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Instrukcja sktadania I opisywania
dokumentoéw finansowych na
Wydziale Biologii i Nauk o Srodowisku UKSW



Informacje ogolne UKSW

Wzory formularzy finansowych dostepne sg na stronie
https://wbns.uksw.edu.pl/pracownicy/dokumenty-dla-pracownikow-wbns/
oraz https://dag.uksw.edu.pl/druki-i-formularze/

ETEEAAA YT I FAKIECD Kandydaci Wydziat Studenci Pracownicy Nauka Kontakt
UKSW WOWARSZ AWIE

DYZURY BAZA WIEDZY MONITOR UKSW

DOKUMENTY OGOLNOUNIWERSYTECKIE PORTAL PRACOWNICZY MONITOR WYDZIALU

DOKUMENTY DLA PRACOWNIKOW WEBNS WYSZUKIWARKA PRACOWNIKOW KONTAKT DO KADR

Zrédto finansowania/kody MPK uzaleznione sg od celu zakupu:
o zakup ogolny na potrzeby Wydziatu (MPK ogolny Wydziatu) - wydatek zatwierdza Dziekan
o zakup na realizacje zajec dydaktycznych (MPK dla poszczegolnych kierunkow na r. a. 2024/25) -
wydatek zatwierdza Dziekan
o zakup na realizacje badan naukowych w ramach przyznanych srodkéw (zamiast MPK wpisujemy
numer projektu) - wydatek zatwierdza Dyrektor INB

Uzupetnione wnioski DZP/Zapotrzebowanie na zakup/faktury nalezy ztozyC w dziekanacie.
Dziekanat po uzyskaniu podpisu kierownika jednostki przesyta dokument do realizacji.



Sktadanie zapotrzebowania na realizacje zamow
do kwoty 5 000,

00 PLN netto

Zapotrzebowanie na zakup

Diata wystawienia zapotrzebovwania:

ZAMAWIAJACY:

Wydziat Biologii i Nauk o Srodowislu
Wrydzial Tednostka

Ozoby upowaimone) do kontakiu

Konto kosztow:

Dila dvdakeki zpodnie = kierunkiem § stopricm studiow
Miajzce Powstawania Kozztow (MPE)

MNajezeseiey 1.001.001. ..
zrodlo finanszowania

Data wphrau do jednostki realiziyace) zakup:

Numer telefonu do kontaktn NII._
Lo . Osoba
p-/pozycjaz Cena - - uZytkujaca oraz .
l::th.'}]pm.g r]:‘;T Przedmiot zamowienia Iloic | jednostkowa kunhi:;?lg]c?ﬁzl;llfupu miejsce izf_i::;i
odczynnikéw brutto u:gtkﬂ‘rcv;;m
ot.
Lacznie wartos¢ brutto dla calego zamoéwienia: PLN

Wystawil:

Podpis wvstawiajacesn

Potwierdzam celowosc pobrania

kai

Dla wydatkow stanowiacych koszty projektow/ grantow/dotacyi
naukowych tp. — jedli dotyezy.
Sprawdzono pod wzgledem mervtorycznym i finansowym:

Podpis pracownika jednostk: nadzonyace)

E SIKl T i By oy
Potwierdzam dostepnosc srodkow w budzecie - jesli dotyezy:

e v E

__ Podpis pracownika KDBK

Pola zaznaczone na czerwono uzupetnia Dziat Finansowy.

Numer zapotrzebowania oraz numer WRB bedzie

potrzebny do opisu faktury za realizacje ustugi/zakupu.

V 4

en

UKSW

1.Pola zaznaczone na z6tto wypetnia osoba sktadajgca
zapotrzebowanie.
2.Kod MPK nalezy uzupetni¢ zgodnie z celem zakupu:

a.Kod MPK ogdlny Wydziatu: 520-WQ09_-1
b.Kody MPK poszczegdlnych kierunkow nar. a.

2024/25:
Biologia | stopien

o MPK: 521-W09_-D124W09_1D101

Biologia Il stopien

o MPK: 521-W09_-D124W09_1D102
Inzynieria srodowiska | stopien

o MPK: 521-WQ09_-D124W09_2D101
Inzynieria srodowiska Il stopien

o MPK: 521-WQ9_-
Biotechnologia | sto
o MPK: 521-WQ9_-

D124W09 2D102
nien

D124W09_3D101



Sktadanie zapotrzebowania na realizacje zamow

do kwoty 5 000,00 PLN netto

Zapotrzebowanie na zakup

Data wystawienia zapotrzebowania:

Lp./pozycja z
udostepnionego
cennika/grupa

odczynnikéw

ZAMAWIAJACY:

Wydzial/Jednostlka

Mumer telefonu do kontaktu

zrodio finansowania

Data wplywu do jednostki realr:

Przedmiot zamowienis 0sC

TP
jednostkowa
brutto

N

Osoba

- uzvtkujaca
Uzasadnienie - miejsce
Koniecznosci zakupu jytkowar
(dot. CS]

V 4

en

UKSW

Grupy odczynnikow w ramach Zamowien Branzowych

na potrzeby jednostek Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego

Podzial wg grup

Ddczynniki do
riologii
omorkowej

w Warszawie

Fastosowanie/opis

Wyjasnie

Komaorki oraz odczynniki
mieszaniny odczynnikow
do pracy z komorkami. O
chemiczne oraz mieszani
ktore nie posiadaja zanie
mogacych w sposob niek
wptynac na procesy Iycic
Cdczynniki chemiczne or
odczynnikow umozliwiaji
komorek w scisle zdefini
kontrolowanym srodowi

Linie komorkowe oraz
szczepy mikrobiologiczne

Linie komorkowe i kolekcje szczepow
mikrobiclogicznych, zamawiane z
miedzynarodowych biobankow na
podstawie Material Tran

W przypadku zamowien laboratoryjnych w kolumnie “Lp./pozycja z udostepnionego cennika/grupa odczynnikow”
wpisujemy numer z pierwszej kolumny z “Grupy odczynnikow w ramach Zamowien Branzowych” adekwatny do

orzedmiotu zamowienia.
Pozostate kolumny nalezy uzupetnic wedtug wtasnego zamowienia lub oferty otrzymanej z firmy dostarczajgce;
orodukt/ustuge.



Sktadanie DZP

WHNIOSEK Nr DZP. 370 vscnreeesnnansnannnn 2023
O UDZIELENIE ZAMOWIENIA . JBLICZNEGO

na podstawie prrepisow ustawy Prawo zamowien publicznych z dnia\l1 wrzesnia 2019 roku (Dz.U. 2022 poz. 1710

7e 7m.) oraz aktow wykonawczych

*DZP jest wazne 3 miesigce od daty jego sporzgdzenia

1. Nazwa wnioskodawcy Wydzial Biologii i Nauk o Srodowisku

2.  Przedmiot zamowienia: © dostawa = ustuga - robota budowlana [ raraNerye whiciwe)
Szczegotowy opis przedmiotu zamowienia

Osoba/y proygotovwujaca/e opis przedmiotu zamowienia: telefon, e-mail:

3. Realizacja przedmiotu zamowienia z dziedziny nauki, z zakresu organizacji i prowadzenia dziatalnosci
kulturalnej, dostaw lub ushug 7 zakresu dziatalnosci oswiatowej, ktorych wartos nie przelracza progow
unijych (§ 11 ust. 7 Regulaminu).

o Tak o Mie
Uzasadnienie, jezeli tak: ...
4, Uzasadnienie potrzeby udzielenia ZAMOWIENIA: wssessmmasmmassmansrmssisssmassasss
5. Pozycja z zestawienia potrzeb Jednostki: jesli z planu zomawien: DAG poz. ...
6. Wartosc zamowienia:
RETTO .
BUMD et e et
brutte ...
O=oba dokonujgca szacowania Wartosci zamowienia; ...
tel, e-mol: e
Podstawa szacowania wartosc zamadwienia: np. aferta firmy, strona internetowo  dnia......
7. Kwota [ brutto ), ktorg Zamawiajgcy zamierza przeznaczyc na realizacje zamowienia: ...
8. Proponowany termin realizacji zamowienia: ...
9.  MPK i Zrodto finansowania: ...
10. Propozycja Przewodniczacego i cztonkow Komisji Przetargowej:
2
3

11. Do Wniosku zafgczam nastepujgce dokumenty:
1) ..np. oferta firmy

UKSW

1.Pola zaznaczone na z6tto wypetnia osoba sktadajgca
zapotrzebowanie.
2.Kod MPK nalezy uzupetnic¢ zgodnie z celem zakupu:
a.Kod MPK ogolny Wydziatu: 520-WQ09_-1
b.Kody MPK poszczegolnych kierunkow na r. a. 2024/25:

e Biologia | stopien

o MPK: 521-WQ09_-D124W09_1D101
e Biologia Il stopien

o MPK: 521-W09_-D124W09_1D102
e Inzynieria srodowiska | stopien

o MPK: 521-WQ09_-D124W09_2D101
e Inzynieria Srodowiska Il stopien

o MPK: 521-W09_-D124W09_2D102
¢, Biotechnologia | stopien

o MPK: 521-WQ09_-D124W09_3D101

Numer DZP nadaje Dziat Finansowy. Bedzie on potrzebny do
opisu faktury za realizacje ustugi/zakupu.

Aktualny kurs EUR oraz wszelkie informacje odnos$nie
procesu zamowien publicznych znajdujg sie na stronie:
https://dzp.uksw.edu.pl/informacje-dla-pracownikow/

Do wniosku DZP nalezy dotgczyc¢ “Notatke z
przeprowadzonego rozeznania rynku w celu oszacowania
wartosci zamowienia”.



Opis faktury - opis dowodu ksiegowego

OFPI5 DOWODU KSIEGOWEGO

PIECZEC LIKWIDATURA

Do Fakchory Bachunku e e

Data wphron § podpis pracommiis

Zakup realizowany na podstawie *:

- zataczmik do fakiury stanowi: 1. Kopla umowy wraz z wnioskiem, 2. Protokol wykonania przedmiotu umowy

Zapotrzebowanie 0T ... ..o EBIIA e n e

A OWIETILE T o e e e AT

Inne jakie ... ...................zdma . ... ... (;%p dalegacjs pismo, skderowanie na badania nrasadnienipe®®hy dokoanjace zakapi)

Krotki opis :
Przedmilot ZamOmIetia e e e

- towar: dostarczono, umowa wykonana nalezycie / nie nalezycie®

Osoba nzyvtlomaca™™* - .. miejsee wrythowania® .
(budynsk 1 pomisszezenia)
- ushiga’robota budowlana: wykonana nalezygse®’ nie nalefycie®

Kara umowna : NIETAK® pige®z naliczeniem kary umownej zdma ... W Zalaczeniu®

MPK: ....... ZF. i WRB: e
Czy dolument jest ostatmim w ramach WEE:

TAE/NIE*

Stwierdzam zgodnosc merytorvezna (kierovwnik jednostki recliznjacsj | Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
zaborp' kKierownik projekdu)” {lowastara)

. T I N « | = o

TEEMIN ZAPEATY:
ZATWIERDZONO DO WYPLATY KWOTE ZL.: . i,

S I E T T .. | EEodmie T ...

UKSW

Diata wystawienia zapotrzebowania:

Zapotrzebowanie na zakup

Eonto kosztow:
ZAMAWIAJACY:
Dila dvdaksyki sgodnie = Kierunkiem i stopriem studiow
. Iliejzce Powsta 12 Kosztow (MPE
Wydziat Biologii i Nauk o Srodowisku iejsce Powrstawrania Kozatw (MPE)

Wydzial Tadnostka
Majezeseigy 1LOOL 001, ...
zrédlo finanzowania
Diata wplvwu do jednostki realizujace) zakup:

O=oby upowainions) do kontakfs

I elafonu do kontaktn

o QOsoba
—ggpriicjaz Cena - L uzytkujaca oraz .
' mt."}]pm;:;?: Przedmiot zamowienia Ioic | jednosthowa kun;i:;?}g]c?zl;ll‘i&upu miejsce :E:E:;E
odczynnikaw brutto u.igtkﬂ‘g;;l;a
ot.
Lacznie wartos¢ brutto dla calego zaméwienia: PLN

Wystawil: Potwierdzam celowosc pobrania

Podpis kierowniks jednosti zamawiajacei kierownika projektu
Potwierdzam dostepnosc srodkow w budiecie - jesli dotyezy:

Podpis wystawiajaceso
Dila wydatkow stanowiacych koszty projeltow grantow, dotacyi
naukowych itp. — jesh dotyezy.
Sprawdzono pod wzgledem mervtoryeznym i finansowym:

B .

| Poipispacowai jdnesitasdzor s e
15 DTACOW i

1.Pola zaznaczone na z0tto wypetnia osoba
rozliczajgca fakture (zamawiajgcy).

2.Wiekszos¢ danych (numer faktury, data wystawienia,
termin ptatnosci, kwota) nalezy przepisac z faktury.

3.Kod MPK, numer zamowienia/DZP, WRB nalezy
przepisac z zaakceptowanego zapotrzebowania/DZP.

W ramach jednego zapotrzebowania moze byc kilka faktur,
dlatego nalezy przy nr WRB zaznaczyc¢ TAK/NIE w zaleznosci od
tego czy wszystkie srodki zostaty wykorzystane.



Cwiczenia terenowe

UKSW

Planujac i rozliczajgc wyjazd terenowy ze studentami nalezy ztozy¢ nastepujgce dokumenty:

e kalkulacja ¢wiczen terenowych (sktadamy do konca wrzesnia na dany rok akademicki);

e W przypadku zapotrzebowania na wynajem autokaru nalezy napisac pismo do Kanclerza z podaniem
szczegOtoOw zamowienia (data wyjazdu, trasa, ilos¢ km, ilos¢ uczestnikdw, ilos¢ opiekundw, czy z noclegiem,
data powrotu); pa akceptacji kanclerza pismo trafia do DAG, ktory sporzgdza 3 oferty, po akceptacji
koordynatora wyjazdu organizuje przejazd, “im szybciej tym lepiej”;

e zapotrzebowanie DZP np. na ustuge hotelowg z zatgczong ofertg (DZP jest wazne 3 miesigce od daty jego
sporzgdzenia dlatego nie wysytamy wczesniej);

e opcjonalnie umowa z ustugodawcg zgodna z ofertg cenowg (np. w przypadku ¢wiczen terenowych dla
studentow | roku kierunku biologia z osrodkiem Jawor) - odpowiednio wczesniej zaakceptowana przez
prawnikow

e uzupetniony i podpisany przez kierownika jednostki druk delegacji (druk polecenia wyjazdu stuzbowego)

e faktury - koordynator sprawdza czy faktury wystawione sg zgodnie ze specyfikacjg/umowg; opisane
faktury nalezy ztozy¢ w dziekanacie celem dalszego rozliczenia

e specyfikacja do rozliczenia faktur (ilos¢ studentdéw uczestniczgcych w zajeciach, ilos¢ opiekunow), ktérg
powinien zatwierdzi¢ koordynator wyjazdu oraz Dziekan

e rozliczenie delegacji, ewentualnie ewidencja przebiegu pojazdu

Przyktadowa specyfikacja do rozliczenia faktury:

Szczegotowa specyfikacja do faktury:. e ccceee e,

Doba za 1 os. za turnus (5 dni): ...... llosc uczestnikow llos¢ dob | Suma za turnus

| turnus

(ilos¢ os. studenci + prowadzacy)

Il turnus

(ilos¢ os. studenci + prowadzacy)




Cwiczenia terenowe - kody MPK

Kod MPK zaczynamy od numeru: 521-WQ09_-........cccuueeee.... W miejsce kropek wpisujemy kod z

ponizszej tabeli zgodnie z kierunkiem i stopniem studiow

Kierunek MPK Z.f.
Biologia | stopien D124W09_1C101 1.001.001
Biologia Il stopien D124W09_1C102 1.001.001
Inzynieria Srodowiska | stopien D124W09_2C101 1.001.001
Inzynieria Srodowiska Il stopien D124W09_2C102 1.001.001
Biotechnologia | stopien D124W09_3C101 1.001.001

UKSW



