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NAJWAZENIEJSZE INFORMACIJE

m /goda promotora i dziekana

® Brutto i netto: koszty posrednie 30%
= Zamowienia publiczne - procedury

= Tylko wydatki zwigzane z badaniami
m Zapotrzebowanie

= Whiosek

= Faktury (dokumenty ksiegowe)




PLANOWANIE WYDATKOWANIA SRODKOW

* Ustalenia z promotorem, kosztorys
* Zwigzek z realizacjg indywidualnego planu badawczego (IPB)

* Zgtoszenie do Planu zaméwien publicznych (na wydziale!)

¢ lle mam pieniedzy? (Dziat Nauki)
* 30 % mniej - koszty posSrednie, np. 1.766/1,3 = 1.358.46 zt
* Wycena zakupu czyli koszt zakupu

* Zapotrzebowanie (druk) / wniosek
* Rezerwacja Srodkdéw na podstawie zapotrzebowania



JAKI FORMULARZ?

Zapotrzebowanie

Zakupy
np. materiatow do badan, sprzetu, ksigzek, materiatow biurowych

Ustugi
np. ttumaczenia, wydanie publikacji w czasopiSmie

Whiosek
wyjazdowy +
umowa

Krajowa konferencja, konferencja online
szkolenie, kwerenda

Nie trzeba sktada¢ zapotrzebowania



Zarzadzenie Nr 31/2022/2023 Rektora Uniwersytetu
Kazimierza Wielkiego z dnia 8 marca 2023 r. w sprawie

CO | GDZIE? PRZYKLADY wprowadzenia Regulaminu zakupdw sprzetu i
oprogramowania informatycznego
https://www.ukw.edu.pl/akty-
prawne/plik/13233/31 zakupy sprz%C4%99tu_i oprogram

owania.pdf
komputer odczynniki ksigzki
e Dziat Informatyzacji * Dziat Zaopatrzenia * Biblioteka
* Tryb e Dostawy sukcesywne e Zakup bezposredni
podstawowy/przetarg po przetargu (tryb (ok. miesigca)
(4 przetargi W roku) podstawowy) * Ebook/papier
e Zapotrzebowanie e Zapotrzebowanie « Zapotrzebowanie ISBN
(konsultacja z
promotorem!)
» /gtoszenie na
poczatku roku




CO | GDZIE? PRZYKLADY

art. biurowe

ttumaczenia

publikacja artykutu

» Dziat Zaopatrzenia

* Realizacja umowy
(ok. tygodnia)

e Zapotrzebowanie -
Cennik materiatow
biurowych (nr

pozycji)

* Indywidualnie
» /gtaszane na wydziat
e Zapotrzebowanie

e Lepiej sktadac
zapotrzebowania na
poczatku roku

* Indywidualnie
e Zakup bezposredni
e Zapotrzebowanie




CO | GDZIE? PRZYKLADY

toner

dysk zewnetrzny

ustugi kserograficzne

» Dziat Zaopatrzenia

* Realizacja umowy (ok.
miesigca)

* Tylko do drukarek UKW

- zapotrzebowanie +
dokument OT drukarki

e Dziat Informatyzacji

* przetarg/tryb
podstawowy

* Pendrive, mysz
komputerowa - Dziat
Zaopatrzenia

* Indywidualnie
e Zakup bezposredni

» Zapotrzebowanie z
uzasadnieniem
(zwigzek z badaniami)




CO | GDZIE?

Inne ustugi d}%gﬁ;’gg - konferencje
 Indywidualnie * Nie mogg by¢ e Bez
e Umowy finansowane ze zapotrzebowania
e Zapotrzebowanie Srodkow na * Wniosek
duzo wczesniej badania wyjazdowy i
umowa

* Wycena




CZY MUSZE WIEDZIEC CO | GDZIE?

-

/t0z zapotrzebowanie

Nie czekaj na ostatnig
chwile

WAZNE

Pytaj

Zamawiaj Swiadomie




DZIAL NAUKI
WYDATKOWANIE SRODKOW

Dorota Rybicka
e-mail: drybicka@ukw.edu.pl
tel. 52 34 19 208

ul. Chodkiewicza 30, parter, pokoj nr 7




ZAPOTRZEBOWANIE - ZASADY

m 716z z wyprzedzeniem

= Zapotrzebowanie rezerwuje Srodki do konca roku

= Dobrze opisz przedmiot zakupu / ustuge (dotacz specyfikacje)
= Podaj dane kontaktowe

= Zapotrzebowanie nie wraca do nadawcy, trafia do jednostki realizujgcej zakup (info: Dziat
Zamowien Publicznych, wyjatek: zakup indywidualny)

= Dziat Nauki nie realizuje zakupdw - prowadzi nadzor nad wydatkowaniem Srodkow na badania
(kopie zapotrzebowan)

= Zapotrzebowanie powinien podpisa¢ promotor i dziekan



DRUK ZAPOTRZEBOWANIA

https://www.ukw.edu.pl/strona/zamowienia_publiczne/zapotrzebowanie

KANDYDACI STUDENCI ABSOLWENCI PRACOWNICY

UNIWERSYTET

KAZIMIERZA WIELKIEGO
W BYDGOSZCZY

UKW - Zaméwienia publiczne - Zapotrzebowania i wnioski

Zapotrzebowania i wnioski

Zapotrzebowania i wnioski

LY
h Korekta do Planu Zamowien Publicznych rdocx, 17.03 k2]

zapotrzebowanie [doc

whniosek o wszczecie postepowania (docx, 50557 kBl

o$wiadczenie o przeznaczeniu zamowienia na badania naukowe |

(= == J=g= J=_

Oswiadczenie o zrealizowaniu umowy. [doc 517.00 k]
Raport z realizacji umowy [docx, 130,92 kB]
Analiza potrzeb art. 83 ustawy Pzp (dot. przetargu nieograniczonego). rf 150.22 k&1

UCZELNIA

Q 8 W ™ & KN

STRUKTURA NAUKA WSPOtPRACA

ZAMOWIENIA PUBLICZNE

Zamdwienia publiczne powyzej progow

unijnych

Zamoéwienia publiczne, ktérych wartosé jest

réwna lub przekracza kwote 130 000 ztotych

Zamowienia publiczne, ktérych wartosé nie

przekracza kwoty 130 000 ztotych

Zamowienia zwigzane z przeciwdziataniem
COVID-19

Zamowienia z dziedziny nauki (art. 11 ust. 5
pkt. 1 ustawy PZP)

Sredni kurs ztotego w stosunku do euro



: |
""""""" giszstdanetls —
Data
Ldz Pieczatka jednostki: pieczatka
ZAPOTRZEBOWANIE/ wydziatu lub katedry (sekretariat)
POBRANIE MATERIALU ZGODNIE Z UMOWA NR ....vevevveevevesvae eaee

Zaméwienie realizowane zgodnie z aktualnym Planem Zaméwien Publicznych?,

/'

pozycja w planie nr: ..o,

wartosé wartosé
zamoOwienia zamowienia

2 st netto brutto

Lp. Pmc(]mst ﬂiﬁai:“;mm jm. | flosé (uzgodnié (uzgodnié
op Y zjednostlka zjednostka

realizifjaca realizujaca

zamowienie) zamowienie)

v

Plan Zamoéwien Publicznych
powyzej/ponizej 130 tys.
netto
https://www.ukw.edu.pl/strona
/zamowienia_publiczne/plany-
zamowien-publicznych

Opis zalezy od przedmiotu zakupu
lub ustugi, mozna dotgczy¢
specyfikacje



Celowosc¢ zamowienia (uzasadnienie zakupu, efekt/korzysc dla UKW ... et
..Realizacja indywidualnego planu badawczego doktoranta [imig i nazwisko], ..

Osoba upowazniona do odbioru towaru i podpisania pod wzgledem merytorycznym: .. Od biOI’ towa ru. np. Sekreta”at' kontakt
Pod pIS d2|eka n

Ptatne z konta: ** ... SUbwenCJa Wde|a+u X dla doktorantow |m|Q | naZWISkO

Miesigc, rok
TR AR LT T oA AT R AT OB M A D o smians s s s o 55 5 5 o i o G S e e S G

Oswiadczam, 7e szacunkowa wartos¢ zamowienia zostala przeprowadzona z zachowaniem naleiyte]j starannosci, zgodnie z art.
36 ustawy Pzp z uwzglednieniem najwiekszego mozliwego zakresu tego zamowienia oraz opcji jego wznowien ( zgodnie z art. 31
ust. 2 ustawy Pzp), dnia na podstawie:

Np. analiza cen rynkowych - przeglad ofert na stronach mternetowych

(imige, nazwisko) (podpis asoby dokonujgeef ustalenia wartosci zamawienia)



REGULAMIN ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
ZARZADZENIE NR 52/2020/2021 REKTORA UKW Z DNIA 23 LUTEGO

2021 R.

= Szacunkowag wartoS¢ zamowienia na dostawy lub ustugi ustala sie w szczegdlnosci na podstawie jednej z metod:

= 1) analizy cen rynkowych;

= 2)analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniu prowadzonym przez Uniwersytet, obejmujacy analogiczny przedmiot zamowienia z
uwzglednieniem zmian iloSciowych zamawianych ustug lub dostaw oraz prognozowanego na dany rok Sredniorocznego wskaznika cen
towardéw i ustug konsumpcyjnych ogotem;

= 3) analizy wydatkéw poniesionych na tego samego rodzaju zaméwienia dostawy lub ustugi, w okresie poprzedzajgcym czynnosé
szacowania wartosci tych zamowien;

= Ustalenia wartosSci zamowienia dokonuje sie: nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania o
udzielenie zamowienia, jezeli przedmiotem sg dostawy lub ustugi;

= Dla wydatkow o wartoSci mniejszej lub rownej 10.000,00 ztotych netto dopuszcza sie zastosowanie uproszczonej
procedury rozeznania rynku, bez koniecznosci jej dokumentowania.



Podpis
Dziekana
(2)

Wpisuje
pracownik
Dziatu
Zamoéwien
Publicznych

Akceptuje

(pieczec i podpis dysponenta srodkow)

S5posob realizacji zamowienia:

(podpis pracownika DZP)

*- Niepotrzebne skreslic

Podpis
/ doktoranta i

promotora
(1)

Whnioskodawca

(pieczed i podpis wndoskodawcey)

Potwierdzam ujecie wydatkéw w planie Pod p| s Kwestora

rzeczowo - finanso
e (po weryfikacji
przez Dziat Nauki)

{podpis Kwestora)

** _konto kosztowe w ramach dziatalnosci badawczej i wspdtpracy z zagranicqg wpisuje i potwierdza dostepnosc srodkéw Dziat Nauki/Biuro

Wspdtpracy Miedzynarodowey..

1Plan zambéwiefi Publicenych zgodnie z art. 23 ust. 4 ustawy Pzp, jest aktualizowany i umieszezany w Biuletynie Zaméwien Publicznych na stronie
Urzedu Zamdwiei Publicznych oraz na stronie internetowej Uczelni w zakladee , Zambéwienia Publiczne”

UWAGA! Brak wymaganych powyiej informacji spowoduje przekazanie zapotrzebowania do Whioskodawcy w celu

uzupetnienia.



OD ZAMOWIENIA DO REALIZACIJI

Uzgodnienia:
promotor, kosztorys

Odbior

Wystawienie

zapotrzebowania

Promotor
(wnioskodawca)

Realizacja

Administracja
(ustalenie procedury)

Sekretariat — dziekan
(akceptacja)

\

Dziat Nauki
(kwalifikacja,
dostepnosc srodkdw,
rezerwacja srodkow)

J




ODBIOR | CO DALEJ?

= Wystawiona na UKW (NIP 5542647568), adres UKW

= Faktura - trzeba jg opisac i da¢ do opisu jednostce realizujgcej zakup

= Faktura - podpis dziekana

= Nalezy jg niezwtocznie przekaza¢ do Dziatu Nauki - dokument ksiegowy

= Do zaptaty - przekaza¢ minimum 3 dni przed terminem ptatnosci (odsetki)
= Do faktury zatgcza sie zapotrzebowanie lub jego kopie

= Druk OT dla sprzetow (np. komputer), podlega inwentaryzacji

= Wszystkie rzeczy kupione ze Srodkow UKW naleza do UKW (zwrot komputera po ukonczeniu ksztatcenia)

Opis:

Faktura za (co? np. zakup odczynnikow) dla Wydziatu X w celu realizacji indywidualnego planu badawczego doktoranta (imie i nazwisko).
Zrédto finansowania: subwencja na badania Wydziatu X - pula dla doktorantow szkoty doktorskiej.

Potwierdzam odbior (czego?)/ wykonanie ustugi (jakiej?) - data.
Podpis doktoranta i promotora

Podpis dziekana



GDZIE DOSTARCZYC FAKTURE

4 N - | p

Odbidr towaru, , Podpis
usfugi OpIs faktury dziekana na
fakturze
. ) Y ) .
e ~N - N p
Administracja
Ksiggowosc — optacenie Dziat Nauki
faktury




FAQ

= Kiedy dowiem sig, ile mam Srodkow?

= Czy moge ztozyC zapotrzebowanie w listopadzie?

= Czy moge ztozyC zapotrzebowanie bez podpisow?

= Czy moge sam kupi¢ ksigzke/zrobi¢ ksero?

= Czy faktura musi by¢ na UKW (NIP uczelni)?

= Czy musze opisac fakture?

= Czy obowigzujg mnie procedury zamoéwien publicznych?

= Czy komputer/dysk kupiony za Srodki z subwencji jest moj?

= Czy moge zatrzymac ksigzki kupione za Srodki z subwencji?



KONFERENCIJE, KONFERENCIJE ONLINE,
SZKOLENIA, SZKOLENIA ONLINE
KWERENDY, BADANIA TERENOWE

sy P0odroze krajowe

e Dziat Nauki, p. Dominika Przygoda, tel. 34 19 208,
* Chodkiewicza 30, parter, pokoj nr 7
* e-mail: dominika.przygoda@ukw.edu.pl

mmm  POdroze zagraniczne

e Dziat Nauki, p. Matgorzata Krawczyk, tel. 34 19 114,
e e-mail: gosiap@Qukw.edu.pl




STRONA SZKOLY DOKTORSKIEJ (BADANIA)

@ UNIWERSYTET KAZIMIERZA WIELKIEGO W BYDGOSZCZY Q & EN

Szkota doktorska DOKTORANT ~ REKRUTACJA  KSZTALCENIE  BADANIA

Szkota doktorska - Wyjazdy

Wyjazdy

Wyjazdy krajowe Wyjazdy zagraniczne MOST
14 czerwca 2021 13 czerwca 2021 13 czerwca 2021



PROCEDURY DOT. KONFERENCJI KRAJOWE)J

(. )

Zgtoszenie na
konferencje
(NIP uczelni -

4 )

Potwierdzenie
udziatu

faktura)
\ Y,

-

\_ /

Whniosek,
umowa

N

4 ) 4 )
Optata . Rozliczenie
konferencyjna Wyjazd umowy
\_ Y, \_ y




PRZED KONFERENCJA - WAZNE INFORMACIJE

=  Whniosek o finansowanie kosztow wyjazdu doktoranta" (zatgcznik nr 5a) + "Umowa na wyjazd krajowy doktoranta"
(zatacznik nr 5b, w 2 egz.)

= Do wniosku dotgcz wydruk informacji o konferencji (miejsce, data, program) oraz informacje o ptatnosci (konto,
kwota, data) - wydruk ze strony organizatora

= Do wniosku dotgcz informacje o noclegu

= Skonsultuj sie w Dziale Nauki

= Zt6z dokumenty 14 dni przed konferencjg / datg optaty konferencyjne;j

= Nie sktadaj wniosku na ostatnig chwile (umow o wyjazd krajowy sktadanych po dacie wyjazdu nie rozpatruje sie)
= Podpisy: doktorant, promotor, dziekan, dyrektor szkoty doktorskiej

=  Whniosek zt6z w sekretariacie dziekana (podpis dziekana)

=  Whniosek zt6z w Biurze ds. Stopni (nadanie numeru umowy, podpis dyrektora)

= zachowaj bilety (2 Kkl.) i odbierz fakture za nocleg (faktura na UKW)



FORMULARZE

‘Wryjazd krajowy doktoranta
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego

‘Whiosek o finansowanie kosztéw wyjazdu doktoranta

zawarta w Bydgoszezy pomiedzy:
Uniwersytetem Kazimierza Wielkiego,

....................................................................................... ul. Jana Karola Chodkiewicza 30, 85-064 Bydgoszcz,
(imie i nazwizko) REGON: 340057693, NIP: 5542647568
reprezentowanym przez:
Protektora ds: Nakil . ...owsvasmmsnimmms v im s o8 656 5ot S0 088 w500 e8s o 50 58 w88 nin S a IS
(kierunek studidw lub dyscyplina (szkota doktorska’) zwanym dalej Uniwersytetem
a
‘Wnosze o sfinansowanie kosztow wyjazdu
T e S R N B T D S R T A B S B R B R ZAIL: oo e e s e
nr i seria dowodu osobistego .......oooiviiiiiiiie
i zwanym dalej Doktorantem
............................................................................................. §1
WARIACK . oe e e Niniejsza umowa reguluje zasady zwrotu kosztow krajowego wyjazdu doktorantaUniwersytetu
Kazimierza Wielkiego i1 zwiazane z tym obowiazki obu stron umowy.
wiramach:Srodkowsp it s s e
§2
w zakresie: o Zwrot kosztow krajowego wyjazdu dotyczy uczestnictwa w:
1) -oplaty konferencyjne). oo i n i s T T T AT T
2) BOCIEOW. oo
3} ‘diet (ko PNWIGIIIA). oo oo e e L e e s e e s e e
) \dict (leoszttw seyZyienia) (nazwa konferencyi, badan naukowych, kwerendzie naukowej)
4) kosztow podrozy 1 dojazdOw . ......oueiiii e
o OTANIZOWANIEEO W <t i b S S s fe i 0 T e A S B L S e e it
5) 8 18 L N P P S S S S PG AP U SR P S (miejscmvos’é)
Podpis WniosKujacego ................... DT T s e B e i D s S A S

(Mazwa organizatora)



PO KONFERENCJI - WAZNE INFORMACIJE

. . i . ZESTAWIENIE PONIESIONYCH KOSZTOW
= "Rozliczenie kosztow wyjazdu doktoranta"

(zatacznik nr 5¢) wraz z biletami przejazdowymi, OPLATA RONFERENCYINA
fakturami za nocleg itp. NOCLEGI (FV LUB RYCZALTY)
= Faktury (np. za hotel) muszg by¢ opisane i DIETY (KOSZTY WYZYWIENIA)
podpisane przez dziekana KOSZTY PODROZY 1 DOJAZDU
= Do kazdej faktury optaconej samodzielnie dotgcz SUMA
potwierdzenie ptatnosci (FV na UKW)
= Podpis na druku rozliczenia: doktorant, dziekan
(dysponent srodkéw), dyrektor szkoty doktorskiej Zatwierdzam
= Dyrektor nie umawia sie indywidualnie na dysponent érodkbve

podpisanie dokumentow, przekaz rozliczenie do
Biura ds. Stopni

Kierownik Studiéw Doktoranckich/Dyrektor Szkoly Doktorskiej



KWERENDA, BADANIA TERENOWE

plan kwerendy whniosek, umowa rozliczenie

"Whniosek doktoranta o wyrazenie zgody na uzywanie
pojazdu prywatnego do celdéw stuzbowych (zatgcznik nr
17) zaopiniowany przez Dyrektora Szkoty Doktorskiej,
promotora oraz dysponenta srodkow, rozpatruje Prorektor
ds. Nauki."



DO KOGO ZWROCIC SIE
0 POMOC?

Promotor

Dziat Nauki

Sekretariat Wydziatu

— 1 1 1

Biuro ds. Stopni

\— —_ ./ —




PYTANIA?




