Szanowni Panstwo!

Ponizej przedstawiona zostata instrukcja wypetniania wnioskéw, zamdwien oraz przeglagddéw ofert.
Prosimy o uwazne zapoznanie sie z trescig i wypetnianie dokumentéw zgodnie z ponizszg instrukcja.

1) W przypadku zamawiania materiatow promocyjnych (dtugopisy, otéwki, itp. z logotypem UMLCS)
z Magazynu UMCS nalezy:

Wypetni¢ Zamdwienie — magazyn;

Zgtosic sie z zamdéwieniem do Biura Promocji UMCS (pokdj 1305 B) w celu wypetnienia pola:
Koszty Konkursu grantowego (...) oraz uzyskania podpisu Dyrektora/Kierownika jednostki;
Zgtosic sie zzamdwieniem do Zespotu Kontrolingu (pokdj 803) w celu uzyskania poswiadczenia
kosztow;

Zgtosic sie z zamdéwieniem do Kwestury UMCS (pokdj 801) w celu uzyskania podpisu Kwestor
UMCS;

Dostarczy¢ Zamdwienie — magazyn do Magazynu UMCS (ul. Radziszewskiego 17), prosze
o zachowanie kopii zamdwienia do wtasnej dokumentacji.

W celu zapoznania sie z ofertq materiatow promocyjnych oraz cennikiem poszczegdlnych pozycji —
prosimy o kontakt z Magazynem UMCS — (81) 537 57 92.

2) W przypadku zamawiania materiatéw/ustug z firm zewnetrznych nalezy wypetnié: Wniosek, Protokét
z przeprowadzonego przeglqdu ofert cenowych oraz 2 egzemplarze Zamdwienia — firmy zewnetrzne:

Whiosek:

a) w polu Pieczec wnioskujgcego powinna znalezé sie pieczatka organizacji studenckiej;

b) pola 1 — 1.1 nalezy wypetni¢ zgodnie z instrukcjg na dokumencie;

c) w polu Zrédto finansowania zaméwienia nalezy wpisa¢ koszty Konkursu Grantowego,
uzyskane z Biura Promocji UMCS (pokdj 1305 B) oraz uzyska¢ podpis Dyrektora/Kierownika
jednostki;

d) w polu Kwota przeznaczona na realizacje zamdwienia — prosze o wypetnienie wszystkich pol;
e) w polu Podpis kierownika jednostki organizacyjnej, kierownika/koordynatora projektu
powinien znalez¢ sie podpis oraz pieczatka opiekuna organizacji studenckiej (opiekun musi by¢
pracownikiem UMCS).

f) z wypetnionym wnioskiem nalezy zgtosi¢ sie do Zespotu Kontrolingu (pokdj 803) w celu
uzyskania poswiadczenia kosztow, Kwestora (pokdj 801) oraz Rektora (pokdj 1508) w celu
uzyskania niezbednych podpiséw.

Protokdt z przeprowadzonego przeglgdu ofert cenowych:

a) w polu Pieczgtka jednostki organizacyjnej/projekt powinna znalez¢ sie pieczatka organizacji
studenckiej;

b) nalezy wypetni¢ pola 1-5 zgodnie ze wskazéwkami znajdujgcymi sie przy odpowiednich
polach, pole 6 — prosze zostawié puste;

c) w polu Podpis osoby dokonujqcej przeglgdu cenowego nalezy wpisa¢ osobe odpowiedzialng
za realizacje zadania (powinna to by¢ ta sama osoba, ktéra widnieje we Whniosku o
dofinansowanie);

d) z wypetnionym przeglagdem nalezy zgtosic sie do Biura Promocji UMCS (pokdj 1305 B) w celu
uzyskania podpisu Dyrektora/Kierownika jednostki oraz Rektora (pokdj 1508) w celu uzyskania
niezbednych podpisow.



Zamowienie — firmy zewnetrzne:

a) w polu Sprzedawca nalezy wpisa¢ nazwe, adres oraz NIP firmy realizujgcej zamowienie;

b) poszczegdlne pola tabeli nalezy wypisa¢ zgodnie z informacjg uzyskang od sprzedajgcego
(Uwaga! Kwoty umieszczane na wniosku, protokole i zamowieniach muszg by¢ identyczne);

c) zamowienie powinno by¢ przygotowane w 2 egzemplarzach — na 1 powinny znalez¢ sie
Koszty konkursu grantowego dla organizacji studenckich na realizacje projektow dla szkot
ponadgimnazjalnych uzyskane z Biura Promocji UMCS, drugi egzemplarz powinien by¢ bez pola
Koszty.

d) z wypetnionym zaméwieniem nalezy zgtosic sie do Biura Promocji UMCS (pokdj 1305 B) w
celu uzyskania podpisu Dyrektora/Kierownika jednostki, Kwestora (pokdj 801) oraz Rektora
(pokdj 1508) w celu uzyskania niezbednych podpiséw.

W momencie, gdy wniosek, protokét i zamdwienia beda poprawnie wypetnione i podpisane — mozna
zleca¢ firmie zewnetrznej wykonanie dostawy/ustugi.

Gdy otrzymajg Panstwo Fakture nalezy:

W gdérnym prawym rogu wpisac: Wptynefo i dodac date otrzymania faktury;

Na odwrocie faktury nalezy napisa¢:

Faktura Vat nr .............. (tu nalezy wpisa¢ numer faktury) z dnia .............. (wpisaé date
wystawienia faktury) w kwocie........... (wpisa¢ kwote brutto z faktury) za ............ (wpisaé
przedmiot zamdwienia) zamdwione w zwigzku z Konkursem grantowym dla organizacji
studenckich na realizacje projektow dla szkét ponadgimnazjalnych.

Zarzgdzenie Rektora 21/2014 oraz PZP Art. 4 Pkt 8.

Koszty Konkursu Grantowego:

Z opisang fakturg nalezy zgtosié¢ sie do Biura Promocji UMCS (pokdj 1305 B) w celu uzyskania
podpisu Dyrektora/Kierownika jednostki oraz Rektora (pokdj 1508) w celu uzyskania
niezbednych podpisdow.

Fakture wraz z kompletem dokumentéw (Whiosek, Protokdt oraz Zamdwienie — firmy
zewnetrzne [wersja z pozycjg Koszty]) nalezy skserowac i pozostawi¢ do wtasnej dokumentacji.
Oryginaty dokumentéw nalezy ztozy¢ do pfatnosci do Zespotu Finansowego (pokdj 806)
(Uwaga! Dokumenty powinny by¢ zszyte zszywaczem, na wierzchu powinna znajdowac sie
faktura).



