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1. PRZYZNAWANIE SRODKOW FINANSOWYCH

W sprawach rozdziatu srodkéw finansowych przeznaczonych w danym roku kalendarzowym
przez Rektora na cele uczelnianych organizacji decydujg organy odpowiednio Samorzgdu
studenckiego lub Rady Két Naukowych— w oparciu o preliminarze sktadane przez
Organizacje/Kota na dany rok kalendarzowy.

Srodki finansowe mogg otrzymac tylko te Organizacje, ktore:
a. nalezycie i terminowo wypetniajg obowigzki sprawozdawcze,
b. Zzlozyly nie budzace zastrzezen i zaakceptowane przez Uczelnie sprawozdania
z wykorzystania srodkow finansowych za poprzedni rok kalendarzowy.
C. przestrzegajg obowigzujgcych przepisbw prawa, terminowo realizujg procesy
finansowe, w tym w terminach okreslonych wtasciwymi przepisami przygotowujg wnioski
na potrzeby realizacji zamowien, zawierajg umowy na wydatkowanie $rodkow,
przedstawiajg do rozliczenia prawidtowo opisane dokumenty.

Organizacje moga wnioskowac o dofinansowanie swojej dziatalnosci z nastepujacych zrédet:
1. Wewnetrznych pochodzgcych z Uniwersytetu,
2. Zewnetrznych, pochodzgcych z:

Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,

dotacji celowych,

wplywdw z biletéw,

darowizn,

sponsoringu,

innych Zrodet wskazanych w przepisach prawa.

~ooooTw

Podstawg ubiegania sie¢ o przyznanie srodkow jest ztozenie Preliminarza na przyszty rok
kalendarzowy. Preliminarz roczny, skfadany odpowiednio do Parlamentu Studenckiego (dla
Organizacji studenckich) lub Rady Két Naukowych (dla K&t Naukowych) w terminie do 30
listopada, zawiera wykaz planowanych projektow z szacunkowg wartoscig wydatkow
w podziale na rodzaje kosztéw oraz zrodfa finansowania.

Dokument Preliminarza podzielony jest na odpowiednie kategorie budzetowe- nalezy
zapozna¢ sie z ich opisem i ewentualnymi dodatkowymi procedurami (sktadanie
zapotrzebowani rocznych do Realizatoréw) i wpisa¢ szacowane kwoty, ktére Organizacja/Koto
chce na nie przeznaczy¢.

Preliminarze podlegajg weryfikacji przez PS i RKN, po czym przedstawiany jest faktycznie
przyznany przydziat srodkow.




2. WYDATKOWANIE SRODKOW

Srodki przyznawane na potrzeby dziatalnoséci Organizacji studenckich i K6t Naukowych
pochodzg z subwencji przyznawanej Uniwersytetowi przez Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa
Wyzszego, sg wiec sSrodkami publicznymi.

Wydatkowanie srodkéw publicznych musi odbywac¢ si¢ zgodnie z Regulaminem
Udzielania Zamoéwien Publicznych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie.

Regulamin UZP: https://bip.uek.krakow.pl/zarzadzenie/z-3611-r-0211-9-2025

Stownik
Whnioskodawca kazda jednostka organizacyjna Uczelni, organizacja
studencka lub doktorancka oraz
kierownicy/koordynatorzy projektow badawczych,
grantoéw, programoéw, funduszy i innych dotacji zwanych
dalej projektami, w zakresie prowadzonego lub
nadzorowanego projektu - w przypadku zamowien, ktore
moga by¢ realizowane tylko za posrednictwem
wiasciwych Realizatorow.
Realizatorzy jednostki organizacyjne okreslone w bazie Realizatorow,
ktére na zasadzie wytgcznosci sg uprawnione do
realizacji i koordynowania w skali catej Uczelni zamowien
im przypisanych (zamoéwien zbiorczych).
Whnioskodawca Samodzielny | kazda jednostka organizacyjna Uczelni, organizacja
studencka lub doktorancka oraz
kierownicy/koordynatorzy projektéw badawczych,
grantoéw, programoéw, funduszy i innych dotacji zwanych
dalej projektami, w zakresie prowadzonego i/lub
nadzorowanego projektu - w przypadku specyficznych
zamowien, ktérych realizacja nie zostata przypisana w
bazie danych poszczegdlnym Realizatorom, i ktére moga
by¢ samodzielnie realizowane przez te jednostki.

Realizatorzy i przypisane im obszary:

REALIZATOR KOORDYNOWANE ZAMOWIENIA

Biblioteka Gtowna Dostawy (réwniez w wersji elektronicznej): ksigzek dla Biblioteki Gtéwnej (z
zastrzezeniem §11 RUZP), czasopism, gazet (w tym suplementéw do nich),
katalogow, poradnikow, przewodnikéw, wydawnictw cyklicznych, wydawnictw
wymienno-kartkowych, itp. Ustugi dostepu do bibliotecznych baz danych.

Biuro Programow Ustugi thumaczenia na potrzeby obstugi administracyjnej Uczelni. Ustugi

Zagranicznych transportu lotniczego w zwigzku z wyjazdami stuzbowymi pracownikoéw,
doktorantéw oraz studentéw UEK oraz ubezpieczenie NNW w przypadku
wyjazdéw zagranicznych.

Biuro Sportu Dostawy: sprzetu sportowego i turystycznego, odziezy sportowej. Ustugi
Akademickiego sportowe i organizacja imprez sportowych, ustugi serwisowania sprzetu
sportowego i turystycznego.



https://bip.uek.krakow.pl/zarzadzenie/z-3611-r-0211-9-2025

Centrum Marki i
Komunikacji

Dziat Zasoboéw
Ludzkich

Sekcja Socjalna

Zespo6t ds. BHP i
Ochrony
Przeciwpozarowej

Sekcja Zakupow
Informatycznych

Dziat Aparatury

Archiwum

Zaktad Poligraficzny

Projektowanie ogélnouczelnianej strony www. Ustugi: public relations,
fotograficzne, filmowania, plakatowania, projektowania graficznego, monitoring
mediéw, ustugi medialne (m.in. produkcja filméw promocyjnych i prezentaciji
multimedialnych), ustugi reklamowe (reklama w prasie, radiu, telewizji, Internecie,
kanatach social media, reklama outdoor, ogtoszenia modutowe). Dostawa
materialow promocyjnych i reklamowych - gadzetéw, dostawa systemow
wystawienniczych, rollupéw, baneréw.

Badania okresowe pracownikow.

Ustugi sportowo-rekreacyjne swiadczone w obiektach podmiotéw trzecich na
podstawie kart (karnetow).

Dostawy, naprawy i konserwacja gasnic oraz urzgdzenh przeciwpozarowych (gdy
nie stanowig roboty budowlanej). Ustugi zwigzane z utrzymaniem i monitoringiem
systemow przeciwpozarowych.

Dostawy: sprzetu komputerowego, urzadzen sieciowych, sprzetu
peryferyjnego do komputeréow, oprogramowania. Ustugi: teleinformatyczne
(miedzy innymi dostep do Internetu), serwisowania oprogramowania (z
wytgczeniem serwiséw www), administrowania siecig, serwisowania komputerow,
projektowania, budowy i nadzoru nad eksploatacjg uczelnianej sieci
komputerowe;j.

Dostawy toneréw do kserokopiarek, fakséw, telefonéw stacjonarnych i
komérkowych oraz czesci do nich, ustugi telefoniczne sieci stacjonarnych i
komoérkowych oraz ustugi zwigzane z serwisowaniem sieci telefoniczne.
Dostawy, naprawy i serwis: urzadzen kserograficznych, rzutnikow, aparatéw
fotograficznych, urzadzen nagtasniajgcych, sprzetu RTV, projektorow
multimedialnych, aparatury badawczej, naukowej i dydaktycznej oraz innej
aparatury specjalistycznej. Naprawa i serwis: sprzetu informatycznego, drukarek
komputerowych oraz innych urzgdzenh biurowych. Ustugi: dostepu do kanatéw
telewizyjnych (z wytgczeniem publicznej optaty abonamentowej).

Dostawy i ustugi zwigzane z archiwizowaniem i niszczeniem dokumentow.

Ustugi sktadu komputerowego i drukowania, w szczegélnosci: ksigzek,
materiatéw dydaktycznych, materiatéw edukacyjnych, materiatow
promocyjno-informacyjnych (m.in. konferencyjnych, ulotek, plakatow,
folderéw, gazet, czasopism, w tym czasopisma uczelnianego) i in. Ustugi:
introligatorskie (oprawa ksigzek, czasopism, gazet, dyploméw, wykonanie
tekturowych teczek na czasopisma, itp.). Dostawy maszyn poligraficznych i
czesci do nich oraz ustugi zwigzane z konserwacjg, serwisowaniem i naprawg
maszyn poligraficznych. Dostawy papieru drukarskiego oraz akcesoriéw
poligraficznych (ptyty, farby offsetowe i inne materiaty dla poligrafii).




Sekretariat Uczelni

Sekretariat Kanclerza

Kwestura

Dziat Zaopatrzenia

Dziat Techniczny

Dziat Inwestycji i
Remontow

Dziat Gospodarczy

Dostawy: pieczatek. Ustugi: pocztowe oraz kurierskie.

Ustugi: myjni samochodowych, wynajem buséw/autobuséw na wyjazdy
krajowe lub zagraniczne, przewdéz taksowkami, konserwacja, naprawy i
przeglady samochodéw, Ustugi prawne — doradztwo prawne oraz zastepstwo
procesowe. Dostawy: samochodow.

Ustugi: konwojowania pieniedzy, badania sprawozdania finansowego, finansowe,
ksiegowe, inwentaryzaciji.

Dostawy: materiatéw biurowych, sprzetu biurowego (np. niszczarki,
bindownice, kalkulatory, itp.), materiatéw eksploatacyjnych do drukarek,
drukéw akcydensowych i Scistego zarachowania (indeksy studenta, dyplomy
ukonczenia studiow, legitymacje studenckie, hologramy), innych drukéw
akcydensowych, srodkéw czystos$ci, higieny i dezynfekcyjnych, réznych artykutow
gospodarczych, sprzetu AGD oraz czesci zamiennych do sprzetu AGD, odziezy
roboczej i ochronnej, sSrodkéw ochrony indywidualnej, odziezy reprezentacyjnej,
artykutéw technicznych w porozumieniu z Dziatem Technicznym (elektryczne,
hydrauliczne, slusarskie, narzedzia, sprzet oswietleniowy), czesci do urzgdzen
technicznych (np. filtry do central wentylacyjnych, rézne elementy instalacyjne,
itp.), drobnego sprzetu wyposazenia technicznego (np. drabinki, wozki
magazynowe, itp.), materiatéw budowlanych (np. wyktadziny podtogowe, farby,
lakiery, ptyty meblowe, kleje, ceramika sanitarna, itp.), gazéw technicznych, soli
drogowej, piasku, artykutdw ogrodniczych, elementéw architektury parkowej i
miejskiej, mebli standardowych, mebli i regatow metalowych, artykutéw
wyposazenia wnetrz, artykutow poscielowych, szkta oraz drobnego sprzetu
laboratoryjnego, materiatéw eksploatacyjnych do pojazdow (paliwa, oleje, smary,
czesci zamienne). Ustugi: naprawy sprzetu AGD, ustugi aranzacji pomieszczen,
krawieckie.

Ustugi: szklarskie, wypozyczania sprzetu technicznego, naprawy mebli i regatow.
Ustugi serwisowania, przegladow, napraw i konserwacji linii elektrycznych,
urzgdzen basenu, narzedzi i urzadzen technicznych (z wyjatkiem urzgdzen
stuzgcych do funkcjonowania i obstugi technicznej budynku, elektronicznego
systemu wjazdow i wyjazdow, sprzetu i sieci komputerowych oraz sprzetu
biurowego). Ustugi dystrybucji energii elektrycznej. Dostawy: mebli na wymiar
(niestandardowych), energii cieplnej, energii elektrycznej, gazu, wody.

Roboty budowlane, w tym remontowe. Ustugi: projektowe, nadzoru i doradztwa
przy realizacji rob6t budowlanych. Dostawa wraz z montazem maszyn i urzgdzen
technicznych stuzgcych do funkcjonowania i obstugi technicznej budynku.

Dostawa: artykutéw spozywczych, jednorazowych naczyn cateringowych,
specjalistycznych pojazdow gospodarczych. Ustugi: wywozu Smieci i odpadéw
komunalnych, utylizacji, ochrony, sprzatania, czyszczenia powierzchni szklanych




Sekcja

i koryt rynnowych, od$niezania, prania, deratyzacji, dezynfekcji i dezynsekciji,

aktualizacji statej informacji wizualnej, portierskie.

Ustugi: pielegnaciji drzew (sadzenia, selekcji wycinania, itp.), pielegnacji zieleni

Administrowania niskiej, projektowania terendéw zielonych, ubezpieczeniowe majgtkowe,

Nieruchomosciami

geodezyjne, geologiczne, notarialne, serwisowania, przeglagdéw, napraw i
konserwaciji urzgdzen stuzacych do funkcjonowania i obstugi technicznej

budynku. Ustugi i dostawy w zakresie: systemu kontroli dostepu, rejestracji czasu
pracy, systemu antywtamaniowego, monitoringu wewnetrznego i zewnetrznego

Uczelni, elektronicznego systemu wjazdéw i wyjazdéw.

Kancelaria Rektora Ustugi dotyczace kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

a) Skladanie zapotrzebowan rocznych do Realizatorow

Realizatorzy w odpowiednim terminie wysylaja drogg mailowg informacje
o koniecznosci sktadania zapotrzebowan rocznych na zakupy/ustugi realizowane przez
Nich na przyszty rok kalendarzowy.

Informacja ta zostaje przekazana do Organizacji Studenckich i K&t Naukowych przez
Stanowisko ds. Wspétpracy z Organizacjami Studenckimi.

Na zatgczonych przez Realizatorow drukach nalezy okreslic szacowany koszt
zakupu/ustugi w ramach budzetu Organizacji/ Kota (planowanego na przyszly rok
kalendarzowy, a w oparciu o wysokos¢ budzetu z roku poprzedniego) i przesta¢ do
Realizatora w wyznaczonym przez Niego terminie.

W przypadku koniecznosci ztozenia zapotrzebowania rocznego na zakupy/ ustugi
PRZED przyznaniem budzetow dla Organizacji Studenckich/ Két Naukowych nalezy
okresli¢ potrzeby Organizacji/ Kota w granicach budzetu z roku poprzedniego. Kwota
ze sporzadzonego zapotrzebowania rocznego zostanie pdzniej oczywiscie
uwzgledniona i ,odjeta” od budzetu.

W przypadku koniecznosci ztozenia zapotrzebowania poprzez system EOD nalezy
przestaé zapotrzebowanie mailowo do Stanowiska ds. Wspédtpracy z Organizacjami
Studenckimi i zostanie ono wprowadzone.

szacowania wartosci nieruchomosci, inwentaryzacji budowlanej nieruchomosci,




b) Generowanie wnioskdow o udzielenie zaméwienia publicznego (wydatkowanie
srodkow)

Ustugi/ zakupy, ktore nie widniejg jako zamowienia koordynowane przez Realizatoréw (np.
ustugi cateringowe, hotelowe itp.) lub mogg by¢ realizowane w procedurze bezwnioskowej,
(np. bilety PKP, optaty konferencyjne) mogg by¢ oczywiscie dokonywane (w trybie
Whnioskodawca=Realizator) wazna jest jednak wczesniejsza weryfikacja rodzaju wydatku
przez Stanowisko ds. Wspétpracy z Organizacjami Studenckimi.

Ok. 2 tygodnie przez kazdym zaplanowanym zakupem/ustugg (wydatkowaniem srodkéw)
nalezy wysta¢ mailem do Stanowiska ds. Wspétpracy z Organizacjami Studenckimi (na adres
bergeri@uek.krakow.pl) wypetniong tabele z danymi niezbednymi do generacji wniosku
o realizacje zamowienia.

Wygenerowany wniosek stanowi zgode Wiladz na wydatkowanie srodkéw na dany
zakup/ustuge i moze zosta¢ poddany weryfikacji.

Na podstawie wystanej tabeli Stanowisko ds. WzOS okresla, jaki to bedzie rodzaj wniosku/jaka
procedura musi zosta¢ uruchomionaljakie dodatkowe czynnosci nalezy wykonac (np. zawrze¢
umowe, rozesta¢ zapytania ofertowe itp.). W mailu zwrotnym zostang udzielone wszystkie
niezbedne wytyczne lub zostanie przestana informacja, ze wniosek zostat wygenerowany.

Tabela do generacji wniosku:

Nazwa Organizacji/lKota Naukowego

Osoba szacujgca kwote wydatku (imie,
nazwisko, kontakt)

Ustuga/zakup (doktadnie taka, jaka bedzie widniata
na fakturze)

Realizator (jesli dotyczy)

Kwota brutto

Nazwa i data wydarzenia (jesli dotyczy),

Uzasadnienie wydatku, opis

Wygenerowany wniosek musi uzyskaé¢ podpisy:

- Prorektora ds. Ksztatcenia i Studentow,

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

WAZNE!
Dopiero po uzyskaniu wszystkich podpiséw mozna dokonywaé zakupu/ ustugi.

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




c) Procedura bezwnioskowa

Regulamin Udzielania Zamoéwien Publicznych w Uniwersytecie Ekonomicznym w Krakowie
mowi o PROCEDURZE BEZWNIOSKOWEJ i okresla zakupy oraz ustugi, ktérych ona dotyczy.

Ze wzgledu jednak na fakt, ze wniosek stanowi rédwnoczesnie forme¢ kontroli budzetu
(wniosek nie zostanie zatwierdzony w systemie, jesli odpowiednia ilos¢ srodkow nie znajduje
sie na odpowiedniej pozycji budzetowej) zaleca sie jego kazdorazowg generacje.

Pomaga to zapobiegac¢ sytuacji, w ktorej rozliczenie faktury za zakup/ustuge nie jest mozliwe
z powodu braku srodkow finansowych na koncie Organizacji/Kota.

d) Dokonywanie zakupu/korzystanie z ustugi

Zakup/ ustuga moze nastgpic¢ tylko wtedy, kiedy Firma sprzedajgca/ wykonujgca ustuge moze
wystawi¢ na UEK fakture z odroczonym terminem zaptaty- np. 7 lub 14 dni.

W uzasadnionych przypadkach mozna dokona¢ przedptaty (np. za zakup biletéw PKP,
subskrypcji programéw, zamdéwienia internetowe), ale po spetnieniu jednego z warunkow:

» zapfaty dokonat Opiekun Kofa.
* uzyskano zgode Pani Prorektor na dokonanie przedptaty przez czionka
Organizaciji/Kota (pisemng — mail, pismo- przed generacjg wniosku).

3. ROZLICZANIE WYDATKOW

Rozliczanie faktur za dokonane wydatki (zakupy/ustugi) nastepuje w systemie Elektronicznego
Obiegu Dokumentow.

Kazda faktura musi posiadaé¢ opis wydatku!

a) Faktury z odroczonym terminem ptatnosci- procedura

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

opis wydatku (taki, jak do wniosku o realizacje zamdwienia),

<

zrodto finansowania (subwencja- $rodki UEK, $rodki sponsorskie, inne),

\

nazwe Organizacji/Kota,

<

podpis osoby odpowiedzialnej za wydatek- imie, nazwisko, kontakt (np.
Przewodniczacy, Finansista),

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

dopisek, aby faktura zostata zarejestrowana na lwone Gawel.

D N N NN

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




Opisang fakture nalezy zanies¢ do Sekretariatu Uczelni do rejestracji JAK NAJSZYBCIEJ
PO JEJ OTRZYMANIU.

Dla faktury w formie elektronicznej (nie zeskanowanej, ale otrzymanej w formie
elektronicznej):

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

v zrédio finansowania (subwencja- srodki UEK, srodki sponsorskie, inne),
v nazwe Organizacji/Kota,
v

dane osoby odpowiedzialnej za wydatek- imig, nazwisko, kontakt
(np. Przewodniczacy, Finansista),

v imie i nazwisko Opiekuna Kota (nie dotyczy Organizacji Studenckich),
v' dopisek, aby faktura zostata zarejestrowana na Iwone Gawet.
v jesli wydatek dotyczy wydarzenia zbiorowego, nalezy zatgczyé liste jego uczestnikéw.

Opis faktury elektronicznej przesytany jest w tresci maila do Sekretariatu Uczelni
celem rejestracji, z zalgczong faktura, na adres mailowy: faktury@uek.krakow.pl.

REJESTRACJI DOKONUJEMY NIEZWLOCZNIE PO OTRZYMANIU FV.

b) Faktury proforma (przedptata przed ustuga/zakupem)- procedura
Faktura proforma musi by¢ rozliczana w formie papierowej (wydruk).
Faktura proforma musi dodatkowo zawiera¢ akceptacje Opiekuna Kota Naukowego- podpis.

Opis dokonywany jest jak dla faktury w formie papierowej, ale nie rejestruje sie jej w
Sekretariacie Uczelni, tylko zanosi do rozliczenia do Kwestury- Budynek Giéwny, pokdj 203,
Il pietro.

c) Faktura optacona- procedura

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

» jesli fakture opfacit Opiekun Kofa nalezy dotagczy¢ potwierdzenie przelewu i dane
Opiekuna (imie i nazwisko). Srodki zostang zwrécone na konto, na ktére wptywa
wynagrodzenie od UEK.

> jesli fakture optacit cztonek Organizacji/ Kota nalezy dotgczy¢: zgode Pani Prorektor
na przedpfacenie wydatku, potwierdzenie przelewu, dopisac imie, nazwisko, numer
albumu i numer konta, na ktére ma zosta¢ dokonany zwrot.

WAZNE!

Osoba, ktora optacita fakture nie moze wykonaé¢ jej opisu i wydaé polecenia dokonania
zwrotu dla siebie.



mailto:faktury@uek.krakow.pl

