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1. Uczelniana Rada Samorzadu Studentdw (URSS) jako organ uchwatodawczy SSUJ z

poczatkiem roku kalendarzowego uchwala roczny podziat sSrodkdw na nastepujgce
kategorie:

1) dziatalnos$¢ regulaminowa SSUJ,

2) dziatalnos¢ WRSS,

3) dziatalno$¢ kot naukowych,

4) dziatalno$¢ organizaciji studenckich dziatajacych przy UJ.

Zarzad Samorzadu Studentow UJ jako organ wykonawczy SSUJ zamuje sie
biezagcym podziatem srodkédw w ramach 1., 2. 1 4. kategorii, a wiec podziatem srodkow
na konkretne projekty.

Biezacym podziatem srodkow w ramach 3. kategoril zajmuje sie Rada Kot Naukowych UJ.
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— Whnioskodawca - WRSS, komisje uczelniane, zespoty uczelniane, rady mieszkancow lub
organizacje studenckie/stowarzyszenia dziatajgce przy UJ, zrzeszajgce wytgcznie cztonkow
wspolnoty danej uczelni.

Po wczesniejszym uzgodnieniu tego z Sekretarzem Zarzgdu wnioskodawcg moze byc takze
iIndywidualny student lub grupa studentow.

— Koordynator projektu — osoba odpowiedzialna za realizacje projektu wraz z jego
rozliczeniem.

— Sekretarz Zarzadu — osoba upowazniona przez Przewodniczgcego SSUJ do administrowania
sprawami finansowymi SSUJ. Przyjmuje wnioski o dotacje, utrzymuje kontakt z koordynatorami |
referuje wnioski o dotacje na posiedzeniach Zarzadu.
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— Przewodniczacy SSUJ - dysponent srodkow. Podejmuje wszelkie decyzje finansowe w tym w sprawach
rozpoczynania procedury finansowania i rozliczania projektow.

— Kwestor UJ — petni funkcje gtownego ksiegowego na Uniwersytecie Jagiellonskim. SSUJ w zakresie
gospodarki finansowej podlega Kwestorowi.

— Biuro Zarzadu SSUJ — miejsce pracy pracownikow biura Zarzadu SSUJ, znajduje sie przy ulicy Czapskich 4.

— Posiedzenia Zarzadu - posiedzenia, w ktorych uczestniczg cztonkowie Zarzadu Samorzadu Studentow
Uniwersytetu Jagiellonskiego. Odbywajg sie one wedle ustalonego wczesnig| kalendarza podanego do

wiadomosci publicznej. Na posiedzeniach Sekretarz Zarzadu przedstawia pozostatym cztonkom wnioski do
rozpatrzenia.
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MINIMUM 5 DNI PRZED POSIEDZENIEM
ETAP I: Wystanie dokumentdéw z | etapu (ztozenie

wniosku o dotacje) poprzez formularz DotUJ
https://forms.office.com/r/TcjLUBKYzu

DZIEN POSIEDZENIA ZARZADU
ETAP Il Posiedzenie Zarzadu, na ktorym
podejmowana jest uchwata w sprawie dotacji

TERMINY PROCEDURY

ROZPOCZECIE PROCEDURY
FINANSOWANIA (nastepny _dzien roboczy)

ETAP lll: Ztozenie dokumentow z lIl etapu
(rozpoczecie procedury)

NIE WCZESNIEJ NIZ NA 5 DNI ROBOCZYCH OD
Zt OZENIA DOKUMENTOW W RAMACH Il ETAPU

ETAP |IV: Realizacja projektu

MAKS. 14 DNI OD REALIZACJI PROJEKTU

ETAP V: Ztozenie odpowiednich dokumentow z V
etapu (rozliczenie projektu)



https://forms.office.com/r/TcjLU6KYzu
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. ZEOZENIE WNIOSKU O DOTACIJE
Ztozenie wniosku o dotacje musi nastgpiC na minimum 5 dni przed posiedzeniem Zarzgdu SSUJ.

ll. POSIEDZENIE ZARZADU
Posiedzenia Zarzgdu odbywajg sie co tydzien w poniedziatek

lll. ROZPOCZECIE PROCEDURY FINANSOWANIA
Ztozenie dokumentow rozpoczecia procedury finansowania nastepuje po otrzymaniu oficjalne] informaciji od Sekretarza Zarzadu o
przyznanej dotacji drogg mailowg. Dokumenty z tego etapu sktada sie na minimum 5 dni roboczych przed |V etapem - realizacjg

projektu.

V. REALIZACJA PROJEKTU
Projekt mozna zrealizowac nie wczesniej niz na 5 dni roboczych od ztozenia dokumentow Il etapu.

V. ROZLICZENIE PROJEKTU
a) maksymalnie 14 dni od realizacji projektu,
b) w dniu rozliczania projektu kazda faktura musi mie¢ jeszcze minimum 7 dni na zaptate.
W przeciwnym wypadku pracownik sekretariatu nie rozliczy projektu.
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OGOLNE INFORMACIE O | ETAPIE:
Pierwszy etap realizacji projektu polega na wystaniu przez wnioskodawce wypetnionego
whniosku O dotacje, kosztorysu wstepnego oraz zatgcznikow w terminie minimum 5 dni

przed posiedzeniem Zarzgdu SSUJ do Sekretarza Zarzadu.

Sekretarz Zarzgdu sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym | przekazuje
whnioskodawcy ewentualne instrukcje dotyczace naniesienia niezbednych poprawek.

Wzory pism, kosztorysow, wnioskow do wszystkich etapow znadujg sie na stronie SSUJ
w zaktadce dofinansowanie

Nie nalezy tworzyc¢ wtasnych wzorow!


https://samorzad.uj.edu.pl/dofinansowanie/

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Formularz zgtoszeniowy

Whnioski o0 dotacje przyymowane sg wytgcznie z adresow e-mail w domenie @.....uj.edu.pl,
ktorymi studenci | pracownicy UJ powinni postugiwac sie w oficjalnych kontaktach.

Aby uzyskac dofinansowanie projektu nalezy ztozyC wniosek do Zarzadu SSUJ poprzez
formularz systemu DotUJ: https://forms.office.com/r/TcjLUBKYzu

W razie jakichkolwiek pytan lub watpliwosci, nalezy sie kontaktowacC bezposrednio z
Sekretarzem Zarzadu: dotacje.zarzad@samorzad.uj.edu.pl



https://forms.office.com/r/TcjLU6KYzu
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DOKUMENTY WYMAGANE NA | ETAPIE

WNIOSEK O DOTACIE KOSZTORYS WSTEPNY

ZAtACZNIKI



https://ujchmura.sharepoint.com/:w:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BD0447E96-2FA8-4860-B9F5-3F5A8FD72BF5%7D&file=wniosek-o-dotacje-do-zarzadu-ssuj.docx.doc&action=default&mobileredirect=true
https://ujchmura.sharepoint.com/:x:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B4ABB0B86-486A-4D05-BA62-EFB0E1A3AE3C%7D&file=Kosztorys-wstepny-1-2.xlsx&action=default&mobileredirect=true

| ETAP
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by
SAMORZAD

STUDENTOW

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Krakow, ......cccceveeeeeeecnn.

WNIOSEK DO ZARZADU SAMORZADU STUDENTOW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO
o przyznanie dotacji na realizacje projektu w zakresie studenckiej
dziatalno$ci kulturalnej, sportowej, rekreacyjnej i turystycznej

Il. ORGANIZATOR

1 Nazwaorganzator Whniosek o dotacje nalezy uzupetniC zgodnie z
(WRSS/komisja uczelniana/organizacja studenckal/stowarzyszenie) p O d p OW| e d Zla m|

2. Koordynator projektu

(Nr telefonu)

(Imig, nazwisko, stanowisko osoby
koordynujgcej projekt)

(Nr albumu)

1. Projekt cykliczny
(w przypadku zaznaczenia opcji ,nie" nalezy pomingé
caly punkt 1. i jego podpunkty)

1a. Wysokos¢ poprzedniego dofinansowania _
1b. Data i
Ty
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Uwagi do wniosku o dotacje
Koordynatorem projektu moze byc¢ tylko jedna osoba.
Whniosku o dotacje nie nalezy podpisywac.

Whniosek o dotacje zatgczamy w formularzu w formacie docx.
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Zatacznik do wniosku o dotacje

KOSZTORYS WSTEPNY PROJEKTU -3 |

NAZWA PROJEKTU:

‘jedna faktura/zaméwienie = jeden wydatek (nawet jesli faktura ma kilka pozyciji)

Koszt catkowity Koszt catkowity | W tym ze sSrodkéw | W tym ze Srodkéw
netto brutto SSUJ netto SSUJ brutto

W tym z innych
zrédet finansowania
brutto

Przyktadowy wydatek 1 1.000,00 z 1200,00 zt 1000,00 zt 1200,00 zt -

Przyktadowy wydatek 2 4 000,00 zt 5 300,00 zt 2 000,00 zt 2 300,00 zt 3 000,00 zt | wptaty wlasne uczestnikéw
-zt -zt 2t

Nazwa innego zrédta

Nazwa wydatku finansowania

- Z - 2t

-z -z 2t

- - 2t

wydatki razem 5 000,00 zt 6 500,00 zt 3 000,00 zt 3 500,00 zt 3 000,00 zt

Kosztorys wstepny nalezy uzupetnic
zgodnie z czescig IV wniosku o dotacje
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Uwagi do kosztorysu wstepnego
Kosztorysu wstepnego nie nalezy podpisywac.
Kosztorys wstepny zatgczamy w formularzu w formacie xIsx.

Obowigzuje ustawowy zakaz dzielenia kosztow w kosztorysie, celem unikniecia np.
wniosku do DZP.

Zrédto:
Regulamin realizacji ustawy z dnia 11 wrzesnia
2019 r. — Prawo zamowien publicznych na
Uniwersytecie Jagiellonskim

§ 5 ust. 5



https://przetargi.uj.edu.pl/documents/1378124/1379022/zarz_157_2020.pdf/5ea1c1a1-96fd-4464-8f08-1cf608ce4b27
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Co nie moze pojawicC sie w
kosztorysie i na fakturze:

Ustuga gastronomiczna (na fakturze Paliwo do pojazdow
musi by¢ nazwana ,,cateringowg”). Alkohol
Lepie) upewniC sie wczesnig), ze Koszty nagrdd finansowych
firma moze wystawic fakture na Kwiaty
ustuge cateringowa. Zawyzanie kosztow

Czesto zamawiane produkty, na ktére obowigzuja
umowy przetargowe:
Artykuty papiernicze (biurowe)
Woda
Tekstylia (merch)
Artykuty promocyjne z logiem SSUJ lub WRSS
Urzadzenia wielofunkcyjne (drukarki, skanery)
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Co powinno sie znalez¢ w zatacznikach (cz. 1/2)

1) Tres¢ zapytania ofertowego wraz z odpowiedzia: wystane do ustugodawcy zapytanie
O wykonanie ustugi oraz odpowiedz firmy | potwierdzenie przez nig mozliwosci wykonania
zlecenia za dang cene. Tyczy sie to kazdego kosztu, ktory SSUJ ma w jakimkolwiek
stopniu sfinansowac.

Jesli wymagane sg 3 konkurencyjne oferty, zapytania ofertowe wystane do
ustugodawcow muszg miec identyczng tresc.

W zapytaniu ofertowym nalezy poinformowac ustugodawce o koniecznoscl podania cen
netto | brutto, a takze spytac o mozliwosc¢ wystawienia faktury z 14/27-dniowym terminem
ptatnosci
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Przyktadowa formutka konczaca kazde zapytanie ofertowe:

Z racjl, iz zamowienie bedzie finansowane przez Uniwersytet Jagiellonski, uprzejmie prosze
0 podanie ceny za catosc¢ wykonanego zamdowienia wraz z dostawa (jesli dotyczy) w
cenach netto i brutto. Z tego samego powodu prosze o potwierdzenie wystawienia

faktury z 271 dniowym terminem ptatnosci.
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Jak opisywac oferty?

Najwazniejsze elementy tresci zapytania ofertowego (przedmiot zapytania ofertowego,
pytanie o fakture z 21-dniowym terminem ptatnosci, informacje o koniecznosci podania
kwot netto i brutto) - nalezy zaznaczy¢ zakreslaczem w jasnym kolorze.

Najwazniejsze elementy odpowiedzi na zapytanie ofertowe (kwote, potwierdzenie
mozliwosci wystawienia faktury z 21-dniowym terminem ptatnosci) nalezy zaznaczy¢
zakreslaczem: oferte wybrang kolorem zielonym, oferty przegrane kolorem czerwonym.

Oferty nalezy odpowiednio podpisaé (nie w nazwie pliku, lecz w_pliku):
oferta wybrana
oferta przegrana nr 1
oferta przegrana nr 2
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Tresc zapytania ofertowego wraz z odpowiedzig ustugodawcy mogg byc
przedstawione w postaci zrzutdow ekranu z portalu internetowego lub pliku pdf z
rozmowy mailowej.

Zatgczniki nalezy umiescic w formularzu o dofinansowanie projektu w formacie pdf.

W przypadku, gdy koszt nie jest w zaden sposob finansowany przez SsUJ,
zatgcznik ten nie jest wymagany.

Zatgcznik ten nie moze by starszy, niz sprzed 3 miesiecy.




/ALACZNIKI

SAMORZAD STUDENTOW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Jak zapisac korespondencje mailowa w formacie pdf:

1. Nalezy klikng¢ w dany mail prawym przyciskiem myszy, nastepnie wybrac
opcje "drukuj"

Anul

Anul

Otwérz w Podgladzie
Zachowaj jako PDF
Zachowaj jako PostScript

Wysi (Ml 2. Nalezy zapisac plik w

Zachowaj na iCloud Drive

Zachowaj w folderze Web Receipts o fO 'Mm a C | e p d f :
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Co powinno sie znalez¢ w zatacznikach (cz. 2/2)

2) Program szkolen (jesli dotyczy projektu) wraz z ich opisem i przyblizeniem
sylwetki osoby prowadzacej szkolenie — wzor,

3) Wizualizacje (jesli dotyczy projektu) np. koszulek, grafiki na wydarzenie,
kKubkow, plakatow, grafiki, na ktorej bedzie promowany SSUJ itp. zgodne z Ksiega
/naku SSUJ I Innych artykutow promocyjnych,

4) Potwierdzenia otrzymania finansowania z innych zrédet (jesli dotyczy projektu)
np. skan pisma do dziekana — wzor



https://ujchmura.sharepoint.com/:w:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B6EC9636A-5E85-4BA1-BD61-B2D65A555140%7D&file=program-szkolen.docx.doc&action=default&mobileredirect=true
https://ujchmura.sharepoint.com/:w:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BEF8F2F76-9747-45F9-B3EC-833A2C3165C2%7D&file=wniosek-o-dotacje-do-dziekana-wydzialu.docx.doc&action=default&mobileredirect=true
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Procedura weryfikacji rynku to system, dzieki ktéremu mozliwe jest
sprawdzenie, czy przy wyborze przez wnioskodawce oferty danej ustugi zostaty
uwzglednione srednie ceny rynkowe.

Uwaga 1: ponizsze widetki odnoszg sie do kwoty finansowania danej ustugi, a nie
Kosztu catej_ustugi czy tez catego projektu:

KOSZT FINANSOWANIA UStUGI DO 3 500 PLN
NETTO

KOSZT FINANSOWANIA UStUGI OD 3 500 PLN KOSZT FINANSOWANIA UStUGI OD 20 000 PLN

NETTO DO 20 000 NETTO NETTO DO 120 000 NETTO

Weryfikacja rynku przez 3 konkurencyjne oferty @Weryfikacja rynku przez 3 konkurencyjne ofer
+ wniosek do DZP

Uproszczona procedura weryfikacji rynku
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Jes

net

RYNKU

KWOTA FINANSOWANIA UStUGI OD 0 DO 3 500 PLN NETTO:

| pojedynczy koszt finansowany miescl sie w kwocie mniejszej N

z 3 500 PLN

0, to nie ma koniecznosci proponowania 3 konkurencyjnych ofert do danegj

ustugl. Dopuszcza sie tu uproszczong procedure weryfikacj rynku — bez

koniecznoscl je] dokumentowania.
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KWOTA FINANSOWANIA UStUGI OD 3 500 DO 20 000 PLN NETTO:

Jesli pojedynczy koszt finansowany miesci sie w przedziale

od 3 500 PLN do 20 000 PLN netto, to weryfikacja rynku nastepuje tu poprzez

wy

Kaz 3 konkurencyjnych ofert danej ustugi, sposrod ktorych wybilera sie jedna

(nayj

anszg). Oferty te musza by¢ konkurencyjne, a wiec poréwnywalne wzgledem

siebie. Tresc¢ zapytania ofertowego powinna byc¢ taka sama w kazdej] wiadomosci

mailowey.

Uwaga 1. uzasadnienie wyboru dostawcy zamiast 3 ofert dopuszczalne jest tylko w

wyjatkowych przypadkach.
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KOSZTORYS WSTEPNY PROJEKTU

3 oferty czy jedna?

'NAZWA PROJEKTU:

} jedna faktura/zamowienie = jeden wydatek (nawet jesli faktura ma kilka pozycji)

l.p. Nazwa wydatku

Koszt catkowity
netto

Koszt catkowity
brutto

W tym ze Srodkow
SSUJ brutto

W tym z innych zrodet
finansowania brutto

Nazwa zrodta
finansowania

Usluga cateringowa

4|Artykuty promocyjne

4 000,00 zt

7 560,00 zt

4 920,00 zt

2 000,00 zt

4 920,00 zt

-zt

wptaty wiasne uczestnikow

1 oferta, bo tylko 2 000 zt ze Srodkéw
SSuJ

1 oferta, bo na artykuty promocyjne
obowigzuje umowa przetargowa

wydatki razem

23 000,00 zt

26 190,00 zt

14 920,00 z¢

11 270,00 zt
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KWOTA FINANSOWANIA UStUGI POWYZEJ 20 000 PLN NETTO:

Jesli pojedynczy koszt finansowany miesci sie w kwocie
powyzej 20 000 PLN netto, to dodatkowo nalezy ztozyC wniosek do Dziatu
Zamowien Publicznych w sprawie danego kosztu (nie catego projektu).

Uwaga 1. wniosek do DZP wraz zatgcznikami sktadany jest w Il etapie w formie

elektronicznej przesytane| na adres biura SSUJ:
dotacje.biuro@samorzad.uj.edu.pl (dla jednostek SSUJ)

rozliczenia.studenci@uj.edu.pl (dla organizacji studenckich)



mailto:dotacje.biuro@samorzad.uj.edu.pl
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Dokumenty, ktére trzeba ztozy¢ w przypadku kosztu powyzej 20 000 PLN:

a) wniosek do DZP (wypetniany recznie przy sktadaniu lll etapu),
1) zatacznik: ,,Protokét z wyboru wykonawcy”,
2) zatacznik: ,,08wiadczenie o braku podstaw do wytaczenia z postepowania”,
3) zatacznik: ,,Zapytanie ofertowe”,
e) zataczniki: ,,Wybrana oferta”,
) trzy oferty, sposrdd ktérych wnioskodawca wybiera jedna — wygrang (koniecznie
z ceng zarowno netto jak i brutto).

Co nalezy zawrzeC w poszczegolnych zatgcznikach jest zapisane we wzorach tych
dokumentow.


https://ujchmura.sharepoint.com/teams/DokumentySSUJ/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FDokumentySSUJ%2FShared+Documents%2FDokumenty+procedury+finansowania%2FIII+ETAP&viewid=db7a1b19-f5ce-4b0d-a3f6-1a370700482f

[l ETAP

POSIEDZENIE ZARZADU

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO




by

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

[l ETAP

Co sie dzieje z wnioskiem przed, podczas i po posiedzeniu Zarzadu?

1. Dokumenty | etapu zosta

'y wystane na 5 dni przed posiedzeniem do Sekretarza

Zarzadu, za posrednictwe

2. Nastepuje dzien posiedzenia (zwykle w poniedziatek)

M formularza

3. Na posiedzeniu Sekretarz Zarzadu referuje wniosek | poddaje go pod dyskusje.
Odpowiada na pytania zadawane przez innych cztonkow Zarzadu. Oprocz tego
informuje cztonkow Zarzadu o wszystkich dyskusjach i zmianach, ktoére
zostaty ustalone drogag mailowa z wnioskodawca,

4. Po dyskusji Zarzad SSUJ podemuje decyzje dot. przyznania dotacji zwykta
wiekszoscig gtosow w formie uchwaty,

5. Sekretarz Zarzadu wysyta Informacje o podjete] decyzjl drogg mailowa

koordynatorowi projektu.


https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=6yYO676_0keekOvSQm2861CJHfN9O_RFph5hNE1MW4dUODEyS1E3WE1GT0dMNVVRQlhYQUxDVDNCVC4u

- S [l ETAP

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Najczestsze btedy popetniane przez wnioskodawcow majagce duzy wptyw na ocene przez
Zarzad:

1.wniosek wypetniony niechlujnie, z wieloma btedami np. datami sprzed roku, co sSwiadczy O
koplowaniu wniosku bez sprawdzania,

2.srodki realizacji projektu nie sg adekwatne do celow projektu,

3.cele projektu nie sg tozsame z celami dziatalnosci SSUJ,

4. .niezastosowanie sie do regut gospodarnosci finansowej przy wyborze srodka do realizacji celu
projektu,

5.nieuwzglednienie srednich cen rynkowych,

©.brak przedstawienia sylwetki osob, ktére prowadzag szkolenia, brak opisu szkolen,

/.niestosowanie sie do zasad Ksiegl Znaku SSUJ w przypadku grafiki, wizualizacji itp., na ktorych
znajduje sie logo SSUJ

8.brak wymaganych zatgcznikow.



https://ujchmura.sharepoint.com/teams/DokumentySSUJ/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FDokumentySSUJ%2FShared+Documents%2FKsi%C4%99ga+Znaku+SSUJ&viewid=db7a1b19-f5ce-4b0d-a3f6-1a370700482f

[ ETAP

ROZPOCZECIE PROCEDURY FINANSOWANIA

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO




Il ETAP

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Ogodlne informacije:

Trzeci etap realizacji projektu polega na ztozeniu mailowo odpowiednich dokumentow przez koordynatora,
a tym samym rozpoczeciu procedury finansowania.

Procedure finansowania mozna rozpoczacC po otrzymaniu stosownej informacji mailowej od Sekretarza Zarzadu |
w terminie MINIMUM 5 DNI ROBOCZYCH PRZED realizacjg projektu.

UWAGA: Jakiekolwiek zobowigzania finansowe na UJ mozna zaciggac dopiero, gdy spetnia sie wszystkie ogolne
warunki rozpoczecia procedury, a zarazem ewentualne warunki indywidualne (np. wskazane przez Sekretarza
Zarzadu w uzasadnieniu decyzji dotacyjnej Zarzadu, badz wynikajace z samego wniosku o dotacje) ORAZ pod
warunkiem, ze wniosek zostat przyjety przez pracownika sekretariatu we wtasciwym terminie, po otrzymaniu

informacji od pracownika sekretariatu o podpisaniu kosztorysu przez Kwestora UJ.
W przypadku stwierdzenia razgcych btedow Przewodniczacy SSUJ moze odmowic rozpoczecia procedury
flnansowania.



Il ETAP

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Dokumenty wymagane na lll etapie:

Wszystkie dokumenty nalezy wystac mailowo, w formacie pdf na adres:
dotacje.biuro@samorzad.uj.edu.pl (dla organdw SSUJ)
rozliczenia.studenci@uj.edu.pl (dla organizaciji studenckich)

Whiosek o rozpoczecie
orocedury finansowania

Kosztorys ostateczny



https://ujchmura.sharepoint.com/:w:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B22C27065-2E4E-46BA-8729-A84B5B3B395D%7D&file=wniosek-rozpoczecie-2021.docx.doc&action=default&mobileredirect=true
https://ujchmura.sharepoint.com/:x:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B18F67788-F592-4FCD-93D7-A0399D6D9A00%7D&file=kosztorys-ostateczny-dla-organizacji-studenckich.xlsx&action=default&mobileredirect=true

Il ETAP

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Zataczniki wymagane na lll etapie:

Wszystkie zatgczniki nalezy wystac mailowo, w formacie pdf

Potwierdzenie innych
zrodet finansowania (jesli
dotyczy)

3 konkurencyjne oferty
(jesli dotyczy)

Whniosek do DZP wraz z
zatacznikami (jesli dotyczy)




[ ETAP

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY
FINANSOWANIA

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO




SAMORZAD STUDENTOW FINANSOWAN IA

WNIOSEK O ROZPOCZECIE PROCEDURY

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

SAMORZAD
STUDENTOW
NSKIEGO

UNIWERSYTETU JAGIELLO!

uzupetnic zgodnie z podpowiedziami, C

Whniosek o rozpoczecie procedury finansowania nalezy

nyba ze

Sekretarz Zarzadu zalecit inacze).

UWAGA! Wniosku o rozpoczecie procedury
flnansowania nie nalezy podpisywac.



I ETAP

KOSZTORYS OSTATECZNY DLA JEDNOSTEK SSUJ

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO




by

KOSZTORYS OSTATECZNY

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

KOSZTORYS OSTATECZNY PROJEKTU SAMORZADU STUDENTOW UJ

NAZWA PROJEKTU:
TERMIN REALIZACJI:
MIEJSCE REALIZACJI:

Nazwa Zrédta finansowania:

5000,00z | ssuJ 5000,00 z
SSuUJ 3 000,00 z

2 000,00 z#

. |Nazwa wydatku
Przyktadowy wydatek 1

5000,00
Przyktadowy wydatek 2 wplaty wiasne

wydatki razem 10 000,00 z¢ zrodta finansowania razem 10 000,00 z¢

Pouczenie i Oswiadczenie

Kosztorys nalezy zlozy¢ w nleprzekraczainym terminie 5 dnl roboczych przed rozpoczeciem projektu
I zaciggnieciem zobowigzanh finansowych do akceptacj w sekretariacie blura Zarzadu Samorzgdu
Studentéw ). Pochodzenle Zréde! finansowania nalezy potwierdzid podpisem | pleczatkg osoby
odpowiedziaine) za przekazanie drodkédw finansowych. Ja nize) podpisany/a zobowigzuje sie
dostarczyé dokumenty finasowe podwiadczajgce ww. wydatki w terminie 14 dnl od daty zakoriczenla

projektu pod rygorem odmowy ich rozliczenia.

W polu "kwota" nalezy wpisac kwote brutto.
UWAGA! Kosztorysu ostatecznego nie nalezy
podpisywac




by

SAMORZAD STUDENTOW D Z P

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Whiosek o uruchomienie postepowania w Dziale Zamowien Publicznych:

Wymagane dokumenty:

Whniosek o udzielenie
Zamowlenla

Protokot z wyboru wykonawcey.

Oswiadczenie o braku
podstaw z wytgczenia Z
postepowania

Oswiadczenie o braku
wspotpracy z Rosja



https://ujchmura.sharepoint.com/teams/DokumentySSUJ/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FDokumentySSUJ%2FShared+Documents%2FDokumenty+procedury+finansowania%2FIII+ETAP%2FDZP_-_wniosek_o_udzielenie_zamowienia_DZP.pdf&viewid=db7a1b19-f5ce-4b0d-a3f6-1a370700482f&parent=%2Fteams%2FDokumentySSUJ%2FShared+Documents%2FDokumenty+procedury+finansowania%2FIII+ETAP
https://ujchmura.sharepoint.com/:w:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B02706BE3-2AAF-4FC1-9887-E6743127B713%7D&file=DZP_-_Protoko_z_wyboru_wykonawcy.docx.doc&action=default&mobileredirect=true
https://ujchmura.sharepoint.com/:w:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BBF3805A3-6453-49E7-858F-2D14A6BDFA91%7D&file=DZP_-_Oswiadczenie_o_braku_podstaw_do_wyaczenia_z_postepowania.docx.doc&action=default&mobileredirect=true
https://ujchmura.sharepoint.com/:w:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BBF3805A3-6453-49E7-858F-2D14A6BDFA91%7D&file=DZP_-_Oswiadczenie_o_braku_podstaw_do_wyaczenia_z_postepowania.docx.doc&action=default&mobileredirect=true
https://ujchmura.sharepoint.com/:w:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BD6E5978B-FA9C-4B65-B329-07A338D48977%7D&file=DZP+-+oswiadczenie+o+rosji.docx&action=default&mobileredirect=true

Il ETAP

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Uwagi do lll etapu (cz. 1/2):

Kosztorys ostateczny jest — jak sama nazwa wskazuje — dokumentem z ostatecznie
rozpisanymi kosztami projektu. Koszt danego przedmiotu w kosztorysie
ostatecznym nie moze bycC wiekszy niz koszt tego samego przedmiotu z kosztorysu

wstepnego.

Plikl nalezy wysytac w formacie PDE.

W przypadku organizacji wydarzen, w trakcie ktoryc
niebezpieczenstwa uczestnikow, nalezy wypet
bezpleczenstwa.

N 1S

NIC

tnieje podwyzszone ryzyko

formularz do dziatu ds



https://emergency.uj.edu.pl/organizacja-imprezy

Il ETAP

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Uwagi do lll etapu (cz. 2/2);

Rozliczanie pomiedzy jednostkami UJ nastepuje poprzez noty wewnetrzne.

Najczescie] sg to koszty ponoszone podczas zamawiania artykutdw promocyjnych

ze sklepu UJ. W celu odbioru zamowionych artykutow, nalezy udac sie do sk
UJ, posiadajgc wypetniony | podpisany przez Przewodniczacego SSUJ formu

epu
arz

Zamowilenla.

Podpisanie formularza zamowienia nastepuje wytgcznie po wczesnie|szym

kontakcie z Przewodniczgcym SSUJ.


https://promocja.uj.edu.pl/documents/1417014/138768900/Formularz-zamowienia-stoisko-promocyjne-jagiellonska-15.pdf/de572293-e8bf-4a19-945a-7cb19e710562

I ETAP

WPLATY WEtASNE DO PROJEKTU

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO




WPEATY WEASNE

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Uwagi do wptat wtasnych:

Wptaty wtasne mozna zbierac jedynie na konto Samorzadu Studentow UJ w
Fundacjl Studentow | Absolwentow "Bratniak'.

Dane konta udostepniane sg po wczesniejszym kontakcle z Przewodniczgcym
SSU.

Przed zbieraniem wptat wtasnych konieczne jest wypetnienie | odestanie formularza


https://ujchmura.sharepoint.com/teams/DokumentySSUJ/Shared%20Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fteams%2FDokumentySSUJ%2FShared+Documents%2FDokumenty+procedury+finansowania%2FIII+ETAP%2Finfopack_konto_Bratniak.pdf&viewid=db7a1b19-f5ce-4b0d-a3f6-1a370700482f&parent=%2Fteams%2FDokumentySSUJ%2FShared+Documents%2FDokumenty+procedury+finansowania%2FIII+ETAP

IV ETAP

REALIZACJA PROJEKTU

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO




IV ETAP

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

W trakcie tego etapu nalezy pamietac o przygotowywaniu niezbednych
dokumentdow do V etapu, takich jak lista obecnosci, lista wptat uczestnikow,
podpisy pod regulaminem wydarzenia, faktury, rachunki, oswiadczenia do faktur.



V ETAP

ROZLICZENIE PROJEKTU

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO




SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Ogdlne informacije:

Pigty etap realizacji projektu polega na rozliczeniu catego projektu. W tym celu
muszg zostac ztozone niezbedne dokumenty do 14 dni od zakonczenia projektu,
droga mailowag w formacie pdf:
dotacje.biuro@samorzad.uj.edu.pl (dla jednostek SSUJ)
rozliczenia.studenci@uj.edu.pl (dla organizacji studenckich)




SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Jakie dokumenty sg wymagane na V etapie?

Sprawozdanie merytoryczne Sprawozdanie finansowe



https://ujchmura.sharepoint.com/:w:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B560431BE-F110-45B5-9B34-F713A358CF0D%7D&file=sprawozdanie-merytoryczne-2021.docx.doc&action=default&mobileredirect=true
https://ujchmura.sharepoint.com/:x:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B9601BEC2-326C-45C6-B672-A5ACDBA2B2A0%7D&file=sprawozdanie-finansowe-marzec2020-6.xlsx&action=default&mobileredirect=true

by

V ETAP

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Dodatkowo:

Dokumenty finansowe: Lista obecnosci:

Wszystkie faktury, noty wewnetrzne, rachunki itp. Lista obecnosci uczestnikow projektu, w

- .dagego projek(;“ ,Di'fumenty finanliowe dc;takc;za orzypadku wydarzen, w ktdrych mozliwe jest
sie do sprawozdania finansowego. Numery faktur wyliczenie liczby 0s6b.

wpisuje sie w pola ,dokumenty finansowe” we
whniosku sprawozdania finansowego

Oswiadczenia: Lista wptat uczestnikow:
O braku Wsp_c’)tpracy v ROSj_E},; Lista w przypadku, gdy uczestnicy wptacajg

: S , pienigdze na rzecz projektu.
O niezawyzaniu kosztow



https://ujchmura.sharepoint.com/:w:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B400B3E80-90BC-4531-BBBF-3F78CC9F1CE3%7D&file=o%C5%9Bwiadczenie+o+rosji.docx&action=default&mobileredirect=true
https://ujchmura.sharepoint.com/:w:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B66683217-0462-4C0E-BEEE-2D568A874DDE%7D&file=o%C5%9Bwiadczenie+o+niezawy%C5%BCaniu+koszt%C3%B3w.docx&action=default&mobileredirect=true

V ETAP

SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO




8 SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

ey

el W sprawozdaniu nalezy zawrzec opis tego, jak
przebiegato wydarzenie. Warto uwzglednic w tym
kwestie: co, jak i gdzie sie odbywato wraz z
. zaznaczeniem kiedy, | w jakl sposob uzytkowane
- byty ustugl, ktore finansowat SSUJ. Sprawozdanie

+ czy zatozone cele projektu zostaly zrealizowane

+ na jakie ustugi zostata przyznana dotacja, w jakiej kwocie zostata ona wykorzystana na

merytoryczne nalezy wystac mailowo wraz ze
sprawozdaniem finansowym.

W sprawozdaniu merytorycznym nalezy wzigC pod
uwage wszystkie elementy, ktore sg opisane
Kursywa.

PL 31-110 Krakéw, ul. Czapskich 4, pokdj
orza

23
tel. (+48) 12 663 11 71, fax (+48) 12 430 14 81, sam studentow@uj.edu.pl
WWW.S

ww.samorzad.uj.edu.pl

d.




V ETAP

SPRAWOZDANIE FINANSOWE

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO




by

¥ SPRAWOZDANIE FINANSOWE

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

SPRAWOZDANIE FINANSOWE Z PROJEKTU

NAZWA PROJEKTU:
TERMIN REALIZACJI:

MIEJSCE REALIZACJI:

l.p. Nazwa wydatku Kwota zaplanowana| Kwota wydana Dokumenty finansowe

Przyktadowy wydatek 1 6 150,00 zt 6 150,00 zt | Faktura Vat nr 12345
Przyktadowy wydatek 2 5 000,00 zt 4 500,00 zt | Nota wewnetrzna ksiggowa nr 12345

-zt -zt

-zt -zt

-zt -zt

-zt -zt

11 150,00 zt

Dane do zwrotu na konto:




¥ SPRAWOZDANIE FINANSOWE

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Uwagi dotyczace faktur (cz. 1/3):

Ptatna przelewem — poniewaz ustugodawca dostanie wyznaczong kwote przelewem z
Uniwersytetu Jagiellonskiego.

271-dniowy termin ptatnosci — preferowane sg faktury z 271-dniowym terminem ptatnosci, lecz
dopuszczalne sg takze te z 14-dniowym terminem ptatnosci.

Na Uniwersytet Jagiellonski — poniewaz to Uczelnia jest ptatnikiem (nie Samorzad Studentéw).




¥ SPRAWOZDANIE FINANSOWE

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Uwagi dotyczace faktur (cz. 2/3):

Koordynator projektu moze takze zatozycC pienigdze na dang pozycje w kosztorysie. W takim
wypadku rowniez nalezy posiadac fakture wystawiona na Uniwersytet Jagiellonski (ewentualnie
uproszczona fakture - paragon z NIPem).

W takim wypadku nalezy w sprawozdaniu finansowym w kolumnie ,,Dokumenty finansowe” wpisac
nr faktury zaptacone] gotowkag z dopiskiem ,,Zwrot na konto”, a pod ,,Dane do zwrotu na konto”
wpisac swoj nr konta, imie | nazwisko oraz adres. O potrzebie zwrotu na konto nalezy.
poinformowac pracownika biura.

Uczelnia dokona zwrotu na konto podane w sprawozdaniu finansowym.



8 SPRAWOZDANIE FINANSOWE

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Uwagi dotyczace faktur (cz. 3/3):

Dane do faktury na Uniwersytet Jagiellonski:

Uniwersytet Jagiellonski
UlL. Gotebia 24
31-007 Krakow

NIP: 6/75-000-22-36

Koniecznie nalezy sprawdzic fakture, czy nie ma na niej zadnego btedul!




V ETAP

OSWIADCZENIA

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO




by

OSWIADCZENIA

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Do kazdej faktury wymagane sg 2 oswiadczenia: o braku wspotpracy z Rosjg i 0 niezawyzaniu
kosztow.

Oswiadczenie o braku wspotpracy z Rosjg nalezy pobrac oraz odestac ustugodawcy do
wypetnienia.

Oswiadczenie o niezawyzaniu kosztow wypetnia oraz podpisuje koordynator.



FAQ ROZLICZEN

SAMORZAD STUDEN TQW
UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO




FAQ ROZLICZEN

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Co sie dzieje w wypadku opdznienia z doniesieniem faktury?

Whnioskodawca zostanie obcigzony naliczonymi odsetkami, ktore powstaty wskutek
niedostarczenia faktur w odpowiednim terminie.

Warto w takim wypadku skorzystac z opcji przedtuzenia terminu ptatnosci faktury u ustugodawcy
—tgczy sie to z dodatkowym pismem ,,Oswiadczenie dostawcy”, w ktorym ustugodawca zgadza
sie na przedtuzenie terminu | odstepuje od naliczania odsetek — skan takiego pisma nalezy
dostarczyc¢ do biura SSUJ.



https://ujchmura.sharepoint.com/:w:/r/teams/DokumentySSUJ/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B8FE34176-3AEB-46BF-8F25-C316A837CE36%7D&file=przedluzenie-faktury.docx-3.doc&action=default&mobileredirect=true

FAQ ROZLICZEN

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Czy mozliwe jest rozliczenie projektu ,,na raty”?

Tak. W takim wypadku nalezy ztozyC petne sprawozdanie finansowe | merytoryczne na
standardowym wzorze | dotgczyC wniosek o zgode na rozliczenie czesciowe projektu adresowane
do Przewodniczacego (na wzorze np. sprawozdania merytorycznego) z tytutem ,,wniosek o
czesciowe rozliczenie projektu”.

We wniosku nalezy podac nazwe projektu, termin realizacji, organizatora, informacje dlaczego
zalstniata taka sytuacja, wypisac, ktore faktury juz ztozytes/-as, a czego jeszcze ci brakuje oraz
kiedy w przyblizeniu ztozysz pozostate faktury.
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FAQ ROZLICZEN

UNIWERSYTETU JAGIELLONSKIEGO

Czy mozliwe jest rozliczenie projektu po terminie 14 dniu od jego zakonczenia?

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach tak. Nalezy wtedy (jeszcze przed uptywem
czternastego dnial) ztozy¢ wniosek adresowany do Przewodniczacego o zgode na rozliczenie
projektu po terminie wraz z uzasadnieniem.

Czy mozliwe jest rozliczenie projektu przed terminem realizacji projektu?
W szczegolnie uzasadnionych przypadkach tak. Nalezy wtedy ztozy¢ wniosek adresowany do

Przewodniczacego o zgode na rozliczenie projektu przed terminem jego realizacji wraz z
uzasadnieniem.
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