Zatgcznik
do Zarzadzenia nr 28/2024 Rektora UEP
z dnia 24 kwietnia 2024 roku

Zarzadzenie nr 14/2022
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Poznaniu

z dnia 24 lutego 2022 roku

w sprawie organizacji przedsiewzie¢ w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu
przez pracownikéw, studentéw i doktorantéw UEP

(tekst jednolity)

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo o szkolnictwie wyzszym
i nauce (j.t. Dz.U. z 2021 roku, poz. 478, ze zm.) postanawiam, co nastepuje:

§1
Postanowienia ogdlne

1. Przedsiewzieciem, w rozumieniu niniejszego zarzadzenia, jest inicjatywa o charakterze
naukowym lub dydaktycznym (w szczegdlnosci: konferencje, sympozja, zjazdy, seminaria)
oraz inne wydarzenia organizowane przez pracownikéw, studentéw lub doktorantéw UEP.

2. Przepiséw niniejszego zarzadzenia nie stosuje sie w wypadku organizowania roboczych
zebran pracownikdw instytutu, katedry, zwykitych spotkan cztonkéw kot naukowych,
stowarzyszen dziatajagcych w Uczelni lub spotkan doktorantéw, a takie innych spotkan
pracownikéw ze studentami i doktorantami, wynikajgcych z toku studidw, toku ksztatcenia,
a takze w zwigzku z procedurami awansowymi, a nadto spotkan samorzadu studentow
i doktorantdw w ramach realizacji zadan statutowych.

3. Organizator przedsiewziecia moze je realizowac:

1) samodzielnie lub

2) we wspétpracy z pracownikiem Dziatu Marketingu zajmujgcym sie wsparciem organizacji
wydarzen w UEP, o ktérym mowa w ust. 4 niniejszego paragrafu lub

3) zlecajac cze$¢ lub catos¢ organizacji przedsiewziecia podmiotowi zewnetrznemu
(wdweczas konieczne jest podpisanie umowy okreslajgcej wzajemne prawa i obowigzki
stron, po wczesniejszym uzyskaniu zgody na zawarcie umowy w postaci zatwierdzonego
kosztorysu i zapotrzebowania).

4. W celu usprawnienia procesu organizacji przedsiewziecia oraz zapewnienia pomocy
organizatorom, w Dziale Marketingu zostat wyznaczony pracownik, ktérego zadaniem jest
udzielanie wsparcia w zakresie organizacji przedsiewzie¢ (w szczegolnosci: konferencji
naukowych, uroczystosci uczelnianych, sympozjow).

5. Kierownikiem przedsiewziecia w rozumieniu niniejszego zarzadzenia jest osoba, ktdra
koordynuje w imieniu organizatora dane przedsiewziecie i jako taka jest zobowigzana do
dokonania wpisu w rejestrze przedsiewzieé, np. kierownikiem przedsiewziecia w przypadku
organizacji spotkan studenckich két naukowych jest opiekun kota naukowego.

6. Cennik ustug dla organizatorow przedsiewzie¢ stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Organizacja przedsiewziecia

1. Kazde przedsiewziecie organizowane w UEP musi by¢ wprowadzone do rejestru dostepnego
pod adresem: event.ue.poznan.pl. Kierownik przedsiewziecia w terminie do 30 dni przed
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10.

11.

planowang datg wydarzenia wpisuje je w rejestrze przedsiewzie¢ i generuje zrejestru
odpowiedni wniosek o udzielenie zgody na jego odbycie.

Wygenerowany wniosek powinien:

1) zostac zatgczony do e-maila ze skrzynki pocztowej kierownika przedsiewziecia, w ktérym
w polu ,do wiadomosci” umieszczony zostaje kierownik jednostki organizacyjnej UEP
realizujgcej albo wspotrealizujgcej dane przedsiewziecie albo

2) zostaé wydrukowany, a nastepnie podpisany przez kierownika przedsiewziecia oraz przez
kierownika jednostki organizacyjnej UEP realizujgcej albo wspodtrealizujgcej dane
przedsiewziecie,

a nastepnie przekazany do odpowiedniej jednostki w celu uzyskania potwierdzenia rezerwacji

infrastruktury Uczelni.

Potwierdzenia rezerwacji infrastruktury Uczelni udziela, w przypadku udostepnienia:

1) sal dydaktycznych — Dziat Dydaktyki (sale dydaktyczne ogdlnodostepne), Biuro Studidw
Podyplomowych CEM UEP (w terminach zjazdow na studiach podyplomowych), CEM UEP
(w zakresie sal bedgcych w dyspozycji CEM), Biuro Rektora (w zakresie sal bedacych
w dyspozycji Biura Rektora);

2) hali sportowej — Studium Wychowania Fizycznego i Sportu;

3) pozostatej powierzchni, holi, dziedzinca — Dziat Zarzadzania Infrastruktura.

W wypadku organizowania przedsiewziecia generujgcego koszty lub przychody, do wniosku
nalezy dotgczyé kosztorys sporzagdzony w rejestrze wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia i dokona¢ jego zapisu. W przypadku korzystania
przez organizatoréw z dodatkowych ustug Swiadczonych przez Uczelnie, niezbedne jest
skalkulowanie dodatkowych kosztéw i umieszczenie ich w kosztorysie zgodnie z cennikiem
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Zobowigzania zwigzane z realizacjg przedsiewziecia nalezy pokry¢ ze srodkéw pozyskanych na
jego organizacje. Kosztorys zatgczany do wniosku nie moze konczy¢ sie ujemng wartoscig
réznicy miedzy przychodami i kosztami.

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

Po kazdej korekcie zwigzanej ze wzrostem liczby uczestnikdw wzrost kosztéw jest mozliwy
wytgcznie w zakresie kosztéw zmiennych.

Whiosek i podpisany przez kierownika kosztorys przedsiewziecia, zawierajgcy potwierdzenie
srodkow finansowych przez komérki uprawnione oraz akceptacje wykorzystania srodkow
przez dysponenta, przekazywany jest do kwestora lub jego zastepcy ds. finansowych.
Zaakceptowane dokumenty zostajg przekazane przez Sekretariat Kwestora do rektora lub
wiasciwego prorektora.

Oryginat zatwierdzonego kosztorysu (wraz z wnioskiem) jest przechowywany przez kwestora.
Pracownik Sekretariatu Kwestora przesyta zeskanowany kosztorys wraz z wnioskiem do
jednostki organizujacej przedsiewziecie. Srodki od sponsoréw przekazywane sg na wskazane
konto bankowe UEP wytgcznie na podstawie stosownych umoéw zawartych przed
rozpoczeciem przedsiewziecia.

Wyzej wymieniony wzor kosztorysu nie ma zastosowania do przedsiewzie¢, dla ktérych
obowigzuje odrebny wzér kosztorysu albo odrebne zasady jego sporzgdzenia, ustalone przez
instytucje zewnetrzne lub Uniwersytet Ekonomiczny w Poznaniu, w tym dla studiéw
podyplomowych i studiéw doktoranckich.

Organizator zobowigzany jest do rozliczenia przedsiewziecia (zgodnie z formularzem
dostepnym na stronie internetowej event.ue.poznan.pl). Rozliczenia nalezy dokonad
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niezwtocznie, jednakze nie pdzniej niz w ciggu 60 dni od zakofczenia przedsiewziecia. Wzor
formularza rozliczenia przedsiewziecia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego zarzadzenia. Do
rozliczenia nalezy dotaczy¢ sprawozdanie z przedsiewziecia stanowigce zaftacznik nr 4.
Rozliczenie przedsiewzie¢ organizowanych w listopadzie i grudniu danego roku powinno
nastgpi¢ zgodnie z terminami okreslanymi w komunikacie rektora w sprawie rozliczen
finansowych za dany rok. Dokument rozliczenia nalezy przedtozy¢ w Sekretariacie Kwestora.
Dziat Rachunkowosci Finansowej dokonuje weryfikacji rozliczenia finansowego
przedsiewziecia na podstawie ztozonych przez organizatora potwierdzonych pod wzgledem
merytorycznym dokumentdéw Zrédtowych (np. faktur, rachunkow itp.).

12. W przypadku, gdy rozliczenie przedsiewziecia prowadzi do uzyskania ujemnego wyniku,
organizator zobowigzany jest do zapewnienia zrédtfa finansowania straty.

13. Organizator przedsiewziecia moze zawnioskowa¢ o mozliwo$¢ wykorzystania srodkow
pozostatych po rozliczeniu wydarzenia (np. na optaty konferencyjne, literature fachows,
wydanie publikacji) do wtasciwego prorektora (wypetniajgc odpowiednie miejsce
w zataczniku nr 3 dotyczacym rozliczenia finansowego przedsiewziecia). Srodki z nadwyzki, po
uzyskaniu zgody wtasciwego prorektora, nalezy wydatkowac nie pdzniej niz do korica danego
roku kalendarzowego, w ktérym odbywato sie przedsiewziecie. Kopie wniosku ze zgoda
wiasciwego prorektora nalezy przekazaé do Sekretariatu Kwestora.

14. Procedura dokonywania wydatkow jest realizowana zgodnie z wytycznymi okreslonymi we
wiasciwych zarzadzeniach dotyczacych zasad postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych.

15. W przypadku konferencji konczacych sie wydaniem publikacji, w kolejnym roku
kalendarzowym nalezy przedtozyé w Sekretariacie Kwestora wniosek o kontynuacje dziatan
zwigzanych z dang konferencja, zatwierdzony przez wtasciwego prorektora. Wniosek nalezy
ztozy¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym organizowana byta konferencja. Rozliczenie
takiej konferencji nalezy dokonaé w kolejnym roku, niezwtocznie po wydaniu publikacji.

16. Terminy rozliczen, o ktérych mowa w ust. 11 i 15, nie dotyczg sSrodkéw przeznaczonych na
pokrycie kosztéw wydania publikacji w Wydawnictwie UEP, pod warunkiem ze Komitet
Redakcyjny Wydawnictwa UEP przyjat wniosek wydawniczy oraz maszynopis publikacji
i wyznaczyt recenzenta. W takim wypadku nalezy przekaza¢ przedmiotowg informacje do
kwestora w celu rezerwacji srodkow.

§3
Wsparcie organizacji przedsiewzie¢ przez Dziat Marketingu UEP

Pracownik Dziatu Marketingu zajmujgcy sie wsparciem organizacji wydarzen w UEP, we
wspotpracy z organizatorem i wiasciwymi jednostkami organizacyjnymi (w tym w szczegdlnosci
z: Centrum Informatyki, Dziatem Dydaktyki, Dziatem Marketingu, Dziatem Zarzadzania

Infrastrukturg, Dziatem Zamdwien Publicznych, Kwesturg, Zaktadem Graficznym), koordynuje

realizacje zadan w zakresie:

1) obstugi cateringowej, w szczegdlnosci: wsparcie w doborze cateringu, zlecania ustugi
cateringowej wykonawcy w ramach zawartej umowy sukcesywnej oraz nadzoru nad jej
realizacjg, pomocy i doradztwa w organizacji uroczystych kolacji oraz gali;

2) obstugi promocyjnej, w szczegdlnosci: udziat w przygotowaniu i dystrybucji materiatéw
informacyjno-promocyjnych dotyczacych przedsiewziecia, obstugi administracyjnej —
przygotowania odpowiednich dokumentéw zwigzanych z zamawianiem ustug;

3) obstugi technicznej, w szczegdlnosci: zlecania aranzacji sal dla potrzeb przedsiewziecia,
koordynacji spraw zwigzanych z przygotowaniem zaplecza technicznego, np. zapewnienia

Strona3z4



obstugi audiowizualnej, wyposazenia oraz oznakowania pomieszczen i ciggéw
komunikacyjnych;

obstugi multimedialnej, w szczegdlnosci: zamawiania i rozliczania ustug fotograficznych lub
filmowania, doboru i pozyskiwania dostawcow takich ustug, nawigzywania kontaktéw
i negocjowania warunkow wspétpracy z dostawcami takich ustug.

§4

Niniejsze Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia opublikowania i ma zastosowanie do
przedsiewzieé¢ organizowanych od tego dnia. Z tym samym dniem traci moc Zarzadzenie
nr 83/2019 Rektora UEP z dnia 23 grudnia 2019 roku w sprawie organizacji przedsiewziec
w Uniwersytecie Ekonomicznym w Poznaniu przez pracownikéow studentéw i doktorantow
UEP.

Kosztorysy przedsiewzieé zaakceptowane przed wejsciem w zycie niniejszych zasad pozostaja
W mocy.

REKTOR

(prof. dr hab. Maciej Zukowski)
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