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Zarzadzanie finansami kota
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Skad wzigc¢ srodki Procedury Faktury, kotyski Zakonczenie roku
i jak poprawnie przetargowe | wymogi i raporty
zaplanowacd vs. zakupy formalne. z dziatalnosci.
wydatki. hiestandardowe.




Faza 1: Pozyskanie

Krok 1: Skad pozyskac¢ dofinansowanie?

Kota Wydziatowe ] Kota i Organizacje Miedzywydziatowe

Kto przyznaje srodki?

Prodziekan ds. Studenckich Prorektor ds. Studenckich

Terminy sktadania preliminarzy

Wyznacza Dziekan / Komisja Wydziatowa Na biezaco

(1-2 razy w roku lub na biezgco)

Pule opcjonalne (wspdlne): Rezerwa Prorektora ds. Studenckich oraz
Pula Dziekana (dochody wiasne wydziatu)

KRYTERIA: Przyczynianie sie do szerzenia dobrego imienia UG (udziat/organizacja konferencji, publikacje), Zgodnosc¢
projektu z badaniami wydziatu/katedry, Wspotpraca z innymi organizacjami, Poparcie projektu przez wtadze
Wydziatu/Uczelni, Umiejetnos$¢ pozyskania funduszy z réznych zrédet, Klarowny preliminarz (opis dziatan, terminy, koszty)




Faza 1: Pozyskanie

Na co mozna wydac przyznane srodki?

S 44
Konferencje Badania

Udziat: optata, nocleg, przejazd. Organizacja: Przejazdy i noclegi terenowe. Odczynniki i

wydruk plakatéw, wynajem sali/sprzetu, materiaty specjalistyczne materiaty laboratoryjne.
promocyjne.

=

Szkolenia Pomoce naukowe i materiaty biurowe

Organizacja i prowadzenie nieodptatnych szkolen. Specjalistyczne ksigzki, niezbedny sprzet
naukowy oraz materiaty biurowe.

Ztota zasada: Kazdy wydatek musi by¢ w 100% zgodny z zaakceptowanym preliminarzem!



Faza 1: Pozyskanie

Co powinien zawierac¢ preliminarz?

Jasny cel i precyzyjne daty . . 4 1. Dydaktyczno-naukowy wyjazd do
Borow Tucholskich, 10-15 marca 2025r.

Przejazd 20 osob w obie strony PKP: 20 x 70 zt
= 1400 zi Rozbicie na czynniki (liczba

, . - - -. 0sOb x jednostkowy koszt).
Zakwaterowanie (schronisko): 20 x 3 x 10 zt

= 600 zt

RAZEM 2000 ZL

Niezbedne miejsce na
opinie i podpis dysponenta . -

srodkow PODPIS / OPINIA
(Prorektora/Prodziekana). PROREKTORA




Faza2:Reaizacia )  Zakupy w drodze przetargu czy spoza?

materiaty biurowe

Standardowe materiaty

l | artykuty laboratoryjne

tonery i tusze do drukarek

Przedmiot

akcesoria komputerowe
i materiaty promocyjne

zakupu

wszelkie artykuty lub ustugi,
ktdre nie sg objete
uczelnianymi przetargami
np. bilety PKP, przejazd
autokareem

S

Inne / Specjalistyczne

sklepik UG dostep z Portalu Pracownika -
>prosic¢ Opiekuna Kota lub delegowanego
pracownika Wydziatu

komunikaty DZP dla pracownikow -> dostep z
PP -> postepowanie jak wyzej)

informacje w dziekanacie

administracja budynku

Artykuty lub ustugi nie objete
przetargiem realizuje sie¢ w dowolnych
punktach, ale! Nalezy uprzednio zgtosic
mailem do Centrum Polityki Zakupowej
planowany zakup: opinieczp@ug.edu.pl

Dokumenty wraz ze zgoda
Prorektora/ Prodziekana na
wydatek z puli na kota naukowe
oraz podpisem Prodziekana
(dysponenta srodkow) na tzw.
kotysce na fakturze/bilecie (wraz
ze zgodg z CPZ jesli dokonano
wydatku poza przetargiem; jezeli
zakup w drodze przetargu
wowczas do rozliczenia
faktura+podpisany protokot
odbioru) dostarczyé¢ do Biura
Wsparcia Studentow i
Doktorantow UG ul. Wita Stwosza
58, pok.107

W przypadku faktur optaconych
przelewem/kartg nalezy tez
zatgczy¢ bankowe potwierdzenia
ptatnosci kartg/przelewem



mailto:opiniecpz@ug.edu.pl

e FAKTURA TO NIE WSZYSTKO

co jeszcze musi zawierac prawidiowe rozliczenie?

Faktura VAT

NABYWCA

Adres: Poprawne dane NIP UG: 584-020-32-309.
NIP: 584-020-32-39 nabywcy: Bez tego dokument jest
Uniwersytet Gdanski, ' niewazny (dotyczy to
ul. Prof. Marii Janion 7, rowniez paragonow z NIP).
80-309 Gdansk.

Tzw. "Kotyska". W tym
miejscu musi znalez¢ sie
fizyczny podpis
Prodziekana (dysponenta

PODPIS DYSPONENTA POOPIS WYETAWCY srod kOW) .
SRODKOW

Potwierdzenie ptatnosci.
Jesli ptatnosc¢ przelewem,
dotgcz bankowe

potwierdzenie transakciji.

UWAGA PKP! Jesli kupujesz bilety PKP przez internet, do rozliczenia musisz zatgczy¢ fakture pobrang z systemu KSeF!




Faza 3: Rozliczenie

KSeF - Kluczowe informacje

“W zwigzku z wejsciem w zycie Krajowego Systemu e-Faktur (KSeF), w celu jednoznacznej identyfikacji
faktur wystawianych dla Uniwersytetu Gdanskiego za posrednictwem KSeF oraz wilasciwemu
przyporzadkowaniu faktur do jednostek organizacyjnych uczelni dokonujacych zakupu narzecz
Uniwersytetu Gdanskiego nalezy przy kazdym zakupie towarow lub ustug wnioskowac¢ do kontrahenta o
zamieszczenie w polu ,dane dodatkowe” nastepujacych informaciji:

- nazwy jednostki organizacyjnej UG (dopuszczalnie symbol jednostki organizacyjnej UG), dla ktorej
realizowany jest zakup, a w przypadku két naukowych ich nazwy
lub

- imienia i nazwiska pracownika inicjujgcego zakup,

Dzieki tym informacjom faktury z wykorzystaniem systemu EZD trafig bezposrednio do wilasciwej jednostki
organizacyjnej UG i osoby inicjujgcej zakup celem jej opracowania bez zbednej zwioki.”



Faza 3: Rozliczenie

Rozliczanie wydatkow a wyjazdy w ramach dziatalnosci

Kompletowanie teczki rozliczeniowej

Krok 3: Ztozenie do Biura

Krok 1: Faktura + Krok 2: Podpis Wsparcia Studentéw
Zgoda CPZ (jesli zakup Prodziekana | Doktgrantéw UG (ul. Wita
poza przetargiem). na "kotysce”. Stwosza 58, pok. 167).

Wyjazdy i podroze w ramach dziatalnosci w kole haukowym/organizaciji

studenckiej - o czym warto pamietac?
@ Podstawa prawna: Zarzadzenie Rektora nr 42/R/17.

& Wymagana "Umowa zlecajaca wyjazd poza siedzibe Uczelni" (Zatacznik nr 2).
4 Zawsze dotaczaj oryginalne bilety za przejazd (PKS, bus, autokar, PKP z kasy).




IZ;: Faza 3: Rozliczenie i

Rozliczanie wydatkow a wyjazdy w ramach dziatalnosci

Uwaga!
Termin rozliczenia przyznanych funduszy:

Na biezaco, po zrealizowanym projekcie
Ostateczny termin rozliczenia to 10 grudnia




Faza 4: Podsumowanie

Sprawozdanie z dziatalnosci

 Termin skiadania:
Do 10 stycznia za ubiegty rok dziatalnosci

e Zawiera:

aktualny sktad zarzadu, liste cztonkow, opis merytoryczny podejmowanych dziatan,
sprawozdanie finansowe

Zarzadzenie nr 18/R/26 Rektora Uniwersytetu Gdanskiego z dnia 13 marca 2026 roku w sprawie
Regulaminu funkcjonowania organizacji studenckich i organizacji doktorantow w Uniwersytecie
Gdanskim | Biuletyn Informacji Publicznej

Wypetniamy i przesytamy Zatgcznik nr 2 do zarzgdzenia Rektora UG nr 18/R/26

 Dokument podpisany przez Opiekuna sklada sie do Dziekana oraz Biura Wsparcia Studentow
i Doktorantow UG (moze by¢ skan przestany droga elektroniczng)



https://bip.ug.edu.pl/akty_normatywne/120167/zarzadzenie_nr_18r26_rektora_uniwersytetu_gdanskiego_z_dnia_13_marca_2026_roku_w_sprawie_regulaminu_funkcjonowania_organizacji_studenckich_i
https://bip.ug.edu.pl/akty_normatywne/120167/zarzadzenie_nr_18r26_rektora_uniwersytetu_gdanskiego_z_dnia_13_marca_2026_roku_w_sprawie_regulaminu_funkcjonowania_organizacji_studenckich_i
https://bip.ug.edu.pl/akty_normatywne/120167/zarzadzenie_nr_18r26_rektora_uniwersytetu_gdanskiego_z_dnia_13_marca_2026_roku_w_sprawie_regulaminu_funkcjonowania_organizacji_studenckich_i

T Uniwersytet
Gdanski

Centrum Aktywnosci
Studenckiej
i Doktoranckiej

Masz pytania?
Skontaktuj sie z nami

Biuro Wsparcia Studentow i Doktorantow UG

Ul. Wita Stwosza 58, pok. 107
Tel./fax 058 523 2319, 058 523 2350

parlament.studentow@ug.edu.pl [ JS  |forlament

Uniwersytetu

oy
@ Gdanskiego
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