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Spraw Studenckich

» Dziat Spraw Studenckich Dziat Spraw Studenckich » Grant Rektora

> Aktualnosci

l Konkurs "Grant Rektora"

> Swiadczenia

» Organizacje studenckie
> Grant Rektora
> Edycja 2019 X1 y
UCZELNIA
> Edycja 2020 - Grant Rektora X Grant Rektora BADAWCZA
202212023 - 20222023 - 1DUB A G H s

» Edycja 2021

» Edycja 2021/IDUB

> Edycja 2022

» Edycja 2022/IDUB

> Edycja 2022/2023

> Edycja 2022/2023/IDUB

»> Zasady ubiegania sie 0
dofinansowanie

Grant Rektora
edycja 2022 - IDUB

Grant Rektora
edycja 2022

Grant Rektora

Edycja 2021 edycja 2021 - IDUB

» Dokumenty do pobrania

> Najlepsi z najlepszych!

> Ubezpieczenia Ubieganie sig o

> Kredyty studenckie Edycja 2020 dofinansowanie
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Zamowienia Publiczne

1. Najwazniejsze informacje dotyczgce
Zamowien Publicznych '

2. Procedury DZP w oparciu o howy ’l

Regulamin udzielania zamowien
publicznych w AGH !

3. Umowy ogdlnouczelniane Zamowienia publiczne

4. Przetargi Dziatu Spraw Studenckich

O
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ll - Co to sg Zaméwienia
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.
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v Ustawa z 11.09.2019r. Prawa Zamowien
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.

* zamowienia klasyczne — dostawy towarow | ustug

O
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wn  OtOSOwanie przepisow PZP

. Zamowienia ponizej 130 000 ztotych =
Regulamin udzielania zamowien
publicznych

Il. Zamowienia powyzej 130 000 ztotych =
postepowanie przetargowe z podziatem:
Powyzej 130 000 ztotych, a mniej niz 214 000 euro (913 630,00 zi)
= zamowienia o wartosci szacunkowej mniejszej niz progi unijne

« Zamowienia o wartosci powyzej wartosci 214 000 euro =
zamowienia o wartosci szacunkowej powyzej progow unijnych

www.agh.edu.pl
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W Ogodlne 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
terminowg 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 zapewniajgcy:

- zachowanie uczciwe] konkurencji

- rowne traktowanie wykonawcow

- zasade przejrzystosci oraz proporcjonalnosci

AGH stosuje wyzej wymienione zasady poprzez:

Regulamin Zamoéwien Publicznych ( notatka z rozeznania rynku, protokoét
z wyboru ofert, procedure przetargowq).

O
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M]l”” Realizacja zamowienia/zakupu —
sciezki postepowania:

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

nnnnnnnnnnnnnnnn ~HUTNICZA IM. STANISEAWA STASZICA W KRAKOWIE sh el BN

m ([l

AGH

Dziat Zamowien R (1
Publicznych C/ /// K

# Plan

Bl Dia sednostek AGH Za m OWI e n

Plany zaméwieri

I<~5/ publicznych

i - Publicznych

www.agh.edu.pl
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o 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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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

B (2 D E
Plan zamowien publicznych - Dostawy 2021
I WartosC Wartosc szacunkowa
-D- CcPV Przedmiot zamowienia szacunkowa w zi
w EURO
{(netto)

1 030000001 Produkty rolnictwa, hodowli, ryboiowstwa, lesSnictwa i podobne

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

3 03325000-3 Mate zwierzeta 20 000,00 z 4 684,61

4 034000004 LesSnictwo i pozyskiwanie drewna -z 0,00

5 03410000-7 Drewno 36 200,00 z 8 479,14

Korek
6 03430000-3 1 700,00 = 398,19
(Wyroby z korka, koszykarskie, wikliniarskie) £

T 03450000-9 Produkty szkdétek lesSnych ( rosliny, drzewa) 40 000,00 z 9 369,22

8 09000000-3 Produkty naftowe, paliwo, energia elektryczna i inne zrodia energii - 0,00

9 09110000_3 Paliwa state (wegiel i paliwa na bazie w:g;ti,v\;\;eglel i torf, koks), ropa naftowa, produkty 3 550,00 zi 831,52
10 09120000-6 Dostawy paliw ptynnych (gaz, benzyna, LPG, oleje napedowe, silnikowe) 157 300,00 z1 36 844 .45
11 09135100-5 Olej opatowy 78 000,00 z¢ 18 269,97
12 09211600-7 Oleje do uzytku w ukiadach hydraulicznych i do innych celéw 21 600,00 z 5 059,38
13 09343000-5 Materiaty promieniotwdrcze (w tym izotopy) 70 000,00 z# 16 396,13
14 09331200-0 Stoneczne moduty fotoelekiryczne, panele fotowoltaiczne 43 600,00 = 10 212,45
15 14000000-1 Gornictwo, metale podstawowe i produkty pokrewne - 0,00

16 14200000-3 Piaseki glina 27 550,00 z 6 453,05
58 221000001 Drukowane ksigazki, broszury i ulotki -z 0,00
59 221110001 Ksiazki, broszury, ulotki, stowniki, mapy, itp. 695 660,00 zi 162 944,75
60 |22200000-2 Gazety, dzienniki, czasopisma i magazyny - 0,00
61 22211000-2 Czasopisma zagraniczne 548 800,00 z 128 545,66
62 |22300000-3 Pocztowki, karty okolicznosSciowe i inne druki (obrazki, przedruki, wzory, fotografie) 12 800,00 z 2 998,15
63 |22462000-6 Materiaty reklamowe i promocyjne 835971,49 z 195 809,97

Rejestry, ksiegi rachunkowe, filury, formularze, systemy planowania (kalendarze, ksiazki
64 |22800000-8 Hesiy, Keikg ikl sy ( - 67 600,00 zi 15 833,08
spotkan, wkiady do nich)
Rozne druki
65 |22900000-9 3 2 i 30 450,00 z 7 132,32
papier gazetowy, papier czerpany, termoczuly Swiattoczuty, termograficzny

O
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mmm Jak czytac Plan Zamowien
Publicznych ?

» 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: wartos¢ szacunkowa
w zt (netto) — w zaleznosci od kwoty wybierz
odpowiednig procedure zakupu. ®

www.agh.edu.pl
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Il Co to jest kod CPV?

AGH

» 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
odpowiednie] procedury ®

www.agh.edu.pl
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W Brak kodu CPV
w Planie Zamoéwien Publicznych

» znajdz odpowiedni kod CPV
W wyszukiwarce:

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

» poinformuj DSS o0 potrzebie wprowadzenia
kodu do Planu Zamowien Publicznych.

» Po akceptacji przez DSS dokonaj zakupu.
O
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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
wartos¢ 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, ktérych 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 sporzgdza 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 zt do 20 000 z#

Termin realizacji/WwyKonania Zam OWIieNia: ...t a e i ie et ta e e aaaataat e aasaaeraneaanans

W

WartoSE ZamOWIeNia (W ZE) I ottt ittt et ettt e et e et aa et ae e s e ae e saansaneannsaneannannenn

Nazwisko i imie osoby, ktdéra ustalita wartosS€ zamowienia .....ooiviiiiiiiiiii i it iianannnns

Data ustalenia WwartoSCi ZamM OWIENIa « .o uu ittt ittt e et e e e e e e e e e a e a e e aaaeanannn

N o u s

Informacje dotyczace ceny i innych kryteriow 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 (drogg elektroniczng, ze strony internetowej, w postaci
[ EST=Y 0 a1 Y= 1) TV A = 1 1= X 1 1

O, WYbDrano WY KONMAW CE ittt it ittt et et et e e e et et e et e et e e e e e e s e e s e eaeaaanaasananaaeananeaeannn
10. Uzasadnienie wyboru oferty NajKorzystNiejSZe] - .....ouiiiiiiiiimi i aa s

11. Notatke SpPOrzadzit/ha ... e ettt i et e s a et aa s e e e raaaaras

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

(data i podpis dysponenta srodkow
lub osoby upowaznionej)

www.agh.edu.pl
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Wzory dokumentow:

1

AGH

Pipczatie i podpis csoby
dedriainej =
DIZyEObowTmie

..... S EGRANT/ 2022 Krakdw, dnia

Pelna nazwa Wykonawoy
Adres siedziby
MIP

ZAMOWIENIE

Akademia Gérnicze — Hutmicza im. 5. Staszica w Krakowiz zleca jzko
zamdwisnie o wartosci ponizej 130 000 ziotych, ustuge/dostawe:
zgodnie z zalgczona oferta. T
Catkowita wartosd zamowienia wynosi:

Wartosc netta:

WAT ..% .
WartosE brutto: -

Showwnie wartosd zamdwienia: ... zhotych,
00/100 bruttoa.
Tarmin realizacii ZamEwWieniz! coieciiaiaimrars e srra e s ma e e

Finznsowsanie: 300 612 818
Kod CPW:

warunki platnesci: przelew po edbicrze towaru/wykonaniu ushugi w ciggu
i4 dmi od etrzymania przez Zamawiajgcego prawidlows wystawionsj
fakoury VAT,

wWaluta pltatnosci: PLN.

Paodpis dysponanta
frodkow

Obrzyrmuje:

Alxdemia Gornecro—Hulni cza im. 5. Slaszica w Krakowie
% M " 501, K r mal: des@egh edw. pl

www.agh.edu.pl




Cel sporzadzenia
dokumentow:

. Notatka z rozeznania rynku:

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

wybranie najkorzystniejsze| oferty;
. Zamowienie:
zabezpieczenie interesu zamawiajgcego;

zobowigzanie wykonawcy do dostarczenia
towaru/zrealizowania ustugi;

okreslenie warunkow wspotpracy: kwoty do zaptaty,
warunki dostawy i ptatnosci O

www.agh.edu.pl
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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

* w tym przypadku przeprowadza sie pozyskanie tzw. oferty
cenowej. Z czynnosci wyboru wykonawcy zamowienia
publicznego sporzadza sie protokot wyboru, zamowienie oraz
zawiera umowe z wykonawcg.

Oznacz to, ze przed zakupem musisz:

- pozyskac 3 oferty od potencjalnego dostawcy;

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

- sporzadzi¢ zamowienie oraz umowe;

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

O
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Wzor dokumentow:

Pieczec¢ jednostki miejscowosé, data

PROTOKOL WYBORU

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

1. W celu UdzZiElenia ZamOWIiENIa: toueiieerieeiieeritetieeetetiteate st ranesaneraneeaseraneraseranernnernnernnens

przeprowadzono pozyskanie oferty cenowej.

2. Wdniu .ccoeevviiees zaproszono do udziatu w postepowaniu nizej wymienionych wykonawcéw

poprzez: rozestanie/ dostarczenie * formularza zaproszenia do ztozenia oferty cenowej, ktéry
stanowi integralng czes$¢ niniejszego protokotu.

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

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
L VAV AV o o= T Lo IRV AV e = LY o
5. Uzasadnienie wyboru oferty najKorzystniejSzej: ....ccviiiiiiiiiii i ranes
6. ProtokOt SpOrzZadzit/ha ..ee i e
*niepotrzebne skresli¢

Akceptagia Dyrektora ds. Technicznych: Zatwierdzam do realizagji:

(dotyczy robot budowlanych)

(data i podpis dysponenta srodkow
lub osoby upowaznionej)

www.agh.edu.pl
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AGH 2.2 Procedura udzielenia zamowien, o wartosci
szacunkowej rowniej lub przekraczajgcej 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:

KC-Zp.2F2 ..cceervenncecrcrenennaane fonnd

(Sygraturs puslypowand o eelargonwego)

[(Pacegl davrostkl organizscyina)

13.  Kwalifikowalnosd kosztow Cenbrum Obstugi Projekbow:

WNIOSEK
lo uruchomienie postepowania o zamoéwienie publiczne do Dziatu Zamdwien
Publicznych

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

[Ewastor AGH « Podais

crugdlomy apls preedmictu zamdmienls zabwiirdneny gree: dyspenanta drodkdw]

1. Rl (do wileshu nakely salgesyd

15, Pobwierdzenie posiadania Srodkow linansowych preez Dzial Aparatury Maukowo-
Badawecze] | Importu, w preypadku zakupdw aparatury:

(GSBURAL = Fedpis}

2. Zamowienie ujete w Planie Zamawien Publicznych pozycja mr: .

Wapdlny Stownik Zamowien kod CPV:

3. Zamdwienie ujete w planie postepowan: [ Jtak

16. Dsoba odpowiedzialna za kontakt z Driatem Zamowien PublicZnyeh Lok | nocaises,

st ko abepan navkewy, nr bidalenu, adrés e-mail):

[s. Rodzaj zamowienia: jproeey cemaceyd whade ive)
[ 1 Zambwianie jednorazawe [ ] Destawy

[ ] Zamdwienie okresowe [ ] Usdugi

atmlardzone pr

[ 1 Zamdiwisnie udzielane [ ] Roboly Budawlane
[ Czedciach dyspenanta dredkim)

17. Proponowany Skiad Komis]i PrecLargow ] (rapreceane seenos e we osejgon] - s | necmiskn,

stoplart neueewy, nr afens, adres eemall = prosog mplsad T aseby)

1) ...
2} .ne

6. Warinés zamcwienio NETTD okresionego w phE L. PLN

F. Wartosd & zostaka w dniw F. Ma POASEEWIE (o
(wskazat cdpowledni dokumans, np. notatka z roIeZRan rynku, £aSItorys iNwestorskl, program
funikcjonaino-u2ytkawy}. Do whniosku nalkedy zaigcrys cdpowlednl dokemeant.

IB. w do = & dok analizy potrzeb | wymagan: tak [ ] nie[ ]
Anallza abfgatoryinie wymagana w odnlesieniu do zamdwleri o wartascl szacunkowe) rivne] ub
praekraczajgce] progl unijne. Do wnlosku naledy dodqozyc cdpowledn’ dokumiernt.

18 & za opis preedmiobs ZAMOWIERTA (Jmiy | naow s, stanom sk stos s

naukowy, nr tekfonu, adres e-mail)

|1 ¥~ SRR | [ 1}

16, Osoba dokonujaca ustalenia wartosci SZacunkowe] Zamowienia

[y | nazwiskn, stanowhikofstepian ravkowy)

[6. Kwola BRUTTO, KiGrg Zamawiajacy TamIerca preeznaczye na realizacje Tamowienia
okredlonego w phkt. 1 (wrae @ keastami parssstu, dem ip)

.. .. PLMN
10. Zrodto OWARIA [Puryea sanu ecews bracsovego, ]11, Zamoawienie dotyczy
dutyija dotaci . } pl-aleutu.ipmgramu finansawanega
za irodkdw wepdlnotowych:

<[ 1 TAK - [ ] MIE

. data: [Podph)
20. Przewidywana waluta ptatnofc:
[prosey wpkiad, jafall e nld LN
21. Termin realizacji zamdwienia:
(o dnleeh lub s hsigeaeh ad daty udHaleals Eamdwiania)
22, Kryleria oceny ofert inne nig cena = po iem ich wag procentowych, opisu

i sposobu oceny:

23, Osoba odpowiedzialna za oKreSlenie KryDEriow oceny OFert (imiy | rasebko, stanom s siophe

naukewy, fr tebifen, adres a-mailis

data : . (Prodph

L2 MAIWE PROJERELIT ... ettt e

Mr Konta bankowege sgodnego ze frodiem MNANSOWARTE (proscy mplsad, bl st e ok koals

Jss et i Uzabiiy

24. Dsoba odpowiedzialna za okredlenie warunkdw udziatu w postepowaniu

atarewbikoabepn nackewy, nr bidefenu, adris a-mail:}
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Dekretacja Dziatu Zamowien Publicznych

[Whiosek zarejestrowano w dniu:

[(Wninskodawea = Podphi] (Oyspenant Srodkdm Finansowych « Podphi])

[Ty POSTEPOWEMIAT ... ..o e

Procedura: [ ] uproszczona [ ] petna (UE)
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13, Kwialilikowalnosd kosztow Cenbrum Obstugi Projekbow:

14, Potwierdzenie posiadania Srodkéw linansowych lub ujecia
ich w planie finansowym przez Kwesture:

[Ewastor AGH « Pedais

15. Potwierdzenie posiadania frodkéw finansowych przez Dzial Aparatury Naukowo-
Badawezej | Importu, w preypadiu zakupdw aparatury:

TG by - Padpls ]

16. Osoba odpowiedzialna za kontakt z Driatem Zamdawien Publicznyeh (Lni noewises,

sbanow ko fatopn nackewy, nr bidalenu, sdis a-maif):

roponowany sktad Komisji Preetargowe] (oprece

ey, nr bidalen, adres a-mall = prosesqy mplsad 2 ascby)

i Mg kil i sijace]

1B. O=oba odpowiedzialng za opis prredmiolu TAMOWIERTA [lmiy | nasw s, stanomiskodsboman
naukewy, ir beokfor, adres &

e e e et e e n e ke e e n e e e e e e e e e [ 1] - [Prodpk)

15, Osoba dokonujaca ustalenia wartodci szacunkowej zamawienia

[Lmibg | nazwisko, sbanowbkofdbopian navkowy]

. P - P oo e saa gl e, (Podpki)

20. Przewidywana walula ptatnofci:

(prosby wphiad, jaiell mna nid PLN)

21. Termin realizscji Famowienia:
{w dnisch lub rksigeach od daty udbalanis samdwiania)

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

23. Osoba odpowiedzialna za okreslenie kryteriow oceny ofert (lniy | vaswiiko, stanowmiske stophe’

naukewy, rr tobidenu, adres a-mail):h:

R . S S — (Podph)

24, O=zoba cdpowiedzial zm oklr e warunkow udziatu w postepowaniujie- s | asemisko,

shianow Hko b naukswy, nr bdalenu, sdis a-mall):)

PR PR  | | - EJpesrpeppea (ProdpbE)- i

Dekretacja Dziatu Zamdwien Publicznych

Whniocsek zarejestrowane w dniu:

[Tryh POSTEROWERTAT ... e

Procedura: [ ] uproszezona [ ] petna (UE)

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

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

[Lrre:

(DZF AGH - Podpis

www.agh.edu.pl
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v  SWZ
(Specyfikacja Warunkow Zamowienia)

Zatacznik 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.

SW/Z opisuje sie w sposob jednoznaczny, wyczerpujgcy, doktadny
| zrozumiaty.
O

www.agh.edu.pl
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Wzor dokumentu:

Pieczed organizaci Lo & . i _
Krakdw, dnig. ... obrzymania zamowienia
lub kola raukariego e e - 0 pkt. — termin realizacji 14 dni | roboczych od daty

obrzymania zamdwisnia
Oferty z terminem realizacji powy2e] 14 dni zostang

odrzuccne
Specyfikacja Warunkow Zamdwienia na dostawe / usfuge:
(nalezy podad nazwe przedmiotu zamdwienia lub ustugi) e gt e e = A
1. Dpis przedmiotu zamdwienia: W oprzypadku gramtie:

[Przedmict zamdwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za
pomocg dostatecznie dokdadnych i zrozumishych ckredler, uwzglednizjac
wszystkie wymagania i ockolicznosd moggce mied wphyw na sporzadzenie oferty.
Musi przedstawiac przedmiot zaméwieniz wszechstronnie, doglebnis,
szezegdbowo | dokladnie; opis przedmiotu zamowisenia powinien zawierad
meilivie wszystkie niszbedne informacje o przedmiccie zamdwiznia .Musi by
Zcisty | precyzyiny oraz odznaczac sie starannoscg | dbafosdg o szczegaly).

Oplekuna Kala

yspamrenia srodkce
2. Kryteria oceny ofert: {uzupeinia DES)
Zamawizjgcy wybiera oferte najkorzystniejszz na podstawie kryteridw oceny

ofert, ktdrymi mogg byé np: cena, jakosd, parametry techniczne, termin

wykonania zamdwienia, rok produkci autobusdw i buséw przeznaczonych do

realizacji zamdwienia, gwarancja,

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

Mr: Nazwa kryterium: Waga:
1] Cena &0 %
2 | Termin realizacji 40 %
&
Mr s
kryterium: R
1 Cena
Liczha punkedw = [ Cmin/Cof | * 100 * wa
gdzia:

- Cmin - najnizsza cena sposndd wszystkich ofert badanych
- Cof - cenz podana w oferde badanej

- Wa - wags kryterium ceny

2 Termin realizacji

Liczba punktdw = Tof * Wb

gdzie:

- Wb - waga kryterium

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

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

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

www.agh.edu.pl
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I Analiza potrzeb i wymagan

G

» Powyze| progow unijnych => obowigzkowa
» Ponizej] 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

» QOrientacji na wartosci zamowienia O

www.agh.edu.pl
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FZatgeznik mr 1 da Regulaming wadzielanis ramdwicn publicenyeh w Akademil Gdmicza-Hulniceef

Fatgcznike nr 1 do Whniosku o uruchomienie postepowania

Analiza potrzeb i wymagan
(WZOR)

Zgodnie =z art. 83 ust. 1 ustawy PZP zamawiajacy przed wszcozeciemn postapowania
o udzielenie zamdwienia, dokonuje analizy potrzeb 1 wymagan, uwzgledniajac rodzaj
i wartosc¢ zamowienia. Sporzadzenie analizy jest obowigzkowe w odniesieniu do zamodwien
o wartosc rdwnej lub przekraczajacej rownowartosc progow unijnych.

1. Identyfikacija potrzeby i zdefiniowanie okresu odniesienia, na jaki planowane jest jej
ZasPOK O eI B e

2. Badanie mozliwosci zaspokojenia zidentyfikowanej potrzeby
z wykorzystaniem zasobow wiasnych oraz orientacyina wartosc jej zaspokojenia tym
SPOSO I . e

3. Rozeznanie rynkue w celu wstalenia alternatywnych sSrodkéw  zaspokojenia
zidentyfikowanej potrzeby oraz orientacyina wartosé jej zaspokojenia tym sposobermn:

4. Rozeznanie rynku w celu ustalenia wariantdw wykonania zamdwienia oraz orientacyjna
wartosc zamdwienia dla kazdego ze wskazanych warantow:
(nalezy wskazad mozliwe warianty realizacii zamdwienia albo wskazad, Ze jest wyfgcznie
Jedna moZliwose realizacii zamowienia)

5. Wybdr sSrodka w celu zaspokojenia zidentyfikowanej potrzeby: .
(zaspokojenie zidentyfikowanef potrzeby silami  wiasnoymiy udzielenie zamowienia
publicznego).

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

7. Dla wybranego wariantu realizacji zamowienia:
a) Mozliwose podziatu zamdwienia na czasci: .o b
b} Przewidywany tryb udzielenia zamdwienia: .

c} Mozliwosc  wwzgladnienia  aspektéow  spotecznych, sSrodowiskowwych  lub
IO B Oy TN Y O A O B I A . e e e e

d} Ryzyka =zwigzane z postepowaniem o wudzielenie | realizacja zamowienia:

Szezegolowy opis przedmiotu zamdwienia: ..

www.agh.edu.pl
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2.3 Zamowienia centralne - ogolnouczelniane

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

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

» Zamowienia centralne sg przygotowywane przez DZP
w celu uproszczenia zakupOw najczesciej
dokonywanych przez wszystkie jednostki.

http://www.dzp.agh.edu.pl/dla-jednostek-agh/umowy-
ogolnouczelniane/
O

www.agh.edu.pl
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» Dostawa wody mineraine] w opakowaniach jednostkowych (1,511 0,5 1) - KC-zp 272-350/20 - Matchem 2000 do 22/09/2022 1.
s Lstugi kurierskie w obrocie krajowym KC-zp. 272-6727201 zagranicznym KC-zp. 272-472(20 - FedEx Express Poland Sp. z 0. 0.
»0d 27.01.2021 . do 27.01.2024 1.
s Dostawa urzadzen drukujacych (drukarek | urzadzen wislofunkeyjnych) wraz z materiatami eksploatacyinymi dia jednostek AGH KC-zp.272-
139721 - Copy Felix
» do 16.08.2023 1.
% Sukcesywna dostawa zestawdw komputerdw stacjonarnych - KC-zp.272-189/21 - IMMITIS Sp. z 0.0.
do 08/05/2023 1.
» Prenumerata czasopism krajowych na rok 2022 KC-dek/MWo 3112-19-1-1/22- Garmond Press
do 31.12.2022 r.
» Lstugi cateringowe obszar |, 11, obszar Il - KC-zp 272-550021 - Krakus
do 14M11/2022 1.
» Dostawa gazow technicznych, laboratoryjnych oraz mieszanin gazowych z certyfikatami i bez certyfikatow dla potrzeb Uczelni KC-zp 272-
528721 - AIR LIQUID
do 08.11.2023 r.
» Dostawa szkia | drobnego sprzetu laboratoryjnego - KC-zp 272-39/22- Eguimed
od 23.03.2022 r. do 22.03.2023 .
» Sukcesywna dostawa niszczarek dla potrzeh AGH KC-zp 27 2-370021 - POLCOM 11
do24i01/2024 .
» 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 - 12
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.272-76/22 - Pawet Owczarzak EUPOL od 14.06.2022 do 14.06 2023 .
s Dostawa Srodkdw czystoscl dia Jednostek AGH - KC-zp.272-453/22 - Prima - do 01/08/2023 1.
s Dostawa odezynnikéw chemicznych ogdlnego zastosowania KC-zp. 272-340/22- Chemland
do 25.07.2023r.
» Dostawa foteli obrotowych biurowych KC-zp.272-533/21 - Office Plus - do 25042023 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 eksploatacyinych do drukarek, kserokopiarek i faksdw KC-zp 272-540022 - Mak do 13/07/2024 1.

O

www.agh.edu.pl



| 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.2T72-86-2/22 - 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
przed data zapotrzebowania.

Zamovienie PRZETARG

Umowa Z firma oraz formularz oferty

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

preliminarza!
www.agh.edu.pl
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ll\mlll Materiaty promocyjne AGH

» Aby pozyskac¢ materiaty promocyjne AGH nalezy nie pdzniegj
niz 2 dni przed planowang datg odbioru ztozy¢ zamowienie
w Dziale Obstugi Uczelni (tgcznik A1-A2) lub poczta
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



m
me Materiaty promocyjne AGH

AG

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

» Katalog materiatow =RE
promocyjnych wraz Vi '_.",,',,'
z cenami dostepny na i o
stronie:
www.agh.edu.pl/uczelnia/struktura/administracja-
centralna/pion-rektora/dzial-informacji-i-
promociji/materialy-promocyjne

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

?

M Jak rozliczyc faktury?
- wymogi formalne
faktury
- opis faktury

- podpis opiekuna na
fakturach
- gdzie i kiedy
rozliczy¢ 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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P —
I ==

IS faktur

!Ezral:z nik nr 4 do Regulaminw konkursu Srant Rektora

Faktura VAT za:

Podstawa udzielenia zamdwienia®:

zamdwianie poniZej 130 000zt / umowa przetargowa / umowa ogdlnouczelniana
KOD CPW -

Porycja kosztow z preliminarza:

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

w przypadku platneosci gotdwkowych prosze podac:
1. Imieg i nazwisko:

2. Mralburmu:

3. Mr konta studenta do zwrotu naleznosci:

Pieczatka | podpis
gpiekuna Kofz Maukowego

= o CFW rgodrey 2 Alanem Zamdaskerh Publcomssch AGH cosbgrerdam ma stronde intermetowse| DEP G his Ll
cdnosbok-aghyplany -z amosien-publcorygs h-aghy

agh et pl Aol

UWAGA
WAZNE

www.agh.edu.pl
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i Opis faktury:

Agstzystkie faktury muszg byc¢ opisane zgodnie

z zatgcznikiem nr 4 do Regulaminu konkursu Grant
Rektora;

» nalezy uwzgledniC¢ wszystkie wymagane pola;

» moze bycC odreczny lub nadrukowany na odwrocie
faktury — nie nalezy dotgczacC dodatkowych kartek;

» musi byC zrozumiaty czego dotyczy zakup;

» powinien byC sporzadzony przez osobe dokonujacag
zakupu — osoba ta najlepiej orientuje sie w kwestii opisu
zakupionego przedmiotu lub zrealizowanej ustugi;

» Mmusi zawierac podpis i pieczgtke Opiekuna Kofa;

O
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Zatzcznik nr 4 do Regulaminu konkursu Grant Rektora

Faktura VAT za: zakup wyposaienia warsztatowego w ramach realizachi ptojektu—

Podstawa udzielenia zamodwienia’:
zamowienie ponizej 130 000z

KOD CPV* :

Rozdiericzalnik uniwersalny 24950000-8
Benzyna ekstrakcyjna 24930000-8
Aceton 24250000-8
Rekawice 18112000-2
Czysiciwo 441110001
Marker 441110001
Papier Sciemy 14810000-2
Sruby, nakretki 44316400-2
Tasmy malarskie 441110001
Farba czarna 441110001

Pozycla kosztéw z preliminarza: Druk 20 | Kompaozyty

Finansowanie: 500-613-818 Granty FNKS
Dotyczy preliminarza nrfiI5RANT/ 2022

W przypadie ptatnodci gotéwkowych proszg podac:
1. Imie i nazwiskoy
2. Nr albumu

3. Nr konta studenta do zwrotu naleinoéci—

Zobowi Pieczatka i podpis
zaciggniete be opiekuna Kola Naukowego

wslgpne] Kwesior

sl

QOIENUN STUDENDGEED KOLA WALKD i‘.‘igﬂ

ROSZTY: 500613 ¥ %

{0 Spr2odazy: * (epatratay eoiid)
eaiaoet DAt AT < Zamowienle o wartosd

nspo c=f podathon AT et
s oo S acaitej 130 060G ziotych
#epodisgaaosl | rucinional 2 VAT
SYLWIA SWIERK e Cee2rane w G KA CHb 2

riq. PE T2 lotry PON. peicieet s
CAprated SO e00 T3 PeaRkacsy

Ushuoe wykona o O o
Kasztujely vrprowizorium
budzetowym Pionu
s §oo e chich na 2022 ok
"N R VY
1
‘2 Kod G zgodny 2 Planem Zamowied Publh h AGH dostapnym na stronle Intermetowe] DZP AGH: http:fweww dip auh eduplidia.
INTRURM SSiposai-gehisliaseamsion. pablicomeih-ash/
6 : _‘(x;{eni;{'/;xgi 3‘14«5'7- nckich <amodzielny IIJ_‘Q‘FJ}EIQ
ia. HX0 0%, 03k, = SmeNe spRAR S NIDE
Bibicacss b e e s " CENTRUM SPRARRIUDESCIOCH
strowane pod nr: fwuful.;{{ml‘ms’tmcyjn/ 5;"
A el (S xo.elt AR
i VA A veiee lic. Sylwia Swierk gy i Ao Glimezyk
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B Wazne informacie

AGH
Faktury nalezy dostarczy¢ do DSS — pawilon C1 pok. 111

lub pozostawi¢ na portierni w skrzynce ,,CSS”

www.agh.edu.pl
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Iy Wazne informacje!

AGH

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

» faktury nalezy dostarczyC w terminie umozliwiajgcym
optacenie faktury we wskazanym terminie;

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

» faktury nalezy sktadacC sukcesywnie

O
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Nalezy dokonywac
przemyslanych
zakupow i rozliczac¢
Jak najwiecej
zakupow jedna
faktura!

www.agh.edu.pl
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I Korekta preliminarza

AGH

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest dokonanie
korekty preliminarza.

W tym celu nalezy zwraocic 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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il — Co to faktura proforma i jak
ja rozliczy6?

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

O
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Faktura proforma:

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

musi byC opisana wedtug
powyzszego WzOoru;

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

O
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lﬂM Faktura VAT uproszczona

A

» przy paragonie do kwoty 450 zt 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
fiskalne]. 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 dostarczycC
do Biura Administracyjnego danego Wydziatu;

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

» Istnieje mozliwosC dostarczenia dwoch osobnych
faktur;

O
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Poniesionych kosztow zakupow/ustug pokrytych
Zz 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
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««  Na co zwracamy uwage....?

= ustuga gastronomiczna (w ramach

reprezentacji | 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 zf za dobe na studenta,

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

UWAGA!
Nie finansujemy noclegow | 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 byty opodatkowane muszg byc
w ramach konkursu z dziedziny nauki,
kultury, sztuki i sportu.

Wymagany jest regulamin konkursu

okreslajgcy m.in. sposob przyznawania

nagrod.

Do faktury nalezy dotgczy¢ liste studentow,

ktorzy odebrali nagrody z podaniem wartosci

nagrody. O
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I Co to sg materiaty?

AGH

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

kable;

$rubki;

elementy elektroniczne;

blachy;

odczynniki chemiczne;

filament;

Materiat nie jest ograniczony kwotowo.

O
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AGH

Srodki trwate uznaje sie za sktadniki majatku, ktore spetiaja
nastepujgce warunki:

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

Srodkiem trwatym moga byé¢:

szlifierki, imadta, lutownice, wiertarki, silniki, drukarki, sprzet
komputerowy, elementy wyposazenia biura, specjalistyczne
urzgdzenia, 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 przyjg¢ 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, ktorej 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. 5
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il Obieg dokumentow

Dyrektor
Student Z00S CSS

Dziat
Finansowy

»

Dysponent srodkow O
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Zakupy zagraniczne

1. Procedura dokonania zakupu
zagranicznego

2. Procedura rozliczenia zakupu
zagranicznego




P

mm Wazne!
Wszystkie zakupu zagraniczne muszg by¢ dokonywane

AGR przez Dziat Infrastruktury Badawcze;.

|. 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) zamoéwienie w 3 egzemplarzach;

e) fakture PROFORMA — jesli dotyczy;

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

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

5. Oczekuj na odbidr 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.

(pieczatks nagkwkowa Wydziah)

Kwestura AGH

w/m

Whniosek o dokonanie transferu dewiz za granice

2. Nazwa towaru

Prosze o wyrazenie zgody na zaplate kwoty

Za granice

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

Nr konta na ktdrym znajdujq sie srodki

3. 0SOBY DO KONTAKTOW

w sprawach formalnych

Nazwisko i imig

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 imie

Wybdr przedplaty jako formy platnosci uzasadniamy”:

adres e-mail

tel. ‘

- gwarancja bankowa przedstawiona nam przez firme zagraniczna,

- uzyskaniem rabatu |

- terminem dostawy |

TAK [ [NIE []

5. Czy wystano zamowienie z Wydziatu

- ogolnymi warunkami sprzedazy obowigzujgcymi w firmie zagranicznej

6. Czy wysta¢ zamdwienie przez DIB

TAK [ ] [NIE []

Data do kiedy ma by¢ uregulowana zapltata

7. Dane dostawy

budynek | pokéj |

Nazwisko i imig
osoby odbierajgcej przesytke

tel. adres e-mail

8. Dodatkowe informacje - zyczenia osoby skiadajacej zamdwienie

pata | |

podpis osoby skiadajgcej zamowienie

Podpis osoby zainteresowane] zakupem

Podpis kierownika jednostki organizacyjne]

,quEpta qa Kwestura

= niepotrzebne skreslic zgodnie w wybrang forma platnosci.

www.agh.edu.pl
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ZAMOWIENIE

ASH =~ wp - H ]
Z dnia:
Mumer: ...... JGRANT2022
Zamawiajacy:
Akademia Gomiczo-Hutnicza
im. Stanistawa Staszica w Krakowie
Wiydziat
Adresat:
hiszwa frmy
Adres
VAT No: [ahotyczy konfrahenttw z LIE)
Zamawianmy towar {usku odnie = zatacrona oferta nr: Z dnia:
[ Opis Mr katalogowry | lloscé Cena Wartosg
{(Order Code) netto mefio
W wETohe w walucie
1.
Razem:

Kos=t dostawy, opakowania i ubezpieczenia
Warunki dostawy - DPU Krakdw (Incoterms) CIP Krakdw (Incotenms) Elekironicznie
Termin dostawy [ realizacii:
Razem wartosE zamdwienia:

Wiartosé netto Kurs sredni NEF z dnia oferty 1j. Wartesé netio VAT Wartoéé brutto

w walicie Tabela nr wi ztotych w ztotych
e THECTENlS:
Forma ptatnosci przedptata (czesciowa f 100%:) patnost po dostawie

Mr konta, na ktorym znajduja sie srodki: 500-613-818 CGRANTREEKTORA MR- ...

FZamdwienie o wartosci ponizej 130 000z
Kod CPW:

Kategoria ksiegowa: {ustuga, materiat, Srodek trwaty, aparatura)

Podpis osoby zainterssowans] zakupem Podpis Dziekana Wydziatu

D

www.agh.edu.pl




m

- wWazna informacjal
Przy zakupach elementow elektronicznych

ze sklepu Mouser oraz Farnell nalezy
stosowac wyzej wymieniong procedure.

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

O
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mmm Wazne!
aen Na fakturze musi by¢ podany NIP AGH:
PL 6750001923

Il. Procedura rozliczenia zakupu

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

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

Jesli zakup byt dokonany w kraju nie bedgcym w UE:

a) towar trafia do Agencji Celnej, ktéry 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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» Na fakturze musi by¢ podany NIP AGH:
PL 6750001923

Faktura musi byC wystawiona w kwocie
netto

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

O
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pieczatka naghiwkows Wydziabu

Dotyczy sprawy nr CON-ib.3112

OSWIADCZENIE

O NADEJSCIU PRZESYLKI

Przesytke, zawierajacy

Nazwa towaru

z firmy

DANE FIRMY

Nazwa

Adres

Kraj

wraz z dokumentami:

Faktura dostawy

oryginat [ | | kopia [ |

otrzymano

DANE DOSTAWY

Data dostawy

odprawa celna TAK j MIE D

Droga

Waga towaru

pc.d p,s Usa andb|EraJa_ce_1mwar —

Podpis kierownika jednostki erganizacyjnej

O
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Wyjazdy

1. Procedura wyjazdow krajowych
2. Procedura wyjazdow zagranicznych

O
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Il Procedura wyjazdéw
Krajowych

W przypadku wyjazdow pojedynczych (1-3 osoby)
np. na konferencje/szkolenie konieczne |est
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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Zalgeenik nr 1 oo Zovrgdrenia Rektons mr 5 4-1-. 2 do T i |
AKADEMIA GORNICZO-HUTNICZA IN. STANISLAWA STASZICA ot 5 RSN
7 [ AKADEMIA GORNICZO-HUTMICZA IM. STANISEAWA STASZICA |
ZLECEMIE WYKOMANIA ZADAN STATUTOWYCH | DATA DOKURMENTU ROZLICZENIE KOSZTOW PODROZY DAT R
[eais .. W CELU REALIZACI ZADAN STATUTOWYCH
REALIZOWANYCH W CZASIE PODROIY
phicgiha Widsiala bk Wydeleha DLA AGH
T i
O swoewt O cosrorant O amrer [0 ivnaosoas B stunenr @ coktorant I emeryt B INNAOSOBA
A | WYIEZDTAIACY | Imig i narwiska: A | WYIEZDZAIACY Imiies | narwiska:
Miejsce pracy '/ studicw: Rarficzenie na podstawis Hacenia 2 dnia;
Adres ramiesgkania: Miejsee: Terrmin:
LR Spra AGH
B | WHIOSEK
B | ROZLICZEMIE
Prasze o pakrycie kasitdw pedrddy celem realizaci 2adan secanych presr AGH: 5 3 ) —
Prosze o rerot kosodw podrddy wedlug nastepujgcegs rectawienia:
Kraj hligjsciamnsc Insbytudja preyjimujyca
2 5 1 Wigjazd Prayaad sradki
£ L 2 2 wota
2 2. 2 et data godiing e e s pesdring lakomoji
Srcaepidowe okrelenie oty wyjazdu:
Dhres pobytu ad: da prm————
Srodek lakomogi: ryCaafty xa dojazdy
2 dhaty
ridla Finansewania:
nlersacn o ujps kogeu w plank lisans mochegl g rachu sl
nodegl - npcratt
C | ZOBOWIAZANIE WYKOMUJACEGD ZADANIA STATUTOWE DLA AGH R S i g
Zobowigeups g8 do rorlicenia kasstéw wyjazdu w tarminie 14 di od dnis zakadceenia podraby. Razew
showmie:
______ b pdicram, S ks epstatern T nastqpujqoych poiltioom: Deyezam
inlsdasa dowody
ady
= [T dat i posckais Whyjwinliajpea
D | DECYZIA 1 ZOBOWIAZANIE KIERUACEGO DO ODBYCLA PODROZY
Cal wyjazdu jest bezpadradnio rwigrany @ radaniami statutowymi Uczeldni w ramach wikarsnego Erodia C | INFORMACIE FINANSOWE
finansowaniz. Kierugaoy akoeptuje ool i ceas wiaedu arae Sradek lokomogi. -
z A 5 TR Zrédlo finansowania:
adanie wykompmane jest ber wynagrodeenia.
Kierujary do pdbycia podridy rabeaigruje s do pokrycs bosatdw podrady Kierawanepo na sasadach wnbalaroeas BT I - g
analegicznych jak w prrypadiu odbywania podrédy duibawych dls pracavseniked. Wiydatek strkturalny
W takim przypadiu Kierowanemu bedrie proyslugived swrat kosetéw podrity na warunkiach olredamech hszar lematycny.
w roepizgdreniu MPPS x dn. 29 oy i 2013 r.w sprawie naleinoici prayslugujaoych pr noo
ratrudninnemu w parisbwawsa) lub samorsgdows] jednestes dfery bodietawa) = tytulu podrady sludbowssj P
ADe U x 2013 r, poz 167) Data; Padpls Inferrmacia o ol iceeniu podaveu $AT [jeili dotpery)
i i [ o # wphed " 3 rplgdam da
oo e duin | pad i pircsriin X warbaty e s o i e et ity | JRE e er WIWW. 3 Eh edu. p |
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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 podroz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej
wysokosci, 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 bezptfatnie catodzienne wyzywienie kwote diety
zmniejsza sie 0 koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia,
przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

» Sniadanie — 25% diety tj. 11,25 zt

» 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 sa:
- PKP 11 K.
- PKS

Do rozliczenia konieczne jest dostarczenie opisane]
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:

- Ztozyc 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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Zlecenie i1 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 dokonacC nie
pozniej, niz w terminie 14 dni od dnia zakonczenia
podrozy.

O
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Il Procedura wyjazdéw
zagranicznych

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

Whniosek na podréz 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 wydrukowacé

w 4 egzemplarzach dwustronnie.

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

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

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

nr kosztow oraz pieczgtke ,,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 Wspobipracy 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 zadeklarowates na wniosku

Odbioér dewiz odbywa sie w banku - przed udaniem sie do banku nalezy zgtosic¢ sie
do Dziatu Finansowego (paw. C-2, pok. nr 10) w celu odebrania Wnioskow, natomiast
jesli zadeklarowates przelew na ROR - nalezy podac nr rachunku bankowego oraz
walute w jakiej ma by¢ 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 po6zniej niz 14 dni od
zakonczenia wyjazdu stuzbowego.

O
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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 .

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 podrdozy 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 ©



mmm Zapraszamy do kontaktu:

Karolina Sochacka — sochacka@agh.edu.pl
Urszula Kozaczuk — kozaczuk@agh.edu.pl
Telefon: 12-617-32-66

Pawilon C1 pok. 111 ( BRI
B\g
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