Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 6/23
Rektora PANS we Wioctawku z dnia
17.01.2023r.

PROCEDURA
PLANOWANIA I ROZLICZANIA KOSZTOW ORGANIZACJI
WYDARZEN ORGANIZOWANYCH
PRZEZ PANSTWOWA AKADEMIE NAUK STOSOWANYCH WE WLOCLAWKU

Procedura okresla zasady i tryb organizowania wydarzen realizowanych przez Parnstwowg
Akademie Nauk Stosowanych we Wiloctawku, w tym zasady planowania i rozliczania kosztow
ich organizacji.

§1.

1. Do organizacji wydarzen okreslonych niniejsza procedurg uprawnione sg jednostki
Uczelni, organizacje studenckie oraz Uczelniana Rada Samorzadu Studenckiego, zwani
dalej ,,Organizatorem”.

2. Podmioty, o ktorych mowa w ust. 1 uprawnione sg do organizowania wydarzen
0 charakterze:

1) dydaktyczno-naukowym, w tym m.in;
a) konkursow,
b) wyktadow,
2) sportowym, w tym m.in.:
a) zawodow sportowych,
b) wspotzawodnictwa opartego na aktywnosci intelektualnej;
c) wydarzen polegajacych na rywalizacji migdzy zawodnikami zaréwno
w formie rekreacyjnej, jak i w turniejach gier komputerowych (e-sport);
3) kulturalnym, rozrywkowym lub artystycznym w tym m.in.:
a) festiwali,
b) koncertow,
C) wystepow,
d) pokazow;
e) wystaw;
f) innych uroczystosci uczelnianych.
zwanych dalej ,,zadaniem/wydarzeniem”.

§2.

1. Organizator sporzadza wniosek w sprawie uzyskania zgody na realizacj¢
zadania/wydarzenia, stanowigcy zalacznik nr 1 do niniejszych procedur, a takze
wstepny preliminarz kosztéw 1 przewidywanych przychodow, stanowigcy zalacznik
nr 2 do niniejszych procedur.

2. Whniosek i wstepny preliminarz wymaga akceptacji bezposredniego przetozonego,
Kwestora, a takze stosownie do kompetencji Dyrektora Administracyjnego



(zadanie/wydarzenie dotyczace pracownikéw administracyjnych Uczelni) lub Dziekana
lub Rektora (zadanie/wydarzenie dotyczace studentow, nauczycieli akademickich).

3. Zmiana wysokosci kosztow i przychodow wymaga opinii Kwestora oraz zgody
Dyrektora Administracyjnego lub Dziekana lub Rektora stosownie do posiadanych
kompetencji.

§3.

1. Zaakceptowany wniosek wraz z wstepnym preliminarzem powinien by¢ przedtozony
do Kwestora w terminie do 30 listopada roku poprzedzajacego rok zorganizowania
zadania/wydarzenia celem uwzglednienia go w planie rzeczowo-finansowym Uczelni
na nastepny rok.

3. Zlozenie zaakceptowanego wniosku wraz ze wstepnym preliminarzem w terminie
okreslonym w ust. 1, skutkuje wprowadzeniem zadania/wydarzenia do planu rzeczowo-
finansowego Uczelni na nastepny rok kalendarzowy.

4. Wprowadzenie zadania/wydarzenia do planu rzeczowo-finansowego Uczelni
umozliwia rozpoczecie realizacji zadania/wydarzenia.

5. Wskazany w ust. 1 termin, nie dotyczy zadan/wydarzen, ktore nie zostaty przewidziane
na dany rok, ale ich organizacja ma donioste znaczenie dla Uczelni.

6. W przypadku zmian organizacyjnych, kosztow zadania/wydarzenia, wymagane jest
ztozenie dodatkowo tzw. preliminarza ostatecznego, przy uzyciu zatacznika
nr 2 do niniejszych procedur, zweryfikowanego na 21 dni przed realizacja
zadania/wydarzenia.

7. Rektor lub Dyrektor Administracyjny moze odwotaé realizacje zadania/wydarzenia,
w przypadku braku $rodkéw finansowych na pokrycie kosztow jego realizacji.

§4.
W przypadku organizacji zadania/wydarzenia finansowanego badz wspotinansowanego
ze srodkow zewnetrznych wymagane jest w terminie 14 dni od daty zakonczenia
zadania/wydarzenia, sporzadzenie koncowego rozliczenia finansowego, wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 3 do niniejszych procedur.

§5.
1. W przypadku gdy organizator:

1) otrzymat srodki finansowe od innych podmiotow
w ramach reklamy i wspotorganizacji zadania/wydarzenia, zawierane umowy
winny okres§la¢ sposob ich rozliczania. Do dyspozycji organizatora pozostaje
kwota netto (bez VAT);

2) pobiera optaty za udzial, zobowigzany jest przed wyznaczonym terminem
platnosci z tytutu uczestnictwa w zadaniu/wydarzeniu, dostarczy¢ do kwestury
karty zgloszeniowe uczestnikdw.

2. Kwestura wystawia faktury VAT wylacznie na wplacajacego, zgodnie
z obowigzujacym stanem prawnym.



Zatacznik nr 1 do Procedury
planowania i rozliczania kosztow
wydarzen organizowanych przez
Panstwowa Akademig¢ Nauk
Stosowanych we Wiloctawku
okreslonych w Zarzadzeniu nr 6/23
Rektora PANS we Wioctawku

z dnia 17.01.2023 r.

WNIOSEK W SPRAWIE UZYSKANIA ZGODY NA REALIZACJE
ZADANIA/WYDARZENIA

Nazwa zadania/wydarzenia i

Czy zadanie/wydarzenie zostato zgloszone do planu rzeczowo-finansowego na dany
rok kalendarzowy?*: TAK/NIE

. Przewidywana liczba uczestnikOw: ... .. .o i

. Zasigg zadania/wydarzenia (mi¢dzynarodowy, ogolnopolski, srodowiskowy,
uczelniany, lokalny/regionalny):

. Dotychczasowe doswiadczenie (czy zadanie/wydarzenie byto juz realizowane w
latach poprzednich, ma charakter cykliczny, itp.):

Czy impreza zaktada udziat 0sob niepetnoletnich?*: TAK/NIE

Czy charakter imprezy wymaga wypelnienia wniosku o organizacj¢ imprezy na terenie
Uczelni*: TAK/NIE



10. Zalozenia programowe oraz szczegblowy opis zadania/wydarzenia

* . . 1 x
niewlasciwe skresli¢

Data i podpis osoby odpowiedzialnej
za organizacje zadania/wydarzenia

Data i podpis DA/Dziekana/Rektora



