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ZARZADZENIE NR 7
DZIEKANA WYDZIALU KULTUR AZJI | AFRYKI
UNIWERSYTETU WARSZAWSKIEGO

z dnia 17 lipca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia szczegétowych zasad gospodarki finansowej

na Wydziale Kultur Azji i Afryki

Na podstawie § 20 pkt 1, 7 i 9 Regulaminu Wydziatu Orientalistycznego (Monitor UW z 2020 r.
poz. 53), zarzgdza sie, co nastepuje:

§1

1. Potrzeby pracownikow oraz wewnetrznych jednostek organizacyjnych WKAIA generujgce
koniecznos¢ zaciggniecia przez WKAIA zobowigzan kazdorazowo zgtasza sie Dziekanowi
WKAIA lub Prodziekanowi WKAIA ds. finansowych w celu uzyskania zgody. Pracownik WKAIA
nie moze bez zgody Dziekana WKAIA lub prodziekana WKAIA ds. finansowych zaciggac
jakichkolwiek zobowigzan finansowych (zakupy towarow i ustug, zamawianie ustug wigzgcych sie
Z podpisaniem umowy cywilno-prawnej z osobg niebedacag pracownikiem UW lub przekazaniem
Swiadczenia pienieznego innemu pracownikowi UW oraz podpisywanie wszelkiego rodzaju
umow, zobowigzan, listow intencyjnych itd. z podmiotami zewnetrznymi wobec WKAIA).

2. Uzyskanie zgody, o ktérej mowa w ust. 1, nie moze nastgpi¢c po dokonaniu zakupu lub
zaciggniecia wstepnego zobowigzania (ztozenie zamdéwienia). Zgoda ta nie moze by¢ takze
dorozumiana.

3. Pracownik WKAIA wnioskujgc o zgode na zaciggniecie zobowigzan finansowych, o ktorych
mowa w ust. 1, przedstawia szczegdtowe informacje uzasadniajgce koniecznos¢ poniesienia
przez WKAIA danego wydatku a takze najkorzystniejszg finansowo opcje zakupu towaru lub
ustugi, albo realizacji danego zadania. Przy zakupie towardw i ustug pracownik stosuje sie do
przepisdw Prawa o zamowieniach publicznych, Zarzadzenia Rektora UW nr 294 z dnia 31 grudnia
2020 w sprawie trybow, zasad i form udzielania przez Uniwersytet Warszawski zaméwien
publicznych na ustugi, dostawy oraz roboty budowlane oraz organizowania konkurséw,
Zarzadzenia Dziekana Wydziatu Orientalistycznego nr 2 z dnia 3 pazdziernika 2022 w sprawie
trybéw, zasad i form udzielania zamdwien publicznych na ustugi, dostawy i roboty budowlane
oraz organizowania konkurséw na Wydziale Orientalistycznym Uniwersytetu Warszawskiego
oraz do instrukcji zakupowej obowigzujgcej na WKAIA.

4. Przed rozpoczeciem dziatan skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzania finansowego w imieniu
WKAIA, o jakim mowa w pkt. 1, konieczne jest zlozenie z odpowiednim wyprzedzeniem w sekgc;ji
finansowej WKAIA prawidtowo wypetnionego wniosku zakupowego z podaniem zrédia
finansowania.



5. Zobowigzania finansowe zwigzane z realizacjg okreslonych zadanh (np. dziatalno$¢ badawcza)
finansowane ze zrédet zewnetrznych wobec srodkéw WKAIA, nie mogg by¢ zaciggane przed
uzyskaniem formalnego potwierdzenia uzyskania finansowania (IDUB, granty NCN, dotacje
Rektora UW i inne). Zasada ta dotyczy takze dziatalnosci finansowej z mikrograntow WKAIA
dedykowanych studentom oraz doktorantom.

6. Faktury wystawiane w zwigzku z zaciggnietymi zobowigzaniami finansowymi wystawiane sg
na Uniwersytet Warszawski.

7. Zakupy towaréw i ustug objetych zaméwieniami centralnymi UW (np. materiaty biurowe, sprzet
komputerowy, ustugi cateringowe) dokonywane u dostawcéw innych niz wyznaczonych przez
UW, nie bedg finansowane przez WKAIA. Odstepstwa od tej zasady w wyjgtkowych,
uzasadnionych przypadkach wymagajg odrebnej zgody Dziekana WKAIA oraz Petnomocnika
Dziekana WKAIA ds. zaméwien publicznych.

8. Zobowigzania finansowe zaciggniete przez pracownikow WKAIA z naruszeniem postanowien
zawartych w ust. 1-7 bedg traktowane jako prywatne ustalenia i nie uzyskajg finansowania z
WKAIA.

9. Wyjazdy stuzbowe pracownikow WKAIA realizowane z pominigciem obowigzujgcych w UW
zasad i procedur (czyli przediozenia wypetnionego druku delegacji, ztozenia wniosku
wyjazdowego, uzyskania zgody na urlop naukowy) bedg traktowane jako wyjazdy prywatne i nie
beda podlegaty finansowaniu przez WKAIA (a poniesione w zwigzku z takg podrdzg koszty nie
beda refundowane). W odniesieniu do szczegétowych zasad planowania, realizacji i rozliczania
wyjazdéw stuzbowych pracownicy majg obowigzek stosowania sie do informacji i wytycznych
zawartych na stronie internetowej WKAIA w zakladce ,podréze  stuzbowe”
(https://wkaia.uw.edu.pl/pracownicy/finanse/).

10. Procedury zwigzane z wyjazdami stuzbowymi, o ktérych mowa w ust.9, nie mogg byé
dopetniane po rozpoczeciu podrézy lub po jej zakonczeniu.

11. Po zakonczeniu podrozy stuzbowej pracownik WKAIA ma obowigzek niezwitocznie
przedstawi¢ w sekcji finansowej WKAIA wszystkie dokumenty niezbedne do rozliczenia wyjazdu
(faktury, bilety, inne).

12. Przy zacigganiu zobowigzan finansowych, o ktérych mowa w niniejszym zarzadzeniu, i przy
realizacji dziatan zwigzanych z tymi zobowigzaniami, pracownicy WKAIA majg obowigzek
stosowania sie do informacji i wytycznych zawartych na stronie internetowej WKAIA w zaktadce
,Sekcja finansowa” (https://wkaia.uw.edu.pl/pracownicy/finanse/).

13. Zasady okreslone w ust. 1-12 dotyczg takze studentéw oraz doktorantéw realizujgcych
dziatania wigzgce sie z zacigganiem zobowigzan finansowych. Zacigganie zobowigzan
finansowych w takich przypadkach jest realizowane pod nadzorem opiekuna naukowego lub
promotora, albo innego merytorycznego pracownika WKAIA.

14. Kierownicy wewnetrznych jednostek i piondw organizacyjnych WKAIA sprawujg nadzér nad
dokonywanymi przez pracownikow tych jednostek zakupami towaréw i ustug oraz nad
zacigganymi przez tych pracownikéw w imieniu WKAIA zobowigzaniami finansowymi.

§2

1. Pracownicy WKAIA nie sg uprawnieni do zaciggania zobowigzan finansowych w kwocie
wyzszej niz ta, na ktérg uzyskali uprzednig zgode. Wyjatek od tej zasady stanowi sytuacja, w


https://wkaia.uw.edu.pl/pracownicy/finanse/

ktorej Dziekan WKAIA lub Prodziekan WKAIA ds. finansowych, po uprzednim poinformowaniu o
koniecznosci zwiekszenia kwoty zobowigzania, wyrazg formalng zgode na takie zwigekszenie.

2. Pracownicy Wydziatu nie powinni bez wiedzy i zgody Dziekana WKAIA podejmowac¢ dziatan
majgcych na celu pozyskanie dodatkowych $rodkéow na dziatalnos¢ wiasng lub wewnetrznej
jednostki organizacyjnej, do ktérej sg przypisane, od Rektora UW, innych jednostek
organizacyjnych UW oraz jednostek stowarzyszonych z UW lub afiliowanych przy UW, a takze
od os6b i podmiotéw zewnetrznych w stosunku do UW.

3. Wewnetrzne jednostki organizacyjne WKAIA majg obowigzek na wezwanie Petnomocnika
Dziekana WKAIA ds. zaméwien publicznych przedstawi¢ szczegdtowy plan zakupow towardw
oraz ustug przewidywanych w danym roku finansowym.

§3

1. W przypadku zobowigzan finansowych, na ktére uzyskano zgode Dziekana WKAIA a
wymagajgcych zawarcia umowy cywilno-prawnej z kontrahentem obowigzek przygotowania
wszystkich niezbednych do takiej umowy danych dotyczgcych kontrahenta, przedmiotu umowy,
okresu jej wykonywania itd. spoczywa na wewnetrznej jednostce organizacyjnej WKAIA.

2. Sekcja finansowa WKAIA przetwarza umowy, o ktérych mowa w ust. 1, wytgcznie w zakresie
spraw rachunkowych i przekazuje do dalszego procedowania jednostkom administracji
ogolnouniwersyteckiej (np. Kwestura UW, BSP UW). Sekcja finansowa nie ponosi
odpowiedzialnos$ci za braki w umowie w zakresie informacji dotyczgcych kontrahenta lub
przedmiotu umowy lub istotnych okolicznosci realizacji umowy.

3. Wewnetrzne jednostki organizacyjne WKAIA majg obowigzek przekazywania do sekcji
finansowej WKAIA kompletu danych, o ktérych mowa w ust. 1, na odpowiednim formularzu
umowy zatwierdzonym do stosowania przez Biuro Prawne UW a znajdujgcym sie na stronie
internetowej WKAIA w sekcji ,finanse” (https://wkaia.uw.edu.pl/pracownicy/finanse/) nie pézniej
niz 10 dni roboczych przed rozpoczeciem wykonywania pracy lub zlecenia przez kontrahenta,
ktérego dotyczy umowa.

4. W szczego6lnych przypadkach, kiedy umowa zawierana z kontrahentem wymaga przed
zawarciem opinii Biura Prawnego UW i zatwierdzenia przez Biuro Prawne UW — przekazanie
projektu umowy wiadzom dziekanskim WKAIA odbywa sie z odpowiednio dtuzszym
wyprzedzeniem w stosunku do planowanego terminu rozpoczecia wykonywania przedmiotu
umowy.

5. Rachunki lub faktury za wykonanie catosci lub poszczegdlnych czesci przedmiotu umowy
muszg by¢ dostarczane do sekcji finansowej z odpowiednim wyprzedzeniem w stosunku do
terminu ptatnosci uwzgledniajgcym czas, jaki zajmuje procedowanie dokumentéw finansowych
na Wydziale oraz w Kwesturze UW. Rachunki dostarczane sekcji finansowej do realizacji muszag
by¢ podpisane przez wystawce rachunku oraz przez osobe zatwierdzajgcg wykonanie
przedmiotu umowy.

§4

Wszystkie Srodki finansowe bedace w dyspozycji WKAIA: srodki z subwencji, dotacji Rektora,
przychodoéw wiasnych (studia niestacjonarne, wptywy z organizacji konferencji, inne), projektow
badawczych, darowizn, $rodki pozyskane na mocy uméw z podmiotami zewnetrznymi — sg
srodkami publicznymi i podlegajg rygorom okreslonym w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o



finansach publicznych oraz w ustawie z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

§5

1. Pracownicy WKAIA pobierajgcy fakture, ktora jest wystawiana w Krajowym Systemie
Elektronicznych Faktur, majg obowigzek poda¢ wystawcy faktury wszystkie dane okreslone przez
witadze WKAIA pozwalajgce na prawidlowe procesowanie faktury elektronicznej w systemach
ksiegowych UW. Pracownicy, o ktérych mowa, majg obowigzek zgdania od wystawcy faktury jej
korekty lub wycofania z KSeF, jesli sekcja finansowa WKAIA lub Kwestura UW uznajg, ze faktura
zawiera btedy lub winna by¢ wystawiona na innego niz WKAIA odbiorce.

2. Niedopuszczalne jest zlecanie przez pracownikow WKAIA zakupu towarow i ustug osobom nie
bedacym pracownikami WKAIA (nawet jesli osoby te sg zwigzane z WKAIA umowami cywilno-
prawnymi) i zezwalanie takim osobom na pobieranie faktur na rzecz WKAIA wystawianych w
systemie KSeF.

86

Pracownicy WKAIA zaciggajgcy zobowigzania finansowe, o ktérym mowa w niniejszym
zarzadzeniu, majg obowigzek stosowania sie do Zarzadzenia Dziekana WKAIA nr 6 z dnia 18
czerwca 2026 r. w sprawie wprowadzenia na WKAIA wewnetrznej procedury obstugi
Centralnego Rejestru Umow Jednostek Sektora Finanséw Publicznych.

87

1. Dziekan WKAIA w kazdym roku finansowym planuje dla wewnetrznych jednostek
organizacyjnych WKAIA srodki finansowe na prowadzenie badan naukowych. Wysokos¢ srodkow
planowanych do podziatu miedzy jednostki wewnetrzne jest uzalezniona od aktualnej sytuacji
budzetowej WKAIA.

2. Dziekan dokonuje szczego6towego podziatu planowanych srodkéw, o ktérych mowa w ust. 1,
miedzy jednostki wewnetrzne WKAIA w oparciu o wyliczenia Komisji Finansowej WKAIA. Komisja
Finansowa WKAIA dokonuje wyliczenia srodkéw planowanych dla jednostek wewnetrznych
WKAIA na podstawie punktowej oceny dorobku naukowego wypracowanego przez pracownikéw
danej jednostki w poprzedzajgcym roku kalendarzowym stosujgc algorytm uwzgledniajgcy dane
o dorobku naukowym z ostatnich 3 lat oraz liczbe pracownikow jednostki wewnetrznej.

3. Punktowej oceny dorobku, o ktdrym mowa w ust. 2, Komisja Finansowa WKAIA dokonuje w
oparciu o aktualnie obowigzujgce zasady ewaluacji dorobku naukowego wyznaczone przez
ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki.

4. Kwota $rodkéw na badania planowana do podziatu w danym roku finansowym jest dzielona
przez fgczng liczbe punktéw uzyskanych przez wszystkie wewnetrzne jednostki organizacyjne
WKAIA w wyniku oceny, ktorej mowa w ust. 2-3. Uzyskany w ten sposoéb jednostkowy przelicznik
za 1 punkt wyrazony w PLN jest nastepnie mnozony przez liczbe punktow uzyskang przez dang
wewnetrzng jednostke organizacyjng WKAIA, co daje ostateczng kwote Srodkéw planowang dla
danej jednostki wewnetrzne;.

5. Srodki, o ktérych mowa w ust. 1-4 mogg byé wykorzystane wylgcznie na cele zwigzane z
prowadzeniem dziatalnosci badawczej po uzyskaniu zgody Dziekana WKAIA.



6. Srodki, o ktérych mowa w ust. 1-4 planowane w danym roku kalendarzowym muszg zostaé
wydane do 30 wrzesnia roku nastepnego.

7. Pracownicy WKAIA prowadzgcy badania naukowe w pierwszej kolejnosci wykorzystujg do ich
finansowania $ciezki i zrédta udostepniane przez UW w ramach programoéw wsparcia dziatalnosci
naukowej oraz mozliwe do pozyskania srodki ze zrédet poza UW.

§8

1. Pracownik WKAIA bedacy kierownikiem projektu badawczego Iub dydaktycznego
realizowanego w WKAIA jest dysponentem s$rodkéw projektu i w zakresie planowania
finansowego oraz zarzgdzania budzetem dziatania musi sScisle wspodtpracowaé z sekcjg
finansowg WKAIA, szczegdlnie w kwestiach wymagajgcych specjalistycznych obliczen (np.
naliczania pochodnych od wynagrodzen). Budzet projektu nie moze zosta¢ przekroczony bez
zgody grantodawcy. Budzet nalezy wykorzystaé catkowicie i rozliczy¢ terminowo.

2. Pracownik WKAIA, o ktérym mowa w ust. 1, odpowiada za wtasciwe i terminowe przygotowanie
merytorycznego i finansowego sprawozdania dotyczgacego catosci projektu lub jego etapéw
okreslonych w regulaminie projektu. Sekcja finansowa WKAIA udziela kierownikowi projektu
wsparcia w zakresie przygotowania raportu finansowego. Kierownik projektu ma obowigzek
informowa¢ Dziekana WKAIA Ilub Prodziekana WKAIA ds. finansowych z nalezytym
wyprzedzeniem o wszelkich zagrozeniach dla prawidtowej realizacji projektu badawczego lub
dydaktycznego, zaréwno w wymiarze merytorycznym jak i finansowym.

3. W celu zapewnienia przez WKAIA sprawnej obstugi ksiegowej projektéw badawczych i
dydaktycznych pracownik, o ktorym mowa w ust.1, ma obowigzek przekazywania na biezgco do
sekcji finansowej WKAIA (dziat obstugi badan) catosci dokumentacji zwigzanej z realizowanym
projektem poczgwszy od wniosku grantowego wraz z odpowiednimi zatgcznikami (szczegdinie
okreslajgcymi kategorie i kwoty wydatkéw przewidzianych w projekcie), poprzez decyzje o
przyznaniu $srodkéw i regulamin projektu, skonczywszy na wszystkich dokumentach finansowych
powstatych przy realizacji dziatania, w tym takze catos¢ korespondencji prowadzonej miedzy
grantodawca, a kierownikiem projektu lub UW. Zasada ta dotyczy takze projektow finansowanych
ze zrédet UW (IDUB, ZIP, inne).

4. Pracownik zatrudniony na WKAIA na stanowisku badawczym lub badawczo-dydaktycznym,
realizujgcy na WKAIA projekt badawczy finansowany ze zrodet zewnetrznych lub z innych form
finansowania uzyskanych od UW zobowigzany jest do afiliowania swojego dorobku naukowego,
w tym publikacji, do WKAIA UW. Nie moze afiliowa¢ swego dorobku naukowego oraz publikaciji
przy innych jednostkach organizacyjnych UW, ani przy jednostkach organizacyjnych innych
uczelni.

5. Osoby nie bedace pracownikami UW, ktére chcg realizowaé na WKAIA projekty badawcze
finansowane ze zrddet zewnetrznych wobec UW, muszg uzyska¢ zgode Dziekana WKAIA.

6. Dziekan WKAIA wyznacza spoérod pracownikéw WKAIA posiadajgcych co najmniej stopien
dr. hab. osobe odpowiedzialng za nadzér merytoryczny i finansowy nad realizacjg projektow
badawczych oséb, o ktérych mowa w ust. 5.

7. Sprzet elektroniczny, aparatura naukowa oraz oprogramowanie zakupione ze srodkéw
projektéw badawczych lub dydaktycznych realizowanych na WKAIA, stanowig wtasnos¢ WKAIA.
Pracownik korzystajgcy z w/w sprzetu i/lub aparatury ma obowigzek jej zwrotu po zakonczeniu
projektu, do ktdérego zostaty one przypisane, oraz dbac¢ o ich stan w okresie uzytkowania.



§9

1. Organizacja konferencji lub innych wydarzen naukowych, dydaktycznych i okolicznosciowych
wigze sie z koniecznoscig przedstawienia Dziekanowi WKAIA oraz sekgcji finansowej WKAIA w
terminie najpdzniej 2 miesiecy przed planowanym wydarzeniem informacji o tym wydarzeniu (call
for papers, itp.) oraz prawidtowo wypetnionego preliminarza wydarzenia, w ktérym szczegétowo
wskazane zostang planowane koszty oraz posiadane srodki na ich pokrycie. Koszty wydarzenia
nie mogg przewyzszaé srodkéw posiadanych oraz planowanych z przychodéw z wydarzenia.

2. Wewnetrzna jednostka organizacyjna WKAIA odpowiedzialna za wydarzenia, o ktérych mowa
w ust. 1, ma obowigzek koordynowania i uzgadniania z sekcjg finansowg wszelkich kwestii
finansowych dotyczgcych danego wydarzenia, szczegodlnie jesli w gre wchodzg operacje
miedzynarodowe, i stosowac sie do wytycznych sekcji finansowej w tym zakresie.

§10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dziekan Wydziatu Kultur Azji i Afryki: A. Bareja-Starzyrnska



