Zasady wydatkowania i rozliczania srodkéw finansowych przyznanych
na prowadzenie badan
na Wydziale Polonistyki Uniwersytetu Warszawskiego
(Zatacznik nr 1 do Regulaminu)

Ponizsze zasady obowigzujg wszystkie osoby, ktére otrzymaty dofinansowanie z Wydziatu Polonistyki
UW na prowadzenie badan naukowych lub prac rozwojowych w ramach dotacji na badania statutowe.

Doktoranci nie moga kupowaé sprzetu ani oprogramowania (Zarzadzenie Rektora UW nr 21
z dnia 24 maja 2011 r. pkt5.). Pracownicy zatrudnieni na podstawie umowy o prace mogg zakupi¢ sprzet
tylko dla jednostki, w ktérej pracujg. Wnioskodawca, ktory zamierza kupi¢ sprzet komputerowy, powinien
ztozy¢ oficjalne zamoéwienie do Dziekana Wydziatu Polonistyki, w ktorym okresli parametry techniczne
sprzetu (bez nazwy firmy) oraz kwote (netto). Zaakceptowane zamoéwienie nalezy ztozy¢é w Dziale
Zamowien Publicznych UW do p. Pauliny Chudzickiej. Dziat zaméwien ogtasza przetarg i zakupuje
sprzet. Przekazanie sprzetu odbywa sie na podstawie protokotu podpisanego w obecnosci komisji oraz
formularza wpisania na stan (tzw. OT). Sprzet jest wpisany do inwentarza UW i nalezy do UW (pozostaje
na stanie danej jednostki).

Srodki przeznaczone na wydanie ksigzek mogg zostaé wykorzystane pod warunkiem przedstawienia
trzech ofert wydawniczych (nie dotyczy to ksigzek wydawanych w ramach serii wydawniczych oraz
pozycji zgtoszonych do druku w Sekcji Wydawnicze] Wydziatu Polonistyki UW i Wydawnictwach
Uniwersytetu Warszawskiego).

Osoby, ktére otrzymaty dofinansowanie na druk publikacji, zobowigzane sg do podpisania umowy
wydawniczej. Umowe te powinien parafowa¢ radca prawny UW. Do umowy nalezy dotgczyé kosztorys.
Umowe podpisuje wydawnictwo, a nastepnie Dziekan Wydziatu. W przypadku druku publikacji w Sekcji
Wydawniczej Wydziatu Polonistyki lub Wydawnictwach UW rozliczenie nastepuje na podstawie noty
wydawniczej, ktérg nalezy opisac¢ zgodnie z pkt. 11. instrukciji.

I Na karcie tytutowej, wewnatrz ksigzki, powinna by¢ zamieszczona informacja nastepujgcej tresci:
Publikacja finansowana / dofinansowana przez Wydziat Polonistyki Uniwersytetu Warszawskiego i
afiliowana przy Wydziale Polonistyki Uniwersytetu Warszawskiego.

Bilety na wyjazdy zagraniczne nalezy kupowac w biurze podrézy WhyNotTravel na podstawie zlecenia
zakupu biletu (po uprzedniej rezerwacji) lub zakupu biletu na przelot tanig linig lotniczg (formularze
dostepne na stronie Biura Wspdtpracy z Zagranicg [BWZ]). Zlecenie podpisujg: osoba wyjezdzajgca,
petnomocnik Kwestora UW (p. Katarzyna Janikowska, ul. Obozna, p. 118) oraz Dziekan lub Prodziekan.
Rozliczenie kupna biletu nastepuje na podstawie faktury przelewowej wystawionej przez WhyNotTravel.
Wyjazdy zagranicznie sg rozliczane na podstawie wczesniej wypetnionego wniosku wyjazdowego
(formularz dostepny na stronie BWZ). Osoba wyjezdzajgca powinna wypeti¢ cze$¢ z informacjami o
wyjezdzie. Czes¢ dotyczgcg diet wypeinia petnomocnik Kwestora UW. Osoba wyjezdzajgca powinna
wstepnie obliczy¢ wysoko$¢ diet na podstawie Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia
29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w paristwoweyj lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej. Wniosek wyjazdowy podpisuje
petnomocnik Kwestora UW p. Katarzyna Janikowska oraz Dziekan lub Prodziekan ds. badan naukowych.
Wypetniony i podpisany wniosek nalezy ztozy¢ w kwesturze UW (ul. Karowa 20) dwa tygodnie przed
wyjazdem.

I WNIOSEK WYJAZDOWY MUSI ZOSTAC ZAAKCEPTOWANY PRZED WYJAZDEM.
I WYJAZDY ZAGRANICZNE NALEZY ROZLICZYC BEZZWLOCZNIE PO POWROCIE W KWESTURZE UW.

Wyjazdy na kwerendy i konferencje krajowe rozliczane sg na podstawie podpisanego przez kierownika
jednostki druku delegacji, potwierdzonego przez instytucje przyjmujaca. Do delegaciji nalezy dotgczyc
bilety oraz fakture za nocleg. Delegacje powinny by¢ rozliczane w ciagu dwoéch tygodni od daty
przyjazdu.

! W formularzu delegacji nalezy wpisa¢: /a/ na awersie: dane osoby wyjezdzajgcej, czas trwania i cel
wyjazdu oraz srodki lokomociji, /b/ na rewersie: jedynie informacje o dacie, godzinie i kosztach przejazdu
(bez sumy ogodlnej). Pozostate czesci uzupetnia Sekcja Finansowa Wydziatu Polonistyki. W dolnej czesci
nalezy poda¢ numer konta osoby wyjezdzajgcej, na ktére zostang zwrécone koszty wyjazdu.

Opfata konferencyjna moze zostaé uiszczona przez Uniwersytet Warszawski jako przedpfata. Osoby
zainteresowane takg formg ptatnosci powinny ztozy¢ w Sekcji Finansowej (ul. Obozna, p. 118) podanie
(zatacznik 1.) podpisane przez kierownika jednostki. Do podania nalezy dotgczy¢ potwierdzenie przyjecia
referatu wraz z informacjg od organizatoréw o wysokosci optaty. Przedpfata jest rozliczana na podstawie
faktury wystawionej przez organizatoréw.
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Ze wzgledu na obligacje ustawy o zaméwieniach publicznych materiaty biurowe mogg by¢ zamawiane
wytgcznie w firmie AMAD Sp.zoo, ul. tgkowa 31, 05-092 tomianki.

Ksigzki naukowe zakupione do realizacji tematu badawczego musza by¢ wpisane do inwentarza danej
jednostki. Numer inwentarzowy musi znalez¢ sie w opisie faktury (np.: Ksigzki zarejestrowane pod
numerami...). Numery nadaje sekretariat jednostki. W przypadku ksigzek zakupionych ze $rodkoéow
przyznanych z rezerwy dziekanskiej numery inwentarzowe nadaje p. Dorota Kruk (ul. Obozna 8, pok.
120).

W przypadku ksigzek zakupionych za granicg (fakiura wystawiona przez zagraniczng firme) nalezy
dodatkowo wypetni¢ nastepujace formularze: druk wewnatrzwspolnotowego nabycia towaru (WNT) oraz
deklaracje przewozu (INTRASTAT) (formularze do odbioru w Sekcji Finansowej).

Zgodnie z przepisami unijnymi towary zakupione na terenie UE podlegajg opodatkowaniu w kraju
nabywcy, stad warto$¢ ksigzek zwiekszy sie o podatek VAT.

Faktura za takie ksigzki powinna by¢ dostarczona do Sekcji Finansowej nie pézniej niz 7 dni od daty
wystawienia. Niedostarczenie faktury spowoduje naliczenie odsetek karnych, ktérymi obcigzony zostanie
doktorant lub pracownik.

Z przyznanych $rodkéw finansowych nie mozna wyptaca¢ honorariéw. W uzasadnionych przypadkach
jednorazowg zgode moze wyrazi¢ Prodziekan ds. badan naukowych.

Wszystkie faktury powinny byé wystawione na:

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

a) Faktury powinny by¢ opisane na rewersie przez doktoranta lub pracownika, ktdry otrzymat srodki
finansowe na realizacje zadan badawczych (np.: Faktura za zakup ksigzek naukowych potrzebnych do
realizacji tematu badawczego ...) i podpisane przez:

- doktoranta (pracownika),

- kierownika jednostki.
b) Do faktury nalezy dotgczy¢ formularz zwrotu (Zatgcznik 2.)
c) Osoby dokonujgce optat kartg ptatniczg lub przelewem sg zobowigzane dotgczy¢ do faktury wydruk z
konta potwierdzajgcy dokonanie wptaty.
d) Na fakturze powinien by¢ =zapisany instytutowy numer tematu badawczego, poprzedzony
sformutowaniem ,Pfatne ze Srodkow...”
Instytut Literatury Polskiej: DSM-116501; Instytut Kultury Polskiej; DSM-116502; Instytut Jezyka
Polskiego: DSM-116503; Centrum POLONICUM: DSM-116504; Instytut Slawistyki Zachodniej
i Potudniowej: DSM-116505; Instytut Filologii Klasycznej: DSM-116506; Instytut Polonistyki Stosowanej:
DSM-116507; KJOWPIB: DSM-116520.

! OSOBY PROWADZACE TEMATY BADAWCZE SA ZOBOWIAZANE DO ROZLICZANIA FAKTUR W TERMINIE DO 21 DNI OD DATY
WYSTAWIENIA FAKTURY
! FAKTURY Z ROKU 2017 DOSTARCZONE PO 5 STYCZNIA 2018 R. NIE BEDA ROZLICZANE
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Faktury przyjmuje p. Anna Sernawit z Sekcji Finansowej Wydziatu Polonistyki. Sekcja finansowa
Wydziatu Polonistyki nie udziela informacji o wysokosci wydatkowanych $rodkéw (oprécz rozliczen
wnioskéw wyjazdowych i delegacii) oraz nie wydaje kopii dokumentéw finansowych.

Przyznane $rodki nalezy wydac:
- do konica listopada 2017 r. ( co najmniej 60%),
- do konica maja 2018 r. (pozostata czesc).

I Srodki niewykorzystane w terminie zostajg automatycznie przesuniete do rezerwy dziekariskiej.
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Prowadzgcy temat jest zobowigzany do ztozenia nastepujgcych sprawozdan:
- finansowego: do 31 grudnia 2017 r. ze $rodkéw wydanych do konca Xl 2017 (Zatgcznik 3.);
- finansowego i merytorycznego: do 20 lipca 2018 r. za caly okres realizacji zadania badawczego
(Zatgeznik 4.)




