosc
brutto nie przekracza kwoty 10 000 ztotych:

W tym przypadku nie jest wymagane prowadzenie dokumentacji
czynnosci oraz pisemne uzasadnienie wyboru wykonawcy.
Udokumentowaniem zakupu jest faktura.

Oznacz to, ze mozesz dokonac¢ zakupu do kwoty 10 000
ztotych bez koniecznosci sporzadzenia notatki z rozeznania
rynku oraz zamowienia !

O
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» Zamowienia publiczne na dostawy i ustugi, ktorych wartosc

brutto przekracza kwote 10 000 ztotych, lecz nie przekracza
kwoty 20 000 ztotych

W tym przypadku przeprowadza sie rozeznanie rynku dostaw
| ustug. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie notatke
uzasadniajgc wybor wykonawcy oraz zamowienie.

Oznacz to, ze przed zakupem musisz sporzadzi¢ notatke
Z rozeznania rynku oraz zamowienie !

Dopiero po akceptacji wymaganych dokumentow przez
Prorektora ds. Studenckich oraz Paniag Kwestor mozesz
dokonac zakupu.

O
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Wzory dokumentow:

Pieczec¢ jednostki miejscowosé, data

Notatka z przeprowadzonego rozeznania rynku
zamowienia o wartosci brutto od 10 000 zi do 20 000 zi

Termin realizacji/WwyKonania ZamMOWIiEN A ...ttt et e e e e e ae e eaearaeaananns

(]

WartoSE ZzamMOWIENia (W ZE) I ittt ittt et et et ettt e et et e et e e e e

Nazwisko i imie osoby, ktdra ustalita wartosS¢ zamowienia .....ccviiiiiiiiiiiii it iiainaennns

Data ustalenia wartoSCi Zam OWIENIa ..ottt ettt a e e et e et e e ra e e eaeaeaeaaeanannn

N o u s

Informacje dotyczace ceny i innych kryteridw wyboru oferty uzyskano od:

Lp. Dane Wykonawcy Cena netto/brutto Inne kryteria Uwagi

(podac¢ nazwe albo imie i (np. gwarancja, termin
nazwisko wykonawcy, wykonania)

adres siedziby lub miejsca
zamieszkania)

8. Informacje uzyskano (droga elektroniczng, ze strony internetowej, w postaci
[0 X E=T=T 0 2 T 1= 1) IRV L 1 =T 1

L T VLY AV oY 7= o Y TRV AN 2o Y o ¥ 1Y oL =
10. Uzasadnienie wyboru oferty NajKorzysStNi€jSZEe] ....ucuiiiirirriei i a e aaaeaeannaens

11. Notatke Sporzadzil/ha ... i ettt ettt e s i e e i e raaaras

Akceptagia Dyrektora ds. Technicznych: Zatwierdzam do realizagji:
(dotyczy roboét budowlanych)

(data i podpis dysponenta srodkoéw
lub osoby upowaznionej)

www.agh.edu.pl




Wzory dokumentow:

Il

AGH

Pipcmthe i podpis asoby
iedrizinej m
PIZYEOLOWEDLE

..... SGRANT/2022 Krakdw, dnia

Pelna nazwa Wykonawoy
Adres siedziby
MIP

ZAMOWIENIE
Akademiz Gérniczo — Hutmicza im. 5. Staszica w Krakowiz zleca jzko
zamdwienie o wartosc ponizej 130 000 ziotych, ustuge/dostawe:

zgodnie z zalgcrong ofarey.
Catkowita wartosd zamowienia wynosi:

Wartosc nettao:
WAT .Y -

Wartos< brutto: -

Stownie wWartoS€ ZamMOWIBniE: e e EHOEYCH,
00/100 brutto.
Tarmin realizacii ZamEwWiEBni=: coieiiiiici e irrara s r e s mara e m b

Finansowamnie: 500 6132 818
Kod CPW:

warunki platnosci: przelew po cdbicrze owaru/wykonaniuv ushugi w ciggu
14 dni od otrzymania przez Zamawizsjgcego prawidbowe wystawionsj
fakoury VAT,

waluta ptatnosci: PLM.

Podpis dysponsnta
Srodicdmw

Obrzyrmuja:

Alzdemia Gornkcro—Hutni cza im. 5. Staszica w Krakowie
A M . 50, K wa, b r mall: d5S@egh edia. pl

www.agh.edu.pl




Cel sporzadzenia
dokumentow:

. Notatka z rozeznania rynku:

zebranie informacji na temat dostepnosci towaru/ustugi
oraz informacji cenowych;

wybranie najkorzystniejszej oferty;
. Zamowienie:
zabezpieczenie interesu zamawiajgcego;

zobowigzanie wykonawcy do dostarczenia
towaru/zrealizowania ustugi;

okreslenie warunkow wspotpracy: kwoty do zaptaty,
warunki dostawy | ptatnosci O
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» Zamowienia publiczne na dostawy i ustugi, ktorych wartosc
brutto jest wieksza od 20 000 ztotych, lecz ktorych wartosc
netto jest mniejsza od 130 000 ztotych

« wtym przypadku przeprowadza sie pozyskanie tzw. oferty
cenowej. Z czynnosci wyboru wykonawcy zamowienia
publicznego sporzadza sie protokot wyboru, zamowienie oraz
zawiera umowe z wykonawca.

Oznacz to, ze przed zakupem musisz:

- pozyskac¢ 3 oferty od potencjalnego dostawcy;

- sporzagdzi¢ protokot z wyboru oferty cenowej na podstawie zebranych ofert;

- sporzgdzi¢ zamoOwienie oraz umowe;

Dopiero po akceptacji wymaganych dokumentéw przez Prorektora ds.
Studenckich oraz Panig Kwestor mozesz dokonaé zakupu.

O
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Wzor dokumentow:

Pieczec¢ jednostki miejscowos¢, data

PROTOKOL WYBORU

Z przeprowadzonego pozyskania oferty cenowej dla zaméwienia publicznego,
o wartosci brutto przekraczajacej 20 000 zt lecz nieprzekraczajacej wartosci netto
stanowiacej wyrazona w ztotych ré6wnowartos¢ kwoty 30 000 euro.

1. W celu Udzielenia ZamOWiEnia: .uuiieiieiiiiiti it eeieeieeieeteetiseesstnsesasernsesaseranssaseranssnnens
przeprowadzono pozyskanie oferty cenowej.

2. W ddniu .oeeeeeeeeeeeens zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych wykonawcow
poprzez: rozestanie/ dostarczenie * formularza zaproszenia do ztozenia oferty cenowej, ktéry
stanowi integralng czes¢ niniejszego protokotu.

3. Wykaz ofert ztozonych do dnia .................. do godziny ......cccccuvenneee :

LP. Dane Wykonawcy Cena netto/brutto Inne kryteria Uwagi

(podac¢ nazwe albo imie i nazwisko (np. gwarancja, termin
wykonawcy, adres siedziby lub miejsca wykonania)
zamieszkania)

1

2

3
LT A o = To TR YAV 1] g TR o =
5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: ......cciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii s
6. ProtoKOt SPOrZadzit/ha ..o e
*niepotrzebne skresli¢

Akceptacja Dyrektora ds. Technicznych: Zatwierdzam do realizacji:

(dotyczy robdét budowlanych)

(data i podpis dysponenta srodkow
lub osoby upowaznionej)
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Załącznik nr 8 do Regulaminu udzielania zamówień publicznych w Akademii Górniczo-Hutniczej





…………………………………………………


Pieczęć jednostki                                                           

    miejscowość, data

Protokół wyboru 

Z przeprowadzonego pozyskania oferty cenowej dla zamówienia publicznego,
 o wartości brutto przekraczającej 20 000 zł lecz nieprzekraczającej wartości netto stanowiącej wyrażoną w złotych równowartość kwoty 30 000 euro.

1. W celu udzielenia zamówienia: 


przeprowadzono pozyskanie oferty cenowej.


2. W dniu …………………. zaproszono do udziału w postępowaniu niżej wymienionych wykonawców poprzez: rozesłanie/ dostarczenie * formularza zaproszenia do  złożenia oferty cenowej, który stanowi integralną cześć niniejszego protokołu. 


3. Wykaz ofert złożonych do dnia ……………… do godziny …………………:


		LP.

		Dane Wykonawcy


(podać nazwę albo imię i nazwisko wykonawcy, adres siedziby lub miejsca zamieszkania)

		Cena netto/brutto

		Inne kryteria 

(np. gwarancja, termin wykonania)

		Uwagi



		1

		

		

		

		



		2

		

		

		

		



		3

		

		

		

		





4. Wybrano wykonawcę:


5. Uzasadnienie wyboru oferty najkorzystniejszej: 



6. Protokół sporządził/ła



*niepotrzebne skreślić

Akceptacja Dyrektora ds. Technicznych:


(dotyczy robót budowlanych)


……………………………………………………………

Zatwierdzam do realizacji:


…………………………………………………………… 
(data i podpis dysponenta środków
 lub osoby upoważnionej)
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AGH 2.2 Procedura udzielenia zamowien, o wartosci
szacunkowej rowniej lub przekraczajgce] 130 000
Ztotych

Wszczecie postepowania nastepuje na podstawie
ztozonego do Dziatu Zamowien Publicznych
wniosku o uruchomienie postepowania

0 zamowienie publiczne wraz ze specyfikacja
warunkow zamowienia (w niektorych przypadkach
wraz z analizg potrzeb | wymagan).

O
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Wzor dokumentu:

13.  Kwalifikowalnosd kosztow Cenbrum Obstugi Projekbow:

KC-Zp.2F2 ..cveerrnrcecrerensnnannaaf oee

(Sygratura puslypdwana o eelargomego )

1d. Potwierdzenie posiadania Srodkow finansowych lub ujecia
ich w planie finansowym preez Kwesture:

[Pacegd dadrostkl organizscyine))
WNIOSEK
lo uruchomienie postepowania o zamowienie publiczne do Dziatu Zamdwien
Publicznych =

IKwastor AGH - Peeinis
Potwierdzenie posiadania Srodkdw flinansowych przezr Dzial Aparatury Maukowo-
Badawczej | Importu, w przypadiu zakupdw aparatury:

erugdlumy upls prredmiclu zamomienla zabwiardseny pree: dyspenanta drodidw )

1. P8 (do wiiesku Anaely salgeyd

SBURHL = Pedpis ]

2. Zambwienie ujete w Planie Zamowien Publicznych pozycjanr: 16. Osoba odpowiedzialna za Kontakt z Driatem Zamowien Publicznyeh (b nicaises,
atafowhko/Sbogh naukowy, nf belalenu, ades e-mall}:
Wapdlny Stownik Zamawien kod CPV:E
3. Zambowienie ujete w planie postepowan: [ Jtak [ Inie 17. Proponowany sktad Komisji Procbargowe] rapreentanc ootk wecoajgcn] - Lo | racmik,

stopiert naukewy, nr bedafen, adres @omall = prosey mplsad 7 aseby)

[a. Rodzaj zamowienias sy caeaceyd whaic e 5. Proponowany ryb postepowarnia:

[ ] cambwienie jJEdnorazawe || | Doslawy ;j

[ ] Zamdbwignie okrasowe [ ] Ustugi 18 D=oba odpowiedzialna za opis preed Mok ZAMBWIERIE (mly | nasw s, senoelkn sonen

naukewy, nr tekfon, adres asmail)

w preypadoy
]

[ ] Zamdiwienie udzielans [ ] Roboly Budawlane :_
[ ceesciach dpspenanla dradkim]
6. ‘Warindd zamcssienio NMETTD okresionego w phk 12 PLM

P [T R | T T4 )

15, Dsoba dokonujaca ustalénia warlodci SZacunKowe] zamowienia

7. Wartosd & rostaka w dniu F. M2 POASEAWIR Lo ([rmbg | nazwiskn, stanowhko/siepian navkowy]

[wskazad cdpowlednl dokumens, np. notatka z razezrania rynku, kosztorys inwestors«i, program

funikcjonaino-u2ytcawy ). Do wniosku naledy zasgceys cdpowlednl dokement. o = data: Llodpkil

20. Przewidyw waluta ptatnodci:

|B. w do = f diok analizy potrzeb | wymagan: tak [ ] nie[ ] (proizg wptiad, jakell inna nid ML)

Analiza obfgatoryinie wymagana w odniesieniu do zamdwlen o wartoscl szacunkoree) rowne] ub - —

praekraczajace] progl unijne. Do wenlosku naledy dedqezyc cdpawlednt dokumernt. 21 Termin realizacji zaméwien

; §w dnissh lub e lsigeath od daty udsialanls zamdwiania)

[5. Kwota BRUTTO, kthra Zamawiajacy Tamierza prZeznaczyd na realizacje zamowienia 75 Wrylera oceny olerl Inne niZ cena Z podantem Tch wag procentowych, opist

okredlonego w pht. 1 (wrae & oastaml tanessty, g

ey i sposobu oceny:
.. PLM

23, Osoba odpowiedzialna za okredlenie Kryleriow oceny ofert

naukewy, nr bekfon, adres aomail):h

10, Zrodto MinANSOWARIA [Pocvoa sanu ccecewe frersovego |11 Zamowienie dolyezy
dusytja dotacji ip. } m-niektu!nmgramu finansawanego
ze srodkdw wapdlnotowych:

W | rarwhiko, stanowisko/ stop ke

data . (Podph

24. Osoba odpowiedzialna za okreslenie warunkow udziatu w postepowaniul

itancwhikofitopai naukawy. nr bilalenu, adres a-mall}:}

-[ 1 TAK -[]NIE

o | nacmliko,

L2, HAZWE PPOJERELIL ...ttt it et eee o oe et et o o oe et et e e e oot e e e s e e oot e e e e

Y ||| e, (Podphi). oo

Mr konta bankowege sgodnego ze frodiem fiNANSOWARTE (pros mplsad, mbell st inre ok koale
s desinl Dekretacja Dziatu Zamdwieri Publicznych

[Whiosek zarejestrowans w dniu:

[Tryh POSTEPOWEMIRT ...

[Wrinskodawes - Podpk] iDyspenant Srodkim Finansawyeh - Podpki)

Procedura: [ ] uproszezona [ ] petna (UE)

N\
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13, Kwialilikowalnoid kosztow Centrum Obstugi Projekbow:

14 Potwierdzenie posiadania frodkdw finansowych lub ujecia
ich w planie finansowym przez Kwesture:

IKwastor AGH - Mol

15. Potwierdzenie posiadania Srodkéw linansowych przez Dzial Aparatury Naukowo-
Badawczej | Importu, w przypadku zakupow aparatury:

TG Ry - Fadpla )

16. O=soba odpowiedzialna za kontakt x Driatem Zamowien Publicznych (ni | naewises,

stanowhikofatopiand nackewy, nr bdalenu, sdres a-main:

17.

Proponowany skiad Komisji Preetargowe] roprece

oy, nr bidalcnu, adres a-mall = prosicy mplsad T ascby)

o bt thl wrinsijaee|

13 ...
3 -

1B. O=oba odpowiedzialna za opis prredmiolu TAMOWIERTA (lmiy | nasw s, stanomiskodsboman
naukewy, fr bekfor, adres &

e e e e e ee e e e e e e e e e m e e e e e dabd! e ean [Prodpk)

15, Osoba dokonujaca ustalenia wartodci szacunkowej zamawienia

[Lrnibg | nazwiskn, stanowbikofibepian nackowy]

o P [ J— J gl e, (Podpki)

20. Przewidywana walula ptatnofci:

(prosey wphiad, jaiell mna nid PLN)

21. Termin realizscji ramowienia:
{w dnisch lub s Haigeach od daty udsialanis 2amdwiania)

22 Kryteria oceny ofert inne nik cena x po 1 ich wag procentowych, opisu
i sposobu oceny:

23. Osoba odpowiedzialna za okreslenie kryteriow oceny ofert (lniy | vaswiiko, stanomiskestophe

naukewy, fr tokdenu, adres a-mail):h:

— S S —— (Podph)

24. O=zoba odpowiedzial za okredlenie warunkow udzialu w postepowaniujie= s | asemisko,

sbanow b ki bepsian nackewy, 0 bdalenu, sdis a-mall): )

et isasamomoosesssisssceesessssissssssssesessssssssomoeessessssssmmoses QOB aocecieeioe. [T L) P,

Dekretacja Dzialu Zamowien Publicznych

Whiosek rarejestrowano w dniu:

[Tryh postepowBRTAL ...

Procedura: [ ] uproszerona [ ] petna (UE)

Lekrua rz Komisfi Przetargowe]j DZP/osoba realizujgca zamowienie:

[Termin skladania efert: ............... dni

Lruiie:

[DEPFAGH - Podals

www.agh.edu.pl
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AGH

v SWZ
(Specyfikacja Warunkow Zamowienia)
 Z

Zatgcznik do wniosku o uruchomienie postepowania o zamowienie publiczne

Jest to szczegotowy opis konkretnego przedmiotu zamowienia,
uwzgledniajgcy wszystkie wymagania zamawiajgcego co do
zakresu ustugi lub dostawy, oraz informacje dodatkowe np. termin
realizacji zamowienia.

SWZ opisuje sie w sposob jednoznaczny, wyczerpujacy, doktadny
| Zrozumiaty.
O
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Wzor dokumentu:

Pieczed organizacji P 5 . —
Krakdw, dnig......... obrzymania zamowienia
lub kola naukatiego e e - 0 pkt. — termin realizacji 14 dni | roboczych od daty

obrzymania zamdwisnia
Oferty =z terminem realizacji powyzej 14 dni zostang

odrzucone
Specyfikacja Warunkow Zamowienia na dostawe / ustuge:
(nalezy podad nazwe przedmictu zamdwienia lub ustugi) I
1. Dpis przedmiotu zamdwienia: W oprzypadku gramties:

[Przedmict zamdwienia opisuje sig w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie dokdadnych i zrozumiabych ckresler, uwzglednizjac
wszystkie wymagania i okolicznosd mogace mied wphyw na sporzadzenie oferty.
Musi przedstawiac przedmiot zamdwisniz wszechstronnie, doglebnis,
szezegofowio | dokdadnie; opis przedmictu zamdwienia powinien zawierad
moilivie wszystkie niszbedne informacje o przedmiccie zamdwiznia JMusi by
Ecisty i precyzyiny oraz odznaczad sie starannoscig i dbafoscig o szczegdly).

Opiekuna Kala

ysparenia Srodkce
2. Kryteria oceny ofert: {uzupenla DES)
Zamawizjgcy wybiera oferte najkorzystniejszz na podstawie kryteriow oceny

ofert, ktérymi mogg byd np: cena, jeskosc, parametry techniczne, termin

wykonania zamowienia, rok produkcji autobusdw | busdw przeznaczonych do

realizacji zamdwienia, gwarancja,

Po wybraniu kryteriow ofert nalezy podac ich wagi procentowe, opis i sposéh
oy np!
Zamawizjgcy bedzie ccenizt oferty wedhug nastepujgcych kryteridw:

Mr: Nazwa kryterium: Waga:
1| Cena &0 %
2 | Termin realizacji 40 %
&+
Nr .
kryterium: Wzng
1 Cena
Liczba punkudw = [ Cmin/Cof | * 100 * wa
gdzie:

- Cmin - najnizsza cena sposred wszystkich ofert badanych
- Cof - cena podana w oferde badansj

- Wa - waga kryterium ceny

2 Termin realizaci

Liczba punktdw = Tof * Wh

gdzie:

- Wh - waga kryterium

- Tof - liczba punktdw przyznana badanej ofercie zgodnie z
poniiszymi zasadami:

- 100 pkt. - termin realizacji do 7 dni roboczych od
otrzymania zaméwienia

- 50 pkt, - termin realizacii od & do 13 dni dni robozvch od

www.agh.edu.pl




?

1 Analiza potrzeb | wymagan

AGH

»

»

Powyze| progow unijnych => obowigzkowa
Ponize| progow unijnych => dobrowolna
Analiza polega na:

zbadaniu mozliwosci zaspokojenia potrzeb
z wykorzystaniem zasobow wtasnych (pracownicy,

sprzet)
Rozeznaniu rynku w aspekcie mozliwosci wariantow

realizacji zamowienia np. leasing, najem zamiast
sprzedazy, zamowienie ustug zamiast rzeczy

O

www.agh.edu.pl

Orientacji na wartosci zamowienia



Tatgeznik pr 1 oo Regulaming waeiedlanis remdwied publicenych w Akademd’ Gdmiceo-Hulniczej

Fatgeznike nr 1 do Whiosky o wruchomienie postepowania

Analiza potrzeb i wymagan
(WZOR)

Zgodnie =z art. 83 ust. 1 ustawy PZP zamawiajacy przed wszozeciemn postepowania
o wudzielenie zamodwienia, dokonuje analizy potrzeb | wymagan, wwzglaedniajac rodzaj
i wartos¢ zamowienia. Sporzadzenie analizy jest obowigzkowe w odniesieniu do zamdawien
o wartosci rédwnej lub przekraczajacej rownowartosc progow unijmych.

1. Identyfikacija potrzeby | zdefiniowanie okresu odniesienia, na jaki planowanse jest jej
ZasPOK O B B e

2. Badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanej potrzeby
z wykorzystaniemn zasobow wilasnych oraz orientacyijna wartosc jej zaspokojenia tym
GOS0 BT e

3. Rozeznanie rynku w celu wstalenia alternatywnych sSrodkéw  zaspokojenia
zidentyfikowanej potrzeby oraz orientacyjna wartosé jej zaspokojenia tym sposobem:

4. Rozeznanie rynku w celu ustalenia wariantdw wykonania zamdwienia oraz orientacyjna
wartosc zamdwienia dla kazdego ze wskazanych warianbow: e
(nalezy wskazad moziliwe warianty realizacii zamadwienia albo wskazac, Ze jest wyfacznie
Jedna moZliiwose realizacii zamdwienia)

5. Wybdr sSrodka w celu zaspokojenia zidentyfikowanej potrzeby: .
(zaspokojenie zidentyfikowane] potrzeby silami wiasnymil udzielenie zamdwienia
publicenego).

&. W przypadku, gdy wybranym w wyniku dokonania analizy Srodkiem zaspokojenia
zidentyfikowanej potrzeby jest udzielenie zamdwienia publicznego, dokonanie wyboru
wariantu realizacji zamodwienia: ... ...

7. Dla wybranego wariantu realizacji zamoawienia:
a) Mozliwosé podziatu zamdwienia na czesci: . b
b} Przewidywany tryb udzielenia zamowienias: .

c) Mozliwosc uwzglaednienia aspektow  spoftecznych, srodowiskowych lub
IO B Oy TN O A B I A T e

d} Ryzyka zwigzane z postzpowaniem o udzielenie | realizacia zamowienia:

Szczegdtowy opis przedmiotu zamowienia: ...

www.agh.edu.pl




2.3 Zamowienia centralne - ogolnouczelniane

» W planie zamowien realizowanych centralnie, ujete sg
przetargi realizowane dla wszystkich Jednostek,
w ramach przetargow ogolnouczelnianych.

» Plan zamowien realizowanych centralnie, jest
zamieszczony na stronie internetowej] DZP

» Zamowienia centralne sg przygotowywane przez DZP
w celu uproszczenia zakupow najczescie;
dokonywanych przez wszystkie jednostki.

http://www.dzp.agh.edu.pl/dla-jednostek-agh/umowy-
ogolnouczelniane/
O
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» Dostawa wody mineraine] w opakowaniach jednostkowych (1.5 1105 1) - KC-zp 272-350/20 - Matchem 2000 do 22/09/2022 .
» Lstugi kurigrskie w obrocie krajowym KC-zp. 272-672720 i zagranicznym KC-zp.272-472(20 - FedEx Express Poland Sp. z 0. 0.
»0d 27.01.2021 r. do 27.01 2024 1.
» Dostawa urzadzen drukujacych (drukarek | urzadzen wislofunkeyjnych) wraz z materiatami eksploatacyjnymi dia jednostek AGH KC-zp.272-
138/21 - Copy Felix
»do 16.08.2023 1.
» Sukcesywna dostawa zestawdw komputerdw stacjonarnych - KC-zp.272-189/21 - IMMITIS Sp. z 0.0
do 0&/05/2023 1.
» Prenumerata czasopism krajowych na rok 2022 KC-dek/MWo 3112-19-1-1/22- Garmond Press
do 31.12.2022r.
» Ustugi cateringowe ohszar |, 1, obszar lll - KC-zp 272-550/21 - Krakus
do 141172022 1.
» Dostawa gaziw technicznych, laboratoryjnych craz mieszanin gazowych z certyfikatami i bez certyfikatow dla potrzeb Uczelni KC-zp.272-
528/21 - AIR LIQUID
do 08.11.2023 .
» Dostawa szkia | drobnego sprzetu laboratoryjnego - KC-zp 272-39/22- Eguimed
od 23.03.2022 r. do 22.03.2023 .
» Sukcesywna dostawa niszczarek dla potrzeb AGH KC-zp 272-370021 - POLCOM (I
do24/01/2024 1.
» Dostawa zestawow komputerowych All in One dla Jednostek AGH KC-zp.272-138/21 - MBAT Progress -do 20.02.2023 1.
s Dostawa wody Zrodlane) w pojemnikach 18,91 10.05.2023 r. Eden Springs do 10.05.2023r.
» Dostawa artykutdw elektrycznych i energetycznych KC-z2p 272-274/22 - el12
od 24.06.2022 do 24.06.2023 1.
» Dostawa papieru kserograficznego - KC-zp 272-317/22 - Biuro Plus od 26.09 2022 do 24.09.2023 1.
» Dostawa oprogramowan komputerowych KC-zp.272-T6/22 - Pawet Owczarzak EUPOL od 14.06.2022 do 14.06. 2023 .
s Dostawa Srodkow czystoscl dia Jednostek AGH - KC-zp.272-453/22 - Prima - do 01/08/2023 r.
» Dostawa odczynnikow chemicznych ogélnego zastosowania KC-zp. 272-340/22- Chemland
do 25.07.2023 1.
» Dostawa foteli obrotowych biurawych KC-zp. 272-533/21 - Office Plus - do 25/04/2023 1.
» Dostawa materiatow biurowych KC-zp.272-343/22 - Lyreco Polska S.A. do 29.09.2023 1.
s Dostawa komputerdw przenosnych - laptopow - KC-zp.272-316/22 - Progress do 24.10.2023
» Dostawa materistow eksploatacyjnych do drukarek, kserokopiarek i faksow KC-zp.272-540/22 - Mak do 13/07/2024 1.

O
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[l Przetargi Dziatu Spraw
Studenckich

2. PRZETARG NA MATERIALY PROMOCYJNE - KOLA NAUKOWE
| ORGANIZACJE STUDENCKIE

Uprzejmie informujemy, Ze w wyniku przeprowadzonego postepowania przetargowego na
dostawe materiatow promocyjnych - Kc-zp.272-86-2/22 - wygrata firma:

Pracownia Reklamy AD Halina Zalenska z siedziba przy ul. Mysliwskiej 68, 30-718 Krakow

tel: 12 656 16 46
e-mail: biuro@ad-reklama.pl

W celu skorzystania z PRZETARGU NA MATERIALY PROMOCY.JNE nalezy:
ztozyc preliminarz do DSS wraz ze specyfikacja (nazwa produktu + ilosc) najpozniej na 14 dni . 5
przed data zapotrzebowania.

Zamovienie PRZETARG

Limowa z firma oraz formularz oferty

Zamowienia do firmy kierowane sa wylacznie przez Dzial Spraw Studenckich po akceptacji O

preliminarza!
www.agh.edu.pl



MmJJJ Materiaty promocyjne AGH

» Aby pozyska¢ materiaty promocyjne AGH nalezy nie pozniej

»

»

niz 2 dni przed planowang datg odbioru ztozy¢ zamowienie
w Dziale Obstugi Uczelni (tgcznik A1-A2) lub pocztg
elektroniczna.

Uwaga! Formularz zamowienia musi zostac podpisany przez
Dysponenta Srodkow tj. Prorektora ds. Studenckich za
posrednictwem DSS, lub Dziekana Wydziatu za
posrednictwem Biura Administracyjnego Wydziatu!

Materiaty promocyjne wydawane sg na podstawie formularza
zamowienia od poniedziatku do pigtku w siedzibie DOU
w godzinach 8:00 - 15:00. O

www.agh.edu.pl




i Materiaty promocyjne AGH

» Za pobrane materiaty
jednostki obcigzone sg notg
ksiegowg RW, ktorg nalezy
dostarczy¢ do DSS.

» Katalog materiatow
promocyjnych wraz
Zz cenami dostepny na
stronie:
www.agh.edu.pl/uczelnia/struktura/administracija-
centralna/pion-rektora/dzial-informacji-i-
promociji/materialy-promocyijne

O
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http://www.agh.edu.pl/uczelnia/struktura/administracja-centralna/pion-rektora/dzial-informacji-i-promocji/materialy-promocyjne

- wymogi formalne
faktury

- opis faktury

- podpis opiekuna na
fakturach
- gdzie i kiedy
rozliczyc¢ faktury
O
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Nabywca na fakturze jest:

Akademia Gorniczo-Hutnicza
Im. Stanistawa Staszica
w Krakowie
30-059 Krakow
Al. Mickiewicza 30
NIP: 6750001923

O
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IS faktur

!Ezlral:z nik nr 4 do Regulaminu konkursu Srant Rektora

Faktura wAT za:

Podstawa udzielenia zamdwisnia®:

zamadwienie ponifsj 130 000zt S umowa preetargowa J umowa ogdlnouczelniansa
KOD CPW? :

Porycja kosrtdw 7 preliminarzas

Finamsowranie: S00-513-31E Sranty FMNES
Dotyczy preliminarza nr:

W przypadku pltatnosc gotowkowych prosze podac:
1. Imieg i nazwisko:

2. Mralburmu:

3. Mr konta studenta do zwrotu naleznosci:

Pieczatka | podpis
opiekuna Kotz Maukowego

= o CFW rgodey 2 Alanem Zamdaskerh Publicomssch AGH costgrerdam ra stronde inbermetowse| DEP G his dap agh ecduw pl fdia
cdnosbek-aghyplany -z amosten-publcongs b-a gy

UWAGA
WAZNE
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»

»

»

»

Opis faktury:

wszystkie faktury muszg by¢ opisane zgodnie

z zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu konkursu Grant
Rektora;

nalezy uwzgledni¢ wszystkie wymagane pola;
moze bycC odreczny lub nadrukowany na odwrocie
faktury — nie nalezy dotgczac¢ dodatkowych kartek;
musi byC zrozumiaty czego dotyczy zakup;
powinien byC sporzgdzony przez osobe dokonujaca
zakupu — osoba ta najlepiej orientuje sie w kwestii opisu
zakupionego przedmiotu lub zrealizowanej ustugi;
musi zawierac podpis i pieczatke Opiekuna Kota;

O
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Zobowigzanae zosi:
zacrggneat

wsigpne) Kwes

q |-¢:-\.{'\-c .a m j.a;.-:.- '\-\.nn.:—
oA perariond i _.n---h....-u.rj.

Zalgcznik nr 4 do Regulaminu konkursu Grant Rektora

Faktura VAT za: zakup wyposafenia warsztatowego w ramach reslzachi pmjalctu_

Podstavws vdzielenia zamdwienia’:
ramowienie ponizej 130 000z

KOD CPV -

Rozciefczalnlk uniwersalny 249500008
Benzymna ekstrakcyjma  24430000-8
Acatch 24350000-8
Rakawice A1 12000-2
Crydciwo 441110001
Marker A4111000-1
Papier Sciermy 1481 0000-2
Sruby, nakrgthl 44310400-2
Tadry malarskie a1 10001
Farba czarna A4 1110001

Pozycla kosetdw z prellminarza: Druk 20§ Kompazyty

Finansowanie: 500-613-818 Granty FNES
Dotyczy preliminarea nrfiERAWT 2022

W oprzypadhu pfatnadci gotdwhkowych proszg podac:
1. Imie | manwiskos
2. Nr albumu

3. Mr konta studenta do zwrotu e R R R SO AR

Piaczatka i podpis
opiekuna Koda Naukowego

CUIENUN STUDENDRERD KoL KAl IHAWERD
wosETY: 500 13 BB

1o spizedaiyT » jwepattata ewosdd Zamawlenle o wartusel

"l!:-.- 2l e = A oils, ]
r;?:-_h-ﬁ',- VTS St AT noaiEo] 130 06 slatych
M Sagaiacel | nuolnboped o VAT
S‘r“wm éwrgm; ey e w ENaL R A Reae

MR ER TR

Ushae wyknnano o Al —
raszl ujely vrprowizarimm
hu-:lzeluu,lrr Pionu
T af,
shirhna J02Zrafy et PG
i
‘2 knd O 2godiny T Planam Zamewies Pubiiczych AGH dostapmym na stranle Inbrmetows] DEF AGH: hitnfweey dop anh. edupl/dia:
Lol
Samrodzie lay |1\;3'FHE":I'-’
5

w veforent ;g{.m,-,.isr,_m__ﬁn? CENTRU SPF) .x'llljllﬂb-rLIEIEn!
g EW-LY B P A S
fe ;;- Plwia Swierk g e et EAlERCEYE
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1l Wazne informacje!

Faktury nalezy dostarczy¢ do DSS — pawilon C1 pok. 111
lub pozostawi¢ na portierni w skrzynce ,,CSS”

www.agh.edu.pl




?
Il Wazne informacje!

» wydatki muszg by¢ zgodne z planowanymi kosztami
oraz kwotami przedstawionymi na zaakceptowanym
preliminarzu;

» faktury nalezy dostarczy¢ w terminie umozliwiajgcym
optacenie faktury we wskazanym terminie;

» do faktur ztozonych po terminie ptatnosci lub w terminie
uniemozliwiajgcym ptatnosc w terminie nalezy
przedtozycC pisemne przedtuzenie terminu ptatnosci
wystawione przez kontrahentow;

» faktury nalezy sktadac sukcesywnie

O
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AGH

Nalezy dokonywac
przemyslanych
zakupow i rozliczaé
Jak najwiece]
zakupow jedna
fakturg!




I Korekta preliminarza

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest dokonanie
korekty preliminarza.

W tym celu nalezy zwrocic sie pisemnie do Prorektora
ds. Studenckich za posrednictwem Petnomocnika
Rektora ds. Kot Naukowych z prosbg o zmiane
wysokosci poszczegolnych pozycji w preliminarzu oraz
zmiane rodzaju kosztow w granicach przyznanej kwoty
Z uzasadnieniem potrzeby zmian.

Do pisma nalezy ztozyC zaktualizowany preliminarz.

O
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lll — Co to faktura proforma i jak
ja rozliczyc?

Faktura pro forma nie jest dokumentem ksiegowym.
Wysyta sie jg jako element oferty, informujgcy o tym, jak
rzeczywista faktura bedzie wygladac, z czego sie bedzie
sktadac i jakie bedg koszty zawarte transakcji. Mozna jg
wystac jako forme wezwania do zaptaty, forme informacji
o kosztach czy tez zapowiedz wystawienia faktury
wtasciwej w niedalekiej przysztosci.

O
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?
o | Faktura proforma:

 AGH » ma takg samg budowe jak
kazda inna faktura,
rozroznienie dotyczy przede
wszystkim obecnosci przypisu
,proforma’;

» musi byC opisana wedtug
powyzszego wzoru;

» musi zostac rozliczona poprzez
dostarczenie opisanej faktury
VAT w terminie 14 dni od daty
odebrania towaru lub
wykonania ustugi;

O
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ll  Faktura VAT uproszczona

» przy paragonie do kwoty 450 zi brutto — nalezy podac
NIP AGH przed zakonczeniem sprzedazy na kasie
fiskalnej. Otrzymany paragon z nr NIP stanowi fakture
uproszczong traktowang jak zwykta faktura,

» przy paragonie powyzej kwoty 450 zt brutto — nalezy
podac NIP AGH przed zakonczeniem sprzedazy na kasie
fiskalnej. Na podstawie takiego paragonu z NIP nalezy
wystgpiC do sprzedawcy o wystawienie faktury VAT nie
pozniej niz do 15 dnia miesigca nastepnego po dokonaniu
zakupu.

O
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Wazne!

Do Dziatu Spraw Studenckich nalezy
dostarczyc tylko faktury rozliczane ze
srodkow uzyskanych od Prorektora

ds. Studenckich (FNKS)!

O
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» faktury, ktore zgodnie z preliminarzem miaty zostac
rozliczone ze srodkow Wydziatu nalezy dostarczyc¢
do Biura Administracyjnego danego Wydziatu;

» W przypadku tgczenia rozliczenia (FNKS +
Wydziat) w pierwszej kolejnosci fakture nalezy
dostarczy¢ na Wydziat, a nastepnie dostarczyc do
DSS;

» Istnieje mozliwos¢ dostarczenia dwoch osobnych
faktur;

O
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Poniesionych kosztow zakupow/ustug pokrytych
Z wptat uczestnikow, nie rozlicza sie na Uczelni.
Jednak nalezy zbieraC paragony, faktury
wystawione na osobe fizyczng celem
udokumentowania przy sktadaniu sprawozdania
z realizacji Grantu Rektora.

O
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Przydatne informacje

1. Maksymalne kwoty dofinansowan na
wyzywienie, nocleg, ustuge gastronomiczng itd.
2. Pole Spisowe

3. Materiat/srodek trwaty
4. Dysponent srodkow

O

www.agh.edu.pl




«+ Na co zwracamy uwage....?

= ustuga gastronomiczna (w ramach

reprezentacji i reklamy) do wysokosci
100 zt brutto na osobe - ustuga jest
zawsze wykonana w siedzibie firmy,

= catering do 10,00 zt netto na osobe

O
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» Nocleg mozemy dofinansowac do
wysokosci 45 zt za dobe na studenta,

» Wyzywienie rozliczamy faktura:
do 38 zt na osobe za dzien za artykuty
spozywcze na potrzeby organizacii
spotkan.

UWAGA!
Nie finansujemy noclegow i wyzywienia
gosci, ani pracownikow,

www.agh.edu.pl
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AGH Upominki/nagrody

Upominki do 10 zt netto/osobe:
drobny podarunek;
Nagrody do 100 zt brutto na osobe:

Aby nie byly opodatkowane muszg bycC
w ramach konkursu z dziedziny nauki,
Kultury, sztuki i sportu.

Wymagany jest regulamin konkursu
okreslajgcy m.in. sposob przyznawania
nagrod.

Do faktury nalezy dotgczyc liste studentow,
ktorzy odebrali nagrody z podaniem wartosci

nagrody. O
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1l Co to sg materiaty?

Materiaty to produkty, towary, rzeczy z okresem
uzytkowania do 1 roku lub mogace zostac przeksztatcone.
Sg to m.in.:

kable;

$rubki;

elementy elektroniczne;

blachy;

odczynniki chemiczne;

filament;

Materiat nie jest ograniczony kwotowo.

O
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I coto sg srodki trwate?

Srodki trwate uznaje sie za sktadniki majatku, ktére spetniaja
nastepujgce warunki:

* sg kompletne i zdatne do uzytkowania
* ich przewidywany okres uzytkowania jest dtuzszy niz rok

Srodkiem trwatym moga by¢:

szlifierki, imadta, lutownice, wiertarki, silniki, drukarki, sprzet
komputerowy, elementy wyposazenia biura, specjalistyczne
urzgadzenia, itp.

O
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Uwaga! W ramach konkursu Grant Rektora
mozna dokonywac zakupow srodkow trwatych
do kwoty 10 000 zt.

Zakup srodkow trwatych powyzej 10 000 zt
jest finansowany z Funduszu Zasadniczego.

O
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Zakupiony srodek trwaty nalezy przyjac na Pole
Spisowe poprzez dokonanie stosownej adnotacji na
fakturze przez osobe materialnie odpowiedzialng na
Wydziale.

Pole spisowe - catosc lub scisle okreslona,

z podaniem numeru i/lub nazwy, czesc jednostki
(pokoj, pietro, budynek), w ktorej znajdujg sie srodki
trwate powierzone osobie odpowiedzialnej lub
osobie, ktérej powierzono srodki trwate.

O
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Dysponent srodkow

W obszarze dziatalnosci studenckiej sg to:

» Z ramienia Pionu Spraw Studenckich - FNKS -
Pan Rektor

» Z ramienia Wydziatow (w ramach
dofinansowania) Dziekani Wydziatow

Dysponent srodkow dysponuje srodkami
publicznymi. o
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Obieg dokumentow

Student Dyrektor

CSS

» Pan Dziat
Rektor Finansowy

_ 2 Dekretacja

Dysponent srodkow O
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Zakupy zagraniczne

1. Procedura dokonania zakupu
zagranicznego

2. Procedura rozliczenia zakupu
zagranicznego

O
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mmm Wazne!
Wszystkie zakupu zagraniczne muszg byC dokonywane
AGH

przez Dziat Infrastruktury Badawczej.

|. Procedura dokonania zakupu

1. Wystgp do firmy o oferte sprzedazy danego towaru (opis towaru, cena, warunki
ptatnosci (po dostawie / faktura pro-forma), warunki i cena dostawy towaru).

2. Dostarcz:

a) oferte;

b) dane do kontraktu;

c) wniosek o transfer dewiz;

d) zamowienie w 3 egzemplarzach;

e) fakture PROFORMA — jesli dotyczy;

3. DSS przekaze dokumenty do podpisu dysponenta srodkow, Kwestury
oraz zarejestruje sprawe w Dziale Infrastruktury Badawcze,.

4. Dziat Infrastruktury Badawczej wysyta oficjalne zamowienie do firmy
zagranicznej.

5. Oczekuj na odbior towaru. O
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Dane do zatozenia sprawy w DIB

nr: CON-ib.3112-

1.DANE FIRMY

Nazwa

Adres Kraj

Nr Krakow dn.

(pieczatka nagkwkowa Wydziah)

Kwestura AGH

w/m

Whniosek o dokonanie transferu dewiz za granice

2. Nazwa towaru

Prosze o wyrazenie zgody na zaplate kwoty

Za granicg

zgodnie z zalgczonym zamdwieniem, oferta i fakturag firmy zagranicznej”.

Nr konta na ktdrym znajdujq sie srodki

3. 0SOBY DO KONTAKTOW

w sprawach formalnych

Nazwisko i imie

Towar otrzymano w dniu
[platnosc po dostawie)”

tel. ‘ adres e-mail

Przewidywana data otrzymania towaru
(przedplata)”

w sprawach technicznych

Przedptata w wysokosci

% calkowitej ceny towaru

Nazwisko i imig

Wybdr przedplaty jako formy platnosci uzasadniamy”:

tel. ‘ adres e-mail

- gwarancjg bankowg przedstawiona nam przez firme zagraniczna,

- uzyskaniem rabatu |

- terminem dostawy |

5. Czy wystano zamowienie z Wydziatu TAK D NIE D

- ogolnymi warunkami sprzedazy obowigzujgcymi w firmie zagranicznej

Data do kiedy ma by¢ uregulowana zapltata

6. Czy wystad zamdwienie przez DIB TAK [ ] |NIE []
7. Dane dostawy
budynek | pokéi |

Nazwisko i imie
osoby odbierajgce] przesytke

tel. adres e-mail

8. Dodatkowe informacje - #yczenia osoby skiadajacej zamdwienie

Data | |

podpis osoby skladajgcej zamowienie

Podpis osoby zainteresowane] zakupem Podpis kierownika jednostki organizacyjnej

Akceptaga Kwestora

- niepotrzebne skreglic zgodnie w wybrang forma platnosci.
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ZAMOWIENIE

ASH =w W} e 5 1
Z dmnia:
Mumer: ...... /GRANT/2022
Zamawiajacy:
Akademia Gomiczo-Hutnicza
im. Stanistawa Staszica w Krakowie
Whydziat
Adresat:
Mazwa frmy
Adves
VAT No: [dhotyczy konfrahenitw z LE]
Zamawiany towar {ustuge) zgodnie = Fatacrong oferta nr: Z dnia-
Lo QOpis Mr katalogowry | llosc Cena Wartosé
{Order Code) netto netio
W wETohe W walucie
1.
Razem:
Koszt dostawy, opakowania i ubezpieczenia
Warunki dostawy - DPU Krakdw (Incoterms) CIP Krakdw (Incotenms) Elektronicznie
Termin dostawy [ realizacji:
Razem wartesé zamdwienia:
Wartogé netto Kurs sredni NEP z dnia oferty 1. Wartosé netio VAT Wartosé brutto
w walucie Tabela nr wi Zhotych w zhotych
LNEFHECTENMNS
Forma ptatnosci przedpiata (czesciowa f 1003:) patnost po dostawie
HMr konta, na ktorym znajduja sie srodki: 500-613-818 GRANTREKTORAMR:..._.__............_......
Famowienie o wartosci ponizej 130 000zt
Kod CPWV:
Kategoria ksiegowa: {ustuga, materiat, srodek trwaly, aparatura)
Podpis osoby zainterssowans 2akupem Podpis Dziekana Wydzialy

)
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Il Wazna informacjal!

Przy zakupach elementow elektronicznych
ze sklepu Mouser oraz Farnell nalezy
stosowac wyze| wymieniong procedure.

Zakup dokonywany jest w PLN, natomiast
na fakturze widnieje NIP zagraniczny!

O
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e o B EEEE——
MmJJJ Wazne!

aon Na fakturze musi byc podany NIP AGH:.
PL 6750001923

ll. Procedura rozliczenia zakupu

Jesli zakup byt dokonany w UE, po otrzymaniu towaru niezwtocznie poinformuij
DSS o odebraniu towaru i dostarcz:

a) dokumenty przewozowe,
b) fakture wystawiong prawidtowo na AGH,
c) oswiadczenie o nadejsciu przesytki bez odprawy celnej

Jesli zakup byt dokonany w kraju nie bedgcym w UE:

a) towar trafia do Agencji Celnej, ktory zgtasza towar do odprawy przez Urzad Celny,
b) Urzad Celny informuje Panstwa o koniecznosci szybkiego odebrania towaru.

c) po odbiorze towaru poinformuj o tym DSS i dostarcz fakture oraz oswiadczenie

0 nadejsciu przesyiki

d) reszte procedury dokonuje DSS oraz Dziat Infrastruktury Badawczej.

O
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I Podatek VAT

» Na fakturze musi by¢ podany NIP AGH:
PL 6750001923

Faktura musi byC wystawiona w kwocie
netto

» Fakture wraz z oswiadczeniem
o0 odbiorze towaru musi zostac
dostarczona do DSS niezwtocznie po
otrzymaniu, z uwagi na koniecznosc
odprowadzenia podatku VAT do Urzedu
Skarbowego.
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pieczatka naghiwkows Wydziabu

Dotyczy sprawy nr CON-ib.3112

OSWIADCZENIE
O NADEJSCIU PRZESYLKI

Przesytke, zawierajaca

Nazwa towaru

z firmy
DAME FIRMY
Nazwa

Adres Kraj

wraz z dokumentami:
Faktura dostawy oryginat [ ] | kopia | | |

otrzymano
DANE DOSTAWY
Data dostawy odprawa celna TAK :] MIE D

Droga

Waga towaru

_ Podpis osoby odblerajacej towar | Podpis kierownika jednostki organizacyjnej

O
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Wyjazdy

1. Procedura wyjazdow krajowych
2. Procedura wyjazdow zagranicznych




?

W Procedura wyjazdow
Krajowych

W przypadku wyjazdow pojedynczych (1-3 osoby)
np. na konferencje/szkolenie konieczne jest
ztozenie zlecenia wykonania zadan statutowych
dla AGH realizowanych w czasie podrozy
a rozliczenie nastepuje na podstawie rozliczenia

kosztow podrozy w celu realizowania zadan
statutowych dla AGH .

Poniesione koszty zwracane sg w formie diet.

O
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Zlecenie i1 rozliczenie wyjazdow

Zalgeenik nr 1 oo Tovrgdrenia Rekions mr 5 q-. 2 do T i |
AKADEMIA GORNICZO-HUTNICZA IN. STANISLAWA STASZICA o ; EaES
3 [ AKADEMIA GORNICZO-HUTMICZA IM. STANISEAWA STASZICA |
ZLECEMIE WYKOMANIA ZADAN STATUTOWYCH | DATA DOKURMENTU ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY DATA
sl .. W CELU REALIZACH ZADAN STATUTOWYCH
REALIZOWANYCH W CZASIE PODROZIY
phicgiha Widsiala [P——— DLA AGH
= M|
O swoewr O cosrorant O oaerer [0 ivnaosoas B stunent [ coktorant I emeryT [ NNAOSOBA
A | WYIEZDZAIACY | Imig i narwiska: A | WYIEZDZAIACY Imiie | narwiska:
Mliejsce pracy ™! studic: Rarficzenie na podstawie Hlecenia 2 dnia;
Adres ramiesgkania: Miejsce: Terrmin:
LR SpOra AGh
B | WHIOSEK
B | ROZLICZEMIE
Prasze o pakrycie kasabdw pedrady celem realizaci 2adan secanych pres: AGH: 3 3 N —
Prosre o rerot kosotiw podrddy wedlug nastepujjcega rectawienia:
Kraj hligjsciamndc Insbytudja preyjimujyca
2 5 1 Wigjazd Prayaxd sradki
£ 2 2 2 bwota
B! 2. 2. (LT data podiing b sl daza pesdring lakamoji
Srcaepidowe okredlenie oty wyjazdu:
Dhres pobytu ad: da p————
Srodek lakomogi: rycaafty xa dojazdy
2 dhaty
ridla Finansewania:
nlersach o ujpcl kogeiu w planke lisan mecha g rachua byl
nodegl - rycratt
C | ZOBOWIAZANIE WYKOMUJACEGD ZADANIA STATUTOWE DLA AGH T S g
Zobowigeups g8 do rorlicenia kasstéw wyjazdu w tarminie 14 di od dnis zakadceenia podraiy. Razcm
shoemie:
______ e eicram, e ks epstatern T nastgpujqoyeh poi oo Delyezam
inlidasia downdy
iy
= (TP dlat i piselpis W jwinlisjapeag
D | DECYZIA 1 ZOBOWIAZANIE KIERUACEGO DO ODBYCLA PODROZY
Cal wyjazdu jest bezpadradnio rwigrany @ radaniami statutowymi Uszelni w ramach wikarsnego Erodia C | INFORMACIE FINANSOWE
finansowaniz. Kierugaoy akoeptuje ool i ceas wiaedu arae Srodek lokomogi. -
L Frodla finanswaania:
Zadanie wykompwane jest ber wynagrodeenia.
Kierujary do pdbyria podridy rabeaigruje s do pokrges bosatdw podrddy Kierawanepo na sasadach rimbularoas T o
anakgicznych jak w prrypadiu odbywania podrédy dutbawych dls pracavenikdw. Vipdatek strkturalny
W takim preypadiu Kierowanemu bedzie prayslughvad swrat kosetde padrity na warunkach okredanmech £ T e
w roepirzgdrenio BPPS » dn. 29 styernia 2013 row sprawie naleinoici prayslugujaoych pr Eowi Yoo
ratrudninnemu w parsbwawsa) lub samorsgdows] jednestes ey bodietawa) = tytulu podrady sludbowssj P
ADe U x 2013 r, poz 167) Data; Padpls Infoemisia o odiceaniu podaveu VAT |jedli donyeey)
pesbpih dyspannta deodein (B eujiceis) 3. pad wiglpden darmaingm
dats | ot pracrrariia dmabaty s sk ur Leackuskowen - st WWW.a gh .edu. p |



»

»

»

»

»

»

»

»

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia
25 pazdziernika 2022 r. dieta w czasie podrozy jest przeznaczona na
pokrycie zwiekszonych kosztow wyzywienia i wynosi 45 zt za dobe podrozy.

Naleznosc¢ z tytutu diet oblicza sie za czas od rozpoczecia podrozy
w nastepujgcy sposob:

Jesli podrdz trwa nie dtuzej niz dobe i wynosi :

Mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje

Od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety

Ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci

Jesli podréz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej
WYSOKO0Sci, a za niepetng ale rozpoczetg dobe :

do 8 godzin — przystuguje 50% diety
ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci

O
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Jezeli zapewniono bezptatnie catodzienne wyzywienie kwote diety
zmniejsza sie o0 koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia,
przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

» Sniadanie — 25% diety tj. 11,25 z

» obiad — 50% diety tj. 22,50 zt

» Kolacja — 25% diety tj. 11,25 zt

Jezeli nocleg nie byt objety optatg konferencyjng przystuguje
zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej fakturg. W przypadku

nie przedtozenia faktury przystuguje ryczatt za kazdy nocleg
W wysokosci 57 zt doba.

O
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» Preferowanymi srodkami podczas wyjazdu s3:
- PKP Il Kl.

- PKS

Do rozliczenia konieczne jest dostarczenie opisanej
faktury VAT oraz biletu.

W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest uzycie
prywatnego samochodu (np. przewiezienie sprzetu
w celu wykonania badan, przewiezienie potrzebnego
sprzetu na zawody).

O
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Nalezy wtedy:

- Ztozy¢ pismo do Prorektora ds. Studenckich oraz Pani Kwestor
Z prosbg o wyrazenie zgody na uzycie samochodu
Z uzasadnieniem;

- Podpisa¢ umowe o wykorzystanie samochodu do celow
stuzbowych;

- Dostarczyc¢ zlecenie wykonania zadan statutowych dla AGH
realizowanych w czasie podrozy

» W przypadku wyrazenia zgody na przejazd pojazdem,
przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stanowigcej iloczyn
przejechanych kilometrow przez stawke za 1 km przebiegu.

O
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AGH Zlecenie i rozliczenie wyjazdow

Zlecenie wykonania zadan statutowych sktada sie
przed wyjazdem, w terminie umozliwiajgcym
podpisanie dokumentu przez Dysponenta Srodkéw
oraz Panig Kwestor.

Rozliczenia kosztow podrozy nalezy dokonac nie
pozniej, niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrozy.

O
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i Procedura wyjazdéw
zagranicznych

Tryb sktadania wniosku na podrdz stuzbowg poza granice kraju:
1. Wypetnij formularz elektroniczny i wydrukuj

Whniosek na podroz stuzbowg poza granice kraju nalezy uzupetnic

w internetowym systemie wnioskow na podroz stuzbowa, ktory znajduje sie
na stronie: https://wnioski.dwz.agh.edu.pl a nastepnie wydrukowac

w 4 egzemplarzach dwustronnie.

Uwaga! Studenci wyjezdzajgcy za granice wypetniajg wniosek jak dla
pracownikow poza wyjazdem w ramach programu Erasmus+.

2. Wydrukowane wnioski (4 egz.) przynies do Dziatu Spraw Studenckich
w celu uzyskania podpisu Prorektora ds. Studenckich.

Uwagal! Jezeli dofinansowanie jest rowniez ze strony Wydziatu wnioski przed dostarczeniem
do DSS powinny zawiera¢ potwierdzenie z Wydziatu tj. piecze¢ Wydziatu, podpis Dziekana,

nr kosztéw oraz pieczatke ,,koszt ujety w planie". Natomiast jesli brak dofinansowania ze strony
Wydziatu na wnioskach powinna by¢ tylko pieczgtka Wydziatu oraz podpis Dziekanwcelu

potwierdzenia, ze Jestes studentem danego Wydziatu.
www.agh.edu.pl
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3. Odbierz podpisane wnioski z DSS.

4. Wnioski dostarcz wraz z zatagcznikami do Dziatu Wspoétpracy z Zagranicg AGH —
Pawilon C1, pok. 108-109 najpd6zniej na 7 dni roboczych przed planowanym
terminem wyjazdu.

Do wniosku obowigzkowo nalezy dotgczyc:

formularz ,,zlecenie wykonania zadan statutowych dla AGH realizowanych
w czasie podrozy" zgodnie z zarzgdzeniem Rektora nr 56/2013 z dnia

30 grudnia 2013r. Zlecenie powinno zawierac pieczatke Wydziatowg, podpis
Dziekana oraz powinno by¢ podpisane przez Prorektora ds. Studenckich
oraz Panig Kwestor.

5. Odbierz dewizy — jesli zadeklarowate$ na wniosku

Odbiér dewiz odbywa sie w banku - przed udaniem si¢ do banku nalezy zgtosic¢ sie
do Dzialu Finansowego (paw. C-2, pok. nr 10) w celu odebrania Wnioskdéw, natomiast
jesli zadeklarowates$ przelew na ROR - nalezy podac¢ nr rachunku bankowego oraz
walute w jakiej ma bycC przelew. O
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Rozliczenie wyjazdu:

1. Wypetnij elektroniczny formularz na
https://wnioski.dwz.agh.edu.pl

2. Wydrukuj wniosek (w jednym
egzemplarzu)

3. Dostarcz do DSS w celu uzyskania
podpisu Prorektora ds. Studenckich.

4. Odbierz wniosek z DSS.

5. Przekaz rozliczenie kosztow wyjazdu
do DWZ - nie p6zniej niz 14 dni od
zakonczenia wyjazdu stuzbowego.

O
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https://wnioski.dwz.agh.edu.pl/

Do rozliczenia nalezy dotgczyc :

1. egzemplarz wniosku na podroz stuzbowg poza
granice kraju - otrzymany przy odbiorze dewiz
w banku

2. rozliczenie kosztow podrozy w celu realizacji zadan
statutowych dla AGH zgodnie z zarzgdzeniem
Rektora nr 56/2013 z dnia 30 grudnia 2013 r.

3. oswiadczenie o wyzywieniu do delegacji zagranicznej

O
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4. Bilety rozliczajgce podroz:

— przy podrozy samolotem: bilet
elektroniczny lub plan podrozy oraz
karty poktadowe lub adnotacja o tym,
ze karty poktadowe byty tylko w formie
elektronicznej wraz z kserokopig
faktury za bilet lotniczy;

— przy podrozy pociggiem: bilety PKP
wraz z fakturg VAT,

— przy podrozy autokarem: bilety
autobusowe;

— przy podrozy samochodem: umowe
o0 wykorzystanie samochodu do celow
stuzbowych oraz ewidencje przebiegu
Kilometrow; O
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Przypominamy!
Start realizacji projektow —
01.02.2023 .
Od tego momentu mozna

wydatkowac przyznane
srodki ©



?

MWJIJ Zapraszamy do kontaktu:

Karolina Sochacka - sochacka@agh.edu.pl
Urszula Kozaczuk — kozaczuk@agh.edu.pl
Telefon: 12-617-32-66
Pawilon C1 pok. 111 VA

www.agh.edu.pl
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