Procedura dofinansowania dziatalnosci naukowej doktorantéw SD
BioMedChem Ut i Instytutow PAN w todzi

Doktoranci majg mozliwos¢ uzyskania dofinansowania aktywnosci naukowej (w kwocie
przyznanej na dany rok kalendarzowy), w tym takich dziatan jak np.: udziat w konferencji,
wyjazdy naukowe, publikacje, korekty jezykowe, badz zakup Srodkéw niezbednych do pracy
naukowej (drobny sprzet laboratoryjny, materiaty, odczynniki chemiczne ze wskazaniem nazwy,
ksigzki).

1. Wniosek o dofinansowanie wraz z kosztorysem (wzor kosztorysu w zatgczeniu) i opinig
promotora nalezy dostarczy¢ do Sekretarza SD BioMedChem (Matejki 21/23, pokdj 110).

2. Kosztorys zatwierdzony przez Dyrektora SD BioMedChem zostaje skierowany droga
mailowg do Doktoranta oraz pracownikdw obstugi finansowej CSD, pani Julity Szulc
(julita.szulc@uni.lodz.pl) i pana Sylwestra Jasinskiego (sylwester.jasinski@uni.lodz.pl).
3. Doktorant sprawdza w Portalu Pracowniczym w zaktadce Zamdwienia Publiczne -
Informacje o obowigzujgcych umowach przetargowych, link:
https://pp.uni.lodz.pl/index.php/intranet/scms/portal/page?portalld=5&pageld=33, czy
dany produkt/ustuga, ktéry chce sfinansowac jest w nich dostepny.
Jezeli:

A. TAK - zakup jest realizowany zgodnie z umowa sukcesywna, tzn. nie jest konieczne

ustalenie trybu zakupu i Doktorant

moze realizowac zamdwienie

B. NIE - Doktorant wystepuje do Centrum Zamoéwien Publicznych i Zakupéw Ut w celu
ustalenia trybu zakupu (oprécz konferencjii noclegédw) poprzez formularz w Portalu
Pracowniczym:
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=7xpEYw7al007fvnUcF6WO8eRQPalEl
9FgR879M86qVRUODIVUT hVMFZNMUtMOFVTR10oxVIAWVVZZSC4u

lub mailowo bzp@uni.lodz.pl

Po otrzymaniu informacji zwrotnej od pracownika Centrum Zamowien Publicznych i Zakupéw
Ut Doktorant realizuje zamoéwienie zgodnie z wnioskiem zaakceptowanym przez Promotora
i Dyrektora SD BioMedChem oraz trybem zakupu wskazanym przez Centrum Zamoéwien
Publicznych i Zakupow Ut.

Pytania dotyczgcych trybu zakupu i rozliczenia faktur prosze kierowac¢ do pani Julity Szulc
(julita.szulc@uni.lodz.pl) lub pana Sylwestra Jasinskiego (sylwester.jasinski@uni.lodz.pl).

4. Rozliczenie faktur:
A. Faktura krajowa
W zwigzku z wprowadzeniem Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF) kazdemu kontrahentowi

przy zakupie nalezy podac¢ NIP Ut, petng nazwe Szkoty Doktorskiej, imie i nazwisko doktoranta,
ktorego dotyczy faktura (patrz: KOMUNIKAT - System e-Faktur (KSeF), link:
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Faktura krajowa powinna by¢ wystawiona na:

Uniwersytet £tddzki, dotyczy: Szkota Doktorska BioMedChem Ut i Instytutéw PAN w todzi,
imie i nazwisko doktoranta

ul. Narutowicza 68

90-136 t6dz

NIP: 724 000 32 43

B. Faktura zagraniczna

W przypadku faktur zagranicznych nie obowigzuje KSeF.
Faktura zagraniczna powinna by¢ wystawiona na:
University of Lodz, name and surname of PhD student
68 Narutowicza Street

90-136 Lodz, POLAND

VAT number PL 724 000 32 43

C. W przypadku, gdy kontrahent nie ma obowigzku wystawienia faktur w KSeF, to
Doktorant zobowigzany jest niezwtocznie do dostarczenia oryginatow faktur na adres:

Centrum Szkét Doktorskich (I pietro, pokdj 101), ul. Matejki 21/23, 90-237 t6d7 i niezaleznie
wystania skanu faktury  emailem na adres: julita.szulc@uni.lodz.pl badz
sylwester.jasinski@uni.lodz.pl.

Uwaga:

Wartos¢ wszystkich faktur nie moze przekraczaé kwoty dofinansowania przyznanej na dany rok
kalendarzowy.

Materiaty reglamentowane (patrz zatacznik) nie_mogg by¢ zakupione ze s$rodkédw Szkoty
Doktorskiej BioMedChem.

link do zatacznika: pt. ,,Zestawienie materiatéw reglamentowanych”:
https://www.uni.lodz.pl/fileadmin/Jednostki/Szko%C5%82y doktorskie/BioMedChem/Inne dokumenty
JAKTUALNY za%C5%82%C4%85cznik -

za%C5%82.nr 10 ZESTAWIENIE %C5%9ARODK%C3%93W REGLAMENTOWANYCH .pdf

5. Jedli doktorant zakupit towar ze swoich S$rodkdéw, to przedstawia mailowo
(julita.szulc@uni.lodz.pl  lub  sylwester.jasinski@uni.lodz.pl)  potwierdzenie przelewu
z wiasnego konta oraz sktada prosbe o zwrot wydatkowanej kwoty w nastepujacy sposéb:

Prosze o zwrot wydatkowanej kwoty (dotyczqgcej faktury nr..................... ) na konto nr:

6. W przypadku wnioskowania o dofinansowanie wyjazdu naukowego (udziat
w konferencjach/szkoleniach itp.) wyszczegdlnionego we wniosku Doktorant postepuje zgodnie
Z powyzszg procedurg, ale nie musi wystepowac do Centrum Zamodwien Publicznych i Zakupow
Ut o tryb, zaznacza jedynie (we wniosku o dofinansowanie) czy jest to konferencja online czy
wyjazdowa.
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Przed wyjazdem zawsze musi by¢ wystawiona delegacja wraz z umowa.

A. Delegacje krajowa na wniosek Doktoranta wystawia pracownik obstugi finansowej CSD
(email: sylwester.jasinski@uni.lodz.pl lub julita.szulc@uni.lodz.pl),
W mailowym wniosku nalezy podaé:

o data wyjazdu,

o data powrotu,

e Srodek transportu (PKP kl. Il lub autobus),

e orientacyjny koszt catego wyjazdu,

e nazwa instytucji, do ktorej sie Pan/Pani udaje,
e cel podrézy,

¢ miejscowosc¢ delegacji,

e nrkonta do zwrotu Srodkdéw.

Po otrzymaniu polecenia wyjazdu i umowy nalezy podpisa¢ oba dokumenty i przekaza¢ do
Sekretarza SD BioMedChem w celu skierowania do podpisu i akceptacji przez Dyrektora Szkoty.
Podpisane dokumenty nalezy dostarczy¢ do Centrum Szkét Doktorskich, pok. 101.

Wszystkie formalno$ci powinny zostad zrealizowane przed planowanym wyjazdem.
Postawg rozliczenia kosztéw podrdzy (PKP, PKS) sg skany biletow/bilety elektroniczne — NIE
faktury.

B. Delegacje zagraniczne muszg zostac zgtoszone do pani llony Krysiak,
(ilona.krysiak@uni.lodz.pl; tel.: 42 635 4238, Centrum Ksiegowosci, Rektorat Ut, ul.
Narutowicza 68, 90-136 t4dz, pokdj 317).

Zakup biletow lotniczych — obowigzek przekazania danych do identyfikacji faktury — link:
https://pp.uni.lodz.pl/index.php/intranet/news/articles/article?id=3609

7. Informacje dodatkowe:

- DOKTORANT POWINIEN PAMIETAC O RACJONALNYM WYDATKOWANIU SRODKOW

PUBLICZNYCH.

- Faktury na produkty i ustugi spoza kosztorysu nie zostang optacone/ nie zostang rozliczone.

- Srodki takie jak: ksigzki, pozostajg wtasnoscig uczelni.

- Srodki takie jak: sprzet laboratoryjny, sprzet komputerowy po zakonczeniu ksztatcenia

w Szkole Doktorskiej, pozostajg wtasnoscig Szkoty.

- W przypadku zakupu ksigzek — kazda ksigzka musi zosta¢ przyjeta do biblioteki Ut (np.
wydziatowej), a faktura zawierac¢ stempel przyjecia. W przypadku zakupu e-bookdéw — nalezy
wystgpi¢ najpierw o zgode do gtownej Biblioteki Ut.

- Nie ma mozliwosci zakupu tzw. srodkow trwatych (np. sprzet laboratoryjny, komputer itp.) o
wartosci powyzej 1500 zt.

- O dofinansowanie do dziatalnosci naukowej doktorantdw mogg ubiegac sie doktoranci, ktorzy
terminowo realizujg zadania z IPB.

- Na fakturze (dotyczy wyjazdéw) nie moze byé pozycji WYZYWIENIE, poniewaz to jest rozliczane
w dietach.
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Diety moga by¢ rozliczone pod warunkiem wpisania pozycji "diety" we wniosku
o dofinansowanie

A. Delegacje krajowe - wysokos¢ diet nalezy oszacowaé na podstawie ogdlnodostepnych
informacji lub po kontakcie z pracownikami obstugi finansowej Centrum Szkoét Doktorskich
(julita.szulc@uni.lodz.pl lub sylwester.jasinski@uni.lodz.pl)

Nalezy pamietaé, ze w przypadku delegacji krajowej kwota diety ulega pomniejszeniu o koszt
zapewnionego wyzywienia. Kazdy positek stanowi odpowiednio:
$niadanie — 25% diety obiad — 50% diety kolacja — 25% diety

B. Delegacje zagraniczne - Wysokos¢ diet nalezy oszacowaé na podstawie ogdlnodostepnych
informacji lub po kontakcie z p. llong Krysiak (ilona.krysiak@uni.lodz.pl; tel.: 42 635 42 38;
Centrum Ksiegowosci, Rektorat Ut, ul. Narutowicza 68, 90-136 +6dz, pokdj 317)

W czasie podrdzy zagranicznej, kiedy zapewniono bezptatne, catodzienne wyzywienie,
przystuguje 25% diety.

Kwote diety pomniejsza sie o koszt zapewnionego wyzywienia, przyjmujac, ze kazdy positek
stanowi odpowiednio: $niadanie — 15% diety

obiad — 30% diety kolacja — 30% diety
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