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Zasady rozliczania faktur
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W konkursie Studenckich Grantów Badawczych studenci otrzymują przelew 

finansowania na swoje prywatne konta bankowe zgodnie z danymi podanymi we 

wniosku elektronicznym.

W związku z tym studenci samodzielnie realizują wszystkie zakupy w bezpośrednim 

kontakcie z kontrahentami. Za każdy zakup powinni uzyskać fakturę lub rachunek. 

Faktury powinny być wystawione na dane osobowe kupujących (studentów), nie zaś na 

dane Uczelni.



formatowania treści – szablon 

Wyjątek stanowią zakupy odczynników lub materiałów, które co do zasady nie są 

sprzedawane detalicznie. W takim przypadku faktura może być wystawiona na dane 

jednostki, w której afiliowany jest opiekun naukowy studenta.

We wspomnianym przypadku studenci powinni opłacić zakup z otrzymanych środków 

konkursowych, zaś samą fakturę niezwłocznie przekazać swojemu opiekunowi 

naukowemu wraz z podpisanym zał. nr 11, który wprowadzi oba dokumenty do systemu 

UŁ.
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Studenckie Granty Badawcze

Instrukcja zamieszczania faktur w Portalu 

Pracowniczym
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Opiekun naukowy powinien otrzymać od studenta:

• fakturę wystawioną na jednostkę UŁ

• zał. nr 11

Oba dokumenty Opiekun naukowy przekazuje pracownikowi administracyjnemu 

Wydziału wyznaczonemu przez Dziekana, ten zaś wprowadza je do Portalu 

Pracowniczego w następujący sposób:
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1. W Portalu pracowniczym należy wybrać opcję Dodaj dokument
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2. Dodawanie dokumentu:

• należy wybrać grupę dokumentu (Faktura),

• typ dokumentu (Faktura krajowa),

• MPK zatrudnienia autora dokumentu (jednostkę, w której zatrudniony jest Opiekun 

naukowy).
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• wygenerowany numer faktury proszę zapisać na papierowym oryginale

• data wystawienia i termin płatności to data wprowadzania dokumentu do systemu PP

UWAGA: SGB nie są finansowane ze środków UE

3. Należy wprowadzić dane faktury
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Jeżeli w systemie nie ma zapisanego nru konta Kontrahenta, należy zwrócić się w tej 

sprawie mailowo do baza@uni.lodz.pl z prośbą o dodanie nowego kontrahenta w PP. W 

mailu należy załączyć skan procedowanej faktury.

mailto:baza@uni.lodz.pl
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Należy Wskazać jednostkę sekretariatu Wydziału lub Instytutu, w którym afiliowany jest 

Opiekun naukowy studenta.
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W polu Dodatkowy załącznik należy dodać skan podpisanego przez studenta zał. nr 11.
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W polu Komentarze należy dodać następujące informacje:

„Zgodnie z ustaleniami, faktura została opłacona, nie realizujemy żadnego przelewu 

zwrotnego – stanowi o tym dołączony załącznik”.

Po wysłaniu dokument przechodzi na następny krok.
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Kolejny krok to Akceptacja sekretariatu jednostki

Dane osoby spoza UŁ: imię i nazwisko studenta

Uwaga: zgodnie z załączonym zał. nr 11 studenci zrzekają się zwrotu za opłaconą 

fakturę.
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