Zalacznik nr 9
do Regulaminu rejestracji, funkcjonowania i obstugi finansowej uczelnianych organizacji
studenckich i doktoranckich na Uniwersytecie Marii Curie-Sktodowskiej

INSTRUKCJA OBSLUGA FINANSOWA ORGANIZACJI FUNKCJONUJACYCH W
UNIWERSYTECIE MARII CURIE-SKLODOWSKIEJ

Zasady wykorzystania Srodkow finansowych pochodzacych z roznvch zrodel
finansowania

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

a) Srodki te mozna wykorzystaé jedynie na cele wyraznie wskazane przez organ
przyznajacy srodki w terminie przezen wskazanym. W przypadku zmiany celu ich
wykorzystania badz terminu realizacji przedsigwzigcia nalezy skierowaé¢ w wniosek
do organu przyznajacego $rodki z odpowiednim wyprzedzeniem (minimum 14 dni
przed pierwotnym terminem wykorzystania srodkow) .

b) Srodki mozna wykorzystywaé jedynie zgodnie z obowiazujacymi w uczelni
zarzadzeniami dotyczgcymi udzielania zamoéwien publicznych oraz dotyczacymi
prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

c) Wykorzystujac $rodki pochodzace z tego zrodla nalezy postugiwac si¢ numerami
kontrolingowymi wskazanymi przez organ przyznajacy $rodki.

d) Z wykorzystania $rodkow nalezy przedstawi¢ sprawozdanie w terminach
wskazanych w regulaminie.

e) Nie finansuje si¢ kosztow zwigzanych z wyzywieniem i cateringiem.

2) Srodki pochodzace z podzialu dokonanego przez Samorzad:

a) Srodki te mozna wykorzystaé¢ jedynie na cele wyraznie wskazane przez Samorzad w
terminie przezen wskazanym. W przypadku zmiany celu ich wykorzystania badz
terminu realizacji przedsigwzigcia nalezy skierowa¢ w wniosek do organu
przyznajacego $rodki z odpowiednim wyprzedzeniem (minimum 14 dni przed
pierwotnym terminem wykorzystania srodkow).

b) Srodki mozna wykorzystywaé jedynie zgodnie z obowiazujacymi w uczelni
zarzadzeniami dotyczacymi udzielania zamoéwien publicznych oraz dotyczacymi
prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

c) Wykorzystujac $rodki pochodzace z tego zrodta nalezy postugiwaé si¢ numerami
kontrolingowymi wskazanymi przez organ przyznajacy srodki.

d) Z wykorzystania $rodkow nalezy przedstawi¢ sprawozdanie w terminach
wskazanych w regulaminie.

3) Srodki pochodzace z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyiszego w formie
dofinansowan badz dotacji celowej:

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

b) Srodki mozna wykorzystywaé jedynie zgodnie z obowigzujacymi w uczelni
zarzadzeniami dotyczacymi udzielania zamowien publicznych oraz dotyczacymi
prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

c) W celu umozliwienia wykorzystania $rodkow pochodzacych z ww. zrodia
finansowania organizacja zobowigzana jest do wystapienia z wnioskiem, przed
rozpoczgciem realizacji zadania, za posrednictwem jednostki odpowiedzialnej za
prowadzenie rejestru organizacji, do dzialu odpowiedzialnego za ustalenie obiektow



d)

e)
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kontrolingowych o nadanie ww. dotacji odpowiednich numeréw umozliwiajacych
po6zniejsze rozliczenie realizowanego przedsigwzigcia. Do wniosku nalezy dotaczy¢
decyzje MNiSW o przyznaniu §rodkow.

Otrzymanie oraz wykorzystanie ww. srodkow nalezy uwzgledni¢ w sprawozdaniu
merytorycznym.

Nie finansuje si¢ kosztow zwigzanych z wyzywieniem i cateringiem.

4) Srodki pochodzace z innych zrédel w formie dofinansowan badz dotacji celowej

a)

b)

d)

e)

Srodki te mozna wykorzystaé jedynie zgodnie z celem oraz terminem ich
przyznania.

Srodki mozna wykorzystywa¢ jedynie zgodnie z obowigzujacymi w uczelni
zarzadzeniami dotyczacymi udzielania zamowien publicznych oraz dotyczacymi
prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

W celu  umozliwienia wykorzystania $rodkéw pochodzacych z ww. zrodla
finansowania organizacja zobowigzana jest do wystgpienia z wnioskiem, przed
rozpoczeciem realizacji zadania, za posrednictwem jednostki odpowiedzialnej za
prowadzenie rejestru organizacji, do dzialu odpowiedzialnego za ustalenie obiektow
kontrolingowych o nadanie ww. dotacji odpowiednich numeréw umozliwiajacych
po6zniejsze rozliczenie realizowanego przedsigwzigcia. Do wniosku nalezy dotaczy¢
decyzje o przyznaniu srodkow.

Otrzymanie oraz wykorzystanie ww. $rodkéw nalezy uwzgledni¢ w sprawozdaniu
merytorycznym

Nie finansuje si¢ kosztow zwigzanych z wyzywieniem i cateringiem.

5) Srodki pochodzace z wplat uczestnikow:

a)

b)

d)

f)

9)

Srodki pochodzace z wptat uczestnikow z realizowanego przedsigwzigcia nalezy
wplaca¢ na konto uczelni (BRE BANK S.A. O/Lublin 59 1140 1094 0000 2905
1600 1001) w tytule wplaty uwzgledniajagc nazwe przedsigwzigcia oraz podajac
numer kontrolingowy przedsiewzigcia.

Srodki te mozna wykorzysta¢ w dowolny sposob przy zastosowaniu obowiazujacych
w uczelni zarzadzen dotyczacych udzielania zamowien publicznych oraz zasad
dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

W celu  umozliwienia dokonywania wplat na konto uczelni organizacja
zobowigzana jest do wystapienia, przed rozpoczgciem realizacji zadania, za
posrednictwem jednostki odpowiedzialnej za prowadzenie rejestru organizacji do
dziatu odpowiedzialnego za ustalenie odpowiednich obiektow kontrolingowych. Jest
to niezbedne w celu odpowiedniego rozliczenia przedsiewzigcia.

Srodki mozna wykorzystywa¢ jedynie zgodnie z obowiazujacymi w uczelni
zarzadzeniami dotyczacymi udzielania zamoéwien publicznych oraz dotyczacymi
prowadzenia gospodarki finansowej.

Z wykorzystania S$rodkow nalezy przedstawi¢ sprawozdanie w terminach
wskazanych w regulaminie.

Niewykorzystane $rodki pochodzace z tego rodzaju wplywdw organizacja moze
wykorzysta¢ na dowolne cele zwigzane z funkcjonowaniem organizacji.

Z wykorzystania $rodkdw nalezy przedstawi¢ sprawozdanie w terminach
wskazanych w regulaminie.
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h) Z tych srodkéw finansowa¢ mozna wyzywienie oraz catering.

6) Srodki pochodzace z wplywoéw z biletéw z realizowanego przedsiewziecia :

a.

W przypadku sprzedazy biletow organizacja zobowigzana jest do wydawania
paragonoéw fiskalnych. W celu uzyskania dostgpu do kasy fiskalnej organizacja
zwraca si¢ za posrednictwem dzialu odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru
organizacji z prosbg do Kwestury o udost¢pnienie kasy fiskalnej oraz o dokonanie
przeszkolenia w zakresie jej obstugi.

Srodki pochodzace z wplywow z biletdw z realizowanego przedsiewzigcia nalezy
wptacaé na konto uczelni (BRE BANK S.A O/Lublin 59 1140 1094 0000 2905 1600
1001) w tytule wptaty uwzgledniajac nazwe przedsigwzigcia oraz podajac numer
kontrolingowy przedsigwzigcia.

W celu umozliwienia dokonania wptaty na konto uczelni organizacja zobowigzana
jest do wystgpienia, przed rozpoczg¢ciem realizacji zadania, za posrednictwem
jednostki odpowiedzialnej za prowadzenie rejestru organizacji  do dziatu
odpowiedzialnego za ustalenie odpowiednich obiektéw kontrolingowych. Jest to
niezbedne w celu odpowiedniego rozliczenia przedsigwzigcia.

Whptacajac srodki pochodzace ze sprzedazy biletéw nalezy przygotowac protokot ze
sprzedazy biletow uwzgledniajacy rodzaj oraz ilos¢ sprzedanych biletow.
Wykorzystujac $rodki pochodzace z wptywu z biletdw, nalezy uwzglednié, iz
wykorzystywana kwota jest kwota netto — czyli kwota pomniejszong o wysoko$¢
podatku.

Srodki te mozna wykorzysta¢ w dowolny sposéb przy zastosowaniu obowiazujacych
w uczelni zarzadzen dotyczacych udzielania zamdéwien publicznych oraz zasad
dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej uczelni.

Niewykorzystane $rodki pochodzace z tego rodzaju wplywdw organizacja moze
wykorzysta¢ na dowolne cele zwigzane z funkcjonowaniem organizacji.

Z wykorzystania $rodkow nalezy przedstawi¢ sprawozdanie w terminach
wskazanych w regulaminie.

Z tych srodkow finansowa¢ mozna wyzywienie oraz catering.

7) Srodkl pochodzace z darowizny:

a.

Przekazanie na organizacj¢ tego rodzaju $rodkdw musi mie¢ charakter umowy
pisemnej zawartej mi¢dzy darczynca a Uczelnia.

Organizacja winna wystgpi¢ do prorektora ds. studenckich badz dziekana wydziatu
przy ktorym funkcjonuje o mozliwo$¢ zawarcia takiej umowy.

Srodki pochodzace z darowizny darczynca zobowiazany jest wplaci¢ na konto
uczelni (BRE BANK S.A. O/Lublin 59 1140 1094 0000 2905 1600 1001) w tytule
wplaty uwzgledniajgc nazwe organizacji lub przedsigwziecia.

W celu umozliwienia dokonania wptaty na konto uczelni organizacja zobowigzana
jest do wystgpienia, przed rozpoczeciem realizacji zadania, za posrednictwem
jednostki odpowiedzialnej za prowadzenie rejestru organizacji  do dzialu
odpowiedzialnego za ustalenie odpowiednich obiektow kontrolingowych, z
wnioskiem o nadanie odpowiednich numeréw niezbedne w celu pozniejszego
rozliczenia przedsiewzigcia.
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Srodki te mozna wykorzysta¢ w dowolny sposob przy zastosowaniu obowiazujacych
w uczelni zarzadzen dotyczacych udzielania zamdéwien publicznych oraz zasad
dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej uczelni z wyjatkiem przypadku
gdy darczynca $cisle okreslit przeznaczenie 1 wydatkowanie tych srodkow.

Z wykorzystania $rodkdw nalezy przedstawi¢ sprawozdanie w terminach
wskazanych w regulaminie.

8) Srodki pochodzace ze sponsoringu:

a.

Przekazanie na organizacj¢ tego rodzaju $rodkéw musi mie¢ charakter umowy
pisemnej zawartej mi¢dzy darczynca a Uczelnig.

Organizacja winna wystapi¢ do prorektora ds. studenckich badz dziekana wydzialu
przy ktérym funkcjonuje o mozliwo$¢ zawarcia takiej umowy.

Srodki sponsorskie sponsor zobowigzany jest wptaci¢ na konto uczelni (BRE BANK
S.A. O/Lublin 59 1140 1094 0000 2905 1600 1001) w tytule wptaty uwzglgdniajac
nazwe organizacji lub przedsiewzigcia.

W celu umozliwienia dokonania wptaty na konto uczelni organizacja zobowigzana
jest do wystgpienia, przed rozpoczeciem realizacji zadania, za posrednictwem
jednostki odpowiedzialnej za prowadzenie rejestru organizacji  do dzialu
odpowiedzialnego za ustalenie odpowiednich obiektow kontrolingowych, z
wnioskiem o nadanie odpowiednich numeréw niezbedne w celu pozniejszego
rozliczenia przedsiewzigcia.

W celu odpowiedniego rozliczenia ustugi sponsorskiej uczelnia wystawia
sponsorowi faktur¢ zgodnie z warunkami umowy. W celu uzyskania faktury
organizacja przedklada w dziale odpowiedzialnym za rejestracje organizacji umowe
zawartg ze sponsorem.

Srodki sponsorskie mozna wykorzysta¢é w dowolny sposob przy zastosowaniu
obowigzujacych w uczelni zarzadzen dotyczacych udzielania zamowien publicznych
oraz zasad dotyczacych prowadzenia gospodarki finansowej uczelni z wyjatkiem
przypadku w ktorym sponsor $cisle okreslit przeznaczenie i wydatkowanie tych
srodkow.

Z wykorzystania S$rodkow nalezy przedstawi¢ sprawozdanie w terminach
wskazanych w regulaminie.

Zasady zawierania umow

Umowy sponsorskie, umowy darowizny

1) W celu zawarcia umowy pomiedzy darczynca badz sponsorem organizacja winna
wystapi¢ o wyrazenie zgody na zawarcie umowy do Prorektora wlasciwego ds.
studenckich lub do kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej przy ktorej
organizacja funkcjonuje.

2) Umowa powinna zawiera¢ nastepujace dane:

Uniwersytet Marii Curie Sktodowskiej w Lublinie, Pl. Marii Curie-Sktodowskiej 5, 20-
031 Lublin, NIP 712-010-36-92 powotany do zycia dekretem z dnia 23 pazdziernika 1944
roku, reprezentowany przez ... (nalezy poda¢ tytul naukowy, imig, nazwisko oraz funkcje
osoby zawierajacej umowe).



3)

4)
5)

6)
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Umowa winna by¢ sporzadzona w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, a jeden z
egzemplarzy winien zawiera¢ parafke radcy prawnego Uczelni.

Umowa zawierana przez uczelnie jest najpierw podpisywana ze strony uczelni.

Po podpisaniu umowy ze strony darczyncy/sponsora do Uczelni nalezy zwr6cié
egzemplarz parafowany przez radcow Uczelni.

W celu wystawienia faktury dla sponsora organizacja sklada umowe w dziale
odpowiedzialnym za prowadzenie rejestru organizacji.

Umowy z wykonawcami — przedsiebiorstwami, firmami, itp.

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

Dokonujac wyboru wykonawcy danej ustugi nalezy zapoznac si¢ z obowigzujagcymi w
uczelni przepisami dotyczacymi dokonywania zamdwien publicznych oraz zasiegnac
informacji czy uczelnia nie posiada podpisanej umowy w celu realizacji danej czynnosci.
W celu zawarcia umowy organizacja musi wystgpi¢ o wyrazenie zgody na jej zawarcie do
Prorektora witasciwego ds. studenckich lub do kierownika podstawowej jednostki
organizacyjnej przy ktorej organizacja funkcjonuje.

Umowa powinna zawiera¢ nastepujace dane:

Uniwersytet Marii Curie Sktodowskiej w Lublinie, Pl. Marii Curie-Sktodowskiej 5, 20-
031 Lublin, NIP 712-010-36-92 powotany do zycia dekretem z dnia 23 pazdziernika 1944
roku, reprezentowany przez ... (nalezy podac tytut naukowy, imie, nazwisko oraz funkcje
0soby zawierajgcej umowe).

Umowa winna by¢ sporzadzona w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach, a jeden z
egzemplarzy winien zawiera¢ parafke radcy prawnego Uczelni.

Umowa zawierana przez Organizacj¢ podpisywana jest najpierw ze strony uczelni.

Po podpisaniu umowy ze strony wykonawcy do Uczelni nalezy zwroci¢ egzemplarz
parafowany przez radcow Uczelni.

W celu zrealizowania platnosci faktury badz rachunku za wykonanie ushugi nalezy
dotaczy¢ oryginat umowy.

Umowy z wykonawcami osobami fizycznymi — umowy o dzielo badz zlecenie

1)

2)

3)

4)
5)

6)

Dokonujac wyboru wykonawcy danej ustugi nalezy zapoznaé si¢ z obowigzujgcymi w
uczelni przepisami dotyczacymi dokonywania zamdwien publicznych oraz zasiggnaé
informacji czy uczelnia nie posiada podpisanej umowy w celu realizacji danej czynnosci.
W celu zawarcia umowy organizacja musi wystapi¢ o wyrazenie zgody na jej zawarcie do
Prorektora wlasciwego ds. studenckich lub do kierownika podstawowej jednostki
organizacyjnej przy ktorej organizacja funkcjonuje.

Umowa o dzieto lub zlecenie zawierana jest zgodnie ze wzorem ww. umow
funkcjonujacym w uczelni i powinna zawiera¢ nastepujace dane:

Uniwersytet Marii Curie Sktodowskiej w Lublinie, P1. Marii Curie-Sklodowskiej 5, 20-
031 Lublin, NIP 712-010-36-92 powotany do zycia dekretem z dnia 23 pazdziernika 1944
roku, reprezentowany przez ... (nalezy poda¢ tytut naukowy, imi¢, nazwisko oraz funkcje
osoby zawierajgcej umowe).

Zawierana w ten sposob umowa podpisywana jest najpierw ze strony uczelni.

Po podpisaniu umowy ze strony wykonawcy do Uczelni nalezy zwrdci¢ egzemplarz
parafowany przez kwestora uczelni.

W celu realizacji rachunku za wykonanie ustugi umowe nalezy dotaczy¢ do rachunku.

W przypadku realizacji ustug nie wymagajacych zawierania umow

1)

Dokonujac wyboru wykonawcy danej ustugi nalezy zapoznaé si¢ z obowiazujacymi w
uczelni przepisami dotyczacymi dokonywania zamoéwien publicznych oraz zasiegnac
informacji czy uczelnia nie posiada podpisanej umowy w celu realizacji danej czynno$ci.
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2) Przed wyborem wykonawcy nalezy wypeli¢ wniosek o dokonanie zamowienia
publicznego zgodny ze wzorem funkcjonujacym w uczelni. Wniosek ten winien byé
podpisany przez dysponenta §rodkow:

a. Dziekana oraz Kwestora UMCS w przypadku wykorzystania $rodkoéw
pochodzacych od wiadz Wydziatu,

b. Wiasciwego Prorektora oraz Kwestora Uczelni po uprzednim stwierdzeniu
zgodno$ci zrodet finansowani przez dziat zajmujacy si¢ rejestrem organizacji w
przypadku wykorzystania srodkéw pochodzacych od wtadz Uczelni oraz Samorzadu
Studentow.

3) Po wypehieniu wniosku nalezy dokonaé¢ przegladu ofert na $wiadczenie danej ustugi
zgodnie z obowigzujagcym w uczelni zarzadzeniem.

4) Z dokonanego przegladu ofert nalezy sporzadzi¢ protokot.

5) Po dokonaniu wyboru ustugodawcy nalezy wystgpi¢ do niego z zamoOwieniem,
zawierajacym dane takie jak:

a. Doktadne dane firmy u ktorej organizacja dokonuje zamowienia,

b. Rodzaj zamawianej ustugi,

c. Dane na ktére nalezy wystawi¢ fakture,

d. Koszt zamowienia,

e. Zrédha finansowania.

6) Zamowienie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach — jedno dla ustugodawcy drugie dla
Uczelni.

7) Zamowienie musi by¢ podpisane przez dysponenta srodkow.

8) Wniosek, zamoéwienie oraz przeglad ofert nalezy dotaczy¢ do faktury.

Realizacja faktur i rachunkow:

1) Nalezy prosi¢ wykonawcg o wystawienie faktury z mozliwie jak najdtuzszym terminem
realizacji.

2) Faktury nalezy opisa¢ na ich odwrocie w nastepujacy sposob:

»Faktura stanowi zaplate za ...... (rodzaj ustugi) realizowanej w ramach przedsigwzigcia
......... organizowanej przez ...... (nazwa organizacji)

Kwota: xxx,xx zt

Ptatne z:

NAZWA PULI FINANSOWNIA MPK xx xx xx xxX ZFIN XxXxxxxxx”’
W przypadku posiadania wigkszej ilosci finansowan nalezy zastosowaé nastgpujacy schemat
opisu:
. Kwota xx,xx zi
NAZWA PULI FINANSOWNIA MPK xXx XX XX XXX ZFIN XXXXXXXX
Kwota xx,xx zt
NAZWA PULI FINANSOWNIA MPK xX XX XX XXX ZFIN XXXXXXXX

2

3) W przypadku wykorzystania srodkéw pochodzacych od wtadz Wydziatu:

a. Faktury nalezy dostarcza¢ wraz z kompletem dokumentéw (zamdwienie, wniosek,
protokét badz umowa) nie pdzniej niz na 3 dni przed terminem ich ptatnosci do
Kwestury UMCS badz jednostki wydziatu zajmujacej si¢ wykorzystaniem srodkow
wydziatowych,
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b. W przypadku posiadania finansowania ze $rodkéw pochodzacych od wiadz
dziekanskich faktura winna by¢ podpisana przez osob¢ posiadajaca upowazniania
do podpisywania faktur (dziekan badz osoba wtasciwa merytorycznie).

4) W przypadku wykorzystania srodkéw pochodzgcych od wiadz Uczelni oraz Samorzadu
Studentow:

a. Faktury nalezy dostarcza¢ wraz z kompletem dokumentéw (zamdwienie, wniosek,
protoko6t badz umowa) nie pdzniej niz na 7 dni przed terminem ich ptatnosci do
dziatu zajmujacego si¢ prowadzeniem rejestru organizacji.

b. Dzial zajmujacy si¢ prowadzeniem rejestru organizacji jest odpowiedzialny za
dalszy bieg faktur w uczelni.

Ogolne zasady realizacji zadan

1) Przed realizacja przedsi¢wziecia organizacja zobowigzana jest do przedstawienia za
posrednictwem dzialu zajmujacego si¢ rejestracja organizacji wstgpnego kosztorysu
realizowanego zadania, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszej instrukcji, nie
p6zniej niz na 14 dni przed datg planowej realizacji przedsiewzigcia.

2) Po realizacji przedsigwzigcia organizacja zobowigzana jest do przedstawienia koncowego
rozliczenia zadania, ktérego wzor stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji, w
terminie 14 dni od daty zakonczenia przedsigwzigcia.

3) Ze $rodkdéw pochodzacych z budzetu panstwa nie mozna finansowaé wyzywienia oraz
cateringu.




