Studenckie Granty Badawcze

Zasady rozliczania faktur




W konkursie Studenckich Grantow Badawczych studenci otrzymujg przelew

finansowania na swoje prywatne konta bankowe zgodnie z danymi podanymiwe

whniosku elektronicznym.

W zwigzku z tym studenci samodzielnie realizujg wszystkie zakupy w bezposrednim
kontakcie z kontrahentami. Za kazdy zakup powinni uzyska¢ fakture lub rachunek.

Faktury powinny by¢ wystawione na dane osobowe kupujgcych (studentdw), nie zas na

dane Uczelni.




Wyjatek stanowig zakupy odczynnikow lub materiatéw, ktére co do zasady nie s3
sprzedawane detalicznie. W takim przypadku faktura moze by¢ wystawiona na dane

jednostki, w ktorej afiliowany jest opiekun naukowy studenta.

We wspomnianym przypadku studenci powinni optaci¢ zakup z otrzymanych srodkéw
konkursowych, zas samg fakture niezwtocznie przekaza¢ swojemu opiekunowi

naukowemu wraz z podpisanym zat. nr 11, ktéry wprowadzi oba dokumenty do systemu

Ut.




Studenckie Granty Badawcze

Instrukcja zamieszczania faktur w Portalu

Pracowniczym




Opiekun naukowy powinien otrzyma¢ od studenta:

* fakture wystawiong na jednostke Ut

e zat.nr 11

Oba dokumenty Opiekun naukowy przekazuje pracownikowiadministracyjnemu
Wydziatu wyznaczonemu przez Dziekana, ten zas wprowadza je do Portalu

Pracowniczego w nastepujacy sposob:




1. W Portalu pracowniczym nalezy wybrac opcje Dodaj dokument

X Moje skroty Nawigacja

° Dodaj dokument A Strona gtowna

= " B Zatrudnienie
:= Listazadan
0- Baza wiedzy pracownika
ﬁ Wynagrodzenie =] Dokumenty
Urlopy i nieobecnosci (5)  Oferty pracy
5 Whniosek urlopowy o4  Moderacja
i Méj profil
@ Instrukcje

Edytuj profil

< Wyloguj sie )




2. Dodawanie dokumentu:

* nalezy wybrac grupe dokumentu (Faktura),

* typ dokumentu (Faktura krajowa),

* MPK zatrudnienia autoradokumentu (jednostke, w ktdrej zatrudniony jest Opiekun

naukowy).

Dodawanie dokumentéw

Wybierz grupe dokumentéw *

Faktury v

Wybierz typ dokumentu *

Faktura krajowa

Wybierz MPK zatrudnienia autora dokumentu

Centrum Obstugi Spraw Spotecznych i Socjalnych Studentéw i Doktorantéw 1205010000 (ze stanowiska starszy specjalista) v

Wybrany MPK ma wplyw na numeracje dokumentu w systemie

Dodaj nowy dokument /h

g




3. Nalezy wprowadzi¢ dane faktury

Faktura krajowa - Wprowadzenie danych faktury (krok 1 z 5)

<€K(491/120/08/2023 7

1. Informacje ogdlne

Rodzaj faktury * Numer faktury *
Faktura krajowa x|~ Fv/302/2023
Data wplywu * Data wystawienia * Termin ptatnosci *
= o 2023-08-30 = x 2023-08-29 = ® 2023-08-29
Prawidtowym formatem daty jest rrrr-mm-dd Prawidtowym formatem daty jest rrrr-mm-dd Prawidtowym formatem daty jest rrrr-mm-dd
C]Czy dofi ze srodkéw UE

O Czy dokument jest faktura korygujaca fakture z EOD

* wygenerowany numer faktury prosze zapisa¢ na papierowymoryginale
* datawystawieniai termin ptatnosci to data wprowadzania dokumentu do systemu PP

UWAGA: SGB nie s3 finansowane ze srodkow UE



2. Wystawca faktury
Firma / Urzad *
BIURPAP J.M.G. FIGINSCY SPGLKA JAWNA

Kod pocztowy Miejscowosé

91-341 tODZ

Konto bankowe kontrahenta *

NIP

9471866985

Ulica

UL. BRUKOWA 28

PKO BP 13102034080000410201196690

Faktury za publikacje

Czy faktura dotyczy opfaty za publikacje (monografia lub artykut w czasopismie) objetej obowiazkiem rejestracji w POL -on? €

Nie dotyczy




Jezeli w systemie nie ma zapisanego nru konta Kontrahenta, nalezy zwrdcic sie w tej

sprawie mailowo do baza@uni.lodz.plz prosbg o dodanie nowego kontrahentaw PP. W

mailu nalezy zatgczy¢ skan procedowanejfaktury.



mailto:baza@uni.lodz.pl

3. Informacje szczegotowe

Waluta

PLN: polski ztoty

Kwota netto * Kwota VAT * Kwota brutto

120.00 zt 20.35 zt 140.35 7t

Nazwa towaru / ustugi *

dostawa 5 ryz papieru

Dodatkowe informacje (uzasadnienie zakupu)

zakup sfinansowany z programu SGB

Wskaz jednostke sekretariatu do dalszego obiegu faktury * Wskaz osobe w jednostce, do ktdrej ma by¢ przekazany dokument
9814060000 Centrum Obstugi Spraw Spotecznych i Socjalnych Studentéw i Doktorantéw x| v || Magdalena Szczepariska x| v

W przypadku nie wskazania osoby dokument zostanie przekazany do wszystkich uprawnionych pracownikow

Nalezy Wskazac jednostke sekretariatu Wydziatu lub Instytutu, w ktérym afiliowany jest

Opiekun naukowy studenta.




W polu Dodatkowy zatacznik nalezy dodad skan podpisanego przez studentazat. nr 11.

Zataczniki

Dodanie skanu faktury jest wymagane.

Skan faktury Nie dodano skanu faktury

Dodaj zatacznik

Dodatkowy zatgcznik Nie dodano dodatkowych zatgcznikow

Komentarze Nie dodano komentarzy/oswiadczen

Usun dokument Przerwij i zachowaj jako roboczy




W polu Komentarze nalezy dodac nastepujgceinformacje:

,Zgodnie z ustaleniami, faktura zostata optacona, nie realizujemy zadnego przelewu

zwrotnego — stanowi o tym dotgczony zatgcznik”.

Po wystaniu dokument przechodzi na nastepny krok.

Dodaj uwage

Typ uwagi *

Komentarz v

Tytut *

wyjasnienia dotyczace zwrotu kosztow

Tresc *

Zgodnie z ustaleniami, faktura zostata optacona, nie realizujemy zadnego przelewu zwrotnego - stanowi o tym dotgczony zatgcznik

O Czy uwaga ma by¢ prywatna




Kolejny krok to Akceptacja sekretariatu jednostki

Dodatkowe informacje (uzasadnienie zakupu)

zakup sfinansowany z programu SGB

Sposéb platnosci * Sposéb zwrotu *
gotowka v | przelew na konto (osoba spoza Ut) x| v
Dane osoby spoza UL * Numer konta bankowego *
wpisujemy imie i nazwisko uczestnika oraz podajemy jego numer konta TMI11111111111111171111111
Typ faktury *
FZPO- Zakup towaréw i ustug - krajowe x| v

Czy faktura moze by¢ podpisana przez kierownika dziatu Administracji Centralnej

Nie v
Rodzaj zamowienia * Tryb zamowienia *
Dostawa x| v | Wylaczenia art.2 (STARY ART.4)

Szczegoly zamowienia *

art. 2 ust. 1 pkt 1 nPzp (stary art. 4 pkt 8 uPzp) wylaczenie do 130 000 PLN

Kwota pozostala do rozliczenia

Dane osoby spoza Ut: imie i nazwisko studenta
Uwaga: zgodnie z zatgczonym zat. nr 11 studenci zrzekaja sie zwrotu za optacong

fakture.
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