






Załącznik

do Komunikatu nr 11/2025 Rektora UEP

z dnia 27 marca 2025 roku
Regulamin projektu 
„Budżet partycypacyjny UEP 2025”
1. Budżet partycypacyjny UEP służy świadomemu współdecydowaniu pracowników 
i doktorantów UEP o wydatkach z budżetu Uczelni przeznaczonych na działania benefitowe skierowane do pracowników i doktorantów UEP w zakresie organizacji wydarzeń oraz inicjatyw kulturalno-społecznych promujących/wspierających:

· zdrowie, 
· zachowanie równowagi pomiędzy życiem zawodowym a prywatnym (work-life balance),

· hobby i pasje,

· przeciwdziałanie wypaleniu zawodowemu,

· integrację pracowników i doktorantów,

· kształtowanie dobrej współpracy, komunikacji i życzliwości,
a następnie wyboru i zrealizowaniu tych projektów, które uzyskają największą liczbę głosów w głosowaniu powszechnym.
W ramach budżetu partycypacyjnego nie będą realizowane działania związane 
z zakupem lub modernizacją narzędzi informatycznych oraz związane z ulepszeniem infrastruktury Uczelni, za wyjątkiem projektów dotyczących utworzenia trwałych miejsc rekreacji i integracji członków społeczności akademickiej.

2. Celem Projektu jest:

1) aktywne włączenie jak największej grupy pracowników i doktorantów UEP 
w podejmowanie decyzji dotyczących wydatkowania części środków finansowych ujętych w budżecie Uczelni;
2) udział pracowników i doktorantów w życiu społecznym Uczelni umożliwiający wzajemne poznawanie siebie, swoich pasji i zainteresowań oraz rozwijanie współpracy i kompetencji komunikacyjnych. 

3. Na cele realizacji projektów w ramach „Budżetu partycypacyjnego UEP 2025”  przewidziano kwotę 100 000 złotych brutto, która powinna zostać wydatkowana 
w okresie od czerwca 2025 roku do grudnia 2025 roku.
4. Wartość jednego projektu, co do zasady nie powinna przekroczyć 25 000 zł brutto, wyjątek mogą stanowić projekty dedykowane dla grupy powyżej 100 osób.
5. Wnioskodawcy mogą wystąpić z propozycją więcej niż jednego działania, jednakże łączny koszt (budżet) ich realizacji nie może przekroczyć kwoty 100 000 złotych brutto.
6. Wybór i realizacja projektów w ramach „Budżetu partycypacyjnego UEP 2025” będzie przebiegać w siedmiu etapach:

Etap I (do 24 marca 2025 roku)

Powołanie komisji konkursowej 

Członków komisji powołuje rektor UEP. Komisja współpracuje z Działem Spraw Pracowniczych oraz innymi merytorycznymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni sprawozdając wyniki swoich prac do rektora (poprzez Dział Spraw Pracowniczych). 
W skład komisji konkursowej wchodzi 10 osób, tj. 5 nauczycieli akademickich 
i 5 pracowników niebędących nauczycielami akademickimi. Pracami komisji kieruje jej przewodniczący wybrany na pierwszym posiedzeniu komisji spośród jej członków.

Etap II (od 1 kwietnia 2025 roku do 30 kwietnia 2025 roku)

Zgłaszanie projektów do realizacji
Projekt lub projekty może zgłosić co najmniej 2-osobowa grupa pracowników i doktorantów Uczelni, z zastrzeżeniem, że nie mogą oni czerpać korzyści finansowych z tytułu realizacji projektu. Wzór formularza zgłoszenia projektu dostępny jest – po zalogowaniu – na stronie internetowej Uczelni: https://ue.poznan.pl/pracownicy/budzet-partycypacyjny/.
Projekty należy złożyć za pomocą formularza elektronicznego zamieszczonego na stronie internetowej Uczelni: https://ue.poznan.pl/pracownicy/budzet-partycypacyjny/ w nieprzekraczalnym terminie do 30 kwietnia 2025 roku włącznie.
Zarządzającym i realizatorem wygranego projektu będzie zespół zgłaszający ten projekt. 

Etap III (do 19 maja 2025 roku)

Kwalifikacja projektów przez komisję
Komisja, we współpracy z merytorycznymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni, przeprowadzi weryfikację projektów pod względem formalnym oraz merytorycznym. Weryfikacja formalna obejmuje sprawdzenie, czy wniosek jest prawidłowo wypełniony i czy zgłaszany projekt jest zgodny z postanowieniami niniejszego Regulaminu.
Zweryfikowane pod względem formalnym projekty zostaną poddane przez komisję weryfikacji merytorycznej, według następujących kryteriów:

1) zasięg/wpływ społeczny (w tym przede wszystkim ilu pracowników i doktorantów  Uczelni będzie mogło z tego projektu skorzystać);

2) finansowe możliwości realizacji (racjonalność kosztów);
3) faktyczna możliwość realizacji;

4) zgodność z wizerunkiem uczelni wyższej;
5) zgodność z uwarunkowaniami prawnymi i regulacjami wewnętrznymi UEP w tym  opinia kierownika Działu Zamówień Publicznych pod względem zgodności projektu z ustawą Prawo Zamówień Publicznych (załącznik nr 1); 
6) w przypadku potrzeby zaangażowania do pomocy przy realizacji projektu osoby lub jednostki organizacyjnej, która nie jest bezpośrednio odpowiedzialna za projekt, należy uzyskać zgodę bezpośredniego przełożonego na udział tej osoby w projekcie lub kierownika tejże jednostki organizacyjnej (załącznik nr 1). 
Projekty, które nie spełnią choćby jednego z powyższych kryteriów, nie będą zakwalifikowane do głosowania.
Komisja dokonuje weryfikacji projektów, które znajdą się na liście do głosowania, tj. zakwalifikuje lub skieruje do poprawy lub odrzuci projekt. Regulamin nie przewiduje trybu odwoławczego.

Komisja ma prawo zwrócić wniosek projektowy do poprawienia lub uzupełnienia
o dodatkowe informacje, np.: kontroferty, kosztorysy itp. w celu oceny formalnej 
i merytorycznej, a pomysłodawcy projektu zobligowani są do jego uzupełnienia w terminie wyznaczonym przez komisję. Jeżeli wniosek projektowy nie zostanie uzupełniony, nie będzie zakwalifikowany do głosowania. Komisja komunikuje się za pośrednictwem adresu e-mail: Budzet.partycypacyjny2025@ue.poznan.pl. W pierwszej kolejności do głosowania zostaną dopuszczone projekty, które dedykowane są największej liczbie pracowników i obejmujące wszystkie grupy pracownicze (nauczyciele akademiccy, doktoranci i pracownicy niebędący nauczycielami akademickimi).
Etap IV (od 20 maja 2025 roku do 31 maja 2025 roku)
Głosowanie powszechne nad projektami

Projekty dopuszczone przez komisję będą poddane głosowaniu powszechnemu przeprowadzonemu on-line, które zorganizowane zostanie przez komisję we współpracy 
z Działem Technologii Informacyjnych. Prawo do udziału w głosowaniu przysługuje wszystkim pracownikom UEP (bez względu na wymiar etatu) oraz doktorantom UEP. Głosowanie jest tajne.
Głosy będzie można oddawać do 31 maja 2025 roku włącznie. Każdy uprawniony może oddać głos na dowolną liczbę projektów, których łączna wartość nie przekroczy 100 000 złotych brutto.

Do realizacji będą dopuszczone projekty według największej liczby głosów na nie oddanych 
w głosowaniu powszechnym, mieszczące się w „Budżecie Partycypacyjnym UEP 2025”. 

Etap V (do 10 czerwca 2025 roku)

Ogłoszenie wyników głosowania powszechnego
Wyniki głosowania powszechnego zostaną przedstawione przez komisję na stronie internetowej Uczelni i poprzez mailing na służbowe skrzynki poczty elektronicznej. 
Etap VI (od 10 czerwca 2025 roku do 31 grudnia 2025roku)

Realizacja projektów
Zespoły projektowe realizują swoje projekty w ramach przyznanych budżetów zgodnie 
ze złożonymi projektami oraz uwarunkowaniami prawnymi i regulacjami wewnętrznymi UEP.

Etap VII (do 20 stycznia 2026 roku)

Rozliczenie projektów
Zespoły projektowe przygotowują na obowiązującym druku pisemne raporty z realizacji projektów i przedstawiają je komisji. Wzór formularza rozliczenia projektu dostępny jest – 
po zalogowaniu - na stronie internetowej Uczelni: https://ue.poznan.pl/pracownicy/budzet-partycypacyjny/ .

Komisja do 31 marca 2026 roku przygotowuje dla rektora UEP pisemny raport zbiorczy 
z realizacji „Budżetu partycypacyjnego UEP 2025”, który następnie zostanie opublikowany na stronie internetowej Uczelni. 






Załącznik nr 1
do Regulaminu projektu „Budżet partycypacyjny UEP 2025”
Formularz zgłoszenia działań do projektu „BUDŻET PARTYCYPACYJNY UEP 2025”

1. Podstawowe informacje

	Podstawowe informacje o projekcie

	Tytuł projektu
	

	Koszt realizacji
	

	Termin realizacji 
	

	Zasięg – liczba pracowników i doktorantów
	

	Grupy pracowników i doktorantów objęte projektem
	


	Pomysłodawcy i realizatorzy projektu 

	Imię i nazwisko
	Adres @
	Nr telefonu

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. Cele projektu
(maks. 100 wyrazów)

	


3. Opis projektu

(należy przedstawić opis projektu, w tym jego główne założenia i projektowany sposób realizacji; maks. 400 wyrazów)
	



4. Adresaci i beneficjenci

(należy wskazać, komu będzie służyło działanie i kto skorzysta na jego realizacji np. szacunkowa liczba pracowników i doktorantów, którzy wezmą w nim udział, zasady udziału 
w wydarzeniu/imprezie/przedsięwzięciu charytatywnym; maks. 100 wyrazów)

	



5. Kosztorys projektu
	Składowe projektu
	Koszt

	1.
	

	2.
	

	3.
	

	4.
	

	RAZEM
	


6. Harmonogram prac 
	Etapy projektu i zadania
	Komórka uprawniona UEP
	Termin realizacji

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	Przewidywana data zakończenia projektu
	
	


Dodatkowe załączniki (zalecane) np.: rekomendacje, linki do stron internetowych itp.

	


Zgoda bezpośredniego przełożonego/kierownika jednostki organizacyjnej zaangażowanej do pomocy przy realizacji projektu/dyrektora Szkoły Doktorskiej (w przypadku  doktoranta)
	


Opinia kierownika Działu Zamówień Publicznych pod względem zgodności projektu z ustawą Prawo Zamówień Publicznych
	


Załącznik nr 2
do Regulaminu projektu „Budżet partycypacyjny UEP 2025”
Formularz dla osób zgłaszających projekt 
Na podstawie obowiązującego rozporządzenia o ochronie danych wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji projektu pn. 
…………………………………..……………………………………………………………………………………………………………
finansowanego z Budżetu partycypacyjnego UEP 2025. 
Ponadto oświadczam, że jako zgłaszający i realizator ww. projektu zobowiązuję się do jego realizacji z należytą starannością i zgodnie z zasadami obowiązującymi w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu. 

Jednocześnie oświadczam, że nie będę czerpał korzyści finansowych w związku z realizacją ww. projektu. 

Data i czytelny podpis osób zgłoszonych w ww. projekcie:
Załącznik nr 3
do Regulaminu projektu „Budżet partycypacyjny UEP 2025”
Formularz rozliczenia projektu w ramach „BUDŻETU PARTYCYPACYJNEGO UEP 2025”

1. Podstawowe informacje

	Podstawowe informacje o zrealizowanym projekcie

	Tytuł projektu
	

	
	Planowany
	Zrealizowany

	Koszt realizacji
	
	

	Termin realizacji 
	
	

	Zasięg – liczba pracowników i doktorantów
	
	

	Grupy pracowników i doktorantów objętych projektem
	
	


	Pomysłodawcy i realizatorzy projektu 

	Imię i nazwisko
	Adres @
	Nr telefonu

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. Kosztorys projektu - realizacja
	Składowe projektu
	Plan
	Realizacja
	Różnica

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	

	4.
	
	
	

	RAZEM
	
	
	


3. Harmonogram prac - realizacja
	Etapy projektu i zadania
	Plan
	Realizacja

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	Zakończenie projektu
	
	


4. Dodatkowe załączniki (zalecane) np.: faktury – rozliczenie potwierdzone przez kwesturę, raport z realizacji projektu
	


5. Podsumowanie projektu
(krótki opis przebiegu projektu) 
	


Załącznik nr 4
do Regulaminu projektu „Budżet partycypacyjny UEP 2025”
Istotne kwestie dotyczące realizacji wybranych projektów

1. PODSTAWA PRAWNA ORAZ SZCZEGÓŁOWE PROCEDURY: 
1) Zarządzenie Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu w sprawie zasad postępowania przy udzielaniu zamówień publicznych w Uniwersytecie Ekonomicznym 
w Poznaniu;
2) Instrukcje wypełniania zapotrzebowania, wniosków oraz dokumentów kosztowych są dostępne na stronie internetowej w zakładce Pracownicy/Wsparcie informatyczne/ Zintegrowany System Informatyczny UEP/Elektroniczny Obieg Dokumentów.
2. WNIOSKUJĄCY/KIEROWNIK PROJKETU W XPRIMER

W celu realizacji zwycięskiego projektu (tj. zakupu niezbędnych materiałów, towarów i usług) należy postępować zgodnie z ww. Zarządzeniem oraz Instrukcjami.

Wnioskującym może być lider zespołu danego projektu lub osoba wyznaczona z zespołu. Kierownikiem projektu w XPRIMER będzie lider zespołu danego projektu. Do jego obowiązków należeć będzie m.in. przygotowanie budżetu projektu oraz niezbędnych zapotrzebowań. Kierownikiem projektu zgłoszonego przez doktoranta musi być pracownik UEP, który wyrazi na to zgodę.
3. KOMÓRKA UPRAWNIONA:

Komórką uprawnioną w XPRIMER do realizacji wybranego projektu w ramach budżetu partycypacyjnego jest:

1) jego pomysłodawca (w szczególności lider zespołu), który opisuje i zatwierdza w XPRIMER stosowne dokumenty kosztowe (faktury, rachunki);

2) właściwa kompetencyjnie jednostka organizacyjna UEP wymieniona w Zarządzeniu, po otrzymaniu dokumentów merytorycznych od lidera/pomysłodawców projektu.
1.1. ZAPOTRZEBOWANIA:
1) w celu przygotowania zapotrzebowania należy oszacować wartość zamówienia 
z należytą starannością, a sposób szacowania udokumentować;
2) zapotrzebowanie musi być złożone i zaakceptowane przed zawarciem umowy 
o udzielenie zamówienia lub przystąpieniem do jego realizacji; 

3) do zamówień na dostawy i usługi, których wartość szacunkowa netto:
· przekracza łącznie kwotę 130 000 zł – zastosowanie mają przepisy ustawy PZP, co wiąże się z przeprowadzeniem postępowania przetargowego;

· nie przekracza łącznie kwoty 130 000 zł nie stosuje się przepisów ustawy PZP, przy czym w przypadku gdy wartość ta:
· nie przekracza 5 000 zł – zamówienia realizowane są z poszanowaniem wszystkich zasad dotyczących wydatkowania środków publicznych (zgodnie z ustawą o dyscyplinie finansów publicznych);

· przekracza 5 000 zł, lecz nie przekracza 50 000 zł – zamówienia realizowane są przez komórki uprawnione po przeprowadzeniu rozeznania rynku; z przeprowadzonych czynności sporządza się pisemną notatkę, uzasadniając wybór wykonawcy (dokumentacja przechowywana jest przez 5 lat kalendarzowych);

· przekracza 50 000 zł, lecz nie przekracza 130 000 zł – zamówienie poprzedza przeprowadzenie zapytania ofertowego przez Dział Zamówień Publicznych we współpracy z liderem / pomysłodawcami projektu.
5. UMOWY:
1) umowę w formie pisemnej z wykonawcą należy zawrzeć w przypadku:

· gdy wartość szacunkowa danego zamówienia jest równa lub przekracza kwotę 50 000 zł netto;

· gdy wartość szacunkowa danego zamówienia jest niższa niż 50 000 zł, ale ze względu na przedmiot zamówienia (np. skomplikowany, specjalistyczny) albo sposób jego realizacji (np. sposób dostawy, gwarancję) konieczne jest wprowadzenie dodatkowych uregulowań umownych;
· nabywania praw własności intelektualnej;
2) w przypadku zamawiania usług nieprzekraczających kwoty 50 000 zł netto dopuszczalne jest zamiast przygotowania umowy, wystawienie przez komórkę uprawnioną zamówienia określającego istotne parametry usługi zgodnie ze wzorem stanowiącym właściwy załącznik do ww. zarządzenia. 
6. DOKUMENTY KOSZTOWE (FAKTURY)

· Każda faktura, rachunek lub inny dowód księgowy podlega zarejestrowaniu w systemie XPRIMER. W tym celu należy przekazać go do Kancelarii Uczelni. W Kancelarii skan dokumentu jest przekazywany do komórki uprawnionej, a oryginał do Kwestury. 
· Dokumenty wystawione w formie elektronicznej należy przesłać na adres efaktury@ue.poznan.pl
· Istnieje także możliwość uznania kosztu przekraczającego kwotę zaakceptowaną na zapotrzebowaniu wynikającego z dokumentu finansowo-księgowego, o ile przekroczenie nie jest wyższe niż 100 złotych i pod warunkiem potwierdzenia istnienia środków finansowych we wskazanym budżecie, przez osoby odpowiedzialne za potwierdzanie środków.
· Jeżeli kwota na dokumencie jest wyższa niż kwota na zatwierdzonym zapotrzebowaniu o ponad 100 zł, wymagane jest wystawienie zapotrzebowania uzupełniającego na brakującą kwotę.
· Numer pełnomocnictwa (upoważnienia) pracownika zaciągającego zobowiązanie należy podać przy opisywaniu faktury dotyczącej danego zamówienia.
UWAGA:

Pracownicy UEP oraz inne osoby, którym powierzono w UEP wykonywanie obowiązków, których niewykonanie lub nienależyte wykonanie stanowi czyn naruszający dyscyplinę finansów publicznych, ponoszą odpowiedzialność za jej naruszenie stosownie do postanowień ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych.
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