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KOMUNIKAT
NR 81/2024

Dotyczy: zakupu biletéow lotniczych w AGH, ktorych wartos¢ szacunkowa netto
nie przekracza kwoty 130 000 ztotych dla jednorazowego zakupu.

1. Podréze stuzbowe w AGH, z wykorzystaniem samolotu jako srodka
transportu odbywaja sie:

a) w przypadku wyjazdu stuzbowego zagranicznego - na podstawie wniosku na

b)

podroz stuzbowg poza granice kraju, zarejestrowanego i zatwierdzonego przez
Centrum Spraw Miedzynarodowych (CSM) oraz polecenia wyjazdu stuzbowego
(delegacji) wystawionego w jednostce delegujacej.

- wyjezdzajacym przystugujq bilety w klasach ekonomicznych. W przypadku gdy
cena biletu w klasach wyzszych jest nizsza niz cena biletdow w klasach
ekonomicznych, dopuszczalny jest zakup takiego biletu po przedstawieniu obu
ofert. Wyjezdzajacy zobowigzany jest do wyboru najbardziej ekonomicznego
cenowo/czasowo potgczenia.

- koszty biletu muszg zosta¢ uwzglednione we wniosku wyjazdowym ztozonym nie
pozniej niz 7 dni roboczych przed wyjazdem.

w przypadku wyjazdu stuzbowego krajowego - na podstawie delegacji stuzbowej
potwierdzonej przez kierownika jednostki organizacyjnej lub dysponenta srodkdéw,
z ktérych finansowane beda koszty delegacji. Wyjezdzajacy zobowigzany jest do
wyboru najbardziej ekonomicznego cenowo/czasowo potgczenia.

2. Zasady kupowania biletow lotniczych:

1)

2)

Zakup biletow o wartosci rownej lub wiekszej od 130 000 zi netto

Jezeli warto$¢ szacunkowa netto planowanych do nabycia jednorazowo biletéw
lotniczych lub warto$¢ szacunkowa zamowienia obejmujacego swoim zakresem
oprocz biletéw lotniczych ustugi dodatkowe (np. optate za hotel, optate za
transport na lotnisko) przekracza wartos¢ 130 000 ztotych, konieczne jest ztozenie
wniosku do DZP o uruchomienie postepowania o zamowienie publiczne.

Zakup biletow o wartosci mniejszej od 130 000 zt netto

W odniesieniu do zakupu biletéw lotniczych, ktorych wartos¢ jednorazowego
zakupu jest mniejsza od 130 000 zt ustawy PZP nie stosuje sie. Zakup biletow
moze dokona¢ wyjezdzajagcy samodzielnie u dowolnego przewoznika
z uwzglednieniem obowigzujacego Regulaminu udzielania zamodwien publicznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 3/2021 Rektora Akademii Gorniczo-Hutniczej
im. Stanistawa Staszica w Krakowie z dnia 21 stycznia 2021 r. w sprawie
udzielania zamoéwien publicznych.



3)

Zgodnie z przywofanym Regulaminem przy udzieleniu zamédwien publicznych
obowigzujq progi:

a) do 10000 zt brutto - w tym przypadku nie jest wymagane prowadzenie
dokumentacji czynnosci oraz pisemne uzasadnienie wyboru wykonawcy.

b) od 10 000 do 20 000 zt brutto - zakupy realizowane sg po przeprowadzeniu
rozeznania rynku dostaw i ustug. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sie
pisemng notatke, uzasadniajacq wybdér wykonawcy, zatwierdzong przez
dysponenta $rodkéw, wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 6 do Regulaminu
udzielania zamowien publicznych. Dokumentem potwierdzajagcym udzielenie
zamowienia jest zlecenie realizacji zamdwienia podpisane przez dysponenta
srodkow.

c) powyzej 20 000 zt brutto - zakupy realizowane sg poprzez pozyskanie tzw.
oferty cenowej wg wzoru stanowigcego zataqcznik nr 7 do Regulaminu
udzielania zamodwien publicznych. Dla zamoéwien tych zawarcie umowy
w formie pisemnej ma charakter obligatoryjny.

Wyjezdzajacy moze dokonaé¢ samodzielnie zakupu biletu lotniczego w biurze

podrézy lub bezposrednio u przewoznika.

Ptatnos$¢ za zakup biletéw na wyjazdy zagraniczne moze nastgpic:

- przelewem na podstawie imiennej faktury/faktury pro forma wystawionej na
osobe wyjezdzajacq, faktury/faktury pro forma wystawionej na AGH, na
podstawie imiennych biletdw Iub na podstawie wniosku o dokonanie
przedptaty,

— zaliczki  wyptaconej wyjezdzajacemu, zaakceptowanej we  wniosku
wyjazdowym,

- stuzbowag kartg ptatnicza,

- pfatnosc ze srodkow wiasnych wyjezdzajacego do zwrotu przez Uczelnie.

AGH dokonuje refundacji/rozliczenia poniesionych kosztéw, po realizacji podrézy,

na podstawie:

- faktury wystawionej na AGH,

- imiennej faktury wystawionej na osobe wyjezdzajacq, za zgodq dysponenta
srodkow,

- na podstawie imiennych biletéw - jesli przewoznik nie wystawia faktur, wraz
z bankowym potwierdzeniem ptatnosci wygenerowanym z konta bankowego
do pliku PDF.

Wyjezdzajacy ponosi petng odpowiedzialno$¢ za podréz i w razie koniecznosci
samodzielnie dokonuje zmian, kontaktujac sie bezposrednio z przewoznikiem.

Zakup biletow wspoifinasowanych ze srodkéw unijnych

W odniesieniu do biletdw lotniczych, ktérych zakup jest finansowany
lub wspodtfinasowany ze Srodkdéw unijnych ztozenie wniosku o uruchomienie
postepowania o zamowienie publiczne wymagane jest w sytuacji, w ktérej wartos¢
$srodkow zaplanowanych na zakup biletéw lotniczych w projekcie lub umowie
o dofinasowanie jest rowna lub wieksza od 50 000 zt netto. Przeprowadzenie
postepowania o zamodwienie publiczne w takiej sytuacji ma na celu wykazanie
zasady konkurencyjnosci wynikajacej z Wytycznych dotyczacych kwalifikowalnosci
wydatkéw na lata 2021-2027 wydanych przez Ministra Funduszy i Polityki
Regionalnej. Alternatywnie wykazanie przez Jednostke zasady konkurencyjnosci
mozliwe jest poprzez publikacje ogtoszenia o zaméwieniu w bazie
konkurencyjnosci.



3. Jednoczesnie przypominam, ze dla utatwienia pracownikom i studentom procesu
zakupu biletéw lotniczych pozostaje w dalszym ciagu w mocy umowa zawarta
pomiedzy Uczelnia a Fundacja dla Akademii Gorniczo-Hutniczej
im. Stanistawa Staszica w Krakowie. Na mocy tej umowy Fundacja przyjeta
realizacje zadan zwigzanych ze $wiadczeniem ustug w zakresie rezerwacji, sprzedazy
oraz dostarczania biletéw lotniczych pracownikom, doktorantom, studentom i innym
osobom wskazanym przez AGH. Korzystanie z posrednictwa Fundacji dla AGH jest
fakultatywne. Przedmiot umowy z Fundacja obejmuje:

a) sSwiadczenie ustug w zakresie rezerwacji oraz sprzedazy biletow lotniczych na
trasach krajowych i zagranicznych, w tym takze u przewoznikéw tzw. ,Tanich linii
lotniczych”;

b) swiadczenie dodatkowych wustug na indywidualne zyczenie Zleceniodawcy
w zakresie dodatkowego ubezpieczenia podrdéznego (turystycznego), rezerwaciji
samochodu na wynajem, rezerwacji hoteli;

c) $wiadczenie ustug posrednictwa wizowego zwigzanych z planowang podro6za;

d) organizowanie ustug transportu na i z lotniska, ograniczone do lotnisk Krakow-
Balice, Katowice-Pyrzowice;

Zamoéwienie na bilet lotniczy mozna sktada¢ pocztg elektroniczng, faxem Ilub
telefonicznie, w terminie mozliwie najdtuzszym przed majaca sie odby¢ podrdza,
pozwalajagcym na uzyskanie najbardziej korzystnych stawek i taryf, nie pdzniej jednak
niz na 24 godziny przed rozpoczeciem podrézy, ktérej dotyczy rezerwacja i zakup
biletu. Zamoéwienie powinno zawieraé: imie i nazwisko osoby podrézujacej, termin,
miejsce rozpoczecia i zakonczenia podrézy oraz klase przelotu.

Pracownik Fundacji zobowigzany jest w terminie do dwdch godzin od ztozonego
zamoéwienia przesta¢ Zamawiajgcemu propozycje potaczen. Czas dwodch godzin
obejmuje godziny pracy Biura Biletéw Lotniczych Fundacji od poniedziatku do pigtku
w godzinach 08:00 - 16:00

Wyjezdzajacy wybiera najkorzystniejszq rezerwacje i dokonuje akceptacji drogq
elektroniczng podajac jednoczesnie adres dostarczenia faktury w AGH (np. wydziat,
katedra).

Potwierdzenia rezerwacji biletu lotniczego dokonuja:

a) przy delegacjach zagranicznych — CSM na zapytanie Fundacji na podstawie ztozonego
do CSM wniosku na podrdz stuzbowg poza granice kraju.

b) Przy delegacjach krajowych - jednostka delegujaca, poprzez przestanie do Fundacji
skanu delegacji pracownika.

Uwaga!

Potwierdzenie rezerwacji biletu oznacza deklaracje zaptaty naleznosci po wystawieniu
faktury przez Fundacje.

Fundacja po otrzymaniu potwierdzenia wystawia bilet elektroniczny i przesyta go na
adres wskazany przez Zamawiajacego.

Po wystawieniu biletu elektronicznego Fundacja wystawia fakture i dostarcza ja pod
wczesniej ustalony adres.

Dane kontaktowe BBL Fundacji dla AGH sa dostepne pod adresem strony
internetowej: http://bbl.agh.edu.pl/



W przypadku sytuacji awaryjnych podczas podrézy do dyspozycji jest catodobowy
numer telefonu +48 604 340 069 pracownika Fundacji dla AGH.

W odniesieniu do zamowien, ktérych warto$¢ jednorazowego zakupu przekracza 10 000
zt brutto, zakup w Fundacji powinien zosta¢ poprzedzony zastosowaniem odpowiedniej
procedury opisanej w obowigzujgcym w Uczelni Regulaminie udzielania zamoéwien
publicznych.

Instrukcje dotyczace sktadania, akceptacji i rozliczania elektronicznego wniosku
wyjazdowego o podréz zagraniczng sg dostepne na stronie internetowej Centrum Spraw
Miedzynarodowych pod adresem: https://www.csm.agh.edu.pl/.

Kanclerz AGH
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