Zatacznik nr 2do zarzadzenia nr 11
Dziekana WPIA
z dnia 11 kwietnia 2017 r.

Instrukeja dla organizacji studenckich i doktoranckich w sprawie zasad wydatkowania i rozliczania
srodkéw przyznanych przez Dziekana Wydzialu Prawa i Administracji UL

Etap I — Przygotowanie realizacji planowanego przedsiewzigcia

[. Po uzyskaniu zgody Drziekana przedstawiciel organizacji studenckie] lub doktoranckiej ma
obowigzek dostarczenia rozpatrzonego wniosku o dofinansowanie do Zespolu do spraw finansowych (pokoj
2.14). Do wniosku o dofinansowanie dotgczy¢ nalezy zatwierdzony przez Dziekana kosztorys oraz imig,
nazwisko 1 numer telefonu osoby odpowiedzialne] za organizacje przedsiewzigcia 1 jego rozliczenie.
Niedostarczenie wyze] wymienionych dokumentéw i informacji przed rozpoczeciem przedsigwziecia
skutkowa¢ bedzie cofnigciem dofinansowania.

2. W przypadku zawierania uméw z podmiotami zewngtrznymi nalezy przestrzegaé wymogow
okreslonych w § 10 zarzadzenia Rektora UL nr 9 z dnia 27.10.2011 r. w sprawie obiegu dokumentdw 1 zasad

postepowanta z dowodami ksiggowymi.

3. Materialy promocyjne i plakaty reklamowe zamawiane i odbierane sg u wydziatowego koordynatora
do spraw promocji (pokdj 2.12, mail: promocja@wpia.unilodz.pl). Plakaty drukowane sa w formacie A3. Na
format wickszy konieczna jest odrebna zgoda Dziekana. Strony internetowe, plakaty oraz inne materialy
informacyjno-promocyjne muszg zawiera¢ logotypy Umiwersytetu todzkiego oraz Wydzialu Prawa i
Administracji UL. Ponadto projekty wyzej wymienionych, musza by¢ zgodne z identyfikacja wizualng
WPiA UL okreslong w ksiedze tozsamosci.

4, Wszystkie organizacje studenckie i doktoranckie, korzystajace z dofinansowania Dziekana lub jego
zgody na nicodplatne przekazanie materialéw promocyjnych WPiA, zobowigzane sa ponadto do przestania
informacji o wydarzeniu celem zamieszczenia na stronie www.wpia.unt.lodz.pl oraz zlozenia pisemnego
sprawozdania z przebiegu wydarzenia (na adres promocja@wpia.uni.lodz.pl) w terminie 4 dni od jego
zakonczenia celem zamieszezenia informacji na wydziatowym blogu.

5. Zasady postepowania przed dokonaniem zakupow ze srodkdw pochodzacych od Dziekana:

a.- organizator przedsiewziecia zobowiazany jest sprawdzi¢ czy na dany rodzaj planowanych wydatkow
Uniwersytet Lodzki ma podpisane umowy przetargowe. Jesli tak, zakup moze nastapi¢ tylko u tych
podmiotow (odpowiednie wykazy znajduja si¢ w sekretariatach Katedr przy ktérych dzialajg kota naukowe
oraz w pokoju 2.40);

b. w przypadku braku odpowiednich uméw przetargowych przed dokonaniem zakupu nalezy:

- przeprowadzi¢ rozeznanie rynku u co najmnigj trzech oferentdw,

- ustali¢ czy towar lub ustuga ujete sg w aktualnym zarzadzeniu Reltora UL dotyczacym udzielania
zamoOwicn publicznych. (dostepne na stronie WPIA UL w zakladce organizacje studenckic). Jesli nie,
nalezy zwroéci¢ sie do Biura Zamdwien Publicznych UL, o wskazanie trybu zamowienia publicznego na
dany zakup. Do takiego wniosku powinno by¢ dolaczone wskazanie ceny towarw/ustugt, wynikajace z
przeprowadzonego rozeznania rynku oraz okreslenie zrodet finansowania zakupu;

¢. w przypadku dokonania zakupéw u podmiotow z ktdrymi Uniwersytet Lodzki nie ma podpisanych umow
przetargowych, o ktorych mowa wyzej Dziekan tylko refinansuje wydatki, ktdre wstepnie nalezy pokry¢ z

wlasnych srodkow;



d. w przypadku otrzymania dofinansowania kosztow podrozy, nalezy zgtosi¢ sie do Zespotu ds. Spraw
Finansowych (pokdj 2,14) co najmniej 5 dni roboczych przed planowanym odbyciem podrozy stuzbowej,
celem wprowadzenia danych osoby wyjezdzajacej do systemu. Koszty podrozy Dziekan tylko retinansuje,
co oznacza, iz wstepnie nalezy je pokry¢ z wlasnych srodkow.

e. w przypadku niezastosowania si¢ do wyzej wymienionych zasad faktury zakupowe 1 zwrot kosztow
zwiazanych z odbyciem podrozy shuzbowej, nie beda realizowane przez WPiA.

6. Szezegdlne zasady organizacji konferencyi
a. Kazda konferencja musi posiadaé numer, kiory nadawany jest w Dziale Studiow 1 Analiz (Rektorat UL),

b. Organizatorzy konferencji zobowigzani sg do wyznaczenia jej kierownika, do ktorego zadan nalezeé
bedzie m.in. rozliczenie wydatkow zwigzanych z konferencja, w tym takZze w systermnie EOD.

Etap I1- Ostateczne rozliczenie uzyskanego dofinansowania

1. Rozliczenia poniesionych wydatkow dokonuje si¢ w Zespole do spraw finansowych (pokoj 2.14) na
podstawie  dostarczonego  jednorazowo  kompletu  dokumentow  dotyczacych  zrealizowanego
przedsiewzigcia. Dokumenty te powinny by¢ zlozone najpdzniej na 7 dni przed uplywem najwcezesniejszego
terminu platnosci.

2. Do kazdego skladanego dokumentu, ktory ma podlegac rozliczeniu, nalezy dolgczyé kserokopie
zgody Dziekana na dofinansowanie.

3. Uchybienie terminowi, okreslonemu w pkt. II. 1 powoduje cofniecie dofinansowania w caloset lub

w czgscl.



