UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W LODZI

Zarzadzenie nr 23/2024
z dnia 4 marca 2024 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

zmieniajace zarzadzenie nr 66/2023 z dnia 5 czerwca 2023 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi w sprawie Regulaminu przyznawania
i wydatkowania srodkéw finansowych przez Samorzad Studentéw, Samorzad Doktorantow,
uczelniane organizacje studenckie i organizacje doktorantéw oraz stowarzyszenia
dziatajgce w Uniwersytecie Medycznym w todzi

Na podstawie art. art. 110 ust. 5iust. 9, art. 111 ust. 5 oraz art. 215 i art. 216 ustawy z dnia 20 lipca
2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2023 r. poz. 742, ze zm.), w zwigzku
z art. 44 ust. 3 ustawy o finansach publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634, ze zm.) oraz § 13 ust. 1
i 2 Statutu Uniwersytetu Medycznego w todzi z dnia 27 czerwca 2019 r., ze zm., zarzadza sie,
€O nastepuje:

§1
W Regulaminie przyznawania i wydatkowania srodkow finansowych przez Samorzad Studentéw,
Samorzad Doktorantdw, uczelniane organizacje studenckie i organizacje doktorantéw oraz
stowarzyszenia dziatajagce w Uniwersytecie Medycznym w todzi, stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia nr 66/2023 z dnia 5 czerwca 2023 r. Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:
1) w § 3 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Prorektor dokonuje podziatu srodkéw finansowych dla poszczegdinych Organizacji
na realizacje ich dziatan.”;
2) w§7:
a) wust. 1:
— w pkt 2 lit. d otrzymuje brzmienie:
,d) obozéw i wyjazdow sportowych,”,
— pkt 7 otrzymuje brzmienie:

»7) zakupu sprzetu elektronicznego — niezbednego do prowadzenia biura lub sprzetu
medycznego lub laboratoryjnego — potrzebnego do realizowania przedsiewziec¢
zwigzanych z celem dziatalnosci Organizacji;”,

b) po ust. 1 dodaje sie ust. 1a w brzmieniu:
,1a. W przypadku organizacji wydarzen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a,

dofinansowaniu mogg podlegac w szczegdlnosci:

1) miejsca noclegowe dla wyktadowcow i szkoleniowcdw oraz specjalnych gosci
w hotelu o standardzie maksymalnie 4-gwiazdkowym, bez kosztéw SPA;

2) miejsca noclegowe dla uczestnikéw w Hostel UMED lub do 20% ceny za dobe
hotelowg, bez kosztéw SPA;

3) catering konferencyjny;

4) catering oficjalnej uroczystosci/catering bankietowy do kwoty 150 zt brutto
za osobe, bez alkoholu;

5) nagrody o charakterze naukowym (np. ksigzki) lub nagrody nienaukowe
o wartosci nieprzekraczajgcej 200 zt brutto;

6) materiaty konferencyjne i brandingowe;



3)

7)

8)

gadzety konferencyjne niezbedne do realizacji wydarzenia (np. torby, notatniki,
dtugopisy itp.);
transport uczestnikéw.”,

c) ust. 2 otrzymujg brzmienie:

»2. Dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, pkt 2 lit. b, d, e oraz ust. 1a pkt 2,
dotyczy wylacznie oséb posiadajgcych aktywny status studenta lub doktoranta
Uniwersytetu, tj. nie zawieszonych w prawach studenta lub doktoranta, lub
sg pracownikami Uniwersytetu zaangazowanymi w dziatalno$¢ organizacji, sg jego
cztonkami.”,

d) po ust. 2 dodaje sie ust. 2a w brzmieniu:
»2a. Niedopuszczalne jest dofinansowanie kosztéw uczestnictwa w wydarzeniach:

1)
2)
3)

absolwentow;
studentdw posiadajacych status ,zawieszony”;
0s06b niebedagcych studentami lub doktorantami Uniwersytetu.”,

e) ust. 3 otrzymuja brzmienie:
»3. Dofinansowaniu nie podlegajg w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)
9)

w§9:

wydatki niewymienione w ust. 1;

wydatki zwigzane z:

a) organizacjg spotkan z udziatem cztonkdéw organizacji niezwigzanych z celem
dziatalnosci organizacji,

b) dziataniami godzacymi w dobre imie Uniwersytetu lub sprzecznymi
Z normami etycznymi;

przedsiewziecia o charakterze komercyjnym:;

zakup sprzetu elektronicznego, z wyjatkiem zakupu sprzetu niezbednego

do prowadzenia biura; za sprzet niezbedny do prowadzenia biura nie uznaje sie

m.in. kolumn, wzmacniaczy, o$wietlenia, mikrofonéw, mikseréw muzycznych

lub swietlnych itp.;

koszty zakupu alkoholu, w tym réwniez podczas cateringu, oraz innych substancji

psychoaktywnych;

koszty paliwa do pojazdow;

organizacja wyjazdéw, imprez i wydarzen, wytgcznie o charakterze

integracyjnym, rozrywkowym lub swigtecznym;

zagraniczne wyjazdy integracyjno-szkoleniowe;

koszty zwigzane z organizacjg uroczystosci Swigtecznych, w tym wynajem lokalu,

catering, zakup upominkdéw; nie dotyczy zakupdéw/upominkéw dla doméw

dziecka.”;

a) ust. 4 otrzymuje brzmienie:
4. Whniosek o dofinansowanie podlega:

1)
2)

3)

rejestracji;

weryfikacji pod wzgledem formalnym, tj. zgodnosci z zatozeniami Planu
budzetowego;

weryfikacji pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzeniu przez pracownika
DRiK.”,

b) po ust. 5 dodaje sie ust. 5a w brzmieniu:

,ba. W

przypadku gdy wniosek o dofinansowanie pod wzgledem merytorycznym nie

spetnia warunkéw przyznania dofinansowania okreslonych w zarzadzeniu lub

w

przypadku niespetnienia przez Wnioskodawce wymogéw, o ktdorych mowa



4)

1.
2.

w ust. 5, pracownik DRiK moze odrzuci¢ wniosek o dofinansowanie, nie przekazujac
go do rozpatrzenia Prorektorowi.”;

§ 11 otrzymuje brzmienie:

»§11

»1. Przed rozpoczeciem realizacji przedsiewziecia, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 1 lit. b oraz

pkt 2 lit. b-d, Wnioskodawca lub Przewodniczacy zobowigzani sg do przekazania
pracownikowi DRiK, w terminie wyznaczonym przez pracownika DRiK oraz w formie
elektronicznej, ostatecznego catosciowego budzetu oraz listy uczestnikéw danego
przedsiewziecia.

2. W przypadku organizacji wydarzen, o ktéorych mowa w § 7 ust. 1 pkt 2 lit. a, Wnioskodawca

lub Przewodniczacy zobowigzani sg do przekazania pracownikowi DRIK, przed rozpoczeciem
realizacji zadania, w terminie wyznaczonym przez pracownika DRiK oraz w formie
elektronicznej, szczegétowego programu wydarzenia.

W przypadku organizacji wydarzen, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 2 lit. a, Organizacja
zobowigzana jest do podjecia dziatan w celu pozyskania dodatkowych, zewnetrznych zrédet
finansowania (np. od sponsora) w celu realizacji zadania.”.

§2

Tekst jednolity Regulaminu, o ktérym mowa w § 1, stanowi zatacznik do zarzadzenia.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR: prof. dr hab. n. med. Radzistaw Kordek

Ogtoszenie aktu prawnego:

- intranet/BIP



Zatacznik do zarzadzenia nr 23/2024
z dnia 4 marca 2024 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

Zatacznik do zarzadzenia nr 66/2023
zdnia 5 czerwca 2023 r.
Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi

REGULAMIN
przyznawania i wydatkowania srodkoéw finansowych przez Samorzad Studentow,
Samorzad Doktorantow, uczelniane organizacje studenckie i organizacje doktorantéw
oraz stowarzyszenia dziatajace w Uniwersytecie Medycznym w todzi

Przepisy ogdlne

§1

Regulamin przyznawania i wydatkowania srodkow finansowych przez Samorzad Studentéw,

Samorzad Doktorantdw, uczelniane organizacje studenckie i organizacje doktorantéw oraz

stowarzyszenia dziatajgce w Uniwersytecie Medycznym w todzi, zwany dalej ,Regulaminem”,

dotyczy w szczegdlnosci:

1) procedury sktadania i rozliczania wniosku o dofinansowanie przedsiewziecia w zakresie
studenckiej lub doktoranckiej dziatalnosci naukowej, kulturalnej i sportowej, zwanego dalej
,wnioskiem o dofinansowanie”;

2) procedury przygotowania i skfadania Planu budzetowego oraz Sprawozdania za dany rok
budzetowy.

§2

Uzyte w Regulaminie zwroty oznaczaja:

1) DRiK — Dziat Rekrutacji i Ksztatcenia;

2) Instrukcja kancelaryjna — dokument okreslajacy zasady postepowania z dokumentacja
w Uniwersytecie Medycznym w todzi, wprowadzony Zarzadzeniem Rektora Uniwersytetu
Medycznego w todzi w sprawie wprowadzenia Instrukcji kancelaryjnej Uniwersytetu
Medycznego w todzi, Jednolitego rzeczowego wykazu akt Uniwersytetu Medycznego w todzi
oraz Instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uniwersytetu Medycznego
w todzi, ze zm.;

3) Organizacje — samorzad studencki, samorzad doktorantéw, uczelniane organizacje studenckie
i organizacje doktorantéw oraz dziatajagce w Uniwersytecie stowarzyszenia zrzeszajgce
wytgcznie studentéw lub doktorantédw, lub studentdw, doktorantéw i pracownikéw
Uniwersytetu, w tym Klub Uczelniany Akademickiego Zwigzku Sportowego Uniwersytetu
Medycznego w todzi, Chdr Uniwersytetu Medycznego w todzi;

4) Plan budzetowy — zestawienie planowanych przez Organizacje wydatkéw na kolejny rok
budzetowy;

5) Portal procesowy - interfejs graficzny, do ktérego dostep majg pracownicy Uniwersytetu,
udostepniany we wszystkich edycjach produktu IBM® BPM umozliwiajgcy uczestniczenie
w procesach. Z poziomu portalu procesowego Process Portal pracownicy Uniwersytetu moga
uruchamiac procesy, panele kontrolne, ustugi uruchamialne, jak rowniez pracowac¢ nad swoimi
zadaniami;



6)
7)
8)
9)

10)
11)

12)

13)

Prorektor — Prorektor ds. Organizacyjnych i Studenckich;

Przewodniczacy — przewodniczacy lub prezes Organizacji;

rok budzetowy — okres obejmujacy 12 miesiecy, pokrywajacy sie z rokiem kalendarzowym;
Sprawozdanie — rozliczenie finansowe z dokonanych wydatkéw obejmujace dany rok
budzetowy, wraz z opisem merytorycznym zrealizowanych dziatan;

Uniwersytet — Uniwersytet Medyczny w todzi;

wiasciwa jednostka organizacyjna — wifasciwa kompetencyjnie jednostka organizacyjna,
ktora na podstawie zarzgdzenia Rektora Uniwersytetu Medycznego w todzi w sprawie
Regulaminu udzielania zamowien publicznych, do ktérych nie stosuje sie ustawy - Prawo
zamowien publicznych; odpowiedzialna jest za realizacje okreslonej kategorii ustug
w Uniwersytecie;

Whnioskodawca — przedstawiciel Organizacji, wyznaczony do ztozenia wniosku
o dofinansowanie oraz odpowiedzialny za realizacje przedsiewziecia;

Wykonawca — podmiot Swiadczacy na rzecz Uniwersytetu ustuge lub realizujgcy zamdwienie
w ramach danego przedsiewziecia uwzglednionego w Planie budzetowym organizacji,
w tym podmiot wytoniony w drodze wyboru najkorzystniejszej oferty lub w wyniku
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia.

Finansowanie organizacji

§3
Prorektor dokonuje podziatu srodkéw finansowych dla poszczegélnych Organizacji na realizacje
ich dziatan.
Podziat srodkéw finansowych odbywa sie na podstawie Planu budzetowego i ztozonego
Sprawozdania z ostatniego roku swojej dziatalnosci przez Organizacje.
Przyznawane srodki finansowe rezerwowane sg w ramach funduszu na dziatalno$¢é Organizacji
i mogg by¢ realizowane wytgcznie na dziatania wskazane w Planie budzetowym, a nastepnie
we whniosku o dofinansowanie, o ktérym mowa w § 8.
Organizacje ponoszg odpowiedzialnos¢ za Srodki finansowe, ktére zostaty im powierzone,
w szczegdlnosci w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych. Oznacza to w praktyce,
ze na studentach i doktorantach sprawujgcych funkcje w organach odpowiedzialnych
za powierzone $rodki finansowe spoczywa odpowiedzialno$é finansowa i dyscyplinarna.
Srodki finansowe na dziatalnoé¢ organizacji moga by¢ przyznane organizacjom, ktérych
cztonkami sg wyfacznie studenci Uniwersytetu lub studenci, doktoranci i pracownicy
Uniwersytetu.
Organizacje mogg dodatkowo w zakresie wiasnym pozyskiwaé srodki materialne i finansowe
z innych w tym rowniez zewnetrznych zrédet.

Plan budzetowy
§4

Organizacja dziata w oparciu o Plan budzetowy przyznany na dany rok realizowany w oparciu
o0 poszczegoblne wnioski o dofinansowanie, w ramach indywidualnego subkonta przyznanego
z chwilg rozpoczecia dziatalnosci.
W terminie do dnia 31 grudnia kazdego roku, Przewodniczacy lub osoba przez niego
wyznaczona zobowigzany jest do sporzadzenia i ztozenia Planu budzetowego na nadchodzacy
rok budzetowy.
Plan budzetowy nalezy przekazac za posrednictwem poczty elektronicznej do DRiK w formie
elektronicznej (plik w formacie .xlsx) oraz ztozy¢ w formie papierowej, opatrzonej podpisem
Przewodniczagcego i sekretarza (lub skarbnika) Organizacji. Wzér formularza Planu
budzetowego stanowi zafacznik nr 2 do Regulaminu.



Plan budzetowy powinien zawiera¢ w szczegélnosci:

1) logo Uniwersytetu;

2) petng nazwe Organizacji;

3) numer subkonta Organizacji;

4) wskazanie roku budzetowego, ktérego dotyczy;

5) nazwe przedsiewziecia ze wskazaniem poszczegdlnych dziatan;

6) krotki, ale mozliwie najbardziej szczegétowy opis przedsiewziecia;

7) termin realizacji przedsiewziecia;

8) szacunkowaq liczbe uczestnikow lub przedsiewziec i cene jednostkowg brutto (gdy pozwala
na to specyfika przedsiewziecia);

9) catkowity koszt poszczegdlnych dziatan zwigzanych z przedsiewzieciem;

10) catkowity koszt brutto przedsiewziecia;

11) ewentualne informacje dodatkowe (uwagi).

W Planie budzetowym, oprécz elementdw wymienionych w ust. 4, mozna wskazaé srodki

finansowe, stanowigce tzw. rezerwe budzetowg, w ramach ktdérej rozliczane mogg by¢ wydatki

wskazane w § 8 ust. 5 lub inne wydatki nieuwzglednione w Planie budzetowym.

Rezerwa budzetowa, o ktérej mowa w ust. 5, nie moze przekroczy¢ wysokosci kwoty

odpowiadajgcej réwnowartosci 10% wysokosci budzetu danej Organizacji, nie wiekszej jednak

niz 3 000 zf brutto.

Plan budzetowy podlega zatwierdzeniu przez Prorektora.

Po zatwierdzeniu planéw budzetowych, pracownik DRiK zgtasza do Dziatu Analiz Uniwersytetu

wysokos¢ budzetu dla poszczegdlnych Organizaciji.

Dysponentem przyznanych srodkéw finansowych na dziatalno$¢ Organizacji jest kierownik

DRIK.

Ogodlne zasady przyznawania Organizacjom
dofinansowania ze srodkéw budzetu Uniwersytetu

§6

Wydatki ponoszone na rzecz Organizacji zwigzane z ich dziatalnoscia s3 wydatkami
Uniwersytetu realizowanymi w oparciu o ustawe - Prawo Zamowien Publicznych oraz
wewnetrznymi przepisami w tym zakresie.
Wydatki, o ktérych mowa w ust. 1, powinny by¢:
1) podejmowane zgodnie z zasadami racjonalnego wydatkowania;
2) dokonywane w sposéb celowy i oszczedny z zachowaniem zasad:

a) uzyskiwania najlepszych efektéw z danych naktadow,

b) optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu zatozonych celéw;
3) dokonywane w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacje zadan;
4) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;
5) nastawione na rozwdj studentéw Uniwersytetu i promocje Uniwersytetu i Organizacji;
6) angazujace jak najwiekszg liczbe studentow;
7) o zasiegu ogdlnouczelnianym, ogdlnopolskim, miedzynarodowym;
8) wydarzeniami budujgcymi pozytywny wizerunek Uniwersytetu.

§7
Organizacje mogg ubiegac sie o dofinansowanie przedsiewzie¢ w zakresie:
1) udziatuw:
a) konferencjach, sympozjach, szkoleniach, warsztatach i wyktadach,
b) zawodach sportowych,



1a.

2a.

c) innych wydarzeniach naukowych,
d) oficjalnych uroczystosciach;

2) organizacji:
a) konferencji, sympozjow, szkolen, warsztatéw lub wyktadow,
b) wyjazdéw, w tym wyjazdéw integracyjnych,
c) imprez kulturalno-sportowych,
d) obozéw i wyjazdéw sportowych,
e) oficjalnych uroczystosci,
f)  wydarzen promocyjnych;

3) zakwaterowania studentéw biorgcych udziat w wymianie miedzynarodowe] studentdw,
doktorantow lub zaproszonych gosci;

4) zakupu artykutdow biurowych w tym tonery, sprzetu sportowego oraz zakupdéw
okolicznosciowych;

5) wynajmu pomieszczen do celdow dydaktycznych oraz obiektéw sportowych;

6) druku lub zakupu materiatéw promocyjnych, w szczegdlnosci gadzetéw promocyjnych,
plakatéw, ulotek oraz koszty poligrafii;

7) zakupu sprzetu elektronicznego — niezbednego do prowadzenia biura lub sprzetu
medycznego lub laboratoryjnego — potrzebnego do realizowania przedsiewzie¢ zwigzanych
z celem dziatalnosci Organizacji;

8) transportu;

9) kosztow prowadzenia obstugi biura, o ktérych mowa w § 8 ust. 5.

W przypadku organizacji wydarzen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 lit. a, dofinansowaniu moga

podlegac w szczegdlnosci:

1) miejsca noclegowe dla wyktadowcéw i szkoleniowcdw oraz specjalnych gosci w hotelu
o standardzie maksymalnie 4-gwiazdkowym, bez kosztéw SPA;

2) miejsca noclegowe dla uczestnikéw w Hostel UMED lub do 20% ceny za dobe hotelowg,
bez kosztow SPA;

3) catering konferencyjny;

4) catering oficjalnej uroczystosci/catering bankietowy do kwoty 150 zt brutto za osobe,
bez alkoholu;

5) nagrody o charakterze naukowym (np. ksigzki) lub nagrody nienaukowe o wartosci
nieprzekraczajgcej 200 zf brutto;

6) materiaty konferencyjne i brandingowe;

7) gadzety konferencyjne niezbedne do realizacji wydarzenia (np. torby, notatniki,
dtugopisy itp.);

8) transport uczestnikow.

Dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1, pkt 2 lit. b, d, e oraz ust. 1a pkt 2,

dotyczy wytgcznie osdb posiadajgcych aktywny status studenta lub doktoranta Uniwersytetu,

tj. nie zawieszonych w prawach studenta lub doktoranta, lub sg pracownikami Uniwersytetu

zaangazowanymi w dziatalnos¢ organizacji, sg jego cztonkami.

Niedopuszczalne jest dofinansowanie kosztdw uczestnictwa w wydarzeniach:

1) absolwentow,

2) studentéw posiadajgcych status ,,zawieszony”,

3) o0s6b niebedgcych studentami lub doktorantami Uniwersytetu.

Dofinansowaniu nie podlegajg w szczegdlnosci:

1) wydatki niewymienione w ust. 1;

2) wydatki zwigzane z:
a) organizacja spotkan z udziatem cztonkdw organizacji niezwigzanych z celem

dziatalnosci organizaciji,



b) dziataniami godzacymi w dobre imie Uniwersytetu lub sprzecznymi z normami
etycznymi;

3) przedsiewziecia o charakterze komercyjnym;

4) zakup sprzetu elektronicznego, z wyjatkiem zakupu sprzetu niezbednego do prowadzenia
biura; za sprzet niezbedny do prowadzenia biura nie uznaje sie m.in. kolumn, wzmacniaczy,
oswietlenia, mikrofondw, mikseréw muzycznych lub $wietlnych itp.;

5) koszty zakupu alkoholu, w tym réwniez podczas cateringu, oraz innych substancji
psychoaktywnych;

6) koszty paliwa do pojazdéw;

7) organizacja wyjazdéw, imprez i wydarzen, wytgcznie o charakterze integracyjnym,
rozrywkowym lub swigtecznym;

8) zagraniczne wyjazdy integracyjno-szkoleniowe;

9) koszty zwigzane z organizacjg uroczystosci $wigtecznych, w tym wynajem lokalu, catering,
zakup upominkéw; nie dotyczy zakupéw/upominkéw dla doméw dziecka.

Procedura sktadania i akceptacji wniosku o dofinansowanie

§8
W celu uzyskania dofinansowania przedsiewzie¢, o ktérych mowa w § 7 ust. 1, Organizacja
zobowigzana jest do ztozenia wniosku o dofinasowanie za posrednictwem elektronicznego
formularza. Wytyczne dotyczgce wypetnienia wniosku stanowig zatgcznik nr 1 do Regulaminu.
Wydatki zwigzane z przedsiewzieciem wskazanym we wniosku o dofinansowanie dotyczg
wydatkéw zatwierdzonych w Planie budzetowym, o ktérym mowa w § 4, pokrywanych
z subkonta Organizacji.
W przypadku koniecznosci przesuniecie srodkéw finansowych w danym roku budzetowym,
ujetych przedsiewzie¢ lub dodania nowego przedsiewziecia nie ujetego w Planie budzetowym,
konieczne jest uzyskanie zgody Prorektora. Pismo w sprawie przesuniecia srodkow lub
pozyskania dodatkowych srodkdéw sktada sie do Prorektora za posrednictwem DRiK.
Przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie Organizacja zobowigzana jest do oszacowania
kosztéw planowanego przedsiewziecia z wtasciwg jednostkg administracyjng Uniwersytetu.
Obowigzek ztozenia wniosku o dofinansowanie, o ktérym mowa w ust. 1, nie dotyczy wydatkdéw
zwigzanych z prowadzeniem biura, tj.:
1) ustugami telekomunikacyjnymi, w przypadku posiadania telefonu stuzbowego;
2) wysytki korespondencji za posrednictwem Poczty Polskiej, a w szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach, za posrednictwem kuriera;
3) optatami zwigzanymi z realizacjg danej ustugi wewnetrznej przez witasciwg jednostke
administracyjng Uniwersytetu.

§9

Whiosek o dofinansowanie nalezy ztozy¢ przed realizacjg danego przedsiewziecia, w terminie

CO najmnie;j:

1) 60 dni — w przypadku wnioskéw o dofinansowanie przedsiewzie¢ wymagajgcych
przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamodwienia publicznego;

2) 30 dni — w przypadku, gdy realizacja przedsiewziecia wskazanego we wniosku
o dofinansowanie wigze sie z koniecznoscig przeprowadzenia procedury na podstawie
odrebnego zarzadzenia Rektora, w tym skierowania zapytania ofertowego i wyboru oferty
oraz zawarcia uUmowy;

3) 20 dni—w pozostatych przypadkach.

W uzasadnionych przypadkach Prorektor moze wyznaczy¢ inny termin, niz wskazany w ust. 1.



5a.

Ztozony przez Organizacje wniosek o dofinansowanie w formie elektronicznej przesytany jest
na adres poczty elektronicznej pracownika DRiK i Przewodniczgcego Organizacji.

Whiosek o dofinansowanie podlega:

1) rejestracji;

2) weryfikacji pod wzgledem formalnym, tj. zgodnosci z zatozeniami Planu budzetowego;

3) weryfikacji pod wzgledem merytorycznym oraz zatwierdzeniu przez pracownika DRiK.

W przypadku stwierdzenia brakéw formalnych we wniosku o dofinansowanie, pracownik DRiK
moze zwrdcic¢ sie do Wnioskodawcy o uzupetnienie wniosku o dofinansowanie lub ztozenie
dodatkowych wyjasnien.

W przypadku gdy wniosek o dofinansowanie pod wzgledem merytorycznym nie spetnia
warunkéw przyznania dofinansowania okres$lonych w zarzadzeniu lub w przypadku
niespetnienia przez Wnioskodawce wymogoéw, o ktédrych mowa w ust. 5, pracownik DRiK moze
odrzuci¢ wniosek o dofinansowanie, nie przekazujac go do rozpatrzenia Prorektorowi.
Zatwierdzony wniosek o dofinansowanie przekazywany jest przez pracownika DRiK
do Prorektora, ktory podejmuje decyzje o przyznaniu lub nieprzyznaniu dofinansowania albo
koniecznosci uzupetnienia wniosku o dofinansowanie lub ztozenia dodatkowych wyjasnien.
Whnioskodawca zobowigzany jest do przygotowania zapotrzebowania, jesli realizacja
przedsiewziecia wymaga udzielenia zamodwienia publicznego, i jego przekazania do DRiK.

Realizacja wniosku o dofinansowanie

§10
Witasciwa jednostka kompetencyjna prowadzi procedure zakupu, proceduje ustugi lub dostawy
towaru wytgcznie na podstawie pozytywnie rozpatrzonego wniosku o dofinansowanie oraz
ztozonego przez pracownika DRiK zapotrzebowania.
Wiasciwa jednostka kompetencyjna realizuje zaméwienie na ustuge lub dostawe towaru
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wynikajgcymi z ustawy PZP lub obowigzujgcymi
przepisami wewnetrznymi udzielajgc Organizacji/DRiK informacji o sposobie i terminie
wykonania oraz ewentualnej koniecznosci uzupetnienia dokumentéw.
W przypadku zlecenia realizacji ustugi lub dostawy towaru przez witasciwg jednostke
kompetencyjng Uniwersytetu, bez dochowania starannosci wynikajgcej z zapiséw ust. 1, koszty
wykonania ustugi lub realizacji zamdéwienia pokrywa wtasciwa jednostka kompetencyjna
z wiasnego konta.
W przypadku ustug lub zamdwien zrealizowanych na zlecenie Organizacji z pominieciem zasad,
o ktdérych mowa w ust. 1i 2, koszty wykonania tej ustugi lub realizacji zamowienia nie bedg
rozliczone.

§11
Przed rozpoczeciem realizacji przedsiewziecia, o ktérym mowa w § 7 ust. 1 pkt 1 lit. b oraz pkt 2
lit. b-d, Wnioskodawca lub Przewodniczgcy zobowigzani sg do przekazania pracownikowi DRIK,
w terminie wyznaczonym przez pracownika DRiK oraz w formie elektronicznej, ostatecznego
catosciowego budzetu oraz listy uczestnikdéw danego przedsiewziecia.
W przypadku organizacji wydarzen, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 2 lit. a, Wnioskodawca lub
Przewodniczacy zobowigzani sg do przekazania pracownikowi DRIK, przed rozpoczeciem
realizacji zadania, w terminie wyznaczonym przez pracownika DRiK oraz w formie
elektronicznej, szczegdétowego programu wydarzenia.
W przypadku organizacji wydarzen, o ktérych mowa w § 7 ust. 1 pkt 2 lit. a, Organizacja
zobowigzana jest do podjecia dziatan w celu pozyskania dodatkowych, zewnetrznych zrédet
finansowania (np. od sponsora) w celu realizacji zadania.



Rozliczenie wniosku o dofinansowanie w formie papierowej
§12
1. Po zakonczeniu realizacji przedsiewziecia przewodniczgcy Organizacji lub osoba przez niego
upowazniona albo Whnioskodawca zobowigzany jest do przekazania do DRiK wszystkich
oryginalnych dokumentéw zwigzanych z jego realizacj3. W przypadku dokumentéw
finansowych (faktura lub rachunek), nie pdzniej niz w terminie 7 dni od ich otrzymania.
2. Faktura lub rachunek podlega weryfikacji i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez:
1) przewodniczgcego Organizacji lub osobe przez niego upowazniong oraz
2) pracownika DRiK oraz
3) pracownika jednostki kompetencyjnej
- w sposob okreslony w ust. 3.
3. Zatwierdzenie merytoryczne odbywa sie poprzez naniesienie na fakture lub rachunek
ponizszych danych:
1) w przypadku Przewodniczgcego lub osoby upowaznione;j:
a) szczegétowych informacji o danym przedsiewzieciu, date i miejsce jego realizacji,
a w przypadku przedsiewzie¢ dotyczacych zakupu towaréw - sposdb
rozdysponowania,
b) numer subkonta Organizacji, z ktérego ptatnos¢ bedzie dokonana,
c) numer konta bankowego, na ktéry Uniwersytet dokona zwrotu naleznosci,
w przypadku gdy ptatno$¢ zostata uregulowana przez Wnioskodawce z witasnych
srodkéw; Whnioskodawca zobowigzany jest dotaczyé potwierdzenie dokonania
przelewu lub umiesci¢ informacje o dokonaniu ptatnosci gotéwka,
d) podpis i piecze¢ imienng przewodniczgcego Organizacji lub osoby przez niego
upowaznionej;
2) w przypadku pracownika DRiK:
a) pieczec imienna i podpis,
b) data wptywu faktury lub rachunku do DRiK;
3) w przypadku pracownika jednostki kompetencyjnej:
a) tryb udzielenia zamoéwienia,
b) pieczec imienna i podpis.
4. Zatwierdzona merytorycznie faktura lub rachunek przekazywany jest do Dziatu Finansowego
wraz z kopig wniosku o dofinansowanie i udzielong zgodg przez Prorektora na dofinansowanie,
oraz kopig podpisanej umowy, o ile byta ona wymagana.

Rozliczenie wniosku o dofinansowanie w obiegu procesowym

§13
W obiegu procesowy jednostkg merytoryczng potwierdzajgcg wykonanie ustugi jest DRiK.

§14

1. Weryfikacji formularza delegacji krajowej, przed przekazaniem go do wtasciwej jednostki
administracyjnej Uniwersytetu, dokonuje pracownik DRIK.

2. Weryfikacji delegacji zagranicznej, zgodnie z wczesniej ztozonym wnioskiem o dofinansowanie,
dokonuje pracownik Dziatu Wspétpracy Zagraniczne;j.

3. Rozliczenie delegacji krajowej, zgodnie z wczesniej ztozonym wnioskiem o dofinansowanie,
odbywa sie na podstawie odrebnych przepiséw wewnetrznych Uniwersytetu, stosowanych
odpowiednio do rozliczania delegacji stuzbowych pracownikéw Uniwersytetu.



§15

W przypadku ustug realizowanych wewnetrznie, a takie w przypadkach, o ktérych mowa
w § 8 ust. 5, witasciwa jednostka organizacyjna, przekazuje do DRIiK kopie noty wewnetrznej
z informacjg o wysokosci kwoty, jakg obcigzone zostanie subkonto Organizacji w zwigzku z realizacjg
konkretnego wniosku o dofinansowanie.

§16

Nieprzestrzeganie przez Organizacje przepisOw niniejszego Regulaminu, w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

niezachowanie wymaganych terminow;
niezachowanie prawidtowej drogi postepowania;
nieprawidfowe lub niekompletne ztozenie dokumentéw;

- skutkowac bedga odrzuceniem wniosku o dofinansowanie i odmowag przyznania dofinansowania.

Zakup majatku statego
§17

W przypadku ztozenia wniosku o zakup sprzetu elektronicznego, medycznego lub
laboratoryjnego, Organizacja zobowigzana jest do wskazania jednostki organizacyjnej
Uniwersytetu, w ktérej bedzie znajdowat sie zakupiony sprzet co zostanie potwierdzone
wprowadzeniem zakupu na stan ewidencyjny skfadnikdw majatkowych tej jednostki oraz
przyjeciem odpowiedzialnos¢ materialnej przez kierownikiem tej jednostki.

Obowigzek wskazania jednostki organizacyjnej, o ktérej mowa w ust. 1, nie dotyczy zakupu
sprzetu na wniosek Samorzadu Studentéw lub Samorzadu Doktorantéw.

Sprawozdanie z wykonania Planu budzetowego

§18
Organizacje zobowigzane sg do sporzadzenia corocznego Sprawozdania z wykorzystania
srodkéw otrzymanych w danym roku zgodnie z zatwierdzonym Planem budzetowym
realizowanym na podstawie wnioskdw o dofinansowanie, w terminie wskazanym przez DRiK,
nie pdézniej jednak niz do dnia 31 grudnia danego roku kalendarzowego.
Sprawozdanie, o ktéorym mowa w ust. 1, sktada sie do DRiK w formie elektronicznej oraz
w formie papierowej, podpisane przez Przewodniczgcego i sekretarza (lub skarbnika)
Organizacji oraz przedktada sie Prorektorowi do zatwierdzenia.
Po zatwierdzeniu Sprawozdania finansowego Samorzadu Studentow lub Samorzadu
Doktorantéw, Sprawozdanie to udostepniane jest w Biuletynie Informacji Publicznej
Uniwersytetu.

§19
Projekt Sprawozdania kazdej Organizacji przygotowuje DRiK na podstawie ztozonych wnioskéw
o dofinansowanie oraz przekazanych faktur lub rachunkéw. Wzér Sprawozdania z czesci
finansowej stanowi zatgcznik nr 3.
Sprawozdanie z czesci finansowej powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:
1) znak firmowy Uniwersytetu;
2) petng nazwe Organizacji;
3) numer subkonta Organizacji;
4) rok budzetowy, ktérego dotyczy;
5) numer rejestru wniosku o dofinansowanie;
6) informacje o rodzaju ustugi lub zamdwienia realizowanych w ramach wniosku
o dofinansowanie;



7) nazwe i opis przedsiewziecia;

8) szczegodtowe dziatania sktadajgce sie na dofinansowanie przedsiewziecia;

9) informacje o terminie realizacji przedsiewziecia;

10) informacje o wysokosci kwoty wskazanej we wniosku o dofinansowanie;

11) informacje o wysokosci kwoty dofinansowania przyznanej przez Prorektora;

12) informacje o faktycznie wykorzystanej kwocie;

13) informacje o kwotach poszczegdlnych faktur rozliczajgcych dane przedsiewziecie, ktorego
dotyczyt wniosek o dofinansowanie;

14) numery faktur rozliczajgcych dane przedsiewziecie.

DRiK przesyta za posrednictwem poczty elektronicznej projekt Sprawozdania w formie

elektronicznej do przewodniczacego Organizacji w celu weryfikacji i uzupetnienia danych.

Warunkiem przyznania srodkéow finansowych na dziatalnos¢ Organizacji na kolejny rok

budzetowy jest zatwierdzenie Sprawozdania przez Prorektora.

Srodki finansowe przyznane w danym roku budzetowy nie przechodza na rok kolejny.

Przepisy konncowe
§20

DRiK sprawuje piecze nad wydatkowaniem przez Organizacje S$rodkéw finansowych
przyznanych przez Rektora.
Dysponentem budzetéw poszczegdlnych Organizacji w portalu procesowym jest Kierownik
DRIK.
Prorektor moze wstrzymac¢ prawo do dysponowania $rodkami finansowymi przyznanymi
Organizacji, w przypadku nieprzedtozenia przez Organizacje Planu budzetowego lub
Sprawozdania, w terminach okre$lonych w § 4 ust. 2 oraz § 18 ust. 1.
W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, zgode na wznowienie prawa do dysponowania
srodkami finansowymi Organizacji wyraza Prorektor na wniosek zarzadu Organizacji,
po uzyskaniu pozytywnej opinii opiekuna Organizacji, jezeli Organizacja posiada opiekuna.
Przed ztozeniem wniosku Organizacja zobowigzana jest do wypetnienia obowigzkdw, ktérych
niedopetnienie byto przyczyng wstrzymania prawa do dysponowania srodkami finansowymi.
Od decyzji Prorektora w sprawie wstrzymania prawa do dysponowania srodkami finansowymi
nie przystuguje odwotanie. Organizacja moze ztozy¢ wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy
w terminie 14 dni od dnia otrzymania decyzji. Wniosek o ponowne rozpatrzenie sprawy
wnosi sie do Prorektora za posrednictwem DRiK.



Zatgcznik nr 1

do Regulaminu przyznawania i wydatkowania srodkow finansowych przez Samorzqd Studentdw,
Samorzqd Doktorantdw, uczelniane organizacje studenckie i organizacje doktorantéw oraz
stowarzyszenia dziatajgce w Uniwersytecie Medycznym w todzi

WYTYCZNE
DO WYPELNIENIA ELEKTRONICZNEGO WNIOSKU O DOFINANSOWANIE
PRZEDSIEWZIECIA W ZAKRESIE STUDENCKIEJ/DOKTORANCKIEJ DZIALALNOSCI
NAUKOWEJ, KULTURALNEJ | SPORTOWEJ

Niniejsze wytyczne dotyczg sposobu wypetnienia formularza elektronicznego wniosku
o dofinansowanie przedsiewziecia w zakresie studenckiej lub doktoranckiej dziatalnosci naukowej,
kulturowej i sportowej wedtug nastepujacej kolejnosci i zasad:

1. Nazwa Organizacji:*
Z listy rozwijalnej nalezy wybraé nazwe witasciwej Organizacji odpowiedzialnej za realizacje
przedsiewziecia wskazanego we wniosku o dofinansowanie. Po wybraniu organizacji, wtasciwy
numer subkonta pojawia sie automatycznie.

2. Termin realizacji przedsiewziecia:*
Nalezy wskaza¢ date planowanego przedsiewziecia poprzez okreslenie w kalendarzu terminu
rozpoczecia i zakonczenia przedsiewziecia. Wskazana data planowanego przedsiewziecia:
1) nie moze by¢ wczesniejsza niz data ztozenia wniosku;
2) powinna by¢ zgodna z terminem wskazanym w Regulaminie;
3) powinna dotyczy¢ biezgcego Planu budzetowego.

3. Liczba uczestnikow:*
W wyznaczonym polu nalezy okresli¢:
1) liczbe oséb, ktdre zgtaszajg cheé uczestnictwa w przedsiewzieciu (udziat w konferencji,
zawodach sportowych itp.), i ktérych udziat ma zosta¢ dofinansowany;
2) szacunkowa liczbe uczestnikéw przedsiewziecia — w przypadku organizacji imprez masowych,
turystycznych, konferencji itp.

4. Miejsce realizacji przedsiewziecia:*
Z listy rozwijalnej nalezy wybraé odpowiednie pomieszczenie lub obiekt Uniwersytetu lub,
w przypadku innej lokalizacji, uzupetnic recznie, w odpowiednim polu, doktadne miejsce i adres.

5. Cel realizacji przedsiewziecia:*

Z listy rozwijalnej nalezy wybra¢ wtasciwg kategorie:

1) integracja — obozy sportowe, wyjazdy integracyjne, wyjazdy integracyjno-wypoczynkowe,
wyjazdy szkoleniowe w ramach danej organizacji, organizacja wydarzenia kulturowego,
organizacja wydarzenia z zycia studenckiego, wpisowe zawodnikow;

2) rozwdj naukowy — optaty za udziat oraz delegacje na kongresy, konferencje, sympozja
(krajowe i zagraniczne), organizacja konferencji naukowych, warsztatow, szkolen i sympozjow;

3) sprzet/materiaty biurowe — sprzet sportowy, sprzet medyczny, sprzet elektroniczny, materiaty
biurowe, artykuty spozywcze;

4) promocja — wydruki, materiaty reklamowe np. materiaty ogdlnie promujgce Organizacje,
kubki, smycze, kalendarze, odziez reklamowa itd. (materiaty, ktére nie dotyczg konkretnego
przedsiewziecia);

5) zakupy okolicznosciowe — statuetki, kwiaty, ksigzki, medale;



6) wynajem — obiekty sportowe, obiekty biurowe itd.;
7) transport.

. Zakres przedsiewziecia i jego charakterystyka oraz inne informacje:*
W wyznaczonym polu nalezy wskazac nazwe, tytut przedsiewziecia (zgodny z podanym w Planie
budzetowym) oraz szczegétowy opis przedsiewziecia, sktadajacy sie z minimum 250 znakdw.

. Catkowity przewidywany koszt realizacji przedsiewziecia:*

W wyznaczonym polu nalezy wpisaé przyblizong petng kwote brutto, zaplanowang
i przeznaczong na realizacje wskazanego we wniosku o dofinansowanie przedsiewziecia, wraz
z podaniem przyblizonej kwoty brutto na jednego uczestnika. Petna kwota powinna stanowic
sume srodkéw pozyskiwanych ze zrédfa finansowego zewnetrznego oraz wewnetrznego.
Kwota powinna zostaé okreslona na podstawie wyceny.

. Catkowity koszt przewidywany na uczestnika przedsiewziecia:*
- kwota w przeliczeniu na uczestnika przedsiewziecia, podana przez system automatycznie.

. Zrédta finansowania:
1) Zzrédfo zewnetrzne:*
W wyznaczone pole nalezy wpisa¢ kwote brutto srodkéw finansowania zewnetrznego
whnioskowanego przedsiewziecia np.: wptywy z biletéw, optat uczestnikow oraz
dofinansowania otrzymane od sponsora, dziekana, jednostki ogélnouczelniane itd.
2) irédto wewnetrzne i zakres dofinansowania:*
a) z listy rozwijalnej nalezy okresli¢ zakres dofinansowania dokonujgc wyboru poszczegdlnych
elementow, ktére dotyczg dofinansowania:
- wydruki (np.: certyfikaty, plakaty, ulotki, identyfikatory),
- zakup nagrdd ksigzkowych,
- zakup nagradd,
- gadzety reklamowe (smycze, kubki, dtugopisy, odziez reklamowa itd.),
- dofinansowanie optaty konferencyjnej,
- wpisowe zawodnikow,
- transport,
- zakup artykutéw spozywczych,
- zakup materiatéw biurowych,
- dofinansowanie organizacji szkolen, konferencji,
- sprzet sportowy (m.in. odziez sportowa),
- wyjazd/delegacja (np.: konferencje/zjazd, szkolenia, optata za transport),
- obstuga techniczna/informatyczna (IT),
- nocleg,
- inne ustugi promocyjne (m.in. produkcja spotéw, zakup reklam w mass mediach),
- inne (do wpisania w wyznaczone pole).
b) obok wybranych elementdéw z zakresu dofinansowania, w wyznaczonych polach nalezy
okresli¢ planowang kwote brutto przeznaczong na kazdy z elementdw,
c) taczna kwota zrédta wewnetrznego wszystkich elementéw stanowi kwote dofinansowania
ze zrédta wewnetrznego, czyli budzetu Organizacji,
d) taczna kwota zrédet finansowania (zrédto wewnetrzne oraz zewnetrzne) zostanie
przeliczona przez system automatycznie, na podstawie wpisanych przez Wnioskodawce
wartosci.



10. Wnioskodawca:*

1) nalezy podac¢ imie i nazwisko, adres e-mailowy oraz telefon kontaktowy oraz rok studiow
Whioskodawcy, ktéry jest przedstawicielem Organizacji i jest odpowiedzialny za realizacje
przedsiewziecia;

2) nalezy wybrad z listy rozwijalnej imie i nazwisko przewodniczacego wtasciwej Organizacji.

Pola oznaczone gwiazdkg (*) sq obowigzkowe do wypetnienia, bez ich wypetnienia formularz nie zostanie wystany!
Poprawnos¢ wypetnienia wniosku ocenia pracownik DRiK. W przypadku, gdy wniosek nie jest poprawnie
wypetniony pod wzgledem formalnym, pracownik DRIK przesyta wnioskodawcy, za posrednictwem poczty
elektronicznej, informacje, ktore pola wymagajg korekty lub uzupetnienia, tak aby postepowanie w sprawie
uzyskania dofinansowania zostato pomysinie zakoriczone.



Zatqcznik nr 2
do Regulaminu przyznawania i wydatkowania srodkdw finansowych przez Samorzqd Studentéw, Samorzqd Doktorantdw,
uczelniane organizacje studenckie i organizacje doktorantéw oraz stowarzyszenia dziatajgce w Uniwersytecie Medycznym w todzi

UNIWERSYTET
MEDYCZNY
W LODZI

um

NAZWA ORGANIZACI] STUDENCKIEJ: ...uueueeeerernreeeecsrneenerersssneesesessnsssnessssssseesosens
NUMEE SUDKONTA: ...oueieeieeetnereieireressiessnneneentastsesessesssessssssssssssssssasesessnesnesesssssssssanes

PLAN BUDZETOWY NA ROK ......ccccceurrrennne

Cena jednostkowa | Suma brutto Uwagi
Nazwa przedsiewziecia Opis przedsiewziecia | Termin Liczba brutto
nazwa 0,00 zt 0,00 zt
dziatania zwigzane 0,00 zt 0,00 zt
z przedsiewzieciem 0,00 zt 0,00 zt
(dofinansowanie)
SUMA 0,00 zt 0,00 zt
nazwa 0,00 zt 0,00 zt
dziatania zwigzane 0,00 zt 0,00 zt
z przedsiewzieciem 0,00 zt 0,00 zt
(dofinansowanie)
SUMA 0,00 zt 0,00 zt
(...)
SUMA 0,00 zt 0,00 zt
TOTAL 0,00 zt 0,00 zt

(data i podpis Przewodniczgcego) (data i podpis Sekretarza/Skarbnika)




Zatgcznik nr 3

do Regulaminu przyznawania i wydatkowania srodkow finansowych przez Samorzqd Studentdw, Samorzgd Doktorantow, uczelniane organizacje studenckie
i organizacje doktorantdéw oraz stowarzyszenia dziatajgce w Uniwersytecie Medycznym w todzi

UNIWERSYTET
m MEDYCZNY
W tODZI
NAZWA ORGANIZACIH STUDENCKIEJ: .....cccoovuiiirnieisansisansissnnssssssssssssssssssssssssnnns
NUMeEr SUBKONTA: ...ttt srner s ssnsesseessseesas s sas ssnnessassessnssnnsssanann
SPRAWOZDANIE FINANSOWE ZA ROK ......cccceeureen
Szczegotowe
Numer Nazwa dziatania Termin Kwota Kwota KWOTA Kwotaz | Faktura nr:
Lp. | rejestru | Rodzaj ustugi | przedsiewziecia | sktadajgce sie na realizacji whnioskowana | przyznana przez | WYKORZY | faktury (FIX)
dofinansowanie | przedsiewziecia Rektora STANA
przedsiewziecia
SUMA 0,00 zt 0,00 zt

(data i podpis pracownika DRiK)

(data i podpis Przewodniczgcego)

(data i podpis Sekretarza/Skarbnika)




