ZARZADZENIE

Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie

nr R-201-36/2015

z dnia 20 lipca 2015 roku

w sprawie

zasad finansowania i rozliczania konferencji

Działając na podstawie art.66 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym (Dz.U. z 2012 r. poz.572, z późn. zm.) oraz §31 i §45 Statutu Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, zarządza się, co następuje:

§ 1

Ilekroć w niniejszym zarządzeniu jest mowa o:

1) Uniwersytecie – należy przez to rozumieć Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie,

2) konferencjach – należy przez to rozumieć krajowe i międzynarodowe konferencje, seminaria naukowe, kongresy itp., organizowane przez jednostkę organizacyjną Uniwersytetu, wspólnie przez dwie lub więcej jednostek Uniwersytetu, bądź wspólnie z podmiotami zewnętrznymi.
§ 2

1. Kierownik jednostki organizacyjnej Uniwersytetu zaangażowanej w organizację konferencji (lub osoba upoważniona) zobowiązany jest do opracowania kosztorysów konferencji.

2. Głównym źródłem przychodów z konferencji są opłaty wnoszone przez uczestników konferencji, wpłaty sponsorów itp.

3. Za bezwzględnie obowiązującą przyjmuje się zasadę, że ponoszone przez Uniwersytet koszty konferencji nie mogą przewyższać uzyskanych w związku z jej organizacją przychodów.
§ 3
1. W kosztorysie, o którym mowa w §2 ust.1, uwzględnia się następujące pozycje:

1) koszty bezpośrednie obejmujące:

a) wynagrodzenia (honoraria, obsługa administracyjna i inne),
b) narzuty ZUS na wynagrodzenia w obowiązującej wysokości,
c) książki,

d) materiały biurowe,

e) artykuły spożywcze,

f) pozostałe materiały,

g) usługi hotelowe i cateringowe,
h) tłumaczenia, usługi ksero,

i) usługi transportowe,

j) usługi drukarskie i introligatorskie,

k) wynajem sal konferencyjnych,

l) publikacje,
m) reklama i promocja,

n) pozostałe koszty,

2) koszty pośrednie, stanowiące 15% (w przypadku konferencji organizowanej
na terenie Uniwersytetu) lub 10 % (w przypadku konferencji organizowanej
poza siedzibą Uniwersytetu) kosztów bezpośrednich,
3) przychody według źródeł finansowania konferencji.
2. Kosztorys sporządzany jest według wzoru stanowiącego załącznik do niniejszego zarządzenia i wymaga zatwierdzenia przez prorektora właściwego ds. nauki oraz kontrasygnaty Kwestora.

§ 4
1. Kosztorys konferencji sporządza się dwukrotnie:

1) jako kosztorys wstępny – w celu uzyskania akceptacji prorektora właściwego ds. nauki dla organizacji wydarzenia i jego przewidywanych konsekwencji finansowych, nie później niż na miesiąc przed podjęciem jakichkolwiek działań powodujących powstanie dla Uniwersytetu kosztów związanych z planowaną konferencją, 
2) jako kosztorys wynikowy, ostateczny – po zakończeniu konferencji, w celu jej rozliczenia.

2. W ciągu 14 dni po uzyskaniu akceptacji Prorektora właściwego ds. nauki kopia kosztorysu, łącznie z jego wersją elektroniczną, przekazywana jest do Kwestury, oryginał natomiast przechowywany jest w jednostce organizującej konferencję,
a następnie archiwizowany zgodnie z obowiązującą w Uniwersytecie instrukcją kancelaryjną.

3. Kosztorys wynikowy, obejmujący ostateczne rozliczenie konferencji, wymaga akceptacji Kwestora na okoliczność zgodności z danymi finansowymi ujętymi w księgach rachunkowych. Po uzyskaniu akceptacji Kwestora 1 egzemplarz pozostaje w kwesturze, 1 egzemplarz przekazany jest do Prorektora właściwego ds. nauki a jeden egzemplarz pozostaje  w jednostce organizującej konferencję.
4. Konferencja musi zostać rozliczona, a kosztorys wynikowy musi zostać sporządzony,
w ciągu miesiąca od zakończenia konferencji.
§ 5
Po uzyskaniu zgody na zorganizowanie konferencji kierownik jednostki organizacyjnej (lub osoba upoważniona) przekazuje informację o organizowanej konferencji do Centrum Kancelarii Rektora w celu promocji wydarzenia (w tym zamieszczenia na stronie internetowej w zakładce Konferencje) i wpisania do rejestru konferencji.
§ 6
1. Środki na organizację konferencji powinny zostać wykorzystane w roku kalendarzowym, w którym odbywa się konferencja, z zastrzeżeniem ust.2.
2. Wykorzystanie środków związanych z publikacją pokonferencyjną powinno nastąpić
do 30 listopada roku następującego po konferencji.

3. Za zgodą prorektora właściwego ds. nauki dopuszcza się możliwość przesunięcia   środków stanowiących wynik finansowy konferencji na koszty konferencji organizowanej przez jednostkę lub inne formy działalności naukowej  w następnym roku. 

§ 7
Nieprzestrzeganie zasad określonych w niniejszym zarządzeniu skutkuje odmową akceptacji kosztorysu kolejnej konferencji organizowanej przez daną jednostkę organizacyjną Uniwersytetu.

§ 8
1. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

2. Traci moc Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie nr R-0201-18/11 z dnia 16 marca 2011 r. w sprawie opracowywania kosztorysów konferencji,
z późniejszymi zmianami.
  REKTOR

Prof. UEK  dr hab. inż. Andrzej Chochół
