WYDATKOWANIE SRODKOW




GENERACJA WNIOSKOW

Ok. 2 tygodnie przez kazdym zaplanowanym zakupem/ustuga (wydatkowaniem
sSrodkow) nalezy wysta¢ mailem na adres bergeri@uek.krakow.pl wypetniona
tabele z danymi niezbednymi do generacji wniosku o realizacje zamowienia.

Wygenerowanie wniosku stanowi rodzaj zgody na wydatek.

Na podstawie wystanej tabeli Stanowisko ds.WzOS okresla, jaki to bedzie rodzaj
whiosku/jaka procedura musi zostac uruchomional/jakie dodatkowe czynnosci nalezy
wykonac (np. zawrzec umowe, rozestac zapytania ofertowe itp.)



Nazwa Organizacji/Kota
Naukowego

Osoba szacujaca kwote
wydatku (imig, nazwisko,
kontakt)

Ustuga/zakup (doktadnie to, co
bedzie widniato na fakturze)

Realizator (jesli dotyczy)

Kwota brutto

Nazwa wydarzenia (jesli
dotyczy), data

Uzasadnienie wydatku, opis




)

2)
3)
4)

)

PROCEDURA BEZWNIOSKOWA

Procedura szczegélna, bezwnioskowa, ma zastosowanie
do zamowien, ktérych przedmiotem sa:

wydatki zwigzane z udziatem w szkoleniach, konferencjach, sympozjach naukowych, targach krajowych i
miedzynarodowych, zawodach sportowych oraz innych wyjazdach stuzbowych, ktorych
organizatorem/wspotorganizatorem nie jest Uczelnia (m.in. optaty za uczestnictwo, wynajem stoisk,
koszty podrozy — z zastrzezeniem ust. 7, optaty za parkingi, ustugi hotelarskie i gastronomiczne);
opftaty cztonkowskie z tytutu przynaleznosci do organizacji branzowych oraz opfat akredytacyjnych
zwiazanych z certyfikacja jakosci studiow;

ustugi transportu pasazerskiego: kolejowego, autobusowego, tramwajowego, trolejbusowego, metrem,
koleja liniowa, przewozow autobusami liniowymi;

zakupy ksiazek - zakupy nowosci wydawniczych lub zakupy ksiazek dokonywane w odpowiedzi na
konkretne, biezace zapotrzebowanie pracownikow/studentow Uczelni (zakupy niezaplanowane),
wykonanie redakcji naukowych, ktore nie stanowia kompleksowej ustugi wydawniczej;



6) wykonanie ustugi edukacyjnej lub dydaktycznej swiadczonej w celu realizacji zadan statutowych Uczelni;
7) publikacja artykutu naukowego przez czasopismo zewnetrzne oraz wydanie monografii konferencyjnych w
przypadku, gdy konferencja nie jest organizowana badz wspotorganizowana przez Uniwersytet Ekonomiczny

w Krakowie;

8) zamowienia okolicznosciowe (zakup kwiatow, upominkow, w tym zakup ksiazek wreczanych jako
upominek lub nagroda itd.);

9) ustugi kserowania, bindowania;
|0) ogtoszenia w srodkach masowego przekazu (np. nekrologi, ogtoszenia o prace), o ile nie zostaty
przypisane do Realizatora w bazie danych, z zastrzezeniem, ze w przypadku zamieszczania nekrologow

wymagane jest uzyskanie autoryzacji tresci przez Kancelarie Rektora;

| 1) prace (ustugi) eksperckie, badawcze, naukowe, rozwojowe lub eksperymentalne oraz opinie o
innowacyjnosci wykonywane na zlecenie podmiotow zewnetrznych;

|2) bilety wstepu do muzeow, kin, teatrow, galerii itp.;



Wygenerowany whniosek musi uzyska¢ podpisy:
- Prorektora ds. Ksztatcenia i Studentow,
- Kwestora.

Po uzyskaniu kompletu podpisow wniosek oczekuje na odbior
w Sekretariacie Kanclerza (Budynek Gtowny, Il pietro, pokoj 202).

WAZNE!

Dopiero po uzyskaniu wszystkich podpisow mozna dokonywac¢
zakupu/ ustugi !!!

Faktura za dokonany zakup/ ustuge musi zosta¢ wystawiona na dane
Uniwersytetu Ekonomicznego w Krakowie, nigdy osoby prywatne;j !!!



DOKONYWANIE ZAKUPU/USLUGI

Zakup/ ustuga moze nastapic tylko wtedy, kiedy Firma wykonujaca ustuge/sprzedajaca
moze wystawic na UEK fakture z odroczonym terminem zaptaty- np. 7 lub 14 dni.

W uzasadnionych przypadkach mozna dokonac przedptaty (np. za zakup biletow PKP,
subskrypcji programow, zamowienia internetowe), ale najlepiej, aby zaptaty dokonat
Opiekun Kota.WV przypadku braku takiej mozliwosci, nalezy uzyskac zgode Pani
Prorektor na dokonanie przedptaty (pisemna — mail, pismo, przed generacja wniosku).



ROZLICZANIE FAKTUR

Rozliczanie faktur za dokonane zakupy/ustugi nastepuje
w Elektronicznym Obiegu Dokumentow.

OPIS FAKTURY:

Kazda faktura musi posiadac opis wydatku!

Faktury bez opisu nie beda przyjmowane do rejestrac;ji.




Opis faktury z odroczonym terminem ptatnosci powinien zawierac¢:

Dla faktury w formie papierowej (oryginat w formie papierowej):

v' opis wydatku (taki, jak do wniosku o realizacje zamoéwienia),

v' zrédio finansowania (subwencja- srodki UEK, srodki sponsorskie, inne),

v" nazwe Organizacji/Kofa,

v' podpis osoby odpowiedzialnej za wydatek- imig, nazwisko, kontakt (np.
Przewodniczacy, Finansista),

v imie i nazwisko Opiekuna Kota (nie dotyczy Organizacji Studenckich),

v’ pieczatke Organizacji/Kota,

v" dopisek, aby faktura zostata zarejestrowana na lwone Gawet.

v jesli wydatek dotyczy wydarzenia zbiorowego, nalezy zataczy¢ liste jego uczestnikow.

Opisana fakture nalezy zanies¢ do Sekretariatu Uczelni do rejestracji
JAK NAJSZYBCIE) PO JE] OTRZYMANIU.



Dla faktury w formie elektronicznej

(nie zeskanowanej, ale otrzymanej w formie elektronicznej):

v" opis wydatku (taki, jak do wniosku o realizacje zamowienia),
v' zrédio finansowania (subwencja- srodki UEK, srodki sponsorskie, inne),
v" nazwe Organizacji/Kofa,
v' dane osoby odpowiedzialnej za wydatek- imie, nazwisko, kontakt
(np. Przewodniczacy, Finansista),
v" imig i nazwisko Opiekuna Kota (nie dotyczy Organizacji Studenckich),
v" dopisek, aby faktura zostata zarejestrowana na lwone Gawet.
v’ jesli wydatek dotyczy wydarzenia zbiorowego, nalezy zataczyc liste jego uczestnikow.

Opis faktury elektronicznej przesytany jest w tresci maila
do Sekretariatu Uczelni celem rejestracji, z zataczong faktura,

na adres mailowy:
REJESTRAC)I DOKONUJEMY NIEZWLOCZNIE PO OTRZYMANIU FV.


mailto:faktury@uek.krakow.pl

Opis faktury proforma:

Faktura proforma musi byc rozliczana w formie papierowej- wydruk.

Faktura proforma musi dodatkowo zawierac akceptacje Opiekuna Kota Naukowego-
podpis.

Opisu dokonujemy jak dla faktury w formie papierowej, ale nie rejestrujemy jej
w Sekretariacie Uczelni, tylko zanosimy do rozliczenia do Kwestury-
Budynek Gtowny, pokoj 205B, Il pietro.



Opis faktury przedptaconej:

W zaleznosci od formy faktury- odpowiednio taki,
jak dla elektronicznej lub papierowej, a ponadto:

> jesli fakture opfacit Opiekun Kota nalezy dotaczy¢ potwierdzenie przelewu i dane
Opiekuna (imig i nazwisko).
Srodki zostana zwrécone na konto, na ktére wplywa wynagrodzenie od UEK.

> jesli fakture optacit cztonek Organizacji/ Kota nalezy dotaczy¢ potwierdzenie przelewu,
dopisac imie, nazwisko, numer albumu i numer konta, na ktore ma zostac dokonany
ZWrot.

WAZNE! Osoba, ktéra optacita fakture nie moze wykonaé jej opisu
I wyda¢ polecenia dokonania zwrotu dla siebie.



KORESPONDENCJA

Wysytanie korespondencji zewnetrznej odbywa sie rowniez w Elektronicznym Obiegu
Dokumentow.

W celu wystania listu/paczki nalezy umiescic na kopercie/paczce poza adresem Odbiorcy
informacje o Nadawcy (nazwa Organizacji Studenckiej/Kota Naukowego) i zostawic list/paczke
w Sekretariacie Uczelni z prosba o pozostawienie na potce Zespotu ds. BHP.

W mailu na adres bergeri@uek.krakow.pl prosze poinformowaé o zostawieniu przesytki

w Sekretariacie i podac krotki opis zawartosci przesytki (umowa, gadzety, nagrody, zestawy
konferencyjne itp.)

WV przypadku wiekszej ilosci paczek prosze o wczesniejszy kontakt.



mailto:bergeri@uek.krakow.pl
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