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Uniwersytetu Zielonogorskiego

Szanowni Panstwo,

w nawigzaniu do pisma z dnia 2 listopada 2018 r. dotyczacego generowania zamdwien w systemie
Dziekanat, oraz w zwigzku z wprowadzeniem elektronicznego obiegu faktur uprzejmie
przypominam, ze w Pionie Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranica zamowienia i faktury
dotyczace kont 503, 504, 505, 507, 508 sprawdzane sa pod wzgladem formalnej zgodnosci z:

° regulaminami i warunkami konkurséw NCN, MEiN (wczesniej MNiSW), NCBIiR i inn. oraz
umowami w sprawie warunkow realizacji, finansowania i rozliczania projektow,
zawieranych z tymi instytucjami;

° zarzadzeniami Rektora UZ:

- w sprawie w sprawie wykorzystywania subwencji Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego
na utrzymanie i rozwdj potencjatu badawczego na Uniwersytecie Zielonogorskim
(zarzadzenie nr 91 z 25.10.2019 r.),

- w sprawie organizacji konferencji na Uniwersytecie Zielonogorskim (zarzadzenie nr 94
225.10.2019 r.), '

- w sprawie zasad tlumaczen i korekt tekstéow w jezyku polskim i obcym dla jednostek
organizacyjnych Uniwersytetu Zielonogorskiego (zarzadzenie nr 16 z22.01.2020 r.)

- w sprawie instrukcji elektronicznego obiegu faktur w Uniwersytecie Zielonogdrskim
(zarzadzenie nr 1 z4.01.2021 r.)

W zwigzku z powyzszym uprzejmie, informuj¢, ze punkt nr 1 zamodwienia ,przedmiot
zamdwienia” musi zawieraé najistotniejsze informacje o zamawianej ustudze, towarze. Zapis z tej
pozycji umieszczany jest automatycznie w rejestrze wydatkow, musi wiec wigzaé sie z
poézniejszym opisem faktury. Niedopuszczalne jest zapisanie w tym miejscu jedynie informacji
np. ,korekta tekstu” czy ,publikacja artykutu”, ,zakup wydawnictwa™ itp. Nalezy wpisywac
rowniez nazwisko autora publikacji czy nazwisko osoby za ktorej dotyczy koszt (np. oplata za
udzial w konferencji prof. Jana Kowalskiego, oplata za publikacj¢ artykulu naukowego dr. Marii
Kowal, korekta artykutu naukowego prof. Jana Malinowskiego itp.).

Ponadto w zamodwieniach dotyczacych wykorzystywania subwencji badawczej (konta 507):

a) nalezy kazdorazowo uzasadnia¢ celowos¢ zakupu pod katem wykorzystania w dziatalnosci
naukowej zgodnej z planem zadaniowo-finansowym jednostki,

b) w przypadku zamdwienia dotyczgcego dokonania oplaty konferencyjnej oraz oplaty za
noclegi podczas konferencji, w uzasadnieniu konieczne jest podanie tytulu, terminu i
miejsca konferencji, nazwiska osoby, za ktora dokonywana jest oplata oraz tytut referatu,

¢)  zlecania druku monografii, optaty za opublikowanie artykulu — w uzasadnieniu nalezy
podaé¢ tytul monografii/artykutu i nazwisko autora (autorow) nazwe wydawnictwa oraz
ilos¢ pkt. na liscie ministerialnej,

d)  zlecania korekty jezykowej artykuldow naukowych — w uzasadnieniu nalezy podaé tytul
artykutu, nazwisko autora (autorow), ilos¢ stron do tlumaczenia,



g)

w przypadku zakupu aparatury naukowo-badawczej, czegsci komputerowych i naprawy
sprzetu komputerowego, konieczne jest o$wiadczenie, ze jest to sprzet wykorzystywany
bezposrednio do realizacji zadania badawczego,

w przypadku oplaty za przeprowadzenie przewodu doktorskiego lub habilitacyjnego nalezy
podaé¢ nazwisko osoby , ktorej oplata dotyczy, nazwe jednostki przeprowadzajacej przewod
oraz nr i datg zawartej umowy,

przekazywanie opfat konferencyjnych za pracownikow uczelnianego organizatora
konferencji moze by¢ dokonane pod warunkiem zaplanowania takiego kosztu we wniosku o
rejestracje¢ konferencji; optata moze dotyczy¢ jedynie czynnego udzialu w konferencji,
nalezy wymieni¢ wszystkie osoby, ktérych dotyczy oplata oraz podaé tytuly referatdw.

W zamoéwieniach dotyczacych konferenciji naukowych (konta 503):

a)
b)

d)

e)

nalezy kazdorazowo uzasadnia¢ celowos¢ zakupu pod katem wykorzystania w organizacji
konferencji oraz poda¢ nazwg, miejsce i dat¢ konferencji,

przedmiot zamdéwienia musi dotyczy¢ kosztow zwigzanych z organizacja konferencji
planowanych we wniosku o rejestracje konferencji; jezeli zakup nie byl planowany
w kosztorysie, kierownik organizacyjny konferencji powinien weczesniej uzyskac pisemna
zgode Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg na zmiang kosztorysu,

zamOwienia na opracowanie i druk materialow pokonferencyjnych powinny dotyczy¢
jedynie kosztow wydania publikacji bedacej rezultatem konferencji,

zamowienia finansowane ze srodkow pochodzacych z roku poprzedniego, moga dotyczy¢
wydatkow na cel wskazany w sprawozdaniu z konferencji i zaakceptowany przez
Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica,

po uplywie terminu rozliczenia konferencji (30 dni od daty jej zakonczenia) nie beda
akceptowane nowe zamdwienia dotyczace zakonczonej konferencji.

W zamowieniach dotyczacych realizacji projektow badawczych (konta 505 i 504):

a)
b)

c)
d)

nalezy kazdorazowo uzasadnia¢ celowo$¢ zakupu pod katem wykorzystania w projekcie,
w uwagach nalezy wpisa¢ nazwisko kierownika projektu, nazwe i numer projektu oraz
wskazac¢ pozycje z kosztorysu projektu, :

planowane zakupy musze¢ by¢ zgodne z kosztorysem zadania badawczego,

jezeli zakup nie byl planowany w kosztorysie, kierownik projektu powinien wczesniej
uzyska¢ pisemna zgode Prorektora ds. Nauki i Wspdlpracy z Zagranica na zmiang
kosztorysu; informacja o zgodzie powinna by¢ umieszczona w treSci zamoOwienia w
pozycji ,,uzasadnienie”.

W zamowieniach dotyczacych realizacji projektow strukturalnych (konta 508):

a)

b)
c)

d)

w zaméwieniu nalezy wypisa¢ Zrodla finansowania w podziale procentowym (UE/Budzet
panstwa)

w uwagach nalezy poda¢ nazwe i numer projektu/umowy o dofinansowanie

nalezy przyporzadkowaé pozycje zamowienia do odpowiedniego zadania i pozycji we
wniosku o dofinansowanie '

w przypadku kontynuacji zawartej umowy z Wykonawca w kolejnym roku nalezy w
zamOwieniu poda¢ numer zawartej umowy z Wykonawca z dopiskiem, ze jest to jej
kontynuacja

w przypadku zamoéwien, ktore sa niezbgdne do uruchomienia procedury przetargowej, nalezy
w ,,uwagach” zamiesci¢ przedmiotowg informacje.
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