Zafcznik nr 9
do Regulaminu rejestracji, funkcjonowania i obsfHiigansowej uczelnianych organizacji
studenckich i doktoranckich na Uniwersytecie M@irie-Sktodowskiej

INSTRUKCJA OBSLUGA FINANSOWA ORGANIZACJI FUNKCJONUJ ACYCH W
UNIWERSYTECIE MARII CURIE-SKEODOWSKIEJ

Zasady wykorzystania srodkoéw finansowych pochodacych =z r&nych zrodet
finansowania

1) Srodki pochodzace z dotacji dziekana, rektora, wtadz Uczelni:

a) Srodki te mana wykorzysta jedynie na cele wyemie wskazane przez organ
przyznajcy srodki w terminie przeze wskazanym. W przypadku zmiany celu ich
wykorzystania bdz terminu realizacji przedaizigcia naley skierow& w wniosek
do organu przyznagegosrodki z odpowiednim wyprzedzeniem (minimum 14 dni
przed pierwotnym terminem wykorzystasradkow) .

b) Srodki mazna wykorzystywa jedynie zgodnie z obowZujacymi w uczelni
zarzadzeniami dotyczcymi udzielania zamoOwie publicznych oraz dotyazymi
prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

c) Wykorzystupc srodki pochodace z tegozrodia naley postugiwa sie numerami
kontrolingowymi wskazanymi przez organ przyzegjsrodki.

d) Z wykorzystania srodkéw naley przedstawd sprawozdanie w terminach
wskazanych w regulaminie.

e) Nie finansuje si kosztow zwazanych z wyywieniem i cateringiem.

2) Srodki pochodzace z podziatu dokonanego przez Samayd:

a) Srodki te mana wykorzysta jedynie na cele wytaie wskazane przez Samguizw
terminie przeze wskazanym. W przypadku zmiany celu ich wykorzystamdz
terminu realizacji przedsizigcia naley skierow& w wniosek do organu
przyznajcego srodki z odpowiednim wyprzedzeniem (minimum 14 gmzed
pierwotnym terminem wykorzystansaodkow).

b) Srodki mazna wykorzystywa jedynie zgodnie z obowZujacymi w uczelni
zaradzeniami dotyczcymi udzielania zamodwie publicznych oraz dotyazymi
prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

c) Wykorzystupc srodki pochodace z tegozrodia naley postugiwg sic numerami
kontrolingowymi wskazanymi przez organ przyzegjsrodki.

d) Z wykorzystania srodkébw naley przedstawd sprawozdanie w terminach
wskazanych w regulaminie.

3) Srodki pochodzace z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wzszego w formie
dofinansowan badz dotacji celowe;j:

a) Srodki te mana wykorzysta jedynie zgodnie z celem oraz terminem ich
przyznania.

b) Srodki mazna wykorzystywa jedynie zgodnie z obowZujacymi w uczelni
zarzadzeniami dotyczcymi udzielania zamoOwie publicznych oraz dotyazymi
prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

c) W celu umaliwienia wykorzystania srodkdw pochodzcych z ww. zrodia
flnansowania organizacja zobawana jest do wyspienia z wnioskiem, przed
rozpoczciem realizacji zadania, za gednictwem jednostki odpowiedzialnej za
prowadzenie rejestru organizacji, do dzialu odgolzialnego za ustalenie obiektow
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kontrolingowych o nadanie ww. dotacji odpowiednichmerow umaliwiajacych
pdézniejsze rozliczenie realizowanego przedsiiccia. Do wniosku naley dofaczy¢
decyzg MNiISW o przyznanigrodkéw.

d) Otrzymanie oraz wykorzystanie wérodkow naley uwzgkdni¢c w sprawozdaniu
merytorycznym.

e) Nie finansuje si kosztow zwizanych z wyywieniem i cateringiem.

4) Srodki pochodzace z innychzrodet w formie dofinansowai badz dotaciji celowej

a) Srodki te mana wykorzysta jedynie zgodnie z celem oraz terminem ich
przyznania.

b) Srodki mazna wykorzystywa jedynie zgodnie z obowZujacymi w uczelni
zaradzeniami dotyczcymi udzielania zamodwie publicznych oraz dotyezymi
prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

c) W celu umaliwienia wykorzystania srodkOw pochodzcych z ww. zrodia
finansowania organizacja zobawana jest do wyspienia z wnioskiem, przed
rozpoczciem realizacji zadania, za gednictwem jednostki odpowiedzialnej za
prowadzenie rejestru organizacji, do dziatu odgalzialnego za ustalenie obiektow
kontrolingowych o nadanie ww. dotacji odpowiednichmerow umaliwiajacych
pdézniejsze rozliczenie realizowanego przedsiiccia. Do wniosku naley dofaczy¢
decyzg 0 przyznanigrodkow.

d) Otrzymanie oraz wykorzystanie wérodkow naley uwzgkdni¢ w sprawozdaniu
merytorycznym

e) Nie finansuje si kosztow zwizanych z wyywieniem i cateringiem.

5) Srodki pochodzace z wptat uczestnikow:

a) Srodki pochodzce z wptat uczestnikow z realizowanego przesziccia naley
wptaca na konto uczelni (BRE BANK S.A. O/Lublin 59 114@9%% 0000 2905
1600 1001) w tytule wptaty uwzglniajc nazw przedsiwziccia oraz podag
numer kontrolingowy przedsazigcia.

b) Srodki te mana wykorzysta w dowolny sposéb przy zastosowaniu obgaujacych
w uczelni zarzdzeh dotyczicych udzielania zamowie publicznych oraz zasad
dotyczcych prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

c) W celu umaliwienia dokonywania wptat na konto uczelni orgaug
zobowhzana jest do wyspienia, przed rozpoeziem realizacji zadania, za
paosrednictwem jednostki odpowiedzialnej za prowadzerjestru organizacji do
dziatlu odpowiedzialnego za ustalenie odpowiednizieldéw kontrolingowych. Jest
to niezlzdne w celu odpowiedniego rozliczenia przedgigcia.

d) Srodki mazna wykorzystywé jedynie zgodnie z obowZujacymi w uczelni
zaradzeniami dotyczcymi udzielania zamodwie publicznych oraz dotyazymi
prowadzenia gospodarki finansowej.

e) Z wykorzystania srodkébw naley przedstawd sprawozdanie w terminach
wskazanych w regulaminie.

f) Niewykorzystanesrodki pochodzce z tego rodzaju wplywOw organizacja zeo
wykorzyst& na dowolne cele zwzane z funkcjonowaniem organizaciji.

g) Z wykorzystania srodkdw naley przedstawd sprawozdanie w terminach
wskazanych w regulaminie.
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h) Z tychsrodkow finansowa mazna wyzywienie oraz catering.
6) Srodki pochodzace z wplywéw z biletéw z realizowanego przedsiziecia :

a.

W przypadku sprzeds biletbw organizacja zobowiana jest do wydawania
paragonow fiskalnych. W celu uzyskania dpst do kasy fiskalnej organizacja
zwraca st za pdrednictwem dzialu odpowiedzialnego za prowadzemiestru
organizacji z préba do Kwestury o udogpnienie kasy fiskalnej oraz o dokonanie
przeszkolenia w zakresie jej obstugi.

Srodki pochodzce z wplywdw z biletéw z realizowanego przeusiiccia naley
wptaca na konto uczelni (BRE BANK S.A O/Lublin 59 11409400000 2905 1600
1001) w tytule wptaty uwzgbniajac nazw przedsiwziccia oraz podag numer
kontrolingowy przedsiwziccia.

W celu umaliwienia dokonania wptaty na konto uczelni orgagjaazobowazana
jest do wysipienia, przed rozpoeziem realizacji zadania, za fednictwem
jednostki odpowiedzialnej za prowadzenie rejestriganizacji do dziatu
odpowiedzialnego za ustalenie odpowiednich obiekk@dntrolingowych. Jest to
niezledne w celu odpowiedniego rozliczenia przedgiccia.

Woptacajc srodki pochodzce ze sprzeds biletow naley przygotowé protokét ze
sprzeday biletéw uwzgédniajacy rodzaj oraz il& sprzedanych biletow.
Wykorzystupc srodki pochodace z wplywu z biletéw, naly uwzgkdnié, iz
wykorzystywana kwota jest kwptnetto — czyli kwad pomniejszoa 0 wysokd¢
podatku.

Srodki te mana wykorzysta w dowolny spos6b przy zastosowaniu obgnjacych
w uczelni zarzdzeh dotyczicych udzielania zamowie publicznych oraz zasad
dotyczcych prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.
Niewykorzystanesrodki pochodace z tego rodzaju wptywOw organizacja xao
wykorzyst& na dowolne cele zgzane z funkcjonowaniem organizaciji.

. Z wykorzystania srodkbw naley przedstawd sprawozdanie w terminach

wskazanych w regulaminie.
Z tychsrodkéw finansowé& mazna wyzywienie oraz catering.

7 Srodkl pochodzace z darowizny:
a. Przekazanie na organizaciego rodzajusrodkOw musi mié charakter umowy

b.

pisemnej zawartej railzy darczyica a Uczelna.

Organizacja winna wyspi¢ do prorektora ds. studenckichdad dziekana wydziatu
przy ktérym funkcjonuje o mdiwos¢ zawarcia takiej umowy.

Srodki pochodzce z darowizny darcfiga zobowizany jest wptad na konto

uczelni (BRE BANK S.A. O/Lublin 59 1140 1094 000005 1600 1001) w tytule
wptaty uwzgédniajac nazwe organizacji lub przedsivziccia.

W celu umaliwienia dokonania wptaty na konto uczelni orgacjaazobowizana

jest do wysipienia, przed rozpoeziem realizacji zadania, za gednictwem

jednostki odpowiedzialnej za prowadzenie rejestriganizacji do dziatu
odpowiedzialnego za ustalenie odpowiednich obiektkantrolingowych, z
wnioskiem o nadanie odpowiednich numeréw négirie w celu p#niejszego

rozliczenia przedswzigcia.



e.

f.

Zafcznik nr 9
do Regulaminu rejestracji, funkcjonowania i obsfHiigansowej uczelnianych organizacji
studenckich i doktoranckich na Uniwersytecie M@irie-Sktodowskiej

Srodki te mana wykorzysta w dowolny sposéb przy zastosowaniu obganjacych
w uczelni zarzdzeh dotyczicych udzielania zamoOwie publicznych oraz zasad
dotycacych prowadzenia gospodarki finansowej uczelni Zatkiem przypadku
gdy darczyicascisle okrelit przeznaczenie i wydatkowanie tygtodkow.

Z wykorzystania srodkdw naley przedstawd sprawozdanie w terminach
wskazanych w regulaminie.

8) Srodki pochodzace ze sponsoringu:

a.

Przekazanie na organizacjego rodzajusrodkédw musi mié charakter umowy
pisemnej zawartej railzy darczyica a Uczelna.

Organizacja winna wysgpi¢ do prorektora ds. studenckichdd dziekana wydziatu
przy ktérym funkcjonuje o mdiwos¢ zawarcia takiej umowy.

Srodki sponsorskie sponsor zobawmany jest wptai na konto uczelni (BRE BANK
S.A. O/Lublin 59 1140 1094 0000 2905 1600 1001ytule wptaty uwzgidniajac
nazwe organizacji lub przedsivziecia.

W celu umaliwienia dokonania wptaty na konto uczelni orgacjaazobowizana
jest do wysipienia, przed rozpoeziem realizacji zadania, za ednictwem
jednostki odpowiedzialnej za prowadzenie rejestriganizacii do dzialu
odpowiedzialnego za ustalenie odpowiednich obiektkantrolingowych, z
wnioskiem o nadanie odpowiednich numeréw négirie w celu p#niejszego
rozliczenia przedsgwzigcia.

W celu odpowiedniego rozliczenia ustugi sponsojskigzelnia wystawia
sponsorowi faktur zgodnie z warunkami umowy. W celu uzyskania faktur
organizacja przedktada w dziale odpowiedzialnymiejastrac} organizacji umow
zawart ze sponsorem.

Srodki sponsorskie mima wykorzystd w dowolny sposob przy zastosowaniu
obowiazujacych w uczelni zardzer dotyczicych udzielania zamowiepublicznych
oraz zasad dotygeych prowadzenia gospodarki finansowej uczelni Zatkiem
przypadku w ktérym sponsdaicisle okrelit przeznaczenie i wydatkowanie tych
srodkow.

Z wykorzystania srodkdw naley przedstawd sprawozdanie w terminach
wskazanych w regulaminie.

Zasady zawierania umow

Umowy sponsorskie, umowy darowizny

1) W celu zawarcia umowy pordzy darczyica badz sponsorem organizacja winna

2)

wystapi¢ 0 wyrazenie zgody na zawarcie umowy do Prorektora seweego ds.

studenckich lub do kierownika podstawowej jednostkiganizacyjnej przy ktorej
organizacja funkcjonuije.

Umowa powinna zawietanastpujace dane:

Uniwersytet Marii Curie Sktodowskiej w Lublinie l.AMarii Curie-Sktodowskiej 5, 20-
031 Lublin, NIP 712-010-36-92 powotany dycia dekretem z dnia 23 fdziernika 1944
roku, reprezentowany przez ... (natgpod& tytut naukowy, im¢, nazwisko oraz funkej

osoby zawierajcej umowe).



3)

4)
5)

6)
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Umowa winna b¥ sporadzona w dwoch jednobrzauych egzemplarzach, a jeden z
egzemplarzy winien zawietgarafle radcy prawnego Uczelni.

Umowa zawierana przez uczelnie jest najpierw posyasa ze strony uczelni.

Po podpisaniu umowy ze strony damtzy/sponsora do Uczelni nale zwrécic
egzemplarz parafowany przez radcow Uczelni.

W celu wystawienia faktury dla sponsora organa@agkiada umow w dziale
odpowiedzialnym za prowadzenie rejestru organizacji

Umowy z wykonawcami — przedsibiorstwami, firmami, itp.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Dokonupc wyboru wykonawcy danej ustugi najezapozné sig z obowazujacymi w
uczelni przepisami dotygzymi dokonywania zamowte publicznych oraz zagynaé
informaciji czy uczelnia nie posiada podpisanej umancelu realizacji danej czynéa.

W celu zawarcia umowy organizacja musi vapst 0 wyrazenie zgody na jej zawarcie do
Prorektora wiéciwego ds. studenckich lub do kierownika podstawoyesinostki
organizacyjnej przy ktérej organizacja funkcjonuje.

Umowa powinna zawietanastpujace dane:

Uniwersytet Marii Curie Sktodowskiej w Lublinie, PMarii Curie-Sktodowskiej 5, 20-
031 Lublin, NIP 712-010-36-92 powotany dycia dekretem z dnia 23 fdziernika 1944
roku, reprezentowany przez ... (nalgpoda tytut naukowy, im¢, nazwisko oraz funkej
osoby zawierajcej umowe).

Umowa winna b¥ sporadzona w dwoch jednobrzauych egzemplarzach, a jeden z
egzemplarzy winien zawietgarafle radcy prawnego Uczelni.

Umowa zawierana przez Organizappdpisywana jest najpierw ze strony uczelni.

Po podpisaniu umowy ze strony wykonawcy do Uczelalezy zwréci egzemplarz
parafowany przez radcow Uczelni.

W celu zrealizowania ptatdol faktury kmdz rachunku za wykonanie ustugi naje
dofaczy¢ oryginat umowy.

Umowy z wykonawcami osobami fizycznymi — umowy o @to badz zlecenie

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Dokonupc wyboru wykonawcy danej ustugi najezapozné sig z obowazujacymi w
uczelni przepisami dotygzymi dokonywania zamowte publicznych oraz zagynaé
informaciji czy uczelnia nie posiada podpisanej umancelu realizacji danej czynéa.

W celu zawarcia umowy organizacja musi vapst 0 wyrazenie zgody na jej zawarcie do
Prorektora wiéciwego ds. studenckich lub do kierownika podstawoyesinostki
organizacyjnej przy ktérej organizacja funkcjonuje.

Umowa o dzieto lub zlecenie zawierana jest zgodmée wzorem ww. umoéw
funkcjonupcym w uczelni i powinna zawietanastpujace dane:

Uniwersytet Marii Curie Sktodowskiej w Lublinie, PMarii Curie-Sktodowskiej 5, 20-
031 Lublin, NIP 712-010-36-92 powotany dycia dekretem z dnia 23 fdziernika 1944
roku, reprezentowany przez ... (nglgpoda tytut naukowy, im¢, nazwisko oraz funkej
osoby zawierajcej umowe).

Zawierana w ten spos0b umowa podpisywana jesteraje strony uczelni.

Po podpisaniu umowy ze strony wykonawcy do Uczelalezy zwréci egzemplarz
parafowany przez kwestora uczelni.

W celu realizacji rachunku za wykonanie ustugi uramalery dolaczye do rachunku.

W przypadku realizacji ustug nie wymagapcych zawierania umow

1)

Dokonupc wyboru wykonawcy danej ustugi nalezapozna sic z obowhzujacymi w
uczelni przepisami dotygzymi dokonywania zamowie publicznych oraz zagjna¢
informacji czy uczelnia nie posiada podpisanej umpancelu realizacji danej czynéa.



Zafcznik nr 9
do Regulaminu rejestracji, funkcjonowania i obsfHiigansowej uczelnianych organizacji
studenckich i doktoranckich na Uniwersytecie M@irie-Sktodowskiej

2) Przed wyborem wykonawcy nale wypeink wniosek o dokonanie zamowienia
publicznego zgodny ze wzorem funkcjogmym w uczelni. Wniosek ten winien by
podpisany przez dysponentadkow:

a. Dziekana oraz Kwestora UMCS w przypadku wykomays srodkéw
pochodacych od wiadz Wydziatu,

b. Wiasciwego Prorektora oraz Kwestora Uczelni po uprzedrstwierdzeniu
zgodndci zrodet finansowani przez dziat zajmoy sk rejestrem organizacji w
przypadku wykorzystanigrodkow pochodzcych od wladz Uczelni oraz Samaedz
Studentow.

3) Po wypetnieniu wniosku natg dokon& przeghdu ofert naswiadczenie danej ustugi
zgodnie z obowazujacym w uczelni zargdzeniem.

4) Z dokonanego przegfu ofert naley sporzadzi¢ protokot.

5) Po dokonaniu wyboru ustugodawcy naglewystpi¢ do niego z zamdwieniem,
zawieragcym dane takie jak:

a. Doktadne dane firmy u ktorej organizacja dokonwgendwienia,

b. Rodzaj zamawianej ustugi,

c. Dane na ktore natg wystawt fakture,

d. Koszt zamoOwienia,

e. Zrodta finansowania.

6) Zamowienie spormza st w dwoch egzemplarzach — jedno dla ustugodawcyidrdiz
Uczelni.

7) Zamowienie musi hypodpisane przez dysponettadkow.

8) Whniosek, zamowienie oraz przedlofert naley dolaczy¢ do faktury.

Realizacja faktur i rachunkow:

1) Nalezy prost wykonawe o wystawienie faktury z nuiwie jak najdiuzszym terminem
realizaciji.

2) Faktury naley opisa& na ich odwrocie w nagbujacy sposob:

.Faktura stanowi zaptatza ...... (rodzaj ustugi) realizowanej w ramach przeaszgiccia
......... organizowanej przez ...... (hazwa organizacji)

Kwota: xxx,xx zt

Ptatne z:

NAZWA PULI FINANSOWNIA MPK xX XX XX XXX ZFIN XXXXXXXX"
W przypadku posiadania gkiszej ilasci finansowa nalery zastosowa nastpujacy schemat
opisu:
~Kwota xx,xx zt
NAZWA PULI FINANSOWNIA MPK XX XX XX XXX ZFIN XXXXXXXX
Kwota xx,xx zt
NAZWA PULI FINANSOWNIA MPK XX XX XX XXX ZFIN XXXXXXXX

3) W przypadku wykorzystani@odkow pochodzcych od wiadz Wydziatu:
a. Faktury naley dostarcza wraz z kompletem dokumentow (zamowienie, wniosek,
protokot kadz umowa) nie péniej niz na 3 dni przed terminem ich ptatco do
Kwestury UMCS hdz jednostki wydziatu zajmagej sk wykorzystaniemsrodkow
wydziatowych,
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b. W przypadku posiadania finansowania #edkow pochodzcych od wiadz
dziekaskich faktura winna hy podpisana przez osglposiadajca upowaniania
do podpisywania faktur (dziekamadrz osoba witéciwa merytorycznie).

4) W przypadku wykorzystanigrodkow pochodzcych od wtadz Uczelni oraz Samedz
Studentow:

a. Faktury naley dostarcza wraz z kompletem dokumentow (zamowienie, wniosek,
protokot kadz umowa) nie péniej niz na 7 dni przed terminem ich pfatco do
dziatu zajmucego s¢ prowadzeniem rejestru organizaciji.

b. Dzial zajmujcy sk prowadzeniem rejestru organizacji jest odpowiddyiaza
dalszy bieg faktur w uczelni.

Ogolne zasady realizacji zada

1) Przed realizagj przedstwzigcia organizacja zobowzana jest do przedstawienia za
paosrednictwem dzialu zajmagego st rejestragg organizacji wsipnego kosztorysu
realizowanego zadania, ktérego wzoér stanpagcznik nr 1 do niniejszej instrukcji, nie
pézniej niz na 14 dni przed daplanowej realizacji przedsiziecia.

2) Po realizacji przedsivziecia organizacja zobowazana jest do przedstawieniankowego
rozliczenia zadania, ktérego wzor stanaxdlgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji, w
terminie 14 dni od daty zakozenia przedswzigcia.

3) Ze srodkdw pochodzcych z budetu pastwa nie ména finansowa wyzywienia oraz
cateringu.




