Zatgcznik nr 7. Instrukcja wydatkowania i rozliczania srodkdw oraz procedura zgtaszania i rozliczania delegacji

Kazdorazowo zarzad kota naukowego jest zobowigzany do wyznaczenia sposrdd cztonkdw zarzadu, dwdch
0s6b odpowiedzialnych za kontakt z Sekcjg Finansowa.

Rozliczenia wydatkéw, na podstawie przedstawionych przez koto naukowe dokumentéw finansowo-
ksiegowych dokonuje Sekcja Finansowa.

Instrukcja dokonywania zakupéw

1.

Kazdy wydatek, realizowany ze $rodkow publicznych, niezaleznie od jego wartosci, powinien by¢
dokonywany zgodnie z ustawg o finansach publicznych tj. w sposdb celowy i oszczedny, z zachowaniem
zasad: uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadéw, optymalnego doboru metod i srodkéw
stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw; w sposéb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan; w wysokosci
i terminach wynikajacych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Planowane zakupy muszg zosta¢ uwzglednione w budzecie kota naukowego lub nalezy uzyskaé zgode na
dodatkowe dofinansowanie Dziekana Wydziatu/Rektora Ut. Zrealizowane zakupy, ktére nie beda miaty
pokrycia w budzecie kota bedg finansowane ze srodkdéw wtasnych cztonkéw kota.

Koto naukowe przed dokonaniem wydatkéw pochodzacych ze srodkéw wydziatowych/uniwersyteckich ma
obowigzek:

a) sprawdzic¢ czy Uniwersytet tddzki obowigzujg umowy sukcesywne na zakup okreslonych débr lub ustug.

Jesli tak, ma obowigzek sie do nich stosowac.
b) sprawdzi¢, czy wybrana dostawa/ustuga nie jest wytgczone z procedury przetargowej — reguluje to
Zarzadzenie nr 119 Rektora Ut z dnia 22.03.2021 r. (Regulamin udzielania zamoéwien publicznych w Ut)

— jesli tak nalezy dokonaé zakupu powotujgc sie na odpowiedni paragraf/punkt Zarzadzenia nr 119
(dotyczy m.in. not wewnetrznych, wpisowego, wyzywienia i noclegéw zwigzanych w udziatem w
konferencjach itd.)

c) jesli nie obowigzuje postepowanie przetargowe na dang dostawe/ustuge, ani dostawa/ustuga nie jest
wytgczona Zarzadzeniem nr 119, to nalezy ztozy¢ wniosek o okreslenie trybu zakupu (zatacznik nr 1 do

regulaminu) lub zwrdci¢ sie o wskazanie trybu zakupu do Dziatu Zakupdéw Ut za posrednictwem
formularza: https://bzp.uni.lodz.pl/ Zgode na zakup/wskazanie trybu nalezy przekaza¢ do Sekcji

Finansowej razem z fakturg (jesli zakup jest poza przetargiem).

d) Koto naukowe moze dokonywaé zakupu nie wczesniej niz po uzyskaniu okreslenia trybu przez Dziat
Zakupdw UL.

e) Zakupy (poza tymi z postepowan przetargowych) wymagajg przeprowadzenia analizy rynku. Od kwoty
10 000 zt netto nalezy przeprowadzi¢ zapytanie ofertowe, musi by¢ skierowane do co najmniej 3
potencjalnych wykonawcow o ile na rynku liczba wykonawcéw nie jest ograniczona. Przeprowadzenie
analizy rynku, tj. uzyskanie konkurencyjnych ofert, moze odbywadé sie w formie pisemnej, elektronicznej
lub poprzez analize katalogéw, ofert ze stron internetowych bagdZ zamieszczenie publicznego
zaproszenia do sktadania ofert na stronie internetowej zamawiajgcego (uniwersyteckiej - kota lub
Wydziatu). Po przeprowadzeniu analizy rynku musi zosta¢ sporzgdzony protokot zgodny ze wzorem
dostepnym w regulaminie (Zatgcznik nr 7).

f) Zakupy (poza tymi z postepowan przetargowych) wymagajg przeprowadzenia analizy rynku. Od kwoty
30 000 zt netto nalezy przeprowadzié¢ zapytanie ofertowe, musi by¢ skierowane do co najmniej 3
potencjalnych wykonawcow o ile na rynku liczba wykonawcdw nie jest ograniczona. Przeprowadzenie
analizy rynku, tj. uzyskanie konkurencyjnych ofert, moze odbywac sie w formie pisemnej, elektronicznej
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lub poprzez analize katalogéw, ofert ze stron internetowych badZ zamieszczenie publicznego
zaproszenia do sktadania ofert na stronie internetowej zamawiajgcego (uniwersyteckiej - kota lub
Woydziatu). Po przeprowadzeniu analizy rynku musi zostaé sporzadzony protokét zgodny ze wzorem
dostepnym w regulaminie (Zatacznik nr 7) oraz musi zosta¢ podpisana umowa z wykonawca, ktéry
ztozyt najkorzystniejszg oferte.

g) Wszystkie dokumenty finansowo-ksiegowe muszg by¢ wystawiane:

w przypadku zakupéw dokonywanych z dofinansowania Dziekana na Wydziat Ekonomiczno-Socjologiczny

Ut. Dane do faktury: Wydziat Ekonomiczno-Socjologiczny Ut, ul. POW 3/5, 90-255 £4dz, NIP: 724-000-32-

43

w przypadku zakupéw dokonywanych z dofinansowania Rektora na Uniwersytet tédzki. Dane do faktury:

Uniwersytet £édzki, ul. Narutowicza 68, 90-136 £édz, NIP: 724-000-32-43

h) Kazda faktura przelewowa musi zawiera¢ numer rachunku bankowego do przelewu oraz musi by¢
wystawiona z co najmniej 14-dniowym terminem ptatnosci.

Wszelkie watpliwosci w kwestiach finansowych nalezy konsultowac przed dokonaniem zakupu z Sekcjg Finansowa.

Organizacja wydarzen wspétfinansowanych z wptat uczestnikow lub sponsoréw (dotyczy wptat sponsoréw o
tacznej kwocie powyzej 2000 zt brutto)

1.

Planowane wydarzenie musi zosta¢ uwzglednione we wniosku o dofinansowanie i uzyskaé¢ akceptacje
Komisji ds. przyznawania s$rodkdw na dziatalnos¢ studenckg lub uzyskaé zgode na dodatkowe
dofinansowanie Dziekana Wydziatu/Rektora Ut. Zrealizowane zakupy, ktore nie bedg miaty pokrycia w
budzecie kota lub nie uzyskajg zgody na dodatkowe dofinansowanie bedg finansowane ze srodkdw
wtasnych cztonkéw kofta.

Organizacje konferencji nalezy zgtosi¢ minimum 14 dni wczesniej do Centrum Szkoleniowo-
Konferencyjnego Ut, za posrednictwem formularza dostepnego na stronie https://bok.uni.lodz.pl, w celu

zatozenia projektu na konferencje.

Organizacje pozostatych wydarzen wspoétfinansowanych z wptat uczestnikéw lub sponsoréw, jezeli taczna
suma wptat sponsoréw przekroczy 2000 zt brutto, nalezy zgtosi¢ minimum 14 dni wczesniej do Dziatu
Rachunkowosci Zarzadczej wysytajgc maila na adres budzet@uni.lodz.pl, w celu zatozenia projektu.

Zaktadajac projekt na konferencje i pozostate wydarzenia nalezy podaé kierownika projektu, czas realizacji,
zrédto finansowania: sSrodki Wydziatu, srodki Rektora Ut, sponsoring, wptaty uczestnikow.
Niezwtocznie po otrzymaniu informacji z Centrum Szkoleniowo-Konferencyjnego Ut Ilub Dziatu
Rachunkowosci Zarzadczej o zatozeniu kodu projektu na konferencje lub inne wydarzenia, nalezy
skontaktowac sie z Sekcjg Finansowa.
Faktury dla uczestnikéw konferencji lub innych wydarzen, a takze sponsoréw wystawiane sg przez Sekcje
Finansowa w ciggu 7 dni od daty zgtoszenia zapotrzebowania na ich wystawienie.
Wszelkie dokumenty finansowo-ksiegowe wystawione na Wydziat Ekonomiczno-Socjologiczny Ut w
zwigzku z organizacjg wydarzen nalezy niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od ich wystawienia,
przekazac do rozliczenia do Sekcji Finansowej.
Przekazywane przez koto naukowe dokumenty finansowo-ksiegowe stanowigce podstawe rozliczenia
wydatkdw muszg zosta¢ odpowiednio opisane. Opis dokumentu powinien zawiera¢ nastepujgce
informacje:

a) czego dotyczy dokument,

b) w zwigzku z jakim wydarzeniem zostat zrealizowany,
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d)

e)

z jakich Srodkéw ma zostac zaptacony ($rodki Dziekana/Rektora, wptaty uczestnikdéw, sponsoring,
dodatkowe dofinansowanie Dziekana/Rektora - w tym przypadku nalezy dotgczyé kserokopie zgody
Dziekana/Rektora na dodatkowe dofinansowanie),

w przypadku zaptaty ze srodkéw pochodzacych z wptat uczestnikow lub sponsoréw (dotyczy wptat
sponsoréw o tgcznej kwocie powyzej 2000 zt brutto) nalezy wskazac¢ kod projektu,

pod opisem nalezy ztozy¢ czytelny podpis wraz z numerem telefonu osoby podpisujgcej dokument
finansowo-ksiegowy,

do faktur zakupowych realizowanych poza przetargiem oraz nie objetych wytgczeniem okreslonym
w Zarzadzeniu Rektora Ut nr 83 z dnia 18.06.2015 r. nalezy dotgczy¢ zgode z Dziatu Zakupdéw Ut,
do faktur zakupowych powyzej 30000 zf brutto nalezy dotaczy¢ kserokopie umowy z wykonawcg,
numer rachunku bankowego oraz imie i nazwisko cztonka kota naukowego, ktéry dokonat zakupu,
jesli faktura zostata optacona ze srodkdéw wtasnych cztonka kota. W przypadku ptatnosci przelewem
do faktury nalezy dotaczy¢ wydruk z konta, jako potwierdzenie dokonania zaptaty.

9. Nieztozenie dokumentéw w wymaganej formie i terminie moze skutkowaé brakiem finansowania.

Wyjazdy cztonkéw két naukowych — delegacje

1.

Planowany wyjazd musi zostaé¢ uwzgledniony we wniosku o dofinansowanie i uzyskac akceptacje Komisji

ds. przyznawania Srodkow na dziatalnos¢ studencky lub uzyskaé¢ zgode na dodatkowe dofinansowanie

Dziekana Wydziatu/Rektora Ut. Zrealizowane wyjazdy, ktére nie bedg miaty pokrycia w budzecie kota bedg

finansowane ze srodkéw wtasnych cztonkdéw kota.

Wyjazd nalezy zgtosi¢ na co najmniej 7 dni przed jego planowanym terminem do Sekcji Finansowej. Do

wystawienia delegacji dla studenta/doktoranta niezbedne jest podanie nastepujgcych informaciji:

a)

imie i nazwisko, nr albumu, adres zameldowania, nazwa kota naukowego, informacja czy osoba
delegowana jest studentem czy doktorantem,

data planowanego wyjazdu i data planowanego powrotu,

nazwa jednostki i miejscowos¢, do ktérej udaje sie osoba delegowana,

cel podrozy,

srodek lokomogji,

przewidywany koszt podrézy w dwie strony,

informacja o zrddle finansowania (z jakich Srodkéw: Dziekana/Rektora, optat konferencyjnych,
sponsoringu, dodatkowych dofinansowan Dziekana/Rektora - w tym przypadku nalezy dotgczy¢
kserokopie zgody Dziekana/Rektora na dodatkowe dofinansowanie).

Po wystawieniu przez Sekcje Finansowg delegacji nalezy podpisa¢ umowe cywilno-prawng, ktéra okresla

warunki wyjazdu i rozliczenia kosztéw podrozy.

Rozliczenie delegacji powinno nastgpi¢ niezwtocznie po odbyciu podrdzy, nie pdiniej niz 3 dni po jej

zakonczeniu. Do rozliczenia nalezy ztozy¢:

a)
b)

c)
d)

oryginaty biletéw/wydruki biletéw elektronicznych potwierdzajgce odbycie podrdzy,

doktadne informacje na temat daty i godziny wyjazdu z todzi oraz daty i godziny dojazdu do
miejscowosci przeznaczenia, a takze daty i godziny wyjazdu z miejscowosci przeznaczenia oraz daty
i godziny przyjazdu do todszi,

numer konta studenta/ doktoranta, na ktéry ma zosta¢ dokonany zwrot gotowki za przejazdy,

w przypadku delegacji ktére nie generujg kosztéw — indywidualne oswiadczenia o zrzeczeniu sie
zwrotu kosztéw za przejazd,



5.

e) nie dokonuje sie zwrotdw za przejazdy samochodem prywatnym.
Nieztozenie dokumentéw w wymaganej formie i terminie moze skutkowac brakiem finansowania.

Instrukcja rozliczania srodkow finansowych

1.

Przed kazdym zakupem nalezy sprawdzié¢, czy produkt/ustuga podlega procedurom przetargowym w
ramach umoéw uniwersyteckich Baza wiedzy pracownika: Zamdwienia publiczne (lodz.pl) lub podlega

wylaczeniu zgodnie z Zarzgdzeniem nr 119 Rektora Ut z dnia 22.03.2021 r. (Regulamin udzielania

zamoOwien publicznych w Ut)

Jesli nie — nalezy zwrdci¢ sie o wskazanie trybu zakupu do Dziatu Zakupoéw Ut za posrednictwem
formularza: https://bzp.uni.lodz.pl/ Zgode na zakup/wskazanie trybu nalezy przekazaé¢ do Sekcji
Finansowej razem z fakturg (jesli zakup jest poza przetargiem). Szczegéty - patrz wyzej, “Instrukcja

dokonywania zakupéw”.

Sekcja Finansowa dokonuje rozliczen tych dokumentéw finansowo-ksiegowych, ktére zostaty uwzglednione
we wniosku o dofinansowanie i uzyskaty akceptacje Komisji ds. przyznawania srodkéw na dziatalnosé
studencka lub uzyskaty zgode na dodatkowe dofinansowanie Dziekana Wydziatu/Rektora Ut.

Oryginaty dokumentéw finansowo-ksiegowych koto naukowe powinno przekazywac do rozliczenia do
Sekcji Finansowej niezwtocznie po ich otrzymaniu, nie pdzniej niz w ciggu 3 dni od ich wystawienia. Wszelkie
zalegtosci wynikajgce z niedotrzymania terminu dostarczenia dokumentéw finansowo-ksiegowych beda
pokrywane ze srodkéw witasnych cztonkéw kota.

Przekazywane przez koto naukowe dokumenty finansowo-ksiegowe stanowigce podstawe rozliczenia
wydatkéw muszg zosta¢ odpowiednio opisane. Opis dokumentu powinien zawiera¢ nastepujace
informacje:

a) czego dotyczy dokument,

b) w zwigzku z jakim wydarzeniem zostat zrealizowany,

c) z jakich s$rodkéw ma zosta¢ zaptacony ($rodki Dziekana/Rektora, wptaty uczestnikow,
sponsoring, dodatkowe dofinansowanie Dziekana/Rektora - w tym przypadku nalezy dotaczy¢
kserokopie zgody Dziekana/Rektora na dodatkowe dofinansowanie),

d) w przypadku zaptaty ze srodkéw pochodzgcych z wptat uczestnikéw lub sponsorow (dotyczy
wptat sponsorow o tgcznej kwocie powyzej 2000 zt brutto) nalezy wskaza¢ kod projektu,

e) pod opisem nalezy ztozy¢ czytelny podpis wraz z numerem telefonu osoby podpisujacej
dokument finansowo-ksiegowy,

f) do faktur zakupowych realizowanych poza przetargiem oraz nie objetych wytgczeniem
okreslonym w Zarzgdzeniu Rektora Ut nr 83 z dnia 18.06.2015 r. nalezy dotgczy¢ zgode z Dziatu
Zakupow Ut o ktérej mowa w punkcie 1 instrukgji.

g) do faktur zakupowych powyzej 30000 zt brutto nalezy dotgczy¢ kserokopie umowy z
wykonawcg,

h) numer rachunku bankowego oraz imie i nazwisko cztonka kota naukowego, ktéry dokonat
zakupu, jesli faktura zostata optacona ze srodkéw wtasnych cztonka kota. W przypadku ptatnosci
przelewem do faktury nalezy dotgczy¢ wydruk z konta, jako potwierdzenie dokonania zapfaty.
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