Rozliczanie projektow
dofinansowanych przez RKN
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Wykaz zmian

* ograniczenia w zakresie zwrotu platnosci dokonanych gotowka —s. 18

* opisy dokumentoéw finansowych — s. 20, s. 31
* procedura zglaszania osob fizycznych —s. 33
* zakupy w ramach umoéw ogolnouczelnianych — s. 35

* zakup licencji na oprogramowanie — s. 43
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Dziat Spraw Studenckich (DSS)

Prorektor ds. J
dydaktyki

Centrum
Wsparcia

Dydaktyki

L Dzial Spraw
Studenckich

obstuga informacyjno-administracyjna postepowan
dyscyplinarnych przeciwko studentom 1 doktorantom oraz
informowanie o regulacjach prawnych dotyczacych tego zakresu

obstuga spraw dotyczacych ubezpieczen zdrowotnych studentow i
doktorantéw powyzej 26. roku zycia

przygotowanie dokumentow do rozliczania projektow
uczelnianych organizacji studenckich, w tym kot naukowych

wsparcie administracyjne biura Zarzadu Samorzadu Studentow U]
i biura Towarzystwa Doktorantow U], w tym przygotowanie
dokumentow do rozliczen finansowych dziatalnosci Samorzadu
Studentow U] 1 projektéw Towarzystwa Doktorantow U]

stparcie merytoryczne spraw zwigzanych z obstuga systemow
informatycznych UJ w zakresie zadan realizowanych przez DSS
oraz wdrazanie nowych rozwigzan 1 planowanie funkcjonalnosci
tych systemow
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Dziat Spraw Studenckich (DSS)

* lokalizacja:

* ul. Czapskich 4, pok. 8
31-110 Krakow

* adresy e-mail:
* rozliczenia.studenci@uj.edu.pl

* studenckie(@uj.edu.pl — do spraw
innych niz rozliczenia

* strony internetowe:
* www.studiuje.uj.edu.pl

* www.dydaktyka.uj.edu.pl — dane
kontaktowe pracownikow

Uniwersytet
Jagiellonski
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Procedura finansowania.
Etapy

Zlozenie Rozpoczecie

) Przyznanie
wniosku o : procedury
. dofinansowania .
dofinansowanie finansowania

Realizacja Rozliczenie
projektu projektu
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Procedura finansowania.
Uczestnicy

Rada Ké1 Naukowych

*Komisja Konkursowa —
rozpatrywanie wnioskow o
dofinansowanie, akceptowanie
sprawozdan

*Komisja Odwotawcza —
rozpatrywanie odwolan od
decyzji Komisji Konkursowej

*Zarzad — rozpatrywanie
whnioskow o dofinansowanie w
ramach procedury
uproszczonej

*Przewodniczacy — oglaszanie
podzialéw srodkow,
akceptowanie sprawozdan,
akceptowanie zmian
kosztorysow, terminow
realizacji i terminéw rozliczenq,
przyjmowanie rezygnacii z
dofinansowan

*Komisja Rewizyjna —
kontrolowanie dziatalnosci
organdéw RKN

s| UNIWERSYTET
W | JAGIELLONSKI
¥/ W KRAKOWIE

Prorektor

ds. dydaktyki

*akceptowanie podziatéw
srodkéw

*sprawowanie nadzoru nad
dziatalnosciag RKN i k6t
zrzeszonych (z punktu
widzenia legalnosci)

*wyrazanie zgody na zakup
oprogramowania

*Kierownik — akceptowanie
kosztoryséw 1 rozliczen,
akceptowanie poszczegolnych
wydatkéw oraz zawieranie
umow z upowaznienia Rektora

*pracownicy — procedowanie
kosztoryséw i rozliczen,
prowadzenie ewidencji
rozliczen, prowadzenie
ewidencji sktadnikéw majatku
RKN, udzielanie informacii 1
biezacego wsparcia,
prowadzenie szkolen

DZzI1AY. SPRAW STUDENCKICH
CENTRUM WSPARCIA DYDAKTYKI

*Kwestor — akceptowanie
kosztorysow i rozliczen,
akceptowanie zmian w
kosztorysach ostatecznych

*Dziat Weryfikacji i Kontroli
— weryfikacja dokumentow
finansowych

*Sekcja ds. Podatkow —
weryfikacja dokumentéw
finansowych pod katem
podatkowym

*Dziat Ksiggowosci —
ksiegowanie dokumentéw
tinansowych

*Dziat Finansowy — zlecanie
przelewow

*Dzial Ewidencji Majatku —
ksiegowanie skladnikow
majatku

*Dziat Budzetowania,
Kontrolingu i Analiz —
kontrolowanie budzetu

Dziat Spraw Studenckich pozostali uczestnicy

*Kanclerz — podpisywanie
niektérych uméw, np. uméw
powierzenia mienia

*Dzial Zamoéwien
Publicznych — weryfikacja
dokumentéw finansowych pod
katem zgodnosci trybu zakupu
(w tym rozeznania rynku) z
ustawa — Prawo zamoéwien
publicznych

*Dziat Zaopatrzenia —
prowadzenie listy najczescie;
uzywanych uméw
ogolnouczelnianych,
procedowanie niektérych
zamowien

*Dziat Wspotpracy
Miedzynarodowej —
procedowanie wnioskow
wyjazdowych i rozliczanie
wyjazdéw zagranicznych




Procedura finansowania.
Formy komunikacji

sktadanie dokumentow zalaczanie dokumentéw akceptowanie dokumentow

* mailowo z osobistego adresu w * bezposrednio do wiadomosci — nie * elektronicznie — przez
domenie uj.edu.pl na adres DSS w formie linkéw, np. do ustugi os$wiadczenie wyslane z osobistego
rozliczenia.studenci(@uj.edu.pl Microsoft OneDrive adresu w domenie uj.edu.pl
* w temacie wiadomosci nalezy e w formacie PDF z wyjatkiem: * ew. podpis elektroniczny —
poda¢ nazwe projektu (pelng lub « zgloszenia osoby fizycznej — kwalifikowany (specjalny certyfikat),
skrocona) wymagany format DOCX zaufapy (profil zaufany) lub
* do wiadomosci nalezy zalaczy¢ o Zrzutéw ekrandw ze stron osobisty (e-dowod)
wymagane dokumenty internetowych — dopuszczalny * nie przyjmujemy dokumentéw z
format JPG/PNG wlasnorecznymi podpisami oraz
* jak wygenerowaé plik PDF? skanami wiasnorgcznych
Drukuj” (Ctrl/Cmd + P) - podpiséw

»wZapisz jako PDF” — | Zapisz”
* zwigzle, intuicyjne i jednoznaczne
nazwy plikow
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Procedura finansowania.
Tryb zwykly | uproszczony

w szczegolnosci: dziatalnos¢ biezaca; niezbedne
art.. biurowe; wydatki konieczne do prowadzenia

przeznaczenie dofinansowania projekey statutowej dziatalnosci Két, ktérych Kota nie moga
pokry¢ z innego Zr6dta; dziatalno$¢ promocyjna
kwota dofinansowania w granicach limitu na koto (15% $rodkéw do podziatu na kwartal) maks. 1000 zt
organ decyzyjny Komisja Konkursowa RKIN Zarzad RKN
forma decyzji podzial srodkow decyzja

wymog akceptacji przez Prorektora tak nie
wymog akeeptacji przez dysponenta Srodkéw tak tak
wymog zlozenia kosztorysu ostatecznego tak tak
wymog zlozenia sprawozdania tak tak

JAGIELLONSKI
W KRAKOWIE CENTRUM WSPARCIA DYDAKTYKI
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Ztozenie wniosku o dofinansowanie.
Terminy

§ 10 Regulaminu podziatu §rodkéw RKN U]J

5a. Termin sktadania wnioskow 1 dzien rozpoczecia projektu must dzielic co najmnie;j

14 dni.

5b. Wnioski o dofinansowanie dotyczace wyjazdoéw zagranicznych sklada sig
na]wczeémféi na 3 miesiace przed planowana data rozpoczecia projektu 1 najpézniej 21
dni przed dniem rozpocze¢cia projektu.

5c. Termin sktadania wnioskow 1 dzien rozpoczecia projektu bedacego wyjazdem
zagranicznym must dzieli¢c co najmniej 21 dni.

7. Projekty musza rozpoczynac si¢ w tym samym roku kalendarzowym, w ktorym
zostal zlozony wniosek o dofinansowanie.

8. Projekty musza rozpoczynac si¢ 1 konczy¢ w tym samym roku kalendarzowym.
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Rozpoczecie procedury finansowania.
Ztozenie kosztorysu ostatecznego

* najpozniej na 7 dni przed terminem realizacji projektu
* w przypadku wyjazdoéw zagranicznych — najpdzniej na 14 dni przed
terminem realizacji projektu

* w przypadku wydatkow o wartosci przekraczajacej 20 000 zt netto —
najpozniej na 14 dni przed terminem realizacjt projektu

2 | UNIWERSYTET DZI1AY. SPRAW STUDENCKICH

YW | JAGIELLONSKI
&) W KRAKOWIE CENTRUM WSPARCIA DYDAKTYKI




Rozpoczecie procedury finansowania.
Wymagane dokumenty

* kosztorys ostateczny — na obowiazujacym wzorze, do pobrania ze strony RKN

* potwierdzenie akceptacit kosztorysu przez przewodniczacego kota 1 osob¢ odpowiedzialng za rozliczenie projektu
* potwierdzenie pozostatych zrodet finansowania, innych niz §rodki wlasne

* w przypadku wydatkéw o wartosci przekraczajacej 3 500 zt netto — dokumenty potwierdzajace rozeznanie rynku

* w przypadku rozbieznosci miedzy kosztorysem ostatecznym a kosztorysem zalaczonym do wniosku o dofinansowanie, polegajacej na
Erzekroczeniu kwoty zaplanowanej dla danego wydatku lub na przesunigciu srodkéw miedzy wydatkami — zgoda Przewodniczacego
KN na zmiang¢ kosztorysu projektu (uwaga! zmniejszenie kwoty bez jednoczesnego przesunigcia Srodkéw nie wymaga zgody)

* w przypadku rozbieznodci migedzy terminem realizacji okreslonym w kosztorysie ostatecznym a terminem podanym we wniosku o
dofinansowanie — zgoda Przewodniczacego RKN na zmiang terminu realizacji projektu

* w przypadku, gdy wniosek o dofinansowanie oczekuje na rozpatrzenic — o$wiadczenie dot. finansowania projektu o tresci:
,»Oswiadczam, ze w przypadku nieprzyznania dofinansowania przez RIKN koszty projektu zostana pokryte ze srodkéw whasnych/z
innych zrédel.” (bezposrednio w wiadomosci e-mail) wraz z wnioskiem o dofinansowanie i potwier(i]zeniem jego wystania do
RI& (w zalaczniku)
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Rozpoczecie procedury finansowania.
Kosztorys ostateczny

zgodnos¢ z kosztorysem wstepnym zawartym we wniosku o dofinansowanie, z
uwzglednieniem zmian zaakceptowanych przez Przewodniczacego RKIN

* prawidlowe dane projektu (nazwa projektu, nazwa organizacji, termin realizacji)

* zwiczle, ogblne rodz.aIie wydatkow, Iép ustuga wydawnicza, ustuga szkoleniowa, ustuga
transportowa, materialy promocyjne, diety pobytowe, bilety lotnicze

* mozliwo$¢ rozliczenia wielu dokumentéw finansowych (takze pochodzacych od r6znych
dostawcow) w ramach jednego wydatku

* wydatki odpowiednio ponumerowane w kolumnie , liczba porzadkowa” (Lp.)

* kwoty brutto (z uwzglednieniem podatku) w zlotych polskich (zt/PLN) — zaokraglone do
dwoch miejsc po przecinku na etapie obliczania ceny catkowitej (kosztu2 — w przypadku
zaokraglenia ceny jednostkowej nalezy poprzedzic¢ ja przedrostkiem ,,0k.”, znakiem ~ lub
znakiem = (np. ok. 78,23 z1)
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Rozpoczecie procedury finansowania.
Kosztorys ostateczny cd.

* kwoty w walutach obcych przeliczone Wedhl% kursu sredniego NBP (tabela A) przyjetego we
wniosku o dofinansowanie i zawyzonego o 10% — przeliczenie pokazane w kolumnie ,,cena
jednostkowa”, z zaokragleniem‘g) 2 miejsc po przecinku (np. 50 EUR x 4,7512 x 1,1 = 261,32 PLN)

* w przypadku wydatkéw niepodzielnych — liczba jednostek réwna 1, cena jednostkowa rowna
kosztowi (cenie catkowite))

. zviriezle, zrozumiale nazwy zrédet finansowania, np. RKN, WP1A, ID U], Fundacja Bratniak, §rodki
wlasne

°* W }%rzypadku srodkow whasnych organizacji, uczestnikéw — wspolne okreslenie ,,srodk: wiasne”; bez
wchodzenia w szczegoly

W Frzypadku wiece] niz 1 zrodla finansowania — wyszczegdlnienie wartosci Zrodet finansowania w
kolumnie ,,zré6dlo finansowania”, np. RKIN — 1000 z1

* prawidlowe (co do 1 grosza) obliczenie sum czg¢sciowych (kwot w kolumnie ,,koszt”) 1 sum
catkowitych (lacznego kosztu projektu z wyszczegolnieniem kwoty wydatkowanej ze srodkow RKIN)
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https://nbp.pl/statystyka-i-sprawozdawczosc/kursy/

Rozpoczecie procedury finansowania.
Zmiana terminu realizacji projektuv

§ 19 ust. 1-2 Regulaminu podziatu srodkow RKIN U]

1. Zazgoda Przewodniczacego RKN U]J, Kolo moze dokonac zmiany
terminu realizacji projektu.

2. Wniosek o zmiane terminu realizacji projektu musi by¢ uzasadniony przez
Przedstawiciela Kota lub koordynatora projektu 1 zlozony najpézniej w
dniu, w ktérym projekt miat sie¢ zakonczyc¢ zgodnie z informacjami
zawartymi we wniosku o dofinansowante.

Wniosek nalezlg grzeslaé mailowo_do Przewodniczqcegp RKN oraz do
wiadomosci DSS. Dokonujac zmiany terminu realizacji, nalezy mie¢ na uwadze

termin zlozenia kosztorysu ostatecznego.

>
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Rozpoczecie procedury finansowania.
Zmiana kosztorysu projektu

§ 19 ust. 3—6 Regulaminu podziatu §rodkéw RKN U]J

3. Zazgoda Przewodniczacego RKN U]J, Kolo moze dokona¢ zmian w kosztorysie projektu wzgledem
kosztorysu zawartego we wniosku o dofinansowanie. Zmiany musza by¢ uzasadnione przez Przedstawiciela
Kota lub koordynatora projektu, a przyczyny zmian musialy powsta¢ po terminie ztozenia wniosku o
dofinansowanie 1 by¢ niezalezne od organizatorow.

4. Zmiany nie mogg by¢ fs_przeczne z uwagami zawartymi w decyzji Komisji Konkursowej, w
szczegolno$ct kwota dofinansowania projektu nie moze by¢ zmientona na wyzsza niz pierwotnie wnioskowana.

5.  Przewodniczacy RKN UJ moze zasiegnac OR)inii Komisji Konkursowej w sprawie wniosku o zmiang
kosztorysu. Jesli wniosek po zmianie otrzymalby znacznie nizsza ocene Komisji Konkursowej niz przed
zmiang, wniosek o zmiang kosztorysu zostaje odrzucony.

6.  Zmian w kosztorysie ostatecznym dokonuje si¢ na zasadach okreslonych przez Pion Kwestora lub inne
Wtadze UJ.

Whniosek nalezy przesta¢ mailowo do Przewodniczacego RKN oraz do wiadomosci DSS. Do wniosku nalezy
zalaczy¢ zmieniony kosztorys ostateczny. Wyjatkowo zmiany mozna (a niekiedy trzeba) dokonac przy rozliczeniu.
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Rozpoczecie procedury finansowania.
Sankcja za niezlozenie kosztorysu

§ 17a Regulaminu podziatu Srodkow RKN U]

1. Wnioskodawca zobowiazany jest do zlozenia kosztorysu ostatecznego
we wlasciwej jednostce U]J. Niezlozenie kosztorysu ostatecznego w
terminie 7 dni przed dniem rozpoczecia projektu stanowi podstawe
do uznania, ze wnioskodawca rezygnuje z dofinansowania.

2. W przypadku wyjazdoéw zagranicznych termin wyrazony w ust. 1
wynost 14 dni.

Co do zasady rezygnacja ta ma charakter nieusprawiedliwiony 1 moze
skutkowa¢ natozeniem dalszych sankcji na koto.

>
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Rozpoczecie procedury finansowania.
Rezygnacja z dofinansowania

{ 18 Regulaminu podziatu srodkow RKN U]J

1. Jesli, z ptzyczyn niezaleznych od organizatoréw, projekt dofinansowany przez RKIN
J nie odbedzie si¢, Koto ma obowiazek poinformowac Przewodniczacego RKN U]J o
rezygnacji z realizacjt dofinansowanego projektu najpozniej w dniu ztozenia kosztorysu
ostatecznego dla danego projektu.

2. Pismo z informacjq o rezygnacji musi zawierac OFiS tzyczyn rezygnacjl z realizacji
a | i

projektu oraz by¢ podpisane przez Przedstawiciela Kota'i opiekuna naukowego Kota. W

takim przypadku nie znajduje zastosowania sankcja okreslona w § 23.

3. Otrzymanie zbyt niskiego dofinansowania z RKN UJ nie moze by¢ powodem rezygnacit
z realizacji projektu.

Rezygnacje nalezy przestac mailowo do Przewodniczacego RKN oraz do wiadomosci DSS.
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Realizacja projektiu

* zgodnie z zalozeniami okreslonymi we wniosku o dofinansowanie
* w sposob przemyslany i oszczedny

* wylacznie na podstawie zaakceptowanego kosztorysu ostatecznego, bez ktérego nie jest dopuszczalne
zaciaganie zobowlgzan finansowych w imieniu Uniwersytetu (np. uzyskanie faktury ze wskazaniem U]J jako

nabywecy)

* bezgotowkowo — w zwiazku z pismem okolnym nr 3 Rektora UJ z dnia 6 czerwca 2023 r., poza wyjatkowymi
rzypadkami (wymagajacymi kazdorazowo uzgodnienia z DSS), brak mozliwosci zwrotu g'efutmcji) ptzez
niwersytet pfatnosci gokonanych gotowka

* ze wskazaniem faktu dofinansowania
§ 5 Regulaminu podziatu srodkéw RKN U]
,,Realizujac projekt Kota dofinansowany ze srodkéw RKN UJ, Kolo jest zobowigzane wskazywac fakt
dofinansowania podczas realizacji projektu, w szczegdlnosci poprzez umieszczanie logotypu ?IV{N U]J oraz innych
znakow systemu identyfikacji wizualnej w ogloszeniach, na plakatach, w dokumentach i1 w innych materiatach
zwiazanych z projektem.”
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https://bip.uj.edu.pl/dokumenty/pisma-okolne?p_p_id=56_INSTANCE_3zKsPCSjd07U&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-3&p_p_col_count=1&groupId=1384597&articleId=153706350&widok=ogloszenie

Rozliczenie projektu.
Terminy

* do 14 dni od terminu zakoniczenia realizacji projektu

* za zgodg Przewodniczacego RKN — do 30 dni od terminu zakonczenia
realizacji projektu

* nie pézniej niz na 5 dni roboczych przed uptywem terminu ptatnosci faktury
(lub innego dokumentu ﬁnansowego}i z najwczesniejszym terminem platnosci
— w przectwnym wypadku prolongata

* w przypadku projektow konczacych sie w grudniu (pod koniec roku
budzetowego) — w terminie wynikajacym z komunikatu Dziatu Spraw
Studenckich, ogloszonego z ok. miesiecznym wyprzedzeniem za
posrednictwem Przewodniczacego RKN (przewaznie do ok. 20 grudnia)
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Rozliczenie projektu.
Wymagane dokumenty

* sprawozdanie z realizacji projektu — na obowiazujacym wzorze

* potwierdzenie akceptacjt sprawozdania przez przewodniczacego kola,
opiekuna kota oraz RKN (e-mail)

* dokumenty finansowe wraz z opisami merytorycznymi (opisy w tresci maila,
jeden po drugim, odrebnie dla kazdego dokumentu finansowego)

* w przypadku uregulowania naleznosci, w calosct lub w czgsci, przez studenta —
potwierdzenie platnosci

* w przypadku przekroczenia terminu rozliczenia projektu — zgoda na
przedluzenie terminu rozliczenia
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Rozliczenie projektu.
Przedluzenie terminu rozliczenia

art. 25 ust. 2—4 Regulaminu podziatu srodkéw RKN U]J

2. W szczegdlnych przypadkach termin, o ktérym mowa w ust. 1 moze by¢
przedluzony do 30 dni.

3. Wniosek o przedtuzenie terminu musi by¢ uzasadniony przez
Przedstawiciela Kota lub koordynatora projektu i zosta¢ dostarczony
lub przestany droga elektroniczna rzewodlfliczaccemu RKN UJ w terminie
14 dni od dnia zakonczenia realizacji projektu.

4.  Decyzje dotyczaca przediuzenia terminu na rozliczenie projektu podejmuje
Przewodniczacy RKIN U] i informuje o niej Komisje Rewizyjna.

Uwaga! Nie dotyczy projektow konczacych si¢ w grudniu.

>
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Rozliczenie projektu.
Sankcje za nierozliczenie projektu

* § 23 Regulaminu podziatu srodkéw RKN U]

* pozbawienie dofinansowania w catosct lub w czesci

* zmniejszenie kwoty przeznaczonej na dofinansowanie projektow kota w kolejnym

podziale

* koniecznos¢ pokrycia kosztéw ze Srodkéw wiasnych

* w przypadku narazenia Uniwersytetu na straty — sankcje dyscyplinarne,
zobowliazanie do zwrotu dofinansowania

* infamia, brak satysfakcji ®

>

2 | UNIWERSYTET DZI1AY. SPRAW STUDENCKICH

YW | JAGIELLONSKI
&) W KRAKOWIE CENTRUM WSPARCIA DYDAKTYKI




Rozliczenie projektu.
Przyktady dokumentow finansowych

zewnetrzne wewnetrzne

e faktura * nota wewnetrzna

e faktura uproszczona * wniosek wyjazdowy krajowy
(paragon + NIP) * zbiorowa lista kosztow podrézy

* faktura korygujaca krajowe;

* nota korygujaca * wniosek wyjazdowy zagraniczny

* nota zewnetrzna * wniosek o refundacje

* rachunek * dowod zastepczy

>
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Rozliczenie projektu.
Forma dokumentow finansowych

* dokumenty elektroniczne (preferowane) — wystawione 1 otrzymane w
dowolnym formacie elektronicznym, np. wystawione w formacie PDF i
przestane mailem (ew. pobrane ze sklepu internetowego)

* dokumenty papierowe — wystawione w formie papierowej i opatrzone
wlasnorecznym podpisem wystawcy

* w przypadku dokumentéw papierowych:
* do rozliczenia wystarczy przestanie przyzwoitej jakosci skanu
* oryginaf nalezy dostarczy¢ do DSS w terminie 14 dni od dnia przestania skanu

* co do zasady w jezyku polskim, chyba ze dokument pochodzi od
zagranicznego kontrahenta moze by¢ w jezyku obcym
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Rozliczenie projektu.
Faktura

* data wystawienia — co do zasady nie p6zniej niz 15. dnia miesiaca nastgpujacego

po miesiacu, w ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge Wicjeco wystonvienia
Krakow
* data sprzedazy — data wykonania ustugi lub zakoficzenia dostawy towarow, para wisiawena
. WY : LARE Srawy oW 03-04-2023
zgodna z terminem realizacji projektu — w razie jej braku przyjmuje si¢, ze data SR
sprzedazy jest data wystawienia 01-04-2023
[ ] 1 J—
numer kolejny faktury — np. 01/04/2023 — —
. , . . Drukarnia sp. z 0.0. Uniwersytet Jagiellonski
° specyﬁkac]a towarow 1 uslug —Z Odngl z kosztorysem ostatecznym rO]ektu pod NIP: 000-000-00-00 NIP: 675-000-22-36
katem merytorycznym (rodzaj wydatku) i finansowym (kwota wydatku Frofdadowa o 2
* forma i termin ptatnosci — przelew 14-21 dni albo potwierdzenie zaplaty
(,,zaplacono”) z okresleniem kwoty i formy (gotéwka/przelew/karta) Faktura VAT 01/04/2023
® prawidfl'owe dane Sprzedawcy Lp. Nazwa towaru lub ustugi Jm. llogé cn::t?: w::t::é 31\?:-:-" K‘er‘t_a v:'mé
. 1 | usluga poligraficzna szt. 1 284553 | 284553 23% 654,47 | 3 500,00
° rqw1dffowe dane nabywcy: Wtym | 284553 | 23% | 654.47 | 3500,00
nlwersﬁtet aglelloflskl Razem | 2 845,53 654,47 | 3 500,00
ul. Golebia 24, 31-007 Krakéw
NIP 675-000-22-36 Sposéb platnosci  przelew Do zaplaty 3 500,00 PLN
Termin ptatnosci  24-04-2023 Slownie trzy tysigce pigcset 00/100 PLN

* w przypadku zakupéw u dostawcow zagranicznych NIP poprzedzony —
prze rostkiem ’ L (PL 675—000—22—%6) 00 0000 0000 0000 0000 0000 0000
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Rozliczenie projektu.
Faktura uproszczona

* zwykly paragon wzbogacony o NIP nabywcy (w tym wypadku — U]J)
* tylko niewielkie wydatki (maks. 450 zt lub 100 euro brutto)
* dokument najczesciej spotykany w supermarketach

* w tym przypadku dostawca nie ma obowiazku wystawia¢ petnej faktury
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Rozliczenie projektu.
Nota wewnetrzna

* odpowiednik faktury w rozliczeniach miedzy jednostkami U]
* brak podatku VAT
* dane nabywcy: Rada K61 Naukowych U]

>
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Rozliczenie projektu.
Zbiorowa lista kosztéw podrozy krajowej

* liczba uczestnikow:
* wiecej niz 1 os. — zbiorowa lista kosztow
* 1 os. — wniosek wyjazdowy krajowy

* studenci uzupelniajq wylacznie kolumny:
e Nazwisko 1 1mie”
* ,,Podpis odbiorcy”
* ew. daty wyjazdu i przyjazdu

* Swiadczenia przyznawane zgodnie z rozporzadzeniem ministra w sprawie
nalezno$ct w podrozach stuzbowych — ostatnia zmiana w listopadzie 2022 r.

* wz0Or do pobrania ze strony RKIN
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Rozliczenie projektu.
Whniosek wyjazdowy zagraniczny

* skladany w formie pisemnej najpozniej na co najmniej 10 dni przed data rozpoczecia wyjazdu w
Dziale Wspotpracy Miedzynarodowej lub — po uzgodnieniu — Dziat Spraw Studenckic
* zalaczniki:
* o$wiadczenie covidowe

* zaproszenie (list, fax, e-mail) okreslajace zakres swiadczen zapewnianych przez strone przyjmujaca lub program
konferencji/kongresu wraz z tytutem zgloszonego referatu/plakatu

* zalecane wypelnienie wniosku na komputerze
* whniosek przekazywany do akceptacji Prorektora U] ds. wspolpracy miedzynarodowej
* korzysct:

* oficjalny status
* mozliwos$¢ wyplaty zaliczek lub zwrotu poniesionych kosztow (w granicach przyznanego dofinansowania)

* ubezpieczenie gratis
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Rozliczenie projektu.
Whniosek wyjazdowy zagraniczny cd.

* Swiadczenia przyznawane zgodnie z rozporzadzeniem ministra w sprawie naleznosci w
podrozach stuzbowych — ostatnia zmiana w listopadzie 2022 r. (tabela na stronie DWM)

* koszty wyrazonych w walutach obcych — przeliczone na ztotéwki wedlug kursu sredniego
NBP aktualnego na dzien skladania wniosku o dofinansowanie, zawyzonego o 10%

* koszty biletow lotniczych zawyzone o 10% bez wzgledu na walute

* rozliczenie wyjazdu sktadane indywidualnie w terminie 14 dni od daty zakonczenia wyjazdu
w Dziale Wspotpracy Miedzynarodowej — pod rygorem obciazenia kwota pobranej
zaliczki oraz braku zgody na kolejne wyjazdy

* rozliczenie wyjazdu w Dziale Wspégpracy Miedzynarodowej niezalezne od rozliczenia
projektu W\XK i Dziale Spraw Studenckich
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https://dwm.uj.edu.pl/procedury-wyjazdowe/formalnosci/wniosek-wyjazdowy/zaliczka-i-inne-oplaty2

Rozliczenie projektu.
Opis dokumentu finansowego

* [rodzaj i nazwa dokumentu]

Nazwa towaru/ustugi] na potrzeby proéektu »[nazwa projektu]” zrealizowanego przez [nazwa organizacji]
w terminie [termin rea izacj&projektu]. rodki zostaly przyznane przez RKN. Przed realizacja zamowienia
dokonano rozeznania rynku. Nie dokonano zanizenia wartosci zamowienia lub jego podziatu celem uniknigcia
catkowitego stosowania przepisow ustawy PZP lub przepisow wlasciwych dla danego trybu udzielenia
zamowienia publicznego. Na dzien udzi\::?é:nia zamowienia wykonawca nie znajdow;ﬁ si¢ na liscie 0séb i
podmiotéw objetych sankcjami prowadzonej przez MSWiA. Towar odebrano: [data odbioru towaru]. / Ustuge
wykonano: [data wykonania usluflgi]. Osoba odpowiedzialna merytorycznie: [imi¢ i nazwisko] (student).
Prosze¢ o przelew naleznos$ci na rachunek dostawcy. / Prosz¢ o zwrot kosztéw na rachunek studenta: [imi¢ i
nazwisko, numer rachunku bankowego].

zypadku publikacji dodatkowo:

t
,,Publikacja zostala/zostanie rozdana bezptatnie.”

* w przypadku srodkow trwalych dodatkowo:
soga odpowiedzialna materialnie: [imi¢ i nazwisko] (student/pracownik)”

* w przypadku umow ogolnouczelnianych, zamiast oswiadczen o rozeznaniu rynku, stosowaniu PZP 1 o sankcjach:
,,Zakupu dokonano w ramach umowy: [numer umowy]” (np. 80.272.349.2023)
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https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami
https://www.gov.pl/web/mswia/lista-osob-i-podmiotow-objetych-sankcjami

Rozliczenie projektu.
Opis dokumentu finansowego cd.
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Faktura VAT nr 1/2023 (przyktad)

Usluga wydawnicza na potrzeby projektu ,,Societas Historicorum nr 999”
zrealizowanego Zprz;ez Koto Naukowe Historykow Studentow U] w terminie
01.01-31.03.2023. Srodki zostaly przyznane przez RKN. Przed realizacjq
zamowienia dokonano rozeznania rynku. Nie dokonano zanizenia wartosct
zamowienia lub jego Z}:f)odzialu celem unikniecia catkowitego stosowania
przepisow ustawaf lub przepiséw wilasciwych dla danego trybu udzielenia
zamowienia publicznego. Na dzien udzielenia zamdwienia wykonawca nie
znajdowal si¢ na liScie 0so6b 1 podmiotow objetych sankcjami prowadzone;
przez MSW1A. Usluge wykonano: 31.03.2023. Osoba odpowiedzialna
merytorycznie: Mikola) Kopernik. Publikacja zostala rozdana bezplatnie.

/

Prosze o przelew naleznos$ci na rachunek dostawcy.
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Rozliczenie projektu.
Zgtoszenie dostawcy (osoby fizycznej)

° W ymagane W przypadku: FORMULARZ ZGLASZANIA/ZMIANY DOSTAWCY
. . i ) . (osoba fizyczna niebedaca pracownikiem UJ lub niezwiazana z UJ umowa
° ublegama Si¢ O zwrot kosztow PO raz p1erwszy cywilnoprawna, w tym studenci i doktoranci)

* udzialu w wyjezdzie zagranicznym po raz pierwszy

. .. . . 1. Obowiazkowe dane dostawcy:
* aktualizacji danych, np. poprzez wprowadzenie lub zmiang rachunku bankowego

w PLN lub w walucie ObCCj (np EUR) i\lr 'do.sIt\lewcy. (:] przypadku aktualizacji danych )
mi¢ 1 Nazwisko

Pelny adres dostawcy (wlacznie z nazwa kraju)

* osoba, ktorej zgloszenie dotyczy, przesyla wypelniony formularz w
formacie DOCX (wyjatkowo nie PDF) ze swojego adresu w domenie

Nr pesel (nie dotyczy obcokrajowcdw)

. . . . . Nr paszportu/dowodu osobistego
uj.edu.pl na adres rozliczenia.studenci@uj.edu.pl (dotycry asoby firyerme] bodgoc)
cudzoziemcem w przypadku wyplaty srodkow
* jezeli zgloszenie obejmuje rachunek bankowy, numer tego rachunku nalezy 2w b
podac¢ zaréwno w formularzu (pkt 2), jak i w tresci maila (np. ,,O$wiadczam, . , ,
X . o5 2. Dodatkowe dane w przypadku koniecznosci wprowadzenia numeru rachunku bankowego
z€ numer mojego rachunku bankowego to: ... ) lub zmiany rachunku bankowego dostawcy:

Nazwa banku dostawcy

. i —— , . ,
od lipca 2023 r. obowigzuje nowy formularz, ktory mozna pobrac ze stron Nurmer rachunk bankowego dosiawey TBAN

Dzialu Finansowego (zalacznik nr 3) — po uprzednim zalogowaniu si¢ Waluta rachunku bankowego
Kod SWIFT (dotyczy obcokrajowcdw)

* na podstawie zgloszenia zakladany jest profil dostawcy w systemie SAP
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Rozliczenie projektu.
Przedtuzenie terminu ptatnosci

* wymagane oswiadczenie dostawcy o tresci:
,, W imieniu [hazwa dostawcy] oswiadczam, 1z przedluza si¢ termin
platnosci [rodzaj dokumentu i numer] do dnia [nowy termin
ptatnosci] oraz odstepuje od naliczania odsetek na rzecz Uniwersytetu

Jagiellonskiego.”

* dopuszczalna forma pisemna (takze skan pisma) lub elektroniczna — pod
warunkiem, ze bedzie mozliwe zidentytikowanie osoby reprezentujace;
dostawce (imi¢ 1 nazwisko, tunkcja)
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Zakupy.
Umowy ogdlnouczelniane

>

* wykaz najczesdciej uzywanych umoéw dostepny na stronie Dziatu Zaopatrzenia (dz.uj.edu.pl) w zakladce ,,Aktualne umowy przetargowe’

* wykaz wszystkich obowiazujacych uméw dostepny na stronie Dziatu Zamoéwien Publicznych (przetargi.uj.edu.pl) w zakladce ,,Dla
zalogowanych” — od czerwca 2023 r. takze dla studentéw

* przykladowe umowy:

bilety lotnicze, kolejowe i autokarowe w podrozach zagranicznych — uwaga: w zw. z wygasnieciem umowy od 1 lipca 2023 r. do odwotania mozliwy
zakup u dowolnego wykonawcy w trybie okreslonym pismem okoélnym nr 4 Prorektora UJ ds. wspotpracy miedzynarodowej z dnia 26 czerwea 2023 r.

* uslugi transportowe — przew6z 0s6b w ruchu krajowym i migdzynarodowym (od 04.05.2023 r.)

* materialy promocyjne (znakowane logo — nie dotyczy materialow objetych ustuga poligraficzna, np. ulotek, plakatéw)

* materialy biurowe, papier, srodki czystosci, woda butelkowana

* komputery, monitory, akcesoria komputerowe (od 24.11.2023 r. nowa, znacznie szersza umowa), materialy eksploatacyjne do drukarek
* meble (np. krzesta, stoly, szafki)

* uslugi pocztowe 1 kurierskie

* paliwa, gazy, odczynniki chemiczne

* w przypadku tzw. luki przetargowej (adnotacja ,,umowa zakonczona” lub ,,postepowanie w toku”), po uprzedniej konsultacji z DSS lub
bezposrednio z DZP, z reguly mozliwy zakup u dowolnego wykonawcy, w odpowiednim trybie

* w opisie dokumentu finansowego nalezy wskaza¢ numer umowy, w ramach ktorej dokonano zakupu
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https://bip.uj.edu.pl/dokumenty/pisma-okolne?p_p_id=56_INSTANCE_3zKsPCSjd07U&p_p_lifecycle=0&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-3&p_p_col_count=1&groupId=1384597&articleId=153813394&widok=ogloszenie

Zakupy.
Obowiqzek vuzyskania zgody DZP

* niezaleznie od wartosci:
* meble (laboratoryjne, biurowe, ogrodowe, w tym krzesta 1 fotele obrotowe itp.)
* transport mienia (np. przeprowadzki)
* materialy promocyjne

* projektory, telewizory, sprzet AV (sprzet nagtasniajacy, kamery, miksery audio itp.), z
wylaczeniem kamerek 1 stuchawek komputerowych

nieobjete umowami ogolnouczelnianymi

* wniosek o zgode wraz z uzasadnieniem 1 ofertami nalezy przestac
bezposrednio do Kierownika DZP (monika.poniewierska(@uj.edu.pl)

* odpowiedz nalezy zalaczy¢ do kosztorysu ostatecznego
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Zakupy.
Wartosé do 3 500 zi netto

* warto$¢ — cze$¢ wydatku finansowana ze Srodkow UJ (bez zewnetrznych
zrodet finansowania, np. srodkow wtasnych), czyli suma wszystkich ~
dofinansowan otrzymanych od ][ednostek UJ (np. wydziatéw) 1 organizacii

dzialajacych na UJ (np. SSU]J, RKN)

e zakaz dzi;zlenia 1 zanizania wartosci w celu unikni§cia stosowania zasad
przewidzianych dla wydatkow o wartosci powyzej 3 500 zI netto

* brak obowiazku dokumentowania rozeznania rynku — wystarczajace zlozenie
w opisie dokumentu finansowego o$wiadczenia o tresct:
,,Przed realizacja zamowienia dokonano rozeznania rynku.”

* obowigzek korzystania z uméw ogolnouczelnianych
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Zakupy.
Wartosc¢ od 3 500 zl netto do 20 000 zt netto

* zakaz dzielenia 1 zanizania wartoSci w celu unikniecia stosowania zasad

przewidzianych dla wydatkow o wartosct powyzej 20 000 zt netto

* obowiazek udokumentowania rozeznania rynku

* oferty od co najmniej trzech podmiotow oferujacych produkty lub ustugi, o ile
na rynku liczba wykonawcow nie jest ograniczona — nie starsze niz 3 miesigce

* np. wydruki lub zrzuty ekranow ze stron internetowych, wiadomosci e-mail

* obowiazek korzystania z umow ogolnouczelnianych

| UNIWERSYTET Dz1Ar. SPRAW STUDENCKICH

“ 5

\ AGIELLONSKI
&) W KRAKOWIE CENTRUM WSPARCIA DYDAKTYKI




ZLakupy.
Wartosé powyzej 20 000 zi netto

* zakaz dzielenia 1 zanizania wartosci w celu uniknigcia stosowania zasad przewidzianych dla wydatkow
o warto$ct powyzej 130 000 zt netto

* obowiazek udokumentowania rozeznania rynku

* zapytanie ofertowe przestane do co najmniej trzech wykonawcow prowadzacych dziatalnos¢ o profilu 1 zakresie
pozwalajacym na nalezyte wykonanie przedmiotu zamowienia, z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i
rownego traktowania wykonawcow

* oferty zlozone w odpowiedzi na ww. zapytanie — nie starsze niz 3 miesigce

* W ]]D{rzypadku, gdy zamowienie moze zostac¢ zrealizowane wylacznie przez jednego wykonawce — uzasadnienie
wykazujace spelnienie przestanek odstapienia od procedury konkurencyjnej

* protoké! wyboru wykonawcy — na obowiazujacym wzorze (do pobrania ze strony Dzialu Zamdwien Publicznych)

* obowiazek ztozenia wniosku do Dzialu Zamoéwien Publicznych — za posrednictwem jednostki, ktora
bedzie rozliczata dany wydatek (w przypadku RKN — Dziatu Spraw Studenckich)

* obowiazek korzystania z umow ogolnouczelnianych
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https://przetargi.uj.edu.pl/akty-prawne-zarzadzenia-plany

Zakupy.
Zapytanie ofertowe

elementy obligatoryjne

elementy fakultatywne

* data wystania (w nagléwku wiadomosci) * termin realizacji zamowienia — w wielu
* dane adresatow (w nagléwku wiadomosci, przypadkach majacy wplyw na ceng
ukryte przed innymi adresatami — pole ,,UDW”) * termin skladania ofert — jezeli oczekujemy
* dane zamawiajacego (nazwa organizacjt) 1 osoby szybkiej odpowiedzi
odpowiedzialnej (imig, nazwisko, funkcja) * kryteria oceny ofert — jezeli inne niz cena

* opis przedmiotu zamowienia (uslug, towarow)
* warunki platnosci (faktura 14-21 dni)

* prosba o podanie cen netto i brutto
(jednostkowych 1 catkowitych)
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Zakupy.
Oferta

* clementy obligatoryjne:
* data zlozenia (w naglowku wiadomosct) —
* dane wykonawcy
* cena catkowita netto 1 brutto
* dane osoby skladajacej oferte (upowaznionej do reprezentowania wykonawcy)

* termin waznosct: maks. 3 miesiace

* wymog ciaglosci korespondencii
* w razie potrzeby — opis poszczegdlnych ofert lub zestawienie ofert

* oferty musza by¢ ze sobg poréwnywalne (np. podobna lokalizacja, podobny
standard, podobny termin realizaci)
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Zakupy.
Sktadniki majqgtku

* rodzaje skltadnikéw majatku
* $rodki trwale — np. elektronika, aparatura badawcza
* wartosci niematerialne i prawne — np. licencje na oprogramowanie

* warto$¢ poczatkowa — cena zakupu (brutto) powickszona o koszty zwiazane z zakupem (np. transport, montaz, ubezpieczenie)

* przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci (okres uzywania)
* do roku — brak dodatkowych formalnosci (bez wzgledu na warto$¢ poczatkowq)

* powyzej roku — obowiazek ewidencjonowania, jezeli wartos¢ poczatkowa }lairzekracza 500 21 lub jezeli sktadnik ma]thku nalezy do grupy skladnikéw
podlegajacych ewidencii bez wzgledu na wartos¢ (np. niektore urzadzenia komputerowe i sieciowe, drukarki, meble)

* sposob postepowania ze skltadnikami majatku podlegajacymi ewidencji

* osoba odpowiedzialna za zakup, przekazujac dokument zakupu (np. fakture) do rozliczenia, wskazuje pole spisowe, na ktérym ma by¢
zaewidencjonowan¥ sktadnik (np. pole spisowe wydzialu, instytutu, kota) oraz osobe odpowiedzialng materialnie (np. pracownika wydziatu,
przewodniczacego lub opiekuna kola) — jezeli pole spisowe nie istnieje, trzeba je najpierw zalozy¢

* osoba prowadzaca ewidencj¢ na danym polu spisowym przygotowuje karte przyjecia sktadnika majatku (karte OT)

* jezeli osoba odpowiedzialng materialnie jest pracownik — osoba prowadzaca ewidencje i osoba odpowiedzialna materialnie akceptujg karte OT
elektronicznie, co konczy procedure

* jezeli osobg odpowiedzialng materialnie jest student — osoba prowadzaca ewidencj¢ i osoba odpowiedzialna materialnie akceptujg karte
OT na pi$mie, po czym osoba odpowiedzialna materialnie podpisuje z Uniwersytetem umowe powierzenia mienia
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Zakupy.
Oprogramowanie

* w plerwszej kolejnosci nalezy korzysta¢ z oprogramowania objetego umowami
ogblnouczelnianymi: https://dui.uj.edu.pl/oprogramowanie

* zakup oprogramowania spoza umowy, ktory ma by¢ finansowany ze srodkow U],
wymaga kazdorazowo zgody Prorektora ds. dydaktyki
* formularz wniosku mozna pobrac ze strony Centrum Informatyki

* wniosek sklada si¢ za posrednictwem jednostki, ktora bedzie rozliczata zakup — w przypadku
RKN jest to Dzial Spraw Studenckich

* jezeli to mozliwe, nalezy korzystac z ofert promocyjnych dla studentéw, np. GitHub
Student Developer Pacﬁ (w tym bezplatny StreamYard)

* od 31.12.2023 licencje na oprogramowanie nie podlegaja ewidencjonowantu, jezeli
warto$¢ poczatkowa nie przekracza 500 zt lub czas trwania nie przekracza roku
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https://dui.uj.edu.pl/oprogramowanie
https://it.uj.edu.pl/
https://education.github.com/pack
https://education.github.com/pack

Dziekujemy za uwage!
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