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Zasady rozliczenia §rodkow finansowych przyznanych
w ramach Konkursu na Dofinansowanie Dziatalno$ci
Doktorantéw U] oraz finalistéw Salonu Naukowego TD U]

I. Rozliczenie wyjazdu krajowego

II. Rozliczenie wyjazdu zagranicznego

III. Rozliczenie organizacji konferencji

IV. Rozliczanie kosztéw wydania publikacji

V. Rozliczanie refundacji korekty jezykowej artykutu naukowego

VI. Rozliczenie zakupu literatury naukowe;.

VII. Rozliczenie udziatu w konferencji on line

VIIIL Rozliczanie nagréd przyznanych finalistom Salonu Naukowego TD U]J

Uwaga! Wszystkie dostarczane do biura TD U]J faktury 1 rachunki musza by¢ oryginatami. Biuro

nie przyjmuje kserokopii faktur lub ich skanow.

Uwaga! W przypadku rezygnacji z dofinansowania z przyczyn niezaleznych od wnioskodawcy (np.
zdarzenia losowe, odrzucenie wystapienia przez organizatorow konferenciji), nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ o tym fakcie pisemnie lub mailowo pracownika Biura TD UJ (adres

doctoranci@uj.edu.pl) lub Koordynatora Konkursu .

Towarzystwo Doktorantéw Uniwersytetu Jagiellofiskiego
ul. Czapskich 4/14, 31 — 110, Krakéw, tel.: (012) 663 39 04, www.doktoranci.uj.edu.pl
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I. Rozliczenie wyjazdu krajowego

Doktoranci w Szkotach Doktorskich (z wylaczeniem doktorantéw Szkoty Doktorskiej
Nauk o Medycznych i Nauk o Zdrowiu):

Doktoranci Szkoét Doktorskich (z wylaczeniem doktorantéw Szkoly Doktorskiej Nauk o
Medycznych i Nauk o Zdrowiu) Uniwersytetu Jagiellonskiego powinni ztozy¢ przed wyjazdem
krajowy wniosek wyjazdowy przez Portal Informacyiny.

Doktoranci ze szkot doktorskich w celu uzyskania dostgpu do Portalu Informacyjnego, powinny
postepowac zgodnie z instrukcja.
Szczegdlowe informacje dotyczace skladania krajowych wnioskow — wyjazdowych — za
posrednictwem PI znajduja si¢ na stronie Centrum Rozwoju Systemoéow Zintegrowanych.

Rozliczenia elektronicznych wnioskéw wyjazdowych nalezy dokonaé za posrednictwem Portalu
Informacyjnego w terminie do 14 dni od powrotu.
1. Szczegbdlowa procedura rozliczania elektronicznych wnioskéw wyjazdowych znajduje si¢
na stronie Centrum Rozwoju Systeméw Zintegrowanych oraz w formie prezentacii.
2. Wszystkie faktury wystawione elektronicznie zwiazane z wyjazdem nalezy przesta¢ na adres
doktoranci@uj.edu.pl, faktury papierowe nalezy dostarczy¢ do Biura TDUJ w celu

wprowadzenia do systemu SAP. Pracownik biura nada numer systemowy, ktéry zostanie
odestany. Fakture z numerem SAP doktorant powinien dolaczy¢ do rozliczenia w PI.

Doktoranci, ktorzy rozpoczeli studia przed 01.10.2019 tzw. “starego trybu” oraz doktoranci
Collegium Medicum.

W celu rozliczenia kosztow podrdzy, optaty konferencyjnej, noclegu lub wyzywienia nalezy
przed wyjazdem odebra¢ w siedzibie TDUJ wypelniony druk delegacji. Na druku tym nalezy
uzyskac pieczec i podpis organizatoréw potwierdzajacy udzial w wydarzeniu.

W ciagu 14 dni od powrotu nalezy zlozy¢é w siedzibie TD U]J delegacje wraz z odpowiednio:
biletami na podréz z i do Krakowa, wystawiong na Uniwersytet Jagiellonski faktura za oplate
konferencyjna oraz nocleg (dane do faktury ponizej). Faktury nalezy opisa¢ czytelnie na odwrocie
W nastepujacy sposob:

Faktura za udzial w konferengi , tytut konferengii”. Ustuge wykonano w dniu ,,data konferengi” Zaplacitemanm
g wlasnych Srodkow, prosze o Zwrot na konto nr: ,,nr rachunkn bankowego”. Podpis

Towarzystwo Doktorantéw Uniwersytetu Jagiellofiskiego
ul. Czapskich 4/14, 31 — 110, Krakéw, tel.: (012) 663 39 04, www.doktoranci.uj.edu.pl
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Przed zamoéwieniem noclegu nalezy dokonac rozpoznania cenowego, a na fakturze, rachunku

zamiesci¢ opis:

Faktura za nocleg(i) podezas konferengi ,,tytut konferengii”. Ustuge wykonano w dnin. ..
Przed realizacgia zamowienia dokonano weryfikagi rynku. Zapflacitemam 3 wlasnych srodkow, prosge o wrot na
konto nr: ,nr rachunku bankowego”. Podpis

Jezeli faktura zostala zaplacona za pomocy przelewu, nalezy dolaczy¢ do niej potwierdzenie
dokonania przelewu.

W przypadku, gdy organizatorzy nie zapewniaja wyzywienia mozliwe jest uzyskanie diety
zywieniowej w kwocie 30 ztotych na dobg pobytu. Przy zdawaniu druku delegacji nalezy wtedy
ztozy¢ odpowiednio o$wiadczenie ,,organizator nie zapewnil wyzywienia” i podpis w miejscu
wskazanym przez osobe przyjmujaca. Jezeli organizatorzy zapewnili czg¢sciowe wyzywienie, nalezy
je wyszczegolnic z tylu na delegacji.

Na delegacji nalezy takze zlozy¢ os$wiadczenie, czy korzystalo sie, badz nie korzystalo z
komunikacji miejskiej.

Prosimy pamigtaé, aby dokonujac tych czynno$ci mie¢ przy sobie numer wlasnego rachunku
bankowego, gdyz wszelkie platnosci sa dokonywane bezgotéwkowo.

W przypadku gdy doktorant po raz pierwszy rozlicza $rodki finansowe na uczelni powinien
dolaczy¢ do delegacji Druk zgloszenia dostawcy do systemu sap dostepny pod linkiem:
http://www.doktoranci.uj.edu.pl/documents/1167150/0/Procedura+zg%C5%82aszania+do+S
AP/6635¢19a-9843-4175-8b0c-772a61210043

Dane do faktury:

Nabyweca: Uniwersytet Jagiellonski
Ul Gotebia 24
31-007 Krakéw
NIP: 675 000 22 36

Towarzystwo Doktorantéw Uniwersytetu Jagiellofiskiego
ul. Czapskich 4/14, 31 — 110, Krakéw, tel.: (012) 663 39 04, www.doktoranci.uj.edu.pl
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II. Rozliczenie wyjazdu zagranicznego

Rozliczenia wyjazdéw zagranicznych odbywaja si¢ za posrednictwem Dziatu Wspotpracy
Miedzynarodowej UJ (ul. Czapskich 4) oraz w przypadku doktorantéw Collegium
Medicum za posrednictwem Zespotu ds. Wyjazdéw Stuzbowych (ul. sw. Anny 12).

Zasady dotyczace rozliczenia wyjazdow zagranicznych znajduja si¢ na stronie internetowej DWM

Zasady dotyczace rozliczenia wyjazdow zagranicznych doktorantéw CM znajduja si¢ na stronie
internetowej:
https://zows.cm.uj.edu.pl/wyjazdy-zagraniczne/

Doktoranci w Szkotach Doktorskich (z wylaczeniem doktorantéw Szkoty Doktorskiej
Nauk o Medycznych i Nauk o Zdrowiu):

Doktoranci ksztalcacy si¢ w szkolach doktorskich zobligowani sa do skladania wnioskéw
wyjazdowych wylacznie za posrednictwem Portalu Informacyjnego w terminie nie krétszym niz 10

dni przed planowana datg wyjazdu.
Szczegodtowa procedura skladania elektronicznych wnioskow wyjazdowych znajduje si¢ na stronie
Centrum Rozwoju Systeméw Zintegrowanych oraz w formie prezentacii.

Wsparcia merytorycznego w zakresie obslugi aplikacji udziela Dzial Wspotpracy Miedzynarodowej

Rozliczenia elektronicznych wnioskéw wyjazdowych nalezy dokona¢ za posrednictwem Portalu
Informacyjnego w terminie do 14 dni od powrotu.
3. Szczegdlowa procedura rozliczania elektronicznych wnioskéw wyjazdowych znajduje sie
na stronie Centrum Rozwoju Systemoéw Zintegrowanych oraz w formie prezentacii.
4. Wszystkie faktury wystawione elektronicznie zwigzane z wyjazdem nalezy przestac na adres
doktoranci@uj.edu.pl, faktury papierowe nalezy dostarczy¢ do Biura TDUJ w celu

wprowadzenia do systemu SAP. Pracownik biura nada numer systemowy, ktéry zostanie
odestany. Fakture z numerem SAP doktorant powinien dotaczy¢ do rozliczenia w PI.

Doktoranci, ktorzy rozpoczeli studia przed 01.10.2019 tzw. “starego trybu” (nie dotyczy
doktorantéw Collegium Medicum)

Rozliczenie wniosku papierowego.

Rozliczenie kosztéw podrézy zagranicznej nalezy dokona¢ w terminie do 14 dni od powrotu do
kraju w Dziale Wspolpracy Miedzynarodowej. Wszystkie faktury wystawione elektronicznie

Towarzystwo Doktorantéw Uniwersytetu Jagiellofiskiego
ul. Czapskich 4/14, 31 — 110, Krakéw, tel.: (012) 663 39 04, www.doktoranci.uj.edu.pl



http://www.doktoranci.uj.edu.pl/
https://dwm.uj.edu.pl/procedury-wyjazdowe/formalnosci/wniosek-wyjazdowy2
https://zows.cm.uj.edu.pl/wyjazdy-zagraniczne/
https://pi.uj.edu.pl/irj/portal?theme=uj1364
https://www.sapiens.uj.edu.pl/Instrukcja_Portal_UJ_8_Wniosek_o_podroz_zagraniczna
http://chrome-extension/efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/dwm.uj.edu.pl/documents/1333512/38905133/sk%C5%82adanie+wniosku+elektronicznego/8fc1bb87-8f5b-4600-b27f-32139d80921a
https://dwm.uj.edu.pl/procedury-wyjazdowe/formalnosci/wniosek-wyjazdowy/skladanie-wnioskow2
http://chrome-extension/efaidnbmnnnibpcajpcglclefindmkaj/https:/dwm.uj.edu.pl/documents/1333512/38905133/rozliczenie+elektronicznego+wniosku/ec52b5a8-0d60-4b3c-a2af-0a3b9b3eea06
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zwigzane z wyjazdem nalezy przestaé na adres doktoranci@uj.edu.pl, faktury papierowe nalezy

dostarczy¢ do Biura TDU]J w celu wprowadzenia do systemu SAP.

sofskorokokskskskorokokokokok

Dane do faktury:

Nabywca:

Uniwersytet Jagiellonski

Ul Gotebia 24

31-007 Krakow

NIP: 675 000 22 36

Prosimy zadba¢, aby w tresci faktury znalazto si¢ imi¢ i nazwisko beneficjenta, a w przypadku
faktur za przelot réwniez miejsce docelowe.

Towarzystwo Doktorantéw Uniwersytetu Jagiellofiskiego

ul. Czapskich 4/14, 31 — 110, Krakéw, tel.: (012) 663 39 04, www.doktoranci.uj.edu.pl
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II1. Rozliczenie organizacji konferencji

1. Przveotowanie ostatecznego kosztorysu konferencii.

Informujemy, iz Zarzadzenie nr 24 Rektora Uniwersytetu Jagiellonskiego z 25 kwietnia 2016 roku
w sprawie organizacji kongreséw, konferencji, sympozjéw, zjazdow oraz seminariow w
Uniwersytecie Jagiellonskim okresla zasady rozliczania.

e Zgodnie z nim przed dokonaniem jakichkolwiek wydatkow nalezy przygotowaé kosztorys
konferencji, ktory stanowi zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 24.
e Wydatki ze Srodkéw TDU] nalezy skonsultowac¢ z wladzami oraz otrzymac akceptacje,
e Nastepnie nalezy zlozy¢ kosztorys do akceptacji kierownika jednostki, w ktorym
doktorant odbywa studia doktoranckie oraz Kwestora U]J
e W przypadku dofinansowania konferencji z ré6znych zroédet kosztorys
powinien zosta¢ przeprocedowany w systemie Elektronicznego Zarzadzania
Dokumentacjg (EZD) przez pracownika sekretariatu obstugujacego jednostke,
w ktérej organizowana jest konferencja. Przed przeslaniem kosztorysu do Dzialu
Budzetowania, Kontrolingu 1 Analiz, kosztorys powinien trafi¢ do pracownika
Bura TDUJ w celu uzyskania akceptacji przyznanych srodkéw.
e W przypadku dofinansowania konferencji wytacznie ze srodkéw TDU]J,
kosztorys w formacie PDF bez fizycznych podpiséw nalezy przesta¢ do Biura
TDUJ na adres doktoranci@uj.edu.pl, minimum 14 dni przed rozpoczeciem sig

wydarzenia.

2. Wydatki przekraczajace 3500 z1.

W przypadku wydatkéw przekraczajacych 3500 zI netto w jednej firmie konieczne jest dokonanie
weryfikacji rynku w oparciu o rozpoznanie cenowe 1 jej udokumentowanie od co najmniej trzech
wykonawcéw. Dokumentacje w postaci zebranych ofert, fakséw, wydrukéw stron internetowych,
e-maili nalezy ztozy¢ w TDU] przed dokonaniem zamoéwienia u konkretnego wykonawcy.

W przypadku wydatkéw do kwoty 3500 zl netto rozpoznania mozna dokonac telefonicznie,
poprzez Internet lub w inny dowolny sposéb, a w takich przypadkach na fakturze lub rachunku
nalezy umiesci¢ o$wiadczenie zamawiajacego ,,Przed realizacja zaméwienia dokonano weryfikacii
rynku” lub uzasadni¢ wybor danego wykonawecy.

3. Rodzaje wvdatkdéw konferencyinvch

W ramach konferencji ze Srodkéw TDUJ moga zostaé sfinansowane:

Towarzystwo Doktorantéw Uniwersytetu Jagiellofiskiego
ul. Czapskich 4/14, 31 — 110, Krakéw, tel.: (012) 663 39 04, www.doktoranci.uj.edu.pl
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1. materialy konferencyjne,

2. wynajem sali,

3. usluga cateringowa - przy ubieganiu si¢ o dofinansowanie ustugi cateringowej ze srodkéw
TD UJ jej wysoko$¢ nie moze przekroczy¢ 50% wnioskowanej kwoty;

4. wydruk materialéw konferencyjnych;

5. noclegi, (UWAGA! Jednostki UJ zapraszajace gosci, ktérych pobyt oplacany jest z
funduszy U], bezwzglednie zobowigzane sg do zakwaterowania ich w pierwszej kolejnosci
w domach goscinnych U], a dopiero w przypadku poswiadczonego pisemnie braku miejsc,
w innych hotelach na terenie Krakowa — Komunikat nr 2 Kanclerza U] z 3 stycznia 2012
r.

0. koszt przejazdu zaproszonych gosci zagranicznych
Zakupu biletéw lotniczych, kolejowych i autobusowych mozna dokonaé tylko poprzez
firme WHYNOTTRAVEL Sp. Z o.0. ul. Kielnarowa 108A, 36-020 Tyczyn, z ktéra UJ ma
podpisang umowe do 6 stycznia 2016 r.
Zgodnie z Komunikatem nr 27 Kanclerza U] z 19 pazdziernika 2015 roku rezerwacje moga
by¢ zgloszone osobiscie: ul. Malborska 56, Krakéw, telefonicznie pod numerem: 12 655 16
14, 12661 94 94 Iub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres
krakow(@whynottravel.pl

Za zakup biletu nalezy uzyskac fakture VAT, opisac 1 dostarczy¢é do TDUJ zgodnie z pkt
11.

7. koszt przejazdu zaproszonych gosci krajowych (rozliczenie na podstawie faktury VAT za
bilet)

1. ze srodkéw TDUJ nie realizujemy wydatkéw w oparciu o zawieranie umow cywilno-
prawnych, jedynie na podstawie faktur i rachunkoéw.

4. Zamawianie materialéw biurowych

Zakupu mozna dokona¢ wylacznie poprzez firme, ktéra wygrala przetarg na dostarczanie
materiatow biurowych, i z ktéra Uniwersytet Jagielloniski ma podpisana umowe.

Przy skladaniu zamoéwien nalezy skorzysta¢ z pomocy Sekcji Zakupéw w Dziale Zaopatrzenia
piszac na adres zaopatrzenie(@uj.edu.pl i podajac w tresci zapotrzebowania asortyment, ilosé, oraz
nr MPK uzyskany od pracownika biura TDUJ.

Asortyment dostepnych materialéw mozna sprawdzi¢ na stronie Dzialu Zaopatrzenia:

https:/ /dz.uj.edu.pl/komunikaty-i-umo

Jako miejsce dostawy mozna podaé siedzib¢ TD UJ ul. Czapskich 4/14 lub adres innej jednostki
UJ. W przypadku dostarczenia materiatéw pod inny adres niz siedziba TD U] faktura musi
by¢ ztozona do biura TD UJ w ciaggu pigciu dni roboczych od wystawienia faktury.

Towarzystwo Doktorantéw Uniwersytetu Jagiellofiskiego
ul. Czapskich 4/14, 31 — 110, Krakéw, tel.: (012) 663 39 04, www.doktoranci.uj.edu.pl
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Platno$¢ za zamowione artykuly bedzie realizowana po ich dostarczeniu, przelewem na konto
bankowe firmy podane na fakturze VAT, do 30 dni od daty wystawienia faktury.

5. Zamawianie papieru do drukarek

Zakupu mozna dokona¢ wylacznie poprzez firme, ktéra wygrala przetarg na dostarczanie papieru,
1z ktérg Uniwersytet Jagiellonski ma podpisana umowe.

Przy skladaniu zamoéwien nalezy skorzysta¢ z pomocy Sekcji Zakupéw w Dziale Zaopatrzenia
piszac na adres zaopatrzenie(@uj.edu.pl i podajac w tresci zapotrzebowania asortyment, ilosé, oraz
nr MPK uzyskany od pracownika biura TDUJ.

Asortyment dostepnych materialéw mozna sprawdzi¢ na stronie:

http:/ /www.dz.uj.edu.pl/komunikaty-i-umo

Jako miejsce dostawy mozna podac siedzibe TD UJ ul. Czapskich 4/14 lub adres innej jednostki
UJ. W przypadku dostarczenia materiatéw pod inny adres niz siedziba TD U] faktura musi
by¢ ztozona do biura TD UJ w ciaggu pigciu dni roboczych od wystawienia faktury.
Platno$¢ za zamowione artykuly bedzie realizowana po ich dostarczeniu, przelewem na konto
bankowe Firmy podane na fakturze VAT, do 30 dni od daty wystawienia faktury.

6. Zamawianie materialéw eksploatacyjnych do drukarek

Zakupu mozna dokona¢ wylacznie poprzez firme, ktéra wygrala przetarg na dostarczanie
materialéw eksploatacyjnych, i z ktora Uniwersytet Jagiellonski ma podpisang umowe.

Przy skladaniu zamoéwien nalezy skorzysta¢ z pomocy Sekcji Zakupdéw w Dziale Zaopatrzenia

piszac na adres zaopatrzenie(@uj.edu.pl i podajac w tresci zapotrzebowania asortyment, ilo§¢é, oraz
nr MPK uzyskany od pracownika biura TDUJ.
Asortyment dostepnych materialéw mozna sprawdzi¢ na stronie:

www.dz.uj.edu.pl/komunikaty-i-umo

Jako miejsce dostawy mozna podac siedzibe TD UJ ul. Czapskich 4/14 lub adres innej jednostki
UJ. W przypadku dostarczenia materiatéw pod inny adres niz siedziba TD U]J faktura musi
by¢ ztozona do biura TD UJ w ciaggu pigciu dni roboczych od wystawienia faktury.

Platno$¢ za zamoéwione artykuly bedzie realizowana po ich dostarczeniu, przelewem na
konto bankowe Firmy podane na fakturze VAT, do 30 dni od daty wystawienia faktury.

7. Materialy konferencvine z logo U]

Towarzystwo Doktorantéw Uniwersytetu Jagiellofiskiego
ul. Czapskich 4/14, 31 — 110, Krakéw, tel.: (012) 663 39 04, www.doktoranci.uj.edu.pl
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Materialy konferencyjne z logo U]J tj. teczki, dlugopisy, bloki etc., mozna uzyska¢ w Centrum
Promocji i Komunikacji UJ (https://promocja.uj.edu.pl/).

Platnosc¢ za nie odbywa si¢ za pomoca noty wewnetrznej wystawionej na TD U]J.
Dane do noty wewngtrznej:
Towarzystwo Doktorantéw U]
ul. Czapskich 4/14
31-110 Krakéw
Przed odbiorem materialéw z CPiK U]J nalezy pobra¢ z TD UJ potwierdzenie przyznanych
$rodkow celem przedstawienia w CPiK U]J.

8. Baner konferencyiny

Nalezy pobra¢ z siedziby TD UJ baner konferencyjny z logo TDU]J celem umieszczenia w
widocznym miejscu podczas obrad.

9. Rozliczanie faktur

Faktury przelewowe (wystawione tradycyjnie z podpisem i pieczatka) nalezy dostarczy¢ do biura
TDUJ. Faktury elektroniczne nalezy przestaé na adres doktoranci@uj.edu.pl Opis faktury nalezy

zamie$ci¢ w tresci maila. Faktury nalezy dostarczy¢ w ciagu 3 dni roboczych od ich wystawienia.
Faktury przeterminowane nie b¢da przyjmowane!!!

Najpézniej w ciagu 3 dni roboczych od zakonczenia konferencji nalezy przesta¢ sprawozdanie z
wydarzenia na adres doktoranci@uj.edu.pl

Faktury przelewowe musza mie¢ co najmniej 21 dniowy termin platnosci.

Dane do faktury:

Nabyweca: Uniwersytet Jagiellonski
Ul. Golebia 24
31-007 Krakow
NIP: 675 000 22 36

W przypadku faktur optaconych zwrot nast¢puje na konto osoby, ktéra dokonata platnosci.
Zwrot $rodkow za faktury oplacone przelewem moze nastapi¢ wylacznie na konto, z ktérego
dokonano przelewu. Faktury papierowe nalezy opisa¢ w nastepujacy sposob:

Faktura za ,nazwa ustugi” dla uczestnikow konferengi ,,tytut konferengii”. Ustuge wykonano w dnin ,,data”.
Przed realizacia zamdwienia dokonano weryfikaci rynkeu. Zaplacitem/am 3 wiasnych srodkow, prosze o zwrot
na konto nr: ,,nr rachunkn bankowego”. Podpis

Towarzystwo Doktorantéw Uniwersytetu Jagiellofiskiego
ul. Czapskich 4/14, 31 — 110, Krakéw, tel.: (012) 663 39 04, www.doktoranci.uj.edu.pl
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W przypadku faktur przelewowych na firme, ktéra jest ustugodawca nalezy wynegocjowaé co
najmniej 21-dniowy termin platnoséci. Taka fakture nalezy opisa¢ w nastgpujacy sposob:

Faktura za ,,nazwa ustugi — zg0dna 3 deklaraciq w koszgtorysie” dla nczestnikow konferengi ,,tytut konferengj”.
Ustuge wykonano w dnin ,,data”. Przed realizacja zamowienia dokonano weryfikacyi rynku. Kiwote prosze przelac
na konto ustugodawey. Podpis.

Faktury wystawione elektronicznie i przestane na adres doktoranci@uj.edu.pl nalezy

opisa¢ w tresci maila.

W przypadku gdy doktorant po raz pierwszy rozlicza $rodki finansowe na uczelni powinien
dolaczy¢ do faktury zaplaconej gotéwka Druk zgloszenia dostawcy do systemu sap dostepny
pod linkiem:
http://www.doktoranci.uj.edu.pl/documents/1167150/0/Procedura+zg%C5%82aszania+do+S
AP/6635¢192-9843-4175-8b0¢-772261210043

10. Noty wewnetrzne

Wszystkie wydatki zwiazane z organizacja konferencji zrealizowane przez inne jednostki UJ lub w
innych jednostkach U] rozliczane sa na podstawie not wewnetrznych zgodnych z przedstawionym
kosztorysem 1 wystawionych na Towarzystwo Doktorantéw Uniwersytetu Jagiellonskiego. Note
wewnetrzng nalezy dostarczy¢ do biura TDU]J osobiscie lub za pomoca Sekretariatu Ogdlnego
Uczelni.
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IV. Rozliczanie kosztéw wydania publikacji

1. Publikacje wydawnicze rozliczane sa na podstawie porozumienia, w przypadku wydawania
publikacji w Wydawnictwie Uniwersytetu Jagiellonskiego lub umowy wydawniczej, w przypadku
wydawnictwa zewnetrznego, zgodnie z Zarzadzeniem nr 33 Rektora U] z dnia 25 czerwca 2007
dostepnym na stronie:

http://www.bip.uj.edu.pl/documents /1384597 /2379271 /zarz 33 2007.pdf

2. W przypadku wydawania publikacji w Wydawnictwie Uniwersytetu Jagielloniskiego (WU]) nalezy

zglosi¢ si¢ do wydawnictwa celem przygotowania porozumienia pomiedzy WUJ, a TD UJ.
Porozumienie wraz z kalkulacjqg oraz nota obcigzeniows zaliczkowa, sporzadzone przez WU]J,
nalezy dostarczy¢ do biura TD U] celem ztozenia do podpisu u Prezesa TDUJ.

Po zakonczeniu procesu wydawniczego nalezy dostarczy¢ do biura TD UJ note
obcigzeniowgq oraz rozliczenie przygotowane przez WU], a takze 5 egzemplarzy publikacji
lub zapewni¢ TD U] dostep do wersji elektronicznej publikacji.

2.1. W przypadku publikacji wydawanych poza WU]J nalezy skontaktowac si¢ z pracownikiem biura
TD U] celem wdrozenia procedur uzyskania zgody wiadz UJ na wydanie ksiazki poza WU]J. Po
przygotowaniu umowy przez pracownika biura TD U] nalezy uzupelni¢ ja o dane dotyczace
wydawnictwa, skonsultowac z wydawca 1 ztozy¢ w biurze TD U] celem przedtozenia do podpisu
wladzom Uczelni. W imieniu TD UJ umowe zawiera Prorektor UJ ds. dydaktyki oraz Kwestor U]J.
Podpisang umowe nalezy odebra¢ z biura TD U] i uzyska¢ na niej podpis dyrektora wydawnictwa.
Podpisang umowe nalezy zlozy¢ w biurze TD U] oraz rozpoczaé proces wydawniczy.

2.2. Po wydaniu koniecznym jest ztozenie w biurze TD U]J faktury wystawionej na U], rozliczenia
publikacji oraz 5 egzemplarzy ksiazki (lub zapewnienie dostepu do wersji elektronicznej ksiazki
dla publikacji nieposiadajacych kopii drukowanych).

3. W przypadku publikacji wydawanych poza WUJ, w wydawnictwie zewnetrznym przy
czeSciowym dofinansowaniu ze strony TDUJ nalezy pobra¢ z biura TDUJ potwierdzenie
otrzymanego dofinansowania uda¢ si¢ do jednostki, w ktérej wnioskodawca otrzymal
dofinansowanie i tam przeprowadzi¢ podpisanie umowy wydawniczej.

4. Nalezy pamictac, ze wszelkie pozniejsze zmiany w liczbie arkuszy wydawniczych, skladzie
autorskim lub redakcyjnym 1 inne podobne nalezy zglasza¢ pisemnie do koordynatora konkursu.
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V. Rozliczanie refundacji kosztéow korekty jezykowej
artykutu naukowego

1. Refundacja kosztéow korekty jezykowej rozliczana jest na podstawie stosownych faktur/
rachunkéw wystawionych na U]J:

Nabywca: Uniwersytet Jagiellonski
Ul Gotebia 24
31-007 Krakow
NIP: PL 675 000 22 36

Faktury wystawione tradycyjnie z podpisem i pieczatka nalezy dostarczy¢ do biura TDU]J. Faktury
elektroniczne nalezy przesta¢ na adres doktoranci@uj.edu.pl Opis faktury nalezy zamiesci¢ w

tresci maila. Faktury nalezy dostarczy¢ w ciagu 14 dni roboczych od ich wystawienia.
Faktury przeterminowane nie b¢da przyjmowane!!!

Faktura powinna zosta¢ wystawiona w przeciagu kwartatu, na ktéry zostalo przyznane
dofinansowanie oraz opisana wg przyktadu:

Faktura za tlumaczenie artykutn nankowego celem publikacyi w (nazwa czasopisma). Ustuge wykonano dnia...
Przed realizaga amowienia dokonano weryfikagi rynku.  Ustuge pokrylem/am 3 wlasnych Srodkdw
gotowka/ przelewem. Kuwote prosze prelaé na konto nr. Podpis

Przy oplaceniu faktury przelewem nalezy dolaczy¢ wydruk potwierdzenia wykonania przelewu.
Zwrot $rodkow za faktury oplacone przelewem moze nastapi¢ wylacznie na konto, z ktérego
dokonano przelewu.

2. Do faktury nalezy dotaczy¢ potwierdzenie od redakcji czasopisma o przyjeciu artykutu do druku.

3. W przypadku, kiedy redakcja czasopisma ujetego w wykazie czasopism naukowych Ministerstwa
Nauki 1 Szkolnictwa Wyzszego jako czasopismo punktowane za 70 punktéw lub wigcej odrzuci
artykul, nalezy o tym fakcie niezwlocznie powiadomic¢ Biuro TD U]J, przedstawiajac pismo redakcji
o odrzuceniu artykutu. Poprawiony artykul nalezy ztozy¢ do redakeji innego czasopisma ujetego w
wykazie czasopism naukowych MNiSW jako czasopismo punktowane za co najmniej 70 punktdw
lub w ostatecznosci - za mniej punktow.
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4.'TD U] nie podpisuje umoéw cywilno-prawnych na korekty. Takq umowe moze zawrze¢ jednostka
macierzysta doktoranta (instytut/wydzial). Po wykonaniu ustugi jednostka moze wystawi¢ note
ksiegowa (wewnetrzna) na TD UJ do kwoty uzyskanego dofinansowania.

Uwaga! Nalezy zwréci¢ uwage na zagranicznych ustugodawcow, ktory wystawiaja faktury bez
naliczenia podatku VAT. Rozliczajac fakture zgodnie z polskim prawem musi by¢ do niej doliczony
i odprowadzony VAT. Kwota dofinansowania zostanie zwrdcona wnioskodawcey z

pomniejszeniem o warto§¢ podatku VAT,
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VI. Rozliczanie zakupu literatury naukowe;j.

1.

TD UJ w ramach specjalnej edycji konkursu na zakup literatury przyznaje doktorantom
$rodki na zakup literatury naukowej lub innej zwiazanej z prowadzonymi badaniami (np.
powiesci lub  komikséw bedacych przedmiotem analizy). Maksymalna kwota
dofinansowania wynosi 500,00 zt.

Wybrane przez siebie publikacje mozna zamawia¢ z zagranicy, jednakze ze
wzgledu na dodatkowe koszty ich oclenia oraz diugotrwate procedury
administracyjne z tym zwigzane, jedynie z krajow nalezacych do Unii Europejskie;j.

Faktury wraz z potwierdzeniami przelewu za zakupione ksiazki nalezy ztozy¢ w biurze
TDU]J w ciagu 14 dni od ich wystawienia.

Wszczecie procedury rozliczeniowej jest mozliwe dopiero w momencie zlozenia kompletu
dokumentéw, czyli wszystkich:

IL Dokumentéw finansowych (faktur)

111 Potwierdzen platnosci

Wymogi jakie musi spetnia¢ faktura:
e Musi zosta¢ wystawiona na nastgpujace dane:
Nabywca: Uniwersytet Jagielloniski
Ul Gotebia 24
31-007 Krakow
NIP: 675 000 22 36

e W przypadku faktury zagranicznej Podajac NIP nalezy go poprzedzi¢ literami
PL. VAT na fakturze powinien wynosi¢ 0% (zostanie on pokryty w Polsce
przez U]J).

e Musi zosta¢ oplacona przez doktoranta — zawsze wymagane jest potwierdzenie
platnosci!

e Oryginat (nie mozna rozliczaé skanéw/zdje¢) musi zosta¢ dostarczony do
Biura TD U] w ciagu 14 dni od dnia wystawienia.
a) Jezeli jest to faktura elektroniczna w formacie PDF, mozna ja przesta¢ (wraz z
potwierdzeniem platnosci) droga mailowa na adres doktoranci@uj.edu.pl .

b) W pozostalych przypadkach faktury (wraz z potwierdzeniami platnosci) nalezy
przesylaé poczta tradycyjng na adres:
Towarzystwo Doktorantéw U]
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Ul. Golebia 24
31-007 Krakow

e TFaktury muszg by¢ opisane na odwrocie. W przypadku faktur elektronicznych
opis prosze¢ zamiesci¢ w tresci e-maila.
Faktura za ksiaski dla Imi¢ i Nazwisko. Zaplacitem/ tam 3 wlasnych srodkow, prosze o zwrot na
konto: nr konta bankowego. Towar odebratem/ am w dniu: data.
Przed realizacgia zaméwienia dokonatem/ tam rozpoznania rynku.

6. W przypadku rezygnacji z dofinansowania nalezy niezwlocznie poinformowac¢ o tym
fakcie Biuro TD UJ mailowo na adres doktoranci@uj.edu.pl
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VII. Rozliczenie udziatu w konferencji on-line.

Rozliczenie udzialu w konferencji on-line nastgpuje na podstawie faktury lub rachunku
wystawionego na dane U]J.
Wymogi jakie musi spetnia¢ faktura:
1. Musi zosta¢ wystawiona na nast¢pujace dane:
Nabywca: Uniwersytet Jagielloniski
Ul. Golebia 24
31-007 Krakéw
NIP: 675 000 22 36
2. Musi zosta¢ oplacona przez doktoranta — zawsze wymagane jest potwierdzenie platnoscil
Zwrot $rodkéw za faktury oplacone przelewem moze nastapi¢ wylacznie na konto, z
ktérego dokonano przelewu.
3. Oryginat (nie mozna rozlicza¢ skanéw/zdjec) musi zosta¢ dostarczony do Biura TD UJ w
ciagu 14 dni od dnia wystawienia.
c) Jezeli jest to faktura elektroniczna w formacie PDF, mozna ja przestaé (wraz z

potwierdzeniem platnosci) droga mailowa na adres doktoranci@uj.edu.pl .
d) W pozostalych przypadkach faktury (wraz z potwierdzeniami platnosdci) nalezy
przesylac¢ poczta tradycyjna na adres:
Towarzystwo Doktorantéw U]
Ul. Golebia 24
31-007 Krakow
4. Faktury musza by¢ opisane na odwrocie. W przypadku faktur elektronicznych opis prosze
zamie$ci¢ w tresci e-maila.
Faktura ga ndzial w konferengii on-line Imie i Nazwisko. Zaplacitem/ lam 3 wlasnych Srodkdw,
prosze o zwrot na konto: nr konta bankowego. Ustuge odebratem/ am w dnin: data.
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VIII. Rozliczanie nagréd przyznanych finalistom Salonu

Naukowego TD U]

1. TD UJ w ramach Salonu Naukowego przyznaje finalistom nagrody pieni¢zne na zakup ksiazek

naukowych. Faktury za ksigzki musza by¢ wystawione na dane rozliczeniowe UJ:

Nabywca: Uniwersytet Jagiellonski
Ul Gotebia 24
31-007 Krakow
NIP: 675 000 22 36

oraz opisane jak ponizej:

Faktura za zakup ksiagek nankowych w ramach uzgyskane nagrody w Salonie Nankowym Towargystwa

Doktorantow U] dnia. .. Fakture optacitem 3 wlasnych srodkow przelewem/ gotowkq i prosze o wrot na konto

nr. Data, Podpis

Przy oplaceniu faktury przelewem nalezy dolaczy¢ wydruk potwierdzenia wykonania przelewu.

Towarzystwo Doktorantéw Uniwersytetu Jagiellofiskiego
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