Szanowni Panstwo!

Ponizej przedstawiona zostata instrukcja wypelniania wnioskdéw, zamowien oraz przegladow ofert.
Prosimy o uwazne zapoznanie si¢ z trescig i wypetnianie dokumentdéw zgodnie z ponizszg instrukcja.

1) W przypadku zamawiania materialow promocyjnych (dtugopisy, otowki, itp. z logotypem
UMCS) z Magazynu UMCS nalezy:

a)
b)

f)

Wypehi¢ Zamowienie — magazyn,

Zglosi¢ sie z zamowieniem do Biura Promocji UMCS (Rektorat XIII pigtro) w celu
wypetnienia pola: Koszty Konkursu grantowego (...) oraz uzyskania podpisu Dyrektora
Centrum Promocji UMCS,

Zgtosi¢ sie z zamdéwieniem do Zespolu Kontrolingu (pokoj 803) w celu uzyskania
poswiadczenia kosztow,

Zgtosi¢ si¢ z zamowieniem do Kwestury UMCS (pokoj 801) w celu uzyskania podpisu
Kwestor UMCS,

Zglosi¢ sie z zamdwieniem do sekretariatu Rektora UMCS (pokéj 1504) w celu
uzyskania podpisu Dysponenta srodkow,

Dostarczy¢ Zamowienie — magazyn do Magazynu UMCS (ul. Radziszewskiego 17),
prosze o zachowanie kopii zamowienia do wlasnej dokumentacji.

W celu zapoznania si¢ z ofertq materiatow promocyjnych oraz cennikiem poszczegolnych pozycji,
prosimy o kontakt z Magazynem UMCS pod numerem tel. (81) 537-57-92.

2) W przypadku zamawiania materialow/ustug z firm zewnetrznych nalezy wypetni¢: Wniosek,
Protokél z przeprowadzonego przeglgdu ofert cenowych oraz 2 egzemplarze Zamowienia —
firmy zewnetrzne:

Whiosek:

W polu Whioskujgcy-pieczgtka powinna znalez¢ si¢ pieczatka organizacji studenckiej,
pola 1-3, 6-8 nalezy wypelni¢ zgodnie z instrukcja na dokumencie; pola 4-5, 8a, 11, 13
— powinny pozostaé niewypelnione (nie dotycza konkursu grantowego),

w polu 7. Zrédlo finansowania zamowienia mnalezy wpisaé koszty Konkursu
Grantowego, uzyskane z Biura Promocji UMCS,

w polu 8. Wnioskujgcy powinien znalez¢ si¢ podpis oraz pieczatka opiekuna organizacji
studenckiej (opiekun musi by¢ pracownikiem UMCS) oraz podpis Dyrektora Centrum
Promocji UMCS,

z wypelionym wnioskiem nalezy zgtosi¢ si¢ do Zespolu Kontrolingu (pokdj 803) w
celu uzyskania potwierdzenia dostepnosci srodkow (9), Kwestora (pokéj 801) oraz
sekretariatu Rektora (pokoj 1504) w celu uzyskania niezbednych podpisow.

Protokél 7 przeprowadzonego przeglgdu ofert cenowych:

W polu Pieczgtka jednostki organizacyjnej powinna znalez¢ si¢ pieczatka organizacji
studenckiej,

nalezy wypeli¢ pola 1-5 zgodnie ze wskazowkami znajdujgcymi si¢ przy
odpowiednich polach,

W polu Podpis osoby przeprowadzajgcej postepowanie nalezy wpisa¢ osobe
odpowiedzialng za realizacj¢ zadania (powinna to by¢ ta sama osoba, ktora widnieje we
Whniosku o dofinansowanie),



d) w polu 4 — powinny znalez¢ si¢ co najmniej 2 firmy do poréwnania ofert,

e) z wypehionym przegladem nalezy zglosi¢ si¢ do Biura Promocji UMCS w celu
uzyskania podpisu Dyrektora Centrum Promocji UMCS oraz do sekretariatu
Rektora (pokdj 1504) w celu uzyskania niezbgdnych podpisow.

= Zamowienie — firmy zewnetrzne:

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

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

C) zamoOwienie powinno by¢ przygotowane w 2 egzemplarzach —na 1 powinny znaleZz¢ si¢
Koszty konkursu grantowego dla organizacji studenckich na realizacje projektow dla
partnerskich szkot ponadgimnazjalnych uzyskane z Biura Promocji UMCS, drugi
egzemplarz powinien by¢ bez pola Koszty,

d) z wypelionym zamowieniem nalezy zgtosi¢ si¢ do Biura Promocji UMCS w celu
uzyskania podpisu Dyrektora Biura Promocji UMCS, Kwestora (poko6j 801) oraz
sekretariatu Rektora (pokdj 1504) w celu uzyskania niezbednych podpisow.

* W momencie, gdy wniosek, protokol i zamowienia bedq poprawnie wypetnione i podpisane — mozna
zlecaé firmie zewnetrznej wykonanie dostawy/ustugi.

Gdy otrzymaja Panstwo Fakture nalezy:

a) W gérnym prawym rogu wpisaé: Wptyneto i dodaé¢ date otrzymania faktury;
b) Na odwrocie faktury nalezy napisac:

Faktura Vat nr .............. (tu nalezy wpisac¢ numer faktury) z dnia .............. (wpisac date wystawienia
faktury) w kwocie... ... ..... (wpisac kwote brutto z faktury) za ............ (Wpisa¢ przedmiot zamowienia)
zamowione w zwigzku z Konkursem grantowym dla organizacji studenckich na realizacje projektow dla
partnerskich szkot ponadgimnazjalnych (wpisaé nazwe organizacji studenckiej oraz tytut projektu,).

C) Zarzadzenie Rektora 25/2017 oraz PZP Art. 4 Pkt 8.

d) Koszty Konkursu Grantowego: MPK 502184010019, ZFIN 00000320.

e) Z opisang fakturg nalezy zgtosi¢ si¢ do Biura Promocji UMCS w celu uzyskania
podpisu Dyrektora Centrum Promocji UMCS oraz sekretariatu Rektora (pokoj 1504) w
celu uzyskania niezbednych podpisow (Uwaga! Kwoty umieszczane na protokole,
zamowieniach i fakturach musza by¢ identyczne),

f) Fakture wraz z kompletem dokumentow (Wniosek, Protokot oraz Zaméwienie — firmy
zewnetrzne [wersja z pozycja Koszty]) nalezy skserowaé i pozostawi¢ do wlasnej
dokumentacji. Oryginaly dokumentéw nalezy zlozy¢ do platnosci do Zespolu
Finansowego (pokdj 806). Uwaga! Dokumenty powinny by¢ zszyte zszywaczem, na
wierzchu powinna znajdowac si¢ faktura, potem wniosek, przeglad i zamdwienie.

W przypadku pytan/problemow z prawidlowym wypetnieniem dokumentow prosze kontaktowaé sie z
Biurem Promocji UMCS — dr Monika Baczewska-Ciupak, m.baczewska-ciupak@poczta.umcs.lublin.pl;
tel. 81 537-28-84.



