Krakéw, dnia 7 kwietnia 2016 r.

PROCEDURA ROZLICZENIA
KONFERENC]I/DELEGACI]I krajowych

1. Sporzadzenie pisma do Prorektora wiasciwego ds. nauki z prosba o wyrazenie zgody na udziat
pracownika w konferencji krajowej 1 pokrycie kosztéw z nig zwiazanych (nocleg, przejazd, diety)
oraz wskazanie §rodka transportu. Pismo musi zawieraé akceptacje kierownika katedry oraz
w zaleznosci od zrédta finansowania:

a) utrzymanie potencjalu badawczego — akceptacje kierownika tematu;

b) mlodzi naukowcy — akceptacje opiekuna naukowego/promotora w przypadku
doktoranta;
c) granty NCN - akceptacj¢ opiekuna naukowego wskazanego w projekcie lub

kierownika grantu.
2. Pismo wraz z zalacznikami zawierajacymi informacje dotyczace konferencji (tzw. ulotka
konferencyjna):
* imie i nazwisko uczestnika/uczestnikéw konferencii;
* miejsce i data konferencji;
* tytul konferencji;
*  koszt uczestnictwa za osobe;
* kwota do zaplaty;
* organizator konferencji;
* adres organizatora;
*  NIP organizatora;
* nazwa banku;
* nr konta bankowego;
* dopisek;
* termin wniesienia oplaty;
* sktadniki oplaty;
* zrédlo finansowania
nalezy zYozy¢ w Dziale Nauki i Transferu Wiedzy.
3. W przypadku wyjazdu na konferencjc samochodem prywatnym pracownik powinien mie¢
zawarta umowe na uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych (jezeli nie ma zawartej

takiej umowy nalezy ja zawrze¢ w sckretariacie Kanclerza) zarejestrowana w sekretariacie



5.

Kanclerza oraz zawrze¢ w piSmie informacj¢ o kosztach zwiazanych z ta delegacja (parking,
przejazd autostradami), zgodnie z Zarzadzeniem Rektora nr R-0121-54/2010 z dnia 23.07.2010 t.
w sprawie zasad odbywania 1 rozliczania podrézy stuzbowych na obszarze kraju przez
pracownikéw UEK (...).

Po powrocie z konferencji (w ciagu 14 dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia podrézy)
pracownik zobowiazany jest dostarczy¢ do DNiTW zarejestrowana w Sekretariacie Uczelni
i opisana na odwrocie fakture/rachunek, dokumentujacy dokonanie oplaty konferencyjnej.
Prawidlowy opis faktury za konferencje powinien zawiera¢ nast¢pujace informacje:

* oznaczenie jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy zakup — pieczatka katedry;

* opis faktury: ,oplata za uczestnictwo Pana/Pani w konferencji naukowe;

e 7rédlo finansowania;
* w przypadku utrzymania potencjatu badawczego — pieczatka i podpis kierownika katedry
i kierownika tematu;
* w przypadku miodych naukowcéw — jezeli oplata dotyczy doktoranta — pieczatka
i podpis opieckuna naukowego/promotora, jezeli optata dotyczy pracownika UEK —
pieczatka 1 podpis kierownika katedry;
* w przypadku grantéw NCN — pieczatka i podpis opiekuna naukowego wskazanego
w projekcie lub kierownika grantu;
* pieczatka ,»wydatek zakwalifikowany do wydatku strukturalnego”
wraz z wlasciwym opisem i podpisem osoby merytorycznie odpowiedzialnej (zgodnie
z Zarzadzeniem Rektora nr R-0201-54/2012 z dnia 12 listopada 2012 roku w sprawie
ewidencji i sporzadzania sprawozdan budzetowych Rb-WSb w zakresie wydatkéw
strukturalnych ponoszonych przez Uniwersytet Ekonomiczny w Krakowie);
*  zapis: sprawdzono pod wzgledem merytorycznym (podpis KTO sprawdzit );
Po powrocie z konferencji (w ciagu 14 dni kalendarzowych od dnia zakoriczenia podrézy)
pracownik powinien dostarczy¢ do DNiTW delegacje¢ (druk polecenia wyjazdu stuzbowego
zawierajacy rozliczenie kosztéw podrozy) z wyjazdu konferencyjnego, zarejestrowang w Rejestrze
prowadzonym przez Katedre.
Do delegacji nalezy dolaczy¢ wszystkie faktury/rachunki/bilety/paragony dokumentujace
poniesione wydatki. W/w dokumentéw nie trzeba juz rejestrowaé w Sekretariacie Uczelni.
Prawidlowo wypelniony druk delegacji powinien zawiera¢ nastepujace dane i pieczatki:
* pieczatka katedry;
* pieczatka i podpis zlecajacego wyjazd;
* pieczatka ,»wydatek zakwalifikowany do wydatku strukturalnego”
wraz z wlasciwym opisem i podpisem osoby merytorycznie odpowiedzialnej;

* kompletnie wypelniony rachunek kosztow podrézy stuzbowej;



* podpis osoby przedktadajacej rachunek;
* o$wiadczenie o wyzywieniu — druk wewnetrzny;

* jezeli podréz odbywala si¢ samochodem prywatnym — wypelniony druk ewidencji

przebiegu pojazdu wraz z numerem umowy na samochaéd.



