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Spis tresci

Macie wiecej pytan?

Nie wahajcie sie pisa¢ na rada.kn@uw.edu.pl lub bezposérednio do cztonkow Rady. Szybko
otrzymacie odpowiedz, a Wasze pytania zostang uwzglednione w kolejnych wydaniach FAQa.



Ogodlne informacje

Jakie dokumenty okreslajg zasady przyznawania dofinansowania?

Podstawowym dokumentem regulujgcym przyznawanie dotacji dla kot naukowych
jest Regulamin przyznawania dofinansowania przez Rade Konsultacyina. Warto
rowniez mie¢ na uwadze przepisy Zarzadzenia nr 1/ Rektora Uniwersytetu
Warszawskiego z dnia 4 maja 2007 r w sprawie szczegotowych zasad i trybu
rejestragyi - uczelnianych organizagi  studenckich 1 uczelnianych — organizaci
doktorantow na Uniwersytecie Warszawskim.

Wszystkie dokumenty mozna odnalez¢ na stronie Rady — www.rada.uw.edu.pl

Kto moze ubiegac sie o dofinansowanie?

O dofinansowanie moga ubiegac sie wylgcznie organizacje studenckie
zarejestrowane na Uniwersytecie Warszawskim od co najmniej 6 miesiecy. Nie sg to
wytacznie kota naukowe, lecz rowniez wszystkie inne organizacdje, jak dtugo projekt
ma charakter naukowy lub artystyczny. O dofinansowanie nie mogg ubiegac sie
samorzady jednostkowe ani organizacje nieplanujgce przedsiewziecia 0
charakterze naukowym lub artystycznym. W tej materii dofinansowanie przyznaje
Samorzad Studentéw UW.

Na co mozna otrzymac dofinansowanie?

Dofinansowanie mozna otrzymac na projekt, ktéry posiada wartos¢ naukowa lub
artystyczna. Do takich projektow zaliczajg sie przyktadowo: wystawy, konferencje
(oraz wyjazdy na nie, pod warunkiem, iz osoby jadace wygtaszajg na nich referaty
lub w inny sposéb aktywnie w nich uczestnicza), publikacje, ekspedycje badawcze
oraz inne projekty wykazujace duza wartos¢ merytoryczng i przynoszg efekty
o charakterze naukowym lub artystycznym, istotne dla Uniwersytetu.

lle mozna otrzymac dofinansowania?

Zgodnie z Regulaminem (§ 8 ust. 2-5) maksymalnie na jeden projekt koto moze
otrzymac 2,5% rocznego budzetu Rady (co odpowiada 10'000 zt). Na jednego
uczestnika projektu koto moze ubiegac sie o dofinansowanie maksymalne w
wysokosci 2’000 zt. Koto moze w jednym roku otrzyma¢ maksymalnie 60000 zt
dofinansowania. Nie ma limitu finansowanych projektéw. Koto moze otrzymac do

60% uprawdopodobnionych kosztow projektu.




Czy sformutowanie "Rada nie udziela dofinansowania na uczestnictwo
w projektach kota osdb innych niz studenci studiow licencjackich lub

magisterskich i doktoranci Uniwersytetu Warszawskiego” (§ 3 pkt. 3
Regulaminu) dotyczy rowniez pracownikow UW bedgcych opiekunami
kota naukowego?

Tak, Rada dofinansowuje uczestnictwo wytgcznie studentow UW, wiec dotacja nie
obejmie np. przejazdéw i noclegu Opiekuna Naukowego, nawet, jezeli bedzie
aktywnym uczestnikiem projektu. Obostrzenie to nie dotyczy konferencji
naukowych oraz warsztatéw organizowanych przez kota UW.




Whniosek o dofinansowanie

Co rozumiec przez "liczbe uczestnikow projektu"?

Przez liczbe uczestnikow nalezy rozumiec zarowno organizatorow projektu, tj. jego
wykonawcow (ktorzy winni sie podpisa¢ we wniosku), jak i spodziewana liczbe
uczestnikow (podpisy nie sg wymagane, lecz liczbe te nalezy wskaza¢ we wniosku).
W tresci wnioskow, zwtaszcza zwigzanych z projektami wyjazdowymi, mile widziane
jest wskazanie, czym beda zajmowac sie poszczegdlne osoby i jaka jest ich
rola/znaczenie w projekcie.

Czy realizatorem projektu oraz osobg odpowiedzialng za rozliczenie

projektu z Kwesturg moze byc¢ ta sama osoba?

Tak, nie ma zadnych przeciwwskazan. Dobrg praktykg jest, aby realizatorem
iosobg odpowiedzialng za rozliczenie z Kwesturg projektu  zwiaszcza
diugoterminowego, nie wybiera¢ o0sob, ktore przed zakonczeniem projektu
ukoncza studia badz wyjada na czas dtuzszy za granice. Nastrecza to wiele
problemow organizacyjnych i formalnych. W wypadku niedotrzymania terminéw
rozliczenia merytorycznego i finansowego projektu konsekwencje moga odczuc
pozostali cztonkowie Kota (w postaci zawieszenia finansowania).

n Co to znaczy "uprawdopodobnic" koszty? Jak to wyglada?

Uprawdopodobnienie kosztéw to inaczej udowodnienie realnosci wysokosci kwoty
potrzebnej na dany punkt w kosztorysie. Uprawdopodobnienie  stuzy
udowodnieniu Radzie, iz kwota zawarta w projekcie jest kwotg zgodna
z rzeczywistoscia.  Uprawdopodobnieniem moze by¢ np. wydruk ze strony
internetowe] zawierajacy stawke przewoznika za kilometr lub koszt noclegu
w danym hostelu, mail od drukami z kalkulacjg wydruku publikacji, koszt
interesujacej nas oferty cateringowej zamieszczonej na stronie lub przestanej przez
firme. Nalezy pamietac, iz uprawdopodobnione powinny by¢ wszystkie punkty
kosztorysu, nie tylko te, o ktérych finansowanie wnioskuje koto.



n Czy czesS¢ naktadu moze byc sprzedawana?

Tak, czes¢ naktadu pisma dotowanego przez Rade moze by¢ sprzedawana przez
wydawnictwo, jednak wszystkie egzemplarze musza zawiera¢ informacje
o dofinansowaniu przez Rade wraz z logo, a publikacja nie moze mie¢ charakteru
komercyjnego (zaktadac zysku z naktadu finansowanego przez Rade).

Czy nalezy uprawdopodabniac spodziewane efekty projektu?

Uprawdopodobnienie  spodziewanych efektow projektu nie jest wymogiem
formalnym Rady. Jednakze im doktadniejsze jest zawarte we wniosku
uprawdopodobnienie mozliwosci  osiagniecia poszczegolinych  deklarowanych
efektow (np. w postaci pisemnego potwierdzenia redakgji o woli zamieszczenia
artykutu naukowego, podjeciu wspOtpracy przez instytugje specjalistyczna,
mozliwosci  realizacji wystawy w danym miejscu itd.), tym wyzsza ocena
merytoryczna projektu i mocniejsze wykazanie, ze projekt wzbogaca dorobek
naukowy lub artystyczny UW. Tym samym wyzsze jest prawdopodobienstwo
otrzymania wnioskowanego dofinansowania.

llu autoréw w publikacji musi by¢ studentami UW?

Co najmnigj potowa autorow publikacji musi by¢ studentami lub doktorantami
Uniwersytetu Warszawskiego. Miejscem publikagji powinna by¢ Warszawa. Od tej
reguty mozna odstapi¢, jesli pomimo tego charakter studencki lub doktorancki
publikacji bedzie niewatpliwy.

Co to jest recenzja publikacji? Jak to wyglada?

Rada dofinansowuje tylko recenzowane publikacje (monografie, czasopisma itd.).
Publikagie lub artykuty powinny by¢ zatem recenzowane przez samodzielnych
pracownikow naukowych (to znaczy w stopniu co najmniej doktora
habilitowanego). Recenzenci powinni by¢ albo wskazani w publikagji lub artykule,
jesli z migjsca publikacji (recenzowane czasopismo) nie wynika inaczej.
W przypadku wnioskowania do Rady o srodki na wydanie publikacji konieczne jest
wskazanie jej planowanego recenzenta/recenzentéw, ze wskazaniem ich tytutow
naukowych. Mile widziane jest zatgczenie pisemnej deklaragji recenzowania
publikacji.

Nalezy pamieta¢, ze wszystkie teksty kierowane do Rady jako efekt projektuy,
zgodnie z przepisami Zatacznika nr 5 do Regulaminu, powinny mie¢ zataczong
recenzje zgodng z Zatgcznikiem nr 6 do Regulaminu napisang przez
samodzielnego pracownika naukowego.
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Finanse projektu

MOj wniosek zostat pozytywnie rozpatrzony - co dalej?

Dofinansowanie mozna uzyska¢ w dwoch formach — refundagji i dotagji. W
pierwszym wypadku projekt zostat juz zakonczony, poniesione zostaty tez
wszystkie koszty. W tej sytuacji nalezy dostarczy¢ do Kwestury wszystkie posiadane
rachunki — na ich podstawie nastgpi zwrot kosztow.

W przypadku otrzymania dotagji istnieje kilka mozliwosci skorzystania z
dofinansowania. Najprostszym sposobem jest opfacenie kosztow wiasnymi
srodkami, a nastepnie dostarczenie opisanych faktur do Kwestury.

Istnigje rowniez mozliwos$¢ otrzymania zaliczki. Do jej otrzymania potrzebne jest
wypetnienie specjalnego kwitu — wniosku o zaliczke, ktory mozna otrzymac w
Kwesturze. Nalezy na nim doktadnie wskazac, na jakie cele potrzebne sa srodki
(musza odpowiadac kosztorysowi) i zebra¢ podpisy opiekuna kota oraz dziekana
wydziatu, przy ktorym zarejestrowana jest organizacja (ew. dziekana ds.
finansowych). Otrzymana zaliczke nalezy terminowo rozliczy¢ na innym specjalnym
blankiecie, dostepnym w Kwesturze. Zaliczki pobiera sie tylko wtedy, gdy nie ma
mozliwosci uzyskania faktury przelewowej lub na kilka dni przed planowanym
wyjazdem naukowym np. na pokrycie kosztéw noclegu na wyjazd zagraniczny.
[stnieje rowniez mozliwos$¢ bezposredniego optacenia wydatkow przez Kwesture,
jesli otrzyma sie od sprzedawcy ustugi fakture z co najmniej dwutygodniowym
terminem ptatnosci.

Jesli faktura zostata optacona przelewem z wiasnych srodkow to do faktury nalezy
zataczy¢ potwierdzenie przelewu.

Kogo nalezy wskazac jako nabywce na fakturze?

Wszystkie faktury kierowane do Kwestury jako nabywce powinny miec:

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

Do rozliczenia biletéw kolejowych nie jest konieczne uzyskanie faktury — wystarczy
sam bilet.



Jak nalezy opisac faktury?

Wszystkie faktury kierowane do Kwestury muszg by¢ na odwrocie opisane, jednak
opis ten powinien sie zmiesci¢ w gornej potowie strony. Opis musi zawierac:

»  Przedmiot faktury,

*  Nazwe projektu,

= Sygnature projektu,

=  Nazwe Kota,

» Pozycje w kosztorysie,

» Dodatkowe informacje,

» Potwierdzenie wykonania ustugi lub odbioru towaru z podpisem realizatora
projektu lub osoby odpowiedzialnej za rozliczenie,

» Podpisy i pieczecie Dziekana, Opiekuna Kota oraz Prezesa Kota.

Przyktadowo:

Faktura za wydruk 300 egzemplarzy publikagi pokonferencyine), wydanes
wramach  projektu  ,MCX  Konferengia  StarozZytnicza, syqg.  56/l/2045,
realizowanego przez Koto Naukowe Alia i Omega (nr w rejestrze 1576). Faktura
odpowiada pozygi 3 z kosztorysu. Publikaga zostata przestana wszystkim
uczestnikom konferengji oraz do bibliotek uniwersyteckich w FPolsce. Lista 0sob,
ktore otrzymaty publikage — w zataczniku.

Fakture optacit Piotr Mdller Prosze o zwrot na konto. 09 1020 3456 7649 9545.
Potwierdzam wykonanie ustugi | odbior towaru. Podpis realizatora.

Poajpis | pieczec Dziekana, Podpis Opiekuna, Podpis Prezesa.

Wszelkich dodatkowych informagji udziela p. Joanna Multan z Kwestury UW.

Gdzie znajduje sie Kwestura UW i p. Joanna Multan?

Kwestura UW znajduje sie przy ulicy Karowej 20. W pokoju 404 na IV pietrze
(dostep rowniez dla oséb niepetnosprawnych) urzeduje w godzinach 9-15 Pani
Joanna Multan - osoba odpowiadajaca za catosc rozliczen projektéw naukowych i
finanse Rady Konsultacyjnej. W razie pytan i watpliwosci dotyczacych kwestii
finansowych projektu, udziela wszystkich niezbednych informacji. Mozna réwniez
dzwoni¢ pod nr tel. 225 523 217.
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Jak wyglada zakup i rozliczenie biletow lotniczych?

W wyniku przetargu Uniwersytet podpisat umowe z firmg Supertouri z ustug tej
firmy powinni korzysta¢ studenci. Jednak w przypadku stwierdzenia wiekszej niz
3% réznicy w cenie biletu oferowanego przez firme Superotur w stosunku do ceny
biletu oferowanej przez inne biuro lub przewoznika, kupujacy ma prawo kupic bilet
w innym biurze, jednak przy rozliczeniu musi przedstawi¢ kalkulacje
poswiadczajacg, ze bilet faktycznie byt tanszy. Kalkulaga ta powinna byc
zapytaniem o cene przed planowang datg wylotu i przyblizona do daty zakupu
biletu w innym biurze podrozy.

Do rozliczenia w przypadku lotéw, jesli nie ma mozliwosci uzyskania faktury moga
byc bilety elektroniczne (nie_ moze to by¢ potwierdzenie rezerwacji), ktore powinny
zawiera¢ dane osoby wyjezdzajacej, date, trase oraz cene biletu, dodatkowo
w takich przypadkach powinny byc¢ zataczone karty poktadowe.

W kosztorysie muszg zajs¢ zmiany. Co robic?

W takim wypadku nalezy ztozy¢ do Rady podanie z wnioskiem o zmiany
w kosztorysie, z wyjasnieniem przyczyn tych zmian. Do podania nalezy zataczyc
zmieniony kosztorys. Do zmian w kosztorysie wymagana jest zgoda
Przewodniczgcego Rady — Prorektora ds. Studenckich, dlatego na odpowiedz
mozna czeka¢ okoto tygodnia. Po uzyskaniu zgody na zmiane, nalezy ztozy¢ do
Kwestury poprawiony kosztorys.
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Sprawozdanie projektu

Na czym polega ostateczne sprawozdanie projektu?

Wszystkie projekty powinny w ciagu 2 miesiecy od zakonczenia ich realizagi
(w przypadku wniosku o refundacje od dnia opublikowania wynikéw podziatu)
zosta¢ sprawozdane przed Radg Konsultacyjng. Na sprawozdanie sktada sie
sprawozdanie merytoryczne oraz rozliczenie finansowe. Wzory obu dokumentow
dostepne sg na stronie Rady — www.rada.uw.edu.pl.

W' sprawozdaniu merytorycznym nie nalezy powtarza¢ wniosku — powinno sie
w nim zawrzec rzeczywiscie osiggniete rezultaty.

Rozliczenie finansowe nalezy doktadnie wypetni¢, uwzgledniajac wszystkie wydatki
stanowigce czes¢ kosztorysu i ztozy¢ w Kwesturze. Kwestura, jesli uzna, ze wszystko
sie zgadza, przybija pieczatke. Takie rozliczenie mozna ztozy¢ w Radzie.

Do sprawozdania nalezy dofgczy¢ wszystkie efekty projektu, ktére zostaty
wskazane w decyzji o przyznaniu dofinansowania.

W przypadku przeprowadzenia badan naukowych, nalezy obowigzkowo
przekazac artykut do Rocznika Studenckiego Ruchu Naukowego. Artykut powinien
liczy¢ od 8000 do 16000 znakdw, zawiera¢ podtytuty (ale juz nie podpodtytuty),
odwotania i bibliografia wytacznie zgodna z MLA ew. Chicago. Przypisy dolne nie
sg dopuszczalne. Szczegodtowe zasady redakcji tekstow mozna odnalez¢ na stronie
Rady.

Niekompletne sprawozdania nie bedg przyjmowane. Nie ma mozliwosci
,doniesienia” czesci efektow w pdzniejszym terminie.

Czy jesli Srodki nie zostaty wykorzystane, musze sktadac sprawozdanie?

W takim wypadku nalezy bezwzglednie ztozy¢ informacje o rezygnadji z realizadji
projektu podpisang przez opiekuna naukowego Kota. Bez takiej informagji Koto
bedzie potraktowane, jako zwlekajgce ze sprawozdaniem, czego konsekwencja
bedzie zawieszenie jego finansowania.

Projekt ma opdznienie. Co robic?

W uzasadnionych wypadkach Rada moze przedtuzy¢ termin sprawozdania.
W takim wypadku nalezy ztozy¢ pisemng prosbe do Rady z podaniem przyczyny
opo&znienia rozliczenia projektu. Termin ten nie moze by¢ dtuzszy niz 12 miesiecy
od pierwotnej daty zakonczenia projektu.



Czeste problemy

Do kogo i kiedy sktadac sprawozdanie roczne?

Kazda organizacja studencka jest zobowigzana do ztozenia co roku sprawozdania
ze swojej dziatalnosci za rok ubiegty do 31 stycznia. Termin ten jest o tyle istotny,
ze niedopetnienie tego obowigzku skutkuje zawieszeniem mozliwosci przyznania
dofinansowania w i Il podziale, tj. w lutym i maju.
Sprawozdanie nalezy sktada¢ do Biura do Spraw Studenckich w Patacu
Kazimierzowskim, na Il pietrze u p. Elzbiety Pawlus.

Zostatem Prezesem Kota, kontakt z poprzednim Zarzgdem jest staby.
Co sprawdzi¢ i czego dopilnowac, zeby Koto nie miato formalnych

problemow?

Rejestr K&t Naukowych prowadzi Biuro Spraw Studenckich mieszczace sie w Patacu
Kazimierzowskim na 1l pietrze. Tam znajdziemy p. Elzbiete Pawlus, ktora chetnie
odpowie na wszystkie pytania. Jesli kontakt z poprzednim Zarzadem jest
utrudniony, nalezy postarac sie zwota¢ Walne Zgromadzenie, informujac o tym
Zarzad. Na Walnym Zgromadzeniu nalezy wybra¢ nowy Zarzad, a jesli stary nie
zgtosi zadnych uwag, nowy bedzie mogt bez probleméw odpowiadac za
dziatalnosc kota.

Jednym z pierwszych obowigzkow nowego Zarzadu Kota, bedzie ztozenie
protokotu ze Zgromadzenia Walnego, podpisanego przez opiekuna Kota
i protokolanta, zawierajgcego dane i kontakt do nowego Zarzadu (numery
telefondw i e-maile do poszczegolnych jego cztonkdw), na rece p. Pawlus w Biurze
Spraw Studenckich.




