ZALACZNIK NR 6 do ZR 194/2023

PROCEDURA

REJESTROWANIA | ROZLICZANIA WYDARZEN
UPOWSZECHNIAJACYCH NAUKE LUB
ROZWIJAJACYCH DYDAKTYKE

Uniwersytet
Ekonomiczny
we Wroctawiu

REGULACJE WEWNETRZNE | ZEWNETRZNE

Zarzadzenie Rektora nr 194/2023

CEL

Okreslenie zbioru zasad rejestracji, obiegu dokumentéw ksiegowych i rozliczenia wydarzenia
upowszechniajgcego nauke lub rozwijajgcego dydaktyke.

ZAKRES PROCEDURY

Procedura obejmuje: Prorektora wiasciwego ds. nauki, Kanclerza, Kwestora, katedry, Dziat
Finansowo - Ksiegowy, Centrum Obstugi Badan Naukowych.

WLASCICIEL PROCEDURY

Centrum Obstugi Badan Naukowych

DEFINICIE

PKO/OW - Przewodniczgcy Komitetu Organizacyjnego/Organizator Wydarzenia
UEW - Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu

CBN — Centrum Obstugi Badan Naukowych

SOF — Sekcja Obstugi Finansowej Badan w CBN

RN — Prorektor wtasciwy ds. nauki

DFK —Dziat Finansowo - Ksiegowy

SE — Sekcja Ewidencji Rozliczen Projektowych w DFK

KW — Kwestor

KA — Kanclerz

MPK — Miejsce Powstawania Kosztu

Wydarzenie — Wydarzenie upowszechniajgce nauke lub rozwijajgce dydaktyke
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ODPOWIEDZIALNOSC | UPRAWNIENIA

Przewodniczacy Komitetu Organizacyjnego/Organizator Wydarzenia (PKO/OW)

1. Odpowiada za terminowe dostarczenie wniosku o rejestracje i specyfikacji wydarzenia
(zatqcznik 1, zatgcznik nr 2) do SOF,

2. Odpowiada za dostarczenie do SOF pism o przeksiegowanie srodkéw z innych budzetéw
wskazanych we Wniosku SOF,

3. Odpowiada za niezwtoczne dostarczenie dokumentow ksiegowych (faktura, nota ksiegowa,
itp.) do DFK, celem terminowej realizacji ptatnosci,

4. Odpowiada za rzetelne sporzadzenie i terminowe dostarczenie rozliczenia Wydarzenia
(zatgczniki 3, 4) do SOF,

5. Odpowiada za przekazanie kompletne;j listy uczestnikéw Wydarzenia do DFK w terminie 10 dni
od zakoniczenia wydarzenia,

6. W przypadku jakichkolwiek zmian dotyczacych Wydarzenia Przewodniczacy Komitetu
Organizacyjnego niezwtocznie informuje o tym fakcie SOF,

7. Woypetnia formularz i dostarcza do SOF (zatgcznik 5).

Centrum Obstugi Badan Naukowych/ Sekcja Obstugi Finansowej Badarnn Naukowych (SOF)

8. Rejestruje wniosek oraz rozliczenie Wydarzenia w rejestrze wydarzen,

9. Potwierdza pisemnie Srodki ujete w kosztorysie (zatgcznik 1),

10. Przekazuje dokumenty innym podmiotom uczestniczgcym w procesie obiegu dokumentéw,

11. Przekazuje PKO/OW informacje o nadaniu nowego numeru MPK,

12. Sprawdza wniosek i specyfikacje pod wzgledem formalnym,

13. Pisemnie potwierdza srodki zgromadzone na koncie Wydarzenia,

14. Przekazuje otrzymane od PKO/OW pisma o przeksiegowanie $srodkéw do SE,

15. Rezerwuje srodki ujete w kosztorysie Wydarzenia,

16. Weryfikuje rozliczenie Wydarzenia z zapisami ksiegowymi systemu komputerowego,
pracownik sktada podpis (zatgcznik 4),

17. Przekazuje rozliczenie Wydarzenia innym podmiotom uczestniczacym w procesie obiegu
dokumentow.

18. Umieszcza informacje o nadchodzgcym Wydarzeniu (zafgcznik 2) na stronie internetowe;j
UEW.

Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK)- Sekcja Ewidencji i Rozliczen Projektowych (SE)
19.Nadaje indywidualny numer MPK (Miejsce Powstawania Kosztu),
20. Dokonuje przeksiegowan srodkéw na podstawie pism otrzymanych z SOF,
21.0dpowiada za wtasciwg dekretacje zapisdw ksiegowych,
22.Nalicza narzut od przychododw po ich zaksiegowaniu,
23.Weryfikuje rozliczenie Wydarzenia z zapisami ksiegowymi i zatwierdza (zatgcznik 4),

Dziat Finansowo-Ksiegowy (DFK)
24.Sprawdza dokumenty ksiegowe pod wzgledem formalno-rachunkowym,
25.0dpowiada za terminowg realizacje transferéw finansowych,
26.Wystawia i przekazuje faktury dotyczgce wptat sponsorom oraz uczestnikom Wydarzenia
spoza UEW.
Kwestor UEW (KW)
27. Zatwierdza wniosek o rejestracje Wydarzenia pod wzgledem finansowym (zafqcznik 1),
28. Zatwierdza rozliczenie Wydarzenia (zatgcznik 4),
29. Zatwierdza dokumenty ksiegowe do wyptaty,
30. Sprawuje kontrole nad rozliczeniem niewykorzystanych srodkéw z budzetu Wydarzenia.
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Kanclerz UEW (KA)
Zatwierdza dokumenty ksiegowe do wypftaty.

Prorektor wtasciwy ds. nauki
Zatwierdza wniosek o rejestracje Wydarzenia (zafgcznik 1).

PRZEBIEG PROCESU

I. TWORZENIE BUDZETU

1. W przypadku organizacji Wydarzenia, na ktére Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu nie
ponosi wydatkdéw, a ktdre finansuje w catosci podmiot zewnetrzny, nalezy wpisa¢ w pole ,, Typ
wydarzenia” lub w innym widocznym miejscu tekst ,, Konferencja bezkosztowa” a w polach

~kwota w zt” nic nie wpisywac (zatgcznik nr 1). W takim przypadku nie jest wymagane pisemne
zatwierdzenie Kwestora (zatgcznik nr 1). Do tego typu Wydarzen , bezkosztowych” nie stosuje
sie zatgcznikow 3 i 4.

2. W przypadku przekazania srodkéw na Wydarzenie z budzetu okreslonej jednostki nalezy
posiada¢ pisemng zgode dysponenta budzetu na skorzystanie z tych $rodkdw, zgoda taka
powinna zawiera¢ nr MPK jednostki i powinna by¢ dostarczona razem z wnioskiem o
rejestracje Wydarzenia (zatgcznik nr 1).

3. W sprawie zasad finansowania szczegdlnych wydatkéw (m.in. ustug cateringu) okresla
ZR 183/2023. Wydatki przeznaczone na catering nie mogg przewyzszaé tgcznej kwoty
wpltywéw pochodzacych z wptat uczestnikdéw oraz sponsordw. Przez catering nalezy rozumieé
wyfacznie ustuge polegajgca na dostarczeniu przygotowanych positkéw w miejsce wskazane
przez zamawiajgcego.

4. PKO/OW w porozumieniu z SOF ustala skrét tytutu Wydarzenia z uwzglednieniem roku, w
ktérym dane Wydarzenie ma miejsce oraz wpisuje ustalony identyfikator w zatgcznikach 1-5.

5. PKO/OW, w terminie najpdiniej na jeden miesigc przed rozpoczeciem Wydarzenia
upowszechniajgcego nauke lub rozwijajgcego dydaktyke przekazuje do SOF (w CBN)wniosek
o rejestracje (zatgcznik nr 1).

6. Pracownik SOF sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym i przekazuje do KW, celem
zatwierdzenia planowanego budzetu Wydarzenia.

7. KW przekazuje zatwierdzony wniosek do SOF, ktdry dalej kierowany jest do RN celem
akceptacji.

8. SOF odbiera podpisany dokument od RN i rejestruje go w Rejestrze Konferencji.

9. SOF przekazuje wniosek o rejestracje Wydarzenia do DFK celem nadania stosownego numeru
MPK. Pracownik DFK przekazuje informacje zwrotng do SOF a SOF do wiadomosci PKO/OW.
W sytuacji, gdy wydarzenie jest cykliczne, nalezy nadaé¢ nowy MPK w ksiedze gtéwnej.

10. Podpisane przez PKO/OW whnioski o rejestracje Wydarzen przekazywane sg do SOF w formie
papierowej lub elektronicznej

11. Pracownik SOF przekazuje osobie wskazanej do kontaktu informacje o zarejestrowaniu
Wydarzenia oraz o nowym numerze MPK e-mailem wskazanym w zafqczniku nr 1.
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. REALIZACJA WYDARZENIA

Po zarejestrowaniu Wydarzenia PKO/OW przekazuje formularz (zatqgcznik 2) do SOF, celem
zamieszczenia informacji na stronie internetowej https://badania.uew.pl/wydarzenia/

Z chwilg nadania numeru MPK mozna dokonywa¢ wptat/wyptat w ramach posiadanego
konta. Numer konta bankowego:

prowadzony w ztotych o numerze 87 1240 3464 1111 0010 4316 2601 — w przypadku wptat
w PLN,

prowadzony w EUR o numerze 21 1240 3464 1978 0010 7730 2754 — w przypadku wptat w
euro.

SOF potwierdza srodki na wniosku ,,Zgoda na wydatek” (zgodnie z procedurg obiegu
Dokumentow)

Komplet dokumentéw ksiegowych PKO/OW przekazuje do CBN/SOF celem ewidencji
wydatkdw. Pracownik SOF przekazuje do DFK dokumenty. DFK sprawdza i zatwierdza

dokumenty pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Dokumenty ksiegowe trafiajg celem zatwierdzenia do KW oraz do KA, a nastepnie do DFK.

. Pracownik DFK dokonuje przelewu srodkéw zgodnie z opisem i przekazuje dokumenty

ksiegowe do SE w celu zaksiegowania.

. ROZLICZENIE WYDARZENIA

Obowigzek wskazania poszczegdlnych kosztéw rodzajowych spoczywa na PKO/OW.
PKO/OW przekazuje do SOF catosciowe zestawienie przychoddéw i kosztow na wzorze
rozliczenia, ktdre jest zawarte w zatgcznikach nr 3, 4.

W przypadku kilku dokumentow ksiegowych sktadajgcych sie na dany koszt rodzajowy nalezy
poda¢ numery faktur oraz ich kwoty (zatgcznik nr 3).

Pracownik SOF sprawdza i poréwnuje informacje ujete w rozliczeniu Wydarzenia z zapisami
ksiegowymi w systemie komputerowym. Jezeli nie wszystkie koszty z rozliczenia zostaty
wykazane i zaksiegowane, pracownik SOF moze odmadwié przyjecia dokumentu rozliczenia. W
sytuacji zgodnosci, dokument rozliczenia podpisuje i przekazuje do SE celem weryfikacji pod
wzgledem ksiegowym oraz naliczeniem narzutu UEW.

Na etapie rozliczenia PKO/OW jest zobowigzany do wypetnienia Formularza dot.
podsumowania realizacji konferencji (zatgcznik nr 5), ktéry przekazuje do SOF. Formularz
zostanie zarejestrowany w WIR. Przedtozenie formularza jest warunkiem obligatoryjnym
rozliczenia.

Rozliczenie wydarzenia nastepuje najpdzniej ostatniego dnia kwartatu nastepujgcego po
kwartale, w ktérym miato miejsce Wydarzenie. W przypadku braku faktury za publikacje w
zwigzku z przedtuzajgcym sie procesem publikacyjnym po Wydarzeniu, na wniosek PKO/OW,
zaopiniowany przez SOF, KW moze wyrazi¢ zgode na przesuniecie terminu zfozenia
cato$ciowego rozliczenia Wydarzenia, o ktérym mowa w zdaniu poprzedzajgcym.

Jezeli zrealizowane taczne koszty Wydarzenia (zafqczniki nr 3, 4) przekroczg taczne koszty
planowane potwierdzone juz wczesniej przez RN (zatgcznik nr 1) nalezy przekaza¢ do SOF
nowy whniosek ujmujacy korekty. Wymagane jest ponowne pisemne zatwierdzenie wniosku
przez KW i RN.

Akceptujac rozliczenie Wydarzenia pracownik SE sktada swéj podpis i przekazuje dokument
rozliczenia Wydarzenia do akceptacji KW.
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10.

11.

12.

13.

Podpisane przez KW rozliczenie Wydarzenia trafia do SOF celem zewidencjonowania w
Rejestrze Wydarzen.

Dopiero z chwilg zatwierdzenia rozliczenia Wydarzenia (zat. 3, 4, 5) przez KW, PKO/OW moze
korzysta¢ ze Srodkéw zgromadzonych na koncie Wydarzenia (MPK). Przekazanie
niewykorzystanych srodkéw z Wydarzenia na inne konto konferencji (MPK) wymaga pisemne;j
dyspozycji ztozonej w SOF.

Niewykorzystane $rodki z organizacji Wydarzenia, wynikajgce z zatwierdzonego rozliczenia
Wydarzenia mozna wykorzystaé wytacznie na wydatki wymienione w zatgczniku do
Zarzadzenia nr 176/2022 Rektora UEW w sprawie zasad wydatkowania srodkéw finansowych
z subwencji oraz z funduszu badan naukowych i komercjalizacji ich wynikéw w dyscyplinach
prowadzonych na Uczelni przeznaczonych na utrzymanie i rozwdj potencjatu badawczego.
Niewykorzystane s$rodki pozostajg w dyspozycji PKO/OW w terminie dwdch lat liczagc od
poczatku kolejnego roku kalendarzowego po zakonczeniu Wydarzenia, pod warunkiem, ze
PKO/OW dokona catosciowego rozliczenia Wydarzenia najpdzniej do ostatniego dnia kwartatu
nastepujgcego po kwartale, w ktérym miato miejsce wydarzenie lub uzyska zgode KW, o ktérej
mowa w pkt.6 na przesuniecie terminu rozliczenia.

Niewykorzystane $rodki przechodzg do dyspozycji Uczelni:
a. w przypadku dokonania przez PKO/OW catosciowego rozliczenia Wydarzenia w terminie

okreslonym w pkt 6:

e po uptywie dwdch lat liczac od poczatku kolejnego roku kalendarzowego
po zakonczeniu Wydarzenia, z mozliwoscia wydtuzenia tego okresu do
konica 2024 roku o 1 rok na podstawie zgody Prorektora wtasciwego ds. nauki,

e  zazgoda Prorektora wtasciwego ds. nauki po uptywie trzech lat liczagc od poczatku
kolejnego roku kalendarzowego po zakoriczeniu Wydarzenia,

e w przypadku Wydarzen organizowanych w cyklach trzyletnich,

b. po uptywie terminu okreslonego w pkt 6 - w przypadku niedokonania przez PKO/OW
dokona cato$ciowego rozliczenia Wydarzenia w tym terminie.

Kontrole nad rozliczeniem niewykorzystanych srodkéw sprawuje KW.

NARZUT UEW

DFK nalicza narzut w wysokosci 3% liczony od:

a) optat konferencyjnych uczestnikow spoza UEW,

b) srodkdéw sponsorskich,

c) darowizn.

Nie nalicza sie narzutu od:

a) optat konferencyjnych uczestnikéw, ktérzy sg pracownikami UEW i swoje uczestnictwo
pokrywajg ze S$rodkéw UEW przeznaczonych na utrzymanie i rozwdj potencjatu
badawczego (z subwencji lub z funduszu badan naukowych i komercjalizacji ich wynikéw
w dyscyplinach prowadzonych na Uczelni), z kwoty nadwyzki bedacej w dyspozycji
kierownika studiow podyplomowych na podstawie zatwierdzonego kosztorysu
wynikowego albo z kwoty niewykorzystanych srodkéw z odbytych wydarzen zgodnie z
pkt.10-12 Rozdziatu lll,

b) wptat z dofinansowania z urzedéw (Miasta, Marszatkowskiego, itp.),
c) wptat od wspdtorganizatora Wydarzenia (np. innej Uczelni).
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WYKAZ FORMULARZY | ZALACZNIKOW

1.

Zatacznik nr 1 do ZR 194/2023 - Wniosek o rejestracje wydarzenia upowszechniajgcego nauke
lub rozwijajacego dydaktyke

Zatgcznik nr 2 do ZR 194/2023 - Formularz promujgcy wydarzenie

Zatacznik nr 3 do ZR 194/2023 - Rozliczenie wydarzenia — rozwiniecie kosztow

bezposrednich

Zatacznik nr 4 do ZR 194/2023 - Rozliczenie wydarzenia upowszechniajgcego nauke lub
rozwijajgcego dydaktyke

Zatacznik nr 5 do ZR 194/2023 - Formularz podsumowujgcy realizacje podsumowujacy
realizacje wydarzenia organizowanego przez Uniwersytet Ekonomiczny we Wroctawiu

Wszyscy pracownicy Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu uczestniczagcy w powyzszym
procesie, zobowigzani sg do Scistego przestrzegania procedury pod rygorem odpowiedzialnosci
dyscyplinarne;.




