UNIWERSYTET
EKONOMICZNY

REKTOR

R-CLO-DOP.021.1.19.2026
ZARZADZENIE NR 19/2026

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
z dnia 24 lutego 2026 r.

w sprawie organizacji wydarzen w Uniwersytecie Ekonomicznym we Wroctawiu

Na podstawie § 11 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu zarzadza sie co
nastepuje:

Postanowienia ogdlne
§1

1. Wydarzeniem, w rozumieniu niniejszego zarzadzenia, jest:
1) Inauguracja Roku Akademickiego,
2) Swieto Uczelni,

3) uroczystos¢ nadania godnosci doktora honoris causa Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu,

4) rocznica utworzenia Wydziatu lub Filii,
5) Juwenalia/Ekonomalia,
6) przeglad strategiczny,

7) planowane dziatanie, ktore odbywa sie na terenie lub poza terenem Uczelni i jest
zwigzane z misjq i wizjg, celami statutowymi i promocjg Uniwersytetu Ekonomicznego
we Wroctawiu, a takze z rozwojem spotecznosci akademickiej,

8) Targi Pracy,
9) Dni otwarte dla kandydatow na studia,

10) organizowane przez jednostke organizacyjng spotkanie, konferencja, warsztat,
seminarium, impreza kulturalna, sportowa, edukacyjna lub inicjatywa o podobnym
charakterze,
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11) inicjatywa o charakterze naukowym lub dydaktycznym (w szczegdlnosci: konferencja,
sympozjum, zjazd, seminarium),

12)inne wydarzenie organizowane przez pracownikéw, studentéw lub doktorantéw
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu.

Wydarzenie moze miec réznorodny charakter i cel, a jego organizacja moze obejmowac
zarbwno przedsiewziecia o znaczeniu uczelnianym, lokalnym, krajowym jak i
miedzynarodowym.

Do wydarzen bedacych imprezami masowymi w rozumieniu ustawy z dnia 20 marca 2009
roku o bezpieczeristwie imprez masowych (t. j. Dz.U. z 2023 roku, poz. 616, ze zm.) w zakresie
organizacji imprezy nadrzedne zastosowanie w stosunku do przepisdw niniejszego
zarzgdzenia majg przepisy tej ustawy, za co odpowiada koordynator wydarzenia.

§2
Wydarzeniami, w rozumieniu niniejszego zarzgdzenia, nie sg spotkania:
1) zwigzane z realizacja zadan okreslonych w Statucie, Regulaminie organizacyjnym i
zarzadzeniach Rektora,

2) kot naukowych, organizacji i stowarzyszen dziatajgcych w Uczelni lub spotkan doktorantéw,

3) pracownikdw ze studentami i doktorantami, wynikajacych z toku ksztatcenia oraz
realizowanych programoéw,

4) Samorzadu Studentéw lub Samorzadu Doktorantdw w ramach realizacji zadan
statutowych oraz organizacji studenckich UEW,

5) realizowane w ramach zaje¢ Uniwersytetu Trzeciego Wieku, Akademii Mtodego
Ekonomisty i Ekonomicznego Uniwersytetu Dzieciecego,

6) zwigzane z wizytami organizacji akredytujgcych UEW,

7) oraz zgromadzenia organizowane na terenie Uczelni przez cztonkédw wspdlnoty Uczelni, do
ktérych majg zastosowanie przepisy art. 52 ustawy — Prawo o szkolnictwie wyzszym i
nauce.

Planowanie wydarzen
§3
Planowanie wydarzen realizowane jest w trybie roku kalendarzowego i odbywa sie w
pazdzierniku roku poprzedzajgcego dany rok kalendarzowy. Doktadny termin zbierania od
organizatorow zgtoszen wydarzen do kalendarza wydarzen jest kazdorazowo podawany przez
Dziat Organizacji Wydarzen (DOW).

Zgtaszanie wydarzen przez organizatorow do DOW w celu ujecia w planie kalendarza odbywa
sie w formie elektronicznej (formularz online).
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Przewidywane wydatki oraz przychody zwigzane z wydarzeniem, zgtaszanym do kalendarza
wydarzen, muszg by¢ przedstawione przez Organizatora wydarzenia (OW) do Dziatu
Controllingu (DC) na ustalonym formularzu, zgodnie z controllingowga procedura budzetowa
na rok nastepny, w celu uzyskania zrddta/zrédet finansowania wydarzenia oraz wskazania
ewentualnych przychoddéw pokrywajgcych w czesci lub w catosci wydatki na wydarzenie (np.
wptaty uczestnikéw, srodki z projektow, srodki sponsorskie itp.).

Nie wymagajg zgtoszenia, o ktérym mowa w ust. 3, wydarzenia organizowane:

1) zgodnie z Zarzadzeniem Rektora w sprawie rejestrowania i rozliczania wydarzenia
upowszechniajgcego nauke lub rozwijajgcego dydaktyke,

2) przez Sekcje ds. Relacji z Otoczeniem Edukacyjnym w ramach projektow , Liderzy wiedzy —
Liderzy sukcesu” oraz ,,Bez ocen”,

3) przez Samorzad Studentéw lub Samorzad Doktorantéw oraz organizacje studenckie UEW
w ramach przyznanego im przez Uczelnie budzetu,

4) bezkosztowo.

Organizator wydarzenia, zgtoszonego zgodnie z ust. 3 i 4, otrzymuje z Dziatu Controllingu
potwierdzenie uwzglednionej w prowizorium planu rzeczowo-finansowego/ planie rzeczowo-
finansowym UEW kwoty wydatkow ze s$rodkéw Uczelni na organizacje wydarzenia.
Wydarzenia, ktére nie uzyskaja w ramach tej procedury potwierdzenia finansowania ze
srodkéw wiasnych Uczelni, mogg by¢ organizowane pod warunkiem niegenerowania kosztow
lub pozyskania srodkéw ze Zzrédet zewnetrznych w kwocie catkowicie pokrywajgcej wydatki.

Rektor zatwierdza Kalendarz wydarzen na przyszty rok kalendarzowy oraz jego aktualizacje
zwigzane z wprowadzeniem dodatkowych wydarzen, po zasiegnieciu opinii Kolegium
Rektorskiego. Biuro Rektora przekazuje informacje dotyczgcego zatwierdzonego kalendarza
wydarzen do Dziatu Organizacji Wydarzen oraz do Biura Komunikacji i Promocji.

Jezeli wydarzenie zostanie odwotane lub zmieni sie jego planowany termin, organizator lub
koordynator wydarzenia informuje o tych zmianach bez zbednej zwtoki Dziat Organizacji
Wydarzen na skrzynke e-mail:kalendarzwydarzen@ue.wroc.pl, celem aktualizacji kalendarza.

Wszelkie zmiany w kalendarzu wydarzen nalezy kierowaé na skrzynke e-mail
kalendarzwydarzen@ue.wroc.pl

Jednostka merytorycznie odpowiedzialng za opracowanie i koordynacje kalendarza wydarzen
jest DOW.

84

Na podstawie decyzji Rektora zatwierdzajgcej lub aktualizujgcej kalendarz wydarzen:

1) DOW przekazuje do Samodzielnego stanowiska ds. administrowania Multiportalem
UEW i intranetem informacje o zatwierdzonych wydarzeniach wraz z ich terminami
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oraz ewentualnymi zmianami, w celu zamieszczenia w kalendarzu wydarzen w
witrynie Intranetu UEW.,

2) Biuro Komunikacji i Promocji zamieszcza informacje o wydarzeniach o znaczeniu
pozauczelnianym w kalendarzu na stronie internetowej Uczelni oraz promuje te
wydarzenia, wykorzystujgc informacje otrzymane od organizatoréw wydarzen .

Biuro Komunikacji i Promocji nie ma obowigzku informowania ex ante ani ex post o
wydarzeniach nieuwzglednionych w kalendarzu wydarzen.

Biuro Komunikacji i Promocji publikuje w mediach spotecznosciowych:

1) zapowiedz wydarzenia,
2) relacje z wydarzenia,
3) podsumowanie wydarzenia
zgodnie z ustaleniami dokonanymi wspdlnie z Organizatorem na etapie organizacji
wydarzenia.

Organizacja wydarzen

§5

Organizatorem wydarzenia (OW) jest jednostka organizacyjna UEW, ktéra jest odpowiedzialna
za przygotowanie i zrealizowanie wydarzenia.

OW moze realizowaé wydarzenie:

1) samodzielnie lub

2) zlecajac czesc lub catosé organizacji przedsiewziecia podmiotowi zewnetrznemu (wdéwczas
po wczesniejszym zatwierdzeniu kosztorysu wydarzenia konieczne jest podpisanie umowy
okreslajacej wzajemne prawa i obowigzki stron).

Kierownik jednostki organizacyjnej bedgcej OW:

1) powierza pracownikowi jednostki organizacyjnej role koordynatora wydarzenia. W
przypadku braku innych ustalen rozumie sie, ze koordynatorem wydarzenia jest kierownik
jednostki organizacyjnej bedacej organizatorem wydarzenia,

2) zobowigzany jest do oddelegowania pracownikdow swojej jednostki do zadan
wymagajgcych fizycznej aktywnosci (montaz, demontaz, logistyka) lub zorganizowania
wsparcia ze strony DZN oraz do zapewnienia obstugi wydarzenia.

OW moze uzyskaé ze strony DOW wsparcie zgodnie z § 7 ust. 3-4. Wsparcie realizacyjne
wydarzen przez DOW wymaga uprzedniego mailowego uzgodnienia oczekiwan organizatora
z DOW, uwzgledniajgcego dyspozycyjnosé personelu i zaplanowane zadania do realizacji przez
ten dziat. DOW nie realizuje zadan nieobjetych zatwierdzonym zakresem wspédtpracy a
pracownicy DOW nie sg zobowigzani do fizycznej realizacji wydarzen organizowanych przez
inne jednostki.
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5.

Do zadan koordynatora wydarzenia nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przygotowanie kosztorysu wydarzenia zgodnie ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 1 do
zarzgdzenia. W przypadku korzystania przez OW z dodatkowych ustug swiadczonych przez
Uczelnie, niezbedne jest ich skalkulowanie, poprzez umieszczenie liczby planowanych
godzin/km w arkuszu kalkulator_uslug_wewn, na podstawie ktérego zostang umieszczone
w kosztorysie koszty ustug wewnetrznych zgodnie z cennikiem stanowigcym zatgcznik nr 3
do niniejszego zarzadzenia. Za przychdd finansowany przez Uczelnie, do celéw
sporzgdzenia kosztorysu, uznaje sie kwote potwierdzong przez DC zgodnie z § 3 ust. 5.
Kosztorys zatagczany do wniosku nie moze konczy¢ sie ujemng wartoscig réznicy miedzy
przychodami i kosztami oraz powinien uwzgledniaé¢ kwoty ustug wewnetrznych spdjne z
zatgcznikiem nr 2 do zarzadzenia,

wystgpienie z wnioskiem o zgode na organizacje wydarzenia zgodnie ze wzorem
stanowigcym zatacznik nr 2 do zarzadzenia, w tym uzyskanie potwierdzenia mozliwosci
udostepnienia sali dydaktycznej/innej sali/innej powierzchni na terenie UEW lub
zapewnienia ustug Biura Komunikacji i Promocji lub dziatéw technicznych zgodnie z
potrzebami wskazanymi w opisie wniosku,

przekazanie do Kwestora Ilub Zastepcy Kwestora do kontrasygnaty na adres
kwestor@ue.wroc.pl :

a. skandéw podpisanego kosztorysu i wniosku o zgode na organizacje wydarzenia
wraz z uzyskanymi zgodnie z formularzem wniosku potwierdzeniami, o ktérych
mowa w pkt 2,
b. wersji elektronicznej kosztorysu wydarzenia w formie pliku xlsx,
ewentualne uzgodnienie z DOW zakresu wsparcia przygotowania wydarzenia, nieobjetego
whnioskiem o zgode na organizacje wydarzenia, zgodnie z ust. 4,

uzgodnienie z Biurem Komunikacji i Promocji tresci komunikowanych przed i po
wydarzeniu oraz w zaleznosci od potrzeby zlecenie Biuru Komunikacji i Promocji
wykonania materiatéw informacyjnych/ promocyjnych, zakupu roll-upow, kampanii
medialnych, obstugi filmowej i fotograficznej wydarzenia itp.,

w zakresie nierealizowanym przez Biuro Komunikacji i Promocji lub DOW:

a. wystgpienie, zgodnie z zatwierdzonym kosztorysem, z wnioskami o zgode na wydatek
na zakupy,

b. przeprowadzenie wyboru dostawcéw/zleceniobiorcéw zgodnie z Regulaminem
udzielania zamdwien publicznych w UEW,

C. zapewnienie zawarcia umowy z dostawcg/zleceniobiorcg w przypadkach wymaganych
Zarzqdzeniem Rektora w sprawie wprowadzenia ogdlnych zasad zawierania i realizacji
umow w UEW,
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7) w razie potrzeby poszukiwanie wolontariuszy do obstugi wydarzenia zgodnie z
Zarzgdzeniem Rektora w sprawie organizacji i funkcjonowania Wolontariatu Uczelnianego
w UEW,

8) zapewnienie bezpiecznego i zgodnego z planem przebiegu wydarzenia,

9) akceptacja pod wzgledem merytorycznym faktur zwigzanych z wydarzeniem i
przedstawienie ich do rozliczenia,

10) weryfikacja zaewidencjonowanych kosztéw wydarzenia ujetych w otrzymywanych z DC
( Dziat Controlingu ) miesiecznych raportach z wykonania budzetu wydarzenia i zgtoszenie
ewentualnych niezgodnosci do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,

11) po otrzymaniu z DC pliku zawierajgcego wstepny kosztorys wynikowy wydarzenia,
odpowiada za:

a. przyporzadkowanie kwot otrzymanych wptywéw ogétem wydarzenia do
poszczegdlnych zrédet przychodéw oraz uzupetnienie danych o faktycznej liczbie
uczestnikow,

b. za dostarczenie, nie pdzniej niz do korica drugiego miesigca nastepujgcego po miesigcu,
w ktéorym odbyto sie wydarzenie, zaakceptowanego kosztorysu wynikowego
wydarzenia, podpisanego przez siebie w formie papierowej lub elektronicznej do
Kwestora/Zastepcy Kwestora oraz zgodnego z nim kosztorysu w formie pliku xlsx na
adres kwestor@ue.wroc.pl (zatgcznik 3),

Kosztorys wydarzenia oraz wniosek o zgode na organizacje wydarzenia powinny by¢
przedstawione do zatwierdzenia w trybie wskazanym w ust. 5 pkt 3 w takim czasie przed
terminem wydarzenia, aby na ich podstawie mozliwe byto zrealizowanie wszystkich dziatan
zwigzanych z organizacjg wydarzenia, w tym przeprowadzenie wszelkich niezbednych
postepowan o zamowienie publiczne oraz przygotowanie i podpisanie umdw.

Po udzieleniu kontrasygnaty Kwestor lub Zastepca Kwestora przekazujg mailowo skan
podpisanego kosztorysu wraz z wnioskiem o zgode na organizacje wydarzenia wraz z wersjg
elektroniczng kosztorysu wydarzenia w formie pliku xlsx do zatwierdzenia przez Rektora lub
wiasciwego Prorektora (do wiadomosci: organizatora wydarzenia, Dziatu Controllingu oraz na
adres kalendarzwydarzen@ue.wroc.pl dostepny dla pracownikédw Biura Komunikacji i
Promocji oraz Dziatu Organizacji Wydarzen). O decyzji Rektora lub Prorektora informowane sg
jednostki wymienione w zdaniu poprzedzajgcym.

§6
W zakresie okreslonym w § 5 § 8 niniejszego Zarzagdzenia do wydarzen organizowanych zgodnie
z Zarzadzeniem Rektora w sprawie rejestrowania i rozliczania wydarzenia upowszechniajgcego
nauke lub rozwijajgcego dydaktyke majg zastosowanie przepisy tamtego zarzgdzenia.
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1.

§7

Wydarzeniami organizowanymi przez DOW sa:

1) Inauguracja Roku Akademickiego w UEW we Wroctawiu,
2) Srodowiskowa Inauguracja Roku Akademickiego we Wroctawiu,
3) Swieto Uczelni,

4) uroczystos¢ nadania godnosci doktora honoris causa UEW,
5) uroczysto$é nadania imienia Sali w UEW,

6) przeglady strategiczne,

7) piknik pracowniczy,

8) Pink October,

9) Blue November,

10) Charytatywny Koncert Mikotajkowy,

11) Bal Rektora.

DOW zapewnia w zakresie uzgodnionym dwustronnie z koordynatorem wydarzenia wsparcie
realizacyjne ponizszych wydarzen, ktdrych organizatorami s3:

1) Centrum Wspotpracy z Biznesem:
a. Forum Ekonomiczne w Karpaczu,
b. Targi Pracy,
c. Europejski Kongres Samorzadéw w Mikotajkach,
d. Europejski Kongres Gospodarczy w Katowicach,
2) Sekcja ds. Relacji z Otoczeniem Edukacyjnym:
a. Targi Edukacyjne w Katowicach,
b. Wroctawski Salon Maturzystéw — Targi Perspektywy,
c. Dzien Otwarty dla Kandydatéw,
3) InQube Uniwersytecki Inkubator Przedsiebiorczosci:
a. Kongres Startupowy PitchMeetUp,
4) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego:
a. Dzient Otwarty CKU.
W szczegdlnosci realizacyjne wsparcie wydarzen wymienionych w ust. 2 przez DOW moze
obejmowaé:

1) wynajem od firm zewnetrznych sal, terenu, stoiska, nagtosnienia, oswietlenia, estrady,
mebli, aranzacji sal itp.,
2) oznakowanie pomieszczen i ciggdw komunikacyjnych,
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3) organizacje noclegéw, transportu,

4) zapewnienie ustug cateringowych, gastronomicznych itp.

Organizatorzy wydarzen niewymienionych w ust. 1i 2 moga zwracac sie do DOW o doradztwo
w pozostatym zakresie organizacji wydarzen.

Organizatorzy wydarzed otrzymujg gadzety promocyjne na wydarzenie zgodnie z
zapotrzebowaniem zgtoszonym przez siebie wczesniej w zwigzku z ogtaszanym
postepowaniem na zamdwienie publiczne na zakup materiatéw promocyjnych.

Zgtoszenia kierowane przez organizatoréw wydarzen do Biura Komunikacji i Promocji o
zapewnienie obstugi filmowej i fotograficznej wydarzenia sg realizowane w zaleznosci od
mozliwosci oraz priorytetéw.

Wydatki realizowane przez DOW i zwigzane ze wsparciem, o ktdrym mowa w ust. 3,
pokrywane sg z budzetu danego wydarzenia na podstawie zatwierdzonego kosztorysu
wydarzenia.

Cennik ustug pokrywanych z budzetu wydarzenia i Swiadczonych wewnetrznie dla
organizatorow wydarzen w zakresie obstugi sprzetu audiowideo/ nagtosnienia/ dostepu do
Internetu/ transportu oraz obstugi fotograficznej lub filmowej stanowi zatgcznik nr 3 do
niniejszego zarzadzenia.

Rozliczanie wydarzen
§8
Zobowigzania zwigzane z realizacjg wydarzenia nalezy pokry¢ ze srodkéw pozyskanych na jego
organizacje.

Whioski o zgode na wydatki ujete w zatwierdzonym kosztorysie wydarzenia muszg uzyskac
kontrasygnate Kwestora lub jego Zastepcy, zgodnie z Zarzadzeniem Rektora w sprawie
akceptacji wnioskdw o zgode na wydatek. Niewymagane jest uzyskanie zatwierdzenia przez
Kierownika Pionu wnioskdw o zgode na wydatek zwigzanych z wydarzeniem, chyba ze na
zatwierdzonym kosztorysie Kierownik Pionu zastrzegt taki obowigzek.

W przypadku wystgpienia zmian w zakresie planowanych przychoddéw lub zwiekszenia
kosztow w zatwierdzonym uprzednio kosztorysie, nalezy dokonaé jego korekty.

Po kazdej korekcie zwigzanej ze wzrostem liczby uczestnikdow wzrost kosztédw jest mozliwy
wyfacznie w zakresie kosztéw zmiennych.

Dziat Controllingu:

1) prowadzi baze zatwierdzonych Wnioskéw o rejestracje wydarzen, zawierajgcy aktualne
kosztorysy tych wydarzen oraz kosztorysow wynikowych wydarzen - w oparciu o pliki xlsx
otrzymane zgodnie z § 5 ust. 7i § 8 ust.8,

2) przesyta miesieczne raporty z  wykonania budzetu Wydarzenia do Organizatora
Wydarzenia (OW) w celu weryfikacji zaksiegowanych kosztéw Wydarzenia. Raporty
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miesieczne przesytane sg automatycznie po raz pierwszy po zakonczeniu miesigca, w
ktorym planowane byto Wydarzenie, a po raz ostatni po zakonczeniu drugiego miesigca
nastepujacego po kwartale, w ktorym planowane byto Wydarzenie,

3) przesyta do Organizatora Wydarzenia wstepne Rozliczenie Wydarzenia w celu
uzupetnienia zgodnie z § 5 ust. 5 pkt 11 lit. a.

Dziat Finansowo-Ksiegowy dokonuje weryfikacji niezgodnosci w ewidencji zgtoszonych przez
Organizatora wydarzenia na podstawie raportu z DC oraz ewidencjonuje koszty ustug
wewnetrznych na podstawie informacji o wartosci zrealizowanych ustug wewnetrznych w
ramach wydarzenia od jednostek organizacyjnych swiadczacych ustugi wewnetrzne wskazane
w zatgczniku nr 3.

W przypadku, gdy rozliczenie wydarzenia prowadzi do uzyskania ujemnego wyniku
finansowego, organizator zobowigzany jest do pokrycia straty ze swojego budzetu
organizacyjnego.

Zaakceptowany przez OW kosztorys wynikowy wydarzenia, przekazany zgodnie z § 5 ust. 5 pkt
11 lit. b podlega zatwierdzeniu przez Kwestora/Zastepce Kwestora i Rektora lub wtasciwego
Prorektora. Po zatwierdzeniu plik xlsx z kosztorysem wynikowym wydarzenia przekazywany
jest do DC.

Niewykorzystane $rodki Uczelni na organizacje wydarzenia uwzglednione w prowizorium
planu rzeczowo-finansowego/ planie rzeczowo-finansowym UEW nie podlegajg przeniesieniu
na inny cel ani na nastepny rok.
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Traci moc Zarzadzenie nr 222/2024 Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu z
dnia 6 grudnia 2024 r. w sprawie organizacji wydarzen w Uniwersytecie Ekonomicznym we
Wroctawiu.

Zarzgdzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania i ma zastosowanie do wydarzen
organizowanych po 1 marca 2026 r. Do wydarzen organizowanych do 28 lutego 2026 r. majg
zastosowanie dotychczasowe ustalenia.

Rektor
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