Uniwersytet
Ekonomiczny
w Katowicach

Procedura postgpowania przy organizacji
wydarzen dydaktycznych o charakterze
mi¢dzynarodowym, w tym mi¢dzynarodowych
konferencji edukacyjnych, seminariow,
warsztatow, tygodni miedzynarodowych,
kursOw intensywnych oraz innych wydarzen
- zwane dalej wydarzeniem,

w tym zasady wspoOtpracy
z Biurem Wspolpracy Miedzynarodowej (BWM)

Styczen 2017



SPIS TRESCI:

WSTEP ...ttt ettt ettt ettt e et e s bt et s et e bt et e entesaeenbeeneesseeneeenes 3
PRZED WYDARZENIEM......c.cootiitiiitiieent ettt ettt sttt sttt 4
1. Zlozenie wniosku w sprawie organizacji wydarzenia......................cccceeeiieiiieeeiieennnn. 4
2. Rezerwacja Sal ............ccooooiiiiiiiie e e 5
2.1 Jednostka realizujaca: Biuro Dydaktyki (BD) ..........ccccooiiiiiiiiieceeee 5
2.2. Jednostka realizujaca: Biuro Gospodarki Majatkiem (BGM) .............ccocceiiiniineen. 5
2.3. Jednostka realizujaca: Centrum Informatyczne (CI)............ccocooiiiiiiiiiiniiiiiieee, 5
3. Zawarcie umowy z firma cateringowa / hotelem itp...................coccooiiiiiiiiiiiiinii, 6
4. Zakup standardowych i niestandardowych materialow biurowych ............................. 7
S. Organizacja transportu wewnetrznego i ZEeWnetrznego .............c..ccoceeveerieeneeniueenneenns 8
6. Dzialania promocyjno — informacyjne ..................ccccocooeiiiiiiiiiiiiicceeee e 9

6.1. Zakup oznakowanych logo Uczelni materialéw (informacyjno/promocyjnych tzw.

gadzetow) dla uczestnikOw Wydarzenia................cooeviiiiiiiiiinieiieee e 9
6.2. Wykorzystanie materialéw multimedialnych promujacych Uczelnig.......................... 9
6.3. Wypozyczenie elementow aranzacji przestrzeni ................ccccceeeeveeeeeeciieiieeneenneenn, 9
6.4. Przygotowanie projektow materialow graficznych......................c.cooooeiiiniiinnn. 10

6.5. Publikowanie informacji o wydarzeniu w mediach wlasnych Uczelni (w jezyku

POIsKim i angielSKim) ............cccoiiiiiiiiiii e e e 10
6.6. Wykonywanie zdjeé, nagrywanie filmu w trakcie wydarzenia................................... 10
6.7. Przygotowanie strony internetowej wydarzenia .................c.cccccoeeeviiieiiieenieeennnnn. 11
7. Publikacje zwigzane Z wydarzeniem ..................cocccoooiiiiiiiiiiiiinieee e 12
8. Zlozenie wniosku dotyczacego przyjazdu z zagranicy uczestnikow wydarzenia ....... 13
W TRAKCIE WYDARZENIA ..ottt st 14
PO ZAKONCZENIU WYDARZENIA ..........cooooooiiiieiieeeeeeeeeeeeeee s 15
ZAYCZNIKI ........co.oiiiiiiii et ettt 16
Zatacznik nr 1 Wniosek w sprawie organizacji wydarzenia mi¢dzynarodowego .................. 17
Zatacznik nr 2 Zapotrzebowanie na standardowe materiaty biurowe..........ccccceeevveeerveeennenn. 20
Zatacznik nr 3 Okreslenie zaplanowanych potrzeb jednostki w zakresie rob6t budowlanych /

OSTAW / USHUZ ...ttt ettt e e et e e st e e sb e e e ssbeeessbeeesbeeesseeenssaeennneeas 21
Zalacznik nr 4 Zamoéwienie na przydziat samochodu............coceeviiiiiiiniiiiicnicicncecee 22
Zatacznik nr 5 Oswiadczenie o wypozyczeniu elementOw aranzacji ........cceeecveeerveeernveennnenns 23
Zatacznik nr 6 Utworzenie nowej strony w systemie zarzadzania tre$cia ........cceevveeerveennnnn. 24
Zatacznik nr 7 Wniosek dotyczacy przyjazdu Z ZagraniCy .........cceceeeeveeerveeesveeesveeerveesnnneens 25
Zatacznik nr 8 Rozliczenie wydarzenia migdzynarodOWegO ..........eeevveeeriieeniieenieenieeeieeen. 27



WSTEP

Tryb i zasady organizacji wydarzen dydaktycznych o charakterze migdzynarodowym, w tym
mig¢dzynarodowych  konferencji  edukacyjnych, seminariéw, warsztatéw, tygodni
migdzynarodowych, kurséw intensywnych oraz innych wydarzen reguluje Zarzadzenie
Rektora Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach numer 126/16 z dnia 28 grudnia
2016r.- zwane dalej wydarzeniem.

Zgodnie z Zarzadzeniem Rektora:

nadzér nad prawidlowa organizacja 1 przebiegiem wydarzenia sprawuje jego
organizator;

wydarzenia samofinansuja si¢ (dopuszcza si¢ mozliwos¢ dofinansowania wydarzenia
ze Srodkéw programu Erasmus+ i/lub srodkéw dydaktycznych Uczelni bedacych w
dyspozycji Prorektora ds. Edukacji i Internacjonalizacji zgodnie z zasadami
programu);

organizator wydarzenia jest odpowiedzialny za finansowanie i prawidlowe jego
rozliczenie we wspotpracy z Biurem Wspotpracy Migdzynarodowe;.

Biuro Wspétpracy Migdzynarodowej (BWM) jako jednostka realizujaca wspiera
Organizatorow wydarzenia w zakresie:

przygotowania wstgpnego kosztorysu wydarzenia;

wlaczenia wydarzenia do planu rzeczowo-finansowego Uczelni;

wlaczenia wydarzenia do planu Biura Zamoéwien Publicznych;

wsparcia w zakresie przygotowywania uméw zawieranych pomigdzy Uczelnia
a podmiotami zewngtrznymi (np. firma cateringowa, hotelem, sponsorem itp.);
konsultacji z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w kwestiach podatkowych
oraz zebrania wymaganych podpisow;

przygotowania uméw cywilno-prawnych zwiazanych z organizacja wydarzenia;
kontroli zgodnos$ci dokumentéw finansowych zwiazanych z organizacja wydarzenia z
jego kosztorysem;

opisu dokumentéw finansowych;

kontroli merytorycznej dokumentéw finansowych, dla ktérych BWM jest jednostka
realizujaca;

prowadzenia biezacej ewidencji przychodéw i wydatkéw wydarzenia;

uzgodnienia z Dzialem Finansowo-Ksiggowym zgodnosci ksiggowan przychodéw
1 kosztéw wydarzenia po jego zakonczeniu;

pomocy w przygotowaniu koncowego rozliczenia wydarzenia.



PRZED WYDARZENIEM

1. Ziozenie wniosku w sprawie organizacji wydarzenia

Jednostka realizujaca: BWM

Organizator wydarzenia do 20 czerwca sktada wniosek w sprawie jego organizacji na rok
nastgpny zgodnie z zatacznikiem nr 1 do Zarzadzenia Rektora, o ktérym mowa we wstepie
(zalacznik nr 1 do niniejszej procedury).

W przypadku checi uzyskania dofinansowania ze $rodkéw programu Erasmus+ i/lub
srodkéw dydaktycznych Uczelni Organizator sklada wniosek do Dzialu Programoéw
Migdzynarodowych BWM wraz z pismem do Prorektora ds. Edukacji i Internacjonalizacji
uzasadniajagcym koniecznos¢ dofinansowania.

Po zaakceptowaniu wniosku przez upowaznione osoby, BWM wiacza wydarzenie do planu
rzeczowo-finansowego.

Osoba kontaktowa Dzial Programéw Miedzynarodowych (BWM): Patrycja Maciol, tel.
32 257 7386, patrycja.maciol @ue.katowice.pl




2. Rezerwacja sal

2.1 Jednostka zaangazowana: Biuro Dydaktyki (BD)

W przypadku, gdy wydarzenie organizowane jest na terenie UE Katowice, Organizator
kontaktuje si¢ z Dziatem Planowania Dydaktyki BD w celu ustalenia szczegéiow
dotyczacych rezerwacji sal.

Osoba kontaktowa Dzial Planowania Dydaktyki (BD): Krzysztof Kania, tel. 32 257 7549,
krzysztof.kania@ue.katowice.pl

2.2. Jednostka zaangazowana: Biuro Gospodarki Majatkiem (BGM)

Sprawy organizacyjne dotyczace miejsca wydarzenia do uzgodnienia z administratorem
budynku:

®  Miejsca parkingowe

e  Woydzielenie przestrzeni na potrzeby cateringu/miejsca dla organizatoréw itp.

®*  Aranzacja przestrzeni (dodatkowe stoty, krzesta, flipcharty, tablice)

Osoby kontaktowe BGM:
Bud. A: Adam Gawlak, 32 257 7150, adam.gawlak @ue.katowice.pl
Bud. B/C: Marcin Zigba, 32 257 7141, marcin.zieba@ue.katowice.pl
Bud. CNTI: Robert Ciotek, 32 257 7920, robert.ciolek@ue.katowice.pl
Bud. E/L/P/D/F: Anna Wyrozumska, 32 257 7234, anna.wyrozumska@ue.katowice.pl
Bud. N: Wojciech Tatoj, 32 257 7834, wojciech.tatoj@ue.katowice.pl
ROND: Tomasz Wolnik, 32 432 9859, tomasz.wolnik @ue.katowice.pl

2.3. Jednostka zaangazowana: Centrum Informatyczne (CI)

Sprawy techniczne dotyczace miejsca wydarzenia:
Wyswietlanie materialéw informacyjnych
Dostegp do sieci bezprzewodowej (WI-FI)
Rejestracja wideo i udostgpnianie online
Wideokonferencje

Osoby kontaktowe: Centrum Informatyczne (CI): 32 257 7685, 32 257 7691, 32 257 7654,
cnti.konf@uekat.pl




3. Zawarcie umowy z firmg cateringowa / hotelem itp.

Jednostka realizujagca: BWM
Jednostki zaangazowane: Dzial Radcéw Prawnych, Biuro Organizacyjno- Prawne

Organizator przekazuje do Dzialu Radcéw Prawnych zaparafowana przez wyznaczong osobg
oraz pracownika BWM umowg.

(—

Radca Prawny weryfikuje umowe¢ pod katem zgodnosci z przepisami prawa iregulacjami
wewnetrznymi (do 7 dni).

(¢

W przypadku braku uwag lub po dokonanej korekcie, BWM zglasza zatwierdzona przez
Radcg Prawnego umoweg do rejestru prowadzonego przez Biuro Organizacyjno-Prawne
(pokdj 106N).

(—

W razie watpliwosci pracownik BWM konsultuje tre§¢ umowy z Dzialem Finansowo-
Ksiggowym pod katem zgodnosci z przepisami podatkowymi, w szczegdlnosci dotyczy to
uméw zawieranych z podmiotami zagranicznymi - umowy te wymagaja akceptacji Dzialu
Finansowo-Ksiggowego.

-

Pracownik BWM przekazuje umoweg do jednostki realizujacej. Dokument zaparafowany
przez Kierownika tej jednostki lub upowazniona przez niego osobg zostaje przekazany do
podpisu przez osoby upowaznione.

(1

Jezeli tak zapisano w umowie, pracownik BWM przekazuje dyspozycje wyptaty zaliczki do
Dziatu Finansowo — Ksiggowego

Dzial Radcéw Prawnych: tel. 32 257 7166, 32 257 7066, zespol.radcow.prawnych@ue.
katowice.pl

Biuro Organizacyjno- Prawne: tel. 32 257 7168, biuro.op @ue.katowice.pl

Osoba kontaktowa Dzial Programéw Miedzynarodowych (BWM): Patrycja Maciol, tel.
32 257 7386, patrycja.maciol @ue.katowice.pl




4. Zakup standardowych i niestandardowych materiatlow biurowych

Jednostka realizujaca: Biuro Gospodarki Majatkiem (BGM)
Jednostka zaangazowana: BWM

Zakup standardowych materialéw biurowych

Organizator okresla zapotrzebowanie na standardowe materialy biurowe, po uprzednim
sprawdzeniu dostgpnosci srodkéw w BWM na wniosku (zalgcznik nr 2 do niniejszej
procedury)

| BGM przekazuje kserokopi¢ wystawionego dokumentu RW do BWM

Zakup niestandardowych materiatéw biurowych (inne materialy, niewymienione na
liScie standardowych, dost¢pnej na stronie BGM)

Zakup niestandardowych materialéw biurowych w ramach dost¢pnych srodkéw wydarzenia
realizowany jest w ramach obowiazujacych w Uczelni uregulowan, zgodnie z Zarzadzeniem
nr 14/13 z dnia 27 lutego 2013 Rektora Uniwersytetu w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji
udzielania zamdéwien publicznych”.

Organizator okresla zapotrzebowanie na niestandardowe materiaty biurowe, po uprzednim
sprawdzeniu dostgpnosci sSrodkéw w BWM na wniosku (zatacznik nr 3 do niniejszej
procedury).

| BGM przekazuje kserokopig faktury VAT do BWM

Biuro Gospodarki Majatkiem: tel. 32 257 7047, dzial.gm @ue.katowice.pl

Osoba kontaktowa Dzial Programéw Miedzynarodowych (BWM): Patrycja Maciol, tel.

32 257 7386, patrycja.maciol @ue.katowice.pl



5. Organizacja transportu wewnetrznego i zewnetrznego

Jednostka realizujaca: Zespo6t Transportu Samochodowego (ZTS)
Jednostka zaangazowana: BWM

Zamoéwienie na wewnetrzne ustugi transportowe

Organizator przekazuje kierownikowi Zespotu Transportu Samochodowego, na 7 dni
przed wydarzeniem, po uprzednim sprawdzeniu dostgpnosci srodkéw w BWM, dokument
okreslajacy zapotrzebowanie na ustugi transportowe (zalgcznik nr 4 do niniejszej
procedury). Zaméwienie powinno okresla¢: cel wyjazdu, termin realizacji, liczbg oséb,
miejsce 1 godzing podstawienia srodka transportu, zroédto finansowania. W zamoéwieniu
powinna by¢ réwniez wskazana osoba upowazniona przez Organizatora do podejmowania
decyzji i ustalen w czasie realizacji ustugi transportowe;j.

| ZTS przekazuje notg obcigzeniowa do Dziatu Finansowego oraz do BWM

Zaméwienie na zewnetrzne ustugi transportowe

Organizator przekazuje kierownikowi Zespotu Transportu Samochodowego, na 7 dni przed
wydarzeniem, po uprzednim sprawdzeniu dostgpnosci srodkéw w BWM, dokument
okreslajacy zapotrzebowanie na ustugi transportowe (zalacznik nr 3 do niniejszej
procedury). Dopuszcza si¢ réwniez ztozenie zaméwienia w formie pisma ogdlnego.
Zamoéwienie powinno okreslac: cel wyjazdu, termin realizacji, liczbg 0osdb, miejsce i godzing
podstawienia srodka transportu, zrédio finansowania. W zamdwieniu powinna by¢ rowniez
wskazana osoba upowazniona przez Organizatora do podejmowania decyzji i ustalen
w czasie realizacji ustugi transportowe;.

ZTS przekazuje faktur¢ VAT do Dzialu Finansowego z potwierdzeniem zrddel finansowania
przez BWM

Osoba kontaktowa ZTS: Tomasz Haber, tel. 32 257 7142, tomasz.haber @ue.katowice.pl
Osoba kontaktowa Dzial Programéw Miedzynarodowych (BWM): Patrycja Maciol, tel.
32 257 7386, patrycja.maciol @ue.katowice.pl



6. Dzialania promocyjno — informacyjne

Jednostka realizujaca: Biuro Komunikacji Marketingowej (BKM)
Jednostka zaangazowana: CI

6.1. Zakup oznakowanych logo Uczelni materialow (informacyjno/promocyjnych tzw.
gadzetow) dla uczestnikow wydarzenia

Zamoéwienie materialow na wydarzenie z zaproponowanych przez BKM pakietow
konferencyjnych. Organizator zglasza zapotrzebowanie na wybrane materiaty (gadzety)
poprzez wypelnienie i przestanie zamowienia (zalacznik nr 2 do niniejszej procedury) na
adres: promocja@ue.katowice.pl — minimum 4 tygodnie przed planowanym pobraniem
materiatow.

Zakup innych materialéw (w ramach dostgpnych $rodkéw na organizacje wydarzenia)
realizowany jest w ramach obowiazujacych w Uczelni uregulowan, zgodnie z Zarzadzeniem
nr 14/13 z dnia 27 lutego 2013 Rektora Uniwersytetu w sprawie wprowadzenie ,,Instrukcji
udzielania zaméwien publicznych”. Organizator okresla zapotrzebowanie na niestandardowe
materialy promocyjne po uprzednim kontakcie z BKM (zalacznik nr 3 do niniejszej
procedury) — minimum 4 tygodnie przed planowanym pobraniem materiatow.

Odbidér zaméwionych materialéw mozliwy jest w ustalonym wcze$niej terminie przed data
wydarzenia. Obciazenie za pobrane materialty zostanie wystawione zgodnie ze zgloszonym
zamoOwieniem.

6.2. Wykorzystanie materialow multimedialnych promujacych Uczelnie

W celu pozyskania materiatbw multimedialnych promujacych Uczelnig, Organizator
kontaktuje si¢ pod adresem:info@ue.katowice.pl.

6.3. Wypozyczenie elementow aranzacji przestrzeni

Wraz z zapotrzebowaniem na materialy promocyjne organizator wydarzenia zglasza ch¢c¢
wypozyczenia elementéw aranzacji przestrzeni (roll-upy, Scianki, sztalugi itp.) Organizator
potwierdza na dokumencie (zalgcznik nr 5 do niniejszej procedury) pobranie wybranych
elementéw aranzacji i ustala termin zwrotu, oraz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialna za
pobrane przedmioty do czasu ich zwrotu. Przy wigkszej ilosci roll-upéw, sztalug oraz ram
konieczne jest wczesniejsze uzgodnienie terminu pod adresem: plastyk @ue.katowice.pl.




6.4. Przygotowanie projektow materialow graficznych

Przygotowanie projektow materialéw graficznych (plakat, grafika na ekrany w budynku A
i CNTI itp.) jest mozliwe po zgloszeniu zapotrzebowania na materiaty graficzne i przestaniu
ich tresci do BKM. Biuro nie ingeruje w przesytana tresc.

Termin sktadania zapotrzebowania najpdzniej 21 dni roboczych przed terminem odbioru
pliku cyfrowego przygotowanego do druku. Zlecenie druku do poligrafii oraz odbiér lezy po
stronie Organizatora wydarzenia.

W przypadku samodzielnego przygotowania projektu graficznego przez jednostke¢/katedre,
BKM musi zaakceptowaé projekt pod wzgledem zgodnosci z Systemem Identyfikacji
Wizualnej minimum 7 dni przed planowanym drukiem. Organizator o§wiadcza, ze ma prawo
do wykorzystania zdje¢ 1 elementéw graficznych, ktére zostaty przez niego umieszczone w
projekcie. Prosbe o szablon w PDF oraz i projekty do akceptacji nalezy wysyta¢ na adres:
grafik @ue.katowice.pl

6.5. Publikowanie informacji o0 wydarzeniu w mediach wlasnych Uczelni (w jezyku
polskim i angielskim)

BKM zamieszcza informacje o wydarzeniu, wraz z materialami audiowizualnymi (zdjgcia,
filmy, dzwigki, itp.) w jezyku polskim, angielskim oraz rosyjskim w mediach wtasnych:
serwis WWW, strona na Facebooku, Twitterze, VKontakte, LinkedIn, Newsletter
(Elektroniczny Biuletyn Uczelniany), prezentacje na ekranach w bud. A oraz CNTI. Pakiet
informacji nalezy przesta¢ na adres info@ue.katowice.pl

g

Mozliwe jest takze zamieszczenie informacji o wydarzeniu w kalendarzu wydarzen na stronie
gtéwnej serwisu Uczelni. W tym celu nalezy wypetni¢ formularz zgloszenia wydarzenia
dostgpny na stronie www.ue.katowice.pl/kalendarz

6.6. Wykonywanie zdje¢, nagrywanie filmu w trakcie wydarzenia

Organizator wydarzenia we wlasnym zakresie zapewnia sobie obstuge fotograficzna i filmowa.
BKM administruje kanalem YouTube Uczelni 1 umozliwia publikowanie na nim filméw.
BKM prowadzi galeri¢ zdje¢ i udostgpnia ja na stronach www. Wytyczne do zdjgcé
zamieszczanych w galerii:
e zdjecia powinny by¢ wykonane wylacznie aparatem fotograficznym (zdjecia zrobione
telefonem komoérkowym nie beda publikowane)
e rozdzielczo$¢ minimum 5 mpx,
e liczba zdj¢¢ max 50 sztuk (do weryfikacji przez BKM)
e zdjecia musza mie¢ charakter wizerunkowy dla Uczelni, ich tematyka $cisle zwiazana z
wydarzeniem
Istnieje mozliwos$¢ transmisji online organizowanych wydarzen w budynku CNTI, kontakt z
Centrum Informatycznym cnti.konf @uekat.pl, 32 257 7685, 32 257 7691, 7654
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6.7. Przygotowanie strony internetowej wydarzenia

BKM daje mozliwo$¢ utworzenia strony WWW wydarzenia w ramach serwisu WWW
Uczelni. W takim wypadku tworzony jest szablon strony, zaktadane jest konto redaktora
w systemie zarzadzania trescia dla osoby odpowiedzialnej za redagowanie tresci w obrgbie
utworzonej strony. W razie potrzeby przeprowadzane jest takze szkolenie redaktora.
(zatacznik nr 6 do niniejszej procedury)

We wszystkich sprawach wymienionych w pkt 6 (6.1. — 6. 7.) mozna kontaktowac si¢ z
Biurem Komunikacji Marketingowej: tel. 32257 7151, adres mailowy ogélny:
bkm@ue.katowice.pl
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7. Publikacje zwiazane z wydarzeniem

Jednostka realizujaca: Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego (Wydawnictwo)
Jednostka zaangazowana: BWM

Wydanie publikacji w wydawnictwie UE

Organizator zgtasza wniosek o przyjecie publikacji do planu wydawniczego UE ze
wskazaniem terminu ztozenia pracy w Wydawnictwie.

Organizator sktada inicjatywe autorska do rozpatrzenia przez komitet redakcyjny przed
terminem ztozenia pracy wraz z propozycja recenzentow 1 potwierdzeniem Srodkow
finansowych przez BWM.

W sprawie kalkulacji kosztow wydania nalezy si¢ zwréci¢ do Wydawnictwa.
Cykl wydawniczy moze trwac ok. 6 miesigcy:

- proces recenzyjny (do 3 miesigcy),

- prace redakcyjne, sktad, korekta autorska (ok. 2 miesiace),

- druk (do 14 dni).

Wydanie publikacji w wydawnictwie zewnetrznym

Organizator sktada pismo o zgod¢ na wydanie publikacji w wydawnictwie zewngtrznym,
skierowanego do Prorektora ds. Nauki i Kadry Akademickiej oraz zataczniki do powyzszego
pisma:

- projekt umowy o wydanie publikacji (ew. dofinansowanie),

- kalkulacja kosztow wydania (ew. z uwzglgdnieniem kwoty dofinansowania).

Osoba kontaktowa Wydawnictwo Uniwersytetu Ekonomicznego: Krzysztof Kiszka tel.
32 257 7633, krzysztof.kiszka @ue.katowice.pl
Osoba kontaktowa Dzial Programéw Miedzynarodowych (BWM): Patrycja Maciol, tel.
32 257 7386, patrycja.maciol @ue.katowice.pl
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8. Zlozenie wniosku dotyczacego przyjazdu z zagranicy uczestnikow
wydarzenia

Jednostka realizujagca: BWM

W przypadku udzialu w konferencji gosci zagranicznych, Organizator zobowigzany jest
ztozy¢ w BWM wniosek dotyczacy przyjazdu z zagranicy zgodnie z obowigzujacymi na
Uczelni  zasadami  dostgpnymi na  stronie  www.ue.katowice.pl/jednostki/biuro-
internacjonalizacji/przyjazdy-sluzbowe-gosci-zagranicznych.html (zatlacznik nr 7 do
niniejszej procedury)

Osoba kontaktowa Dzial Mobilnosci Migdzynarodowej (BWM): 1zabela Weselska, tel.
32 257 7389, izabela.weselska @ue.katowice.pl
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W TRAKCIE WYDARZENIA

Organizator przekazuje do BWM wszystkie dokumenty finansowe (rachunki/faktury) dot.
wydarzenia. Pracownik BWM kontroluje zgodno$¢ dokumentu =z planem rzeczowo-
finansowym wydarzenia, a nast¢pnie dokument podlega kontroli merytorycznej w stosownej
jednostce 1 zostaje przekazany do Dziatu Finansowo-Ksiggowego zgodnie z obowiazujacymi
na Uczelni zasadami obiegu dokumentéw. Kazdy przedktadany w BWM dokument musi by¢
bezwzglednie podpisany przez Organizatora wydarzenia.

Organizator wydarzenia winien mie¢ na uwadze czas obiegu dokumentéw w Uniwersytecie
przekazujac je do odpowiedniej jednostki organizacyjnej celem realizacji. Rodzaj
dokumentéw zwiazanych z organizacja i przebiegiem wydarzenia, ktére przekazane zostaja
do Dziatu Finansowo-Ksiggowego:

Faktury / rachunki,

Rozliczenia wewngtrzne ustug transportowych,

Rozliczenia wewngtrzne ustug poligraficznych,

Rozliczenia wewngtrzne ustug pocztowych,

Rozliczenia wewngtrzne materiatéw promocyjnych,

Dokumenty magazynowe RW,

Inne nie przewidziane powyzej (np. obciazenie Biuro Gospodarki Majatkiem).

NNk W=

Ad. 1. Opisane oraz zatwierdzone merytorycznie dokumenty zakupu (faktury / rachunki)
nalezy przekazywa¢ do Dzialu Finansowo-Ksiggowego (osoby zajmujace si¢ realizacja
przelewéw) zgodnie z obowiazujacymi na Uczelni zasadami obiegu dokumentow.

Dokumenty zakupu (faktury / rachunki) nalezy przekazywa¢ do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego w _dacie umozliwiajacej terminowa realizacje przelewu, tzn. nalezy wzia¢ pod
uwage nastepujace czynnosci w ramach realizacji przelewu:

- kontrola formalno-rachunkowa dokumentu: 1-2 dni robocze, o ile dokument jest
kompletny i wolny od uchybien formalno-rachunkowych; w przypadku wystapienia wad
formalno-rachunkowych, dokument jest konsultowany z jednostka realizujaca w celu ich
usunigcia, co moze wydtuzy¢ czas zatwierdzenia formalno-rachunkowego dokumentu;

- przekazanie dokumentu do Dzialu Budzetowania w celu kontroli zgodnosci
dokumentu z budzetem: ok. 1-2 dni roboczych, w sytuacjach wyjatkowych (nieobecnos$ci
pracownikéw) termin moze si¢ wydtuzy¢;

- przekazanie dokumentu do Kwestora/ Z-cy Kwestora w celu zatwierdzenia
dokumentu do wyptaty: 1-2 dni roboczych,;

- przekazanie dokumentu do Kanclerza/ Z-cy Kanclerza/ Rektora / Prorektoréw w celu
zatwierdzenia dokumentu do wyptaty: ok. 1-2 dni roboczych, w_sytuacjach wyjatkowych
(nieobecnosci) termin moze si¢ wydtuzy¢;

- realizacja ptatnosci: 1-3 dni roboczych przed terminem zaptaty w odniesieniu do
dokumentéw z nie przekroczonym terminem zaptaty.

Z uwagi na powyzsze zaleca sie, aby terminy zaptaty nie byly krétsze anizeli 14 dni.

Ad. 2-6 Pozostale dokumenty zwiazane z organizacja i przebiegiem wydarzenia powinny by¢
przekazywane do Dzialu Finansowo-Ksiggowego na biezaco, w dacie umozliwiajacej
terminowe rozliczenie wydarzenia.
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PO ZAKONCZENIU WYDARZENIA

Koncowe rozliczenie wydarzenia dokonywane jest przez Organizatora we wspolpracy
z BWM. Pracownik BWM uzgadnia z Dzialem Finansowo-Ksiggowym zgodnos$¢ ksiggowan
zarobwno przychodow jak i1 kosztéw wydarzenia, a nastgpnie przekazuje t¢ informacje do
Organizatora.

Organizator wydarzenia powinien rozliczy¢ koszty wydarzenia w terminie 30 dni od daty jego
zakonczenia.

Organizator zobowiazany jest wypetni¢ druk rozliczenia wydarzenia zgodnie z zalacznikiem
nr 2 do Zarzadzenia Rektora, o ktérym mowa we wstgpie (zalacznik nr 8 do niniejszej
procedury) oraz dotaczy¢ do rozliczenia wszystkie wymagane dokumenty tj.:

- sprawozdanie merytoryczne (max. 1 strona) zawierajace cel i1 rezultaty wydarzenia,
informacj¢ na temat publikacji stanowiacej jego rezultat

- program wydarzenia,

- kopie listy uczestnikéw z podpisami potwierdzajacymi udzial w wydarzeniu

Dokumenty nalezy ztozy¢ w BWM. Nastegpnie rozliczenie przedktadane jest do akceptacji
Prorektora ds. Edukacji i Internacjonalizacji.

Koncowe rozliczenie wydarzenia uzaleznione jest od terminu zlozenia przez Organizatora
kompletu wszystkich wskazanych powyzej dokumentow.
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Zalaczniki
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Zalacznik nr 1 Whniosek w sprawie organizacji wydarzenia mi¢gdzynarodowego

Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia ..../16

(pieczec jednostki )

WNIOSEK W SPRAWIE ORGANIZACJI WYDARZENIA MIEDZYNARODOWEGO:
(zaznaczyc wtasciwe)

0O KONFERENCJA EDUKACYJNA
0O SEMINARIUM

0O WARSZTATY

0O TYDZIEN MIEDZYNARODOWY
O KURS INTENSYWNY

(wpisac jakie)

Tytut:
Miejsce, termin:
Organizator:

Wspoétorganizatorzy:

A e

Komitet Organizacyjny:
a. tel./faks:
b. e-mail:
c. adres:
6. Przewodniczacy Komitetu Organizacyjnego:

7. Przewidywana liczba uczestnikow:

Ogdltem

Wyktadowcéw reprezentujacych osrodki zagraniczne
Wyktadowcoéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach
Wyktadowcéw reprezentujacych pozostate osrodki krajowe
Studentéw zagranicznych

Studentéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach
Innych uczestnikow

EACZNIE:

8. Liczba przedmiotow (jezeli dotyczy)
9. Wysokos¢ optaty za uczestnictwo (jezeli dotyczy):

10. Opis merytoryczny:




KOSZTORYS

WYDARZENIA

(KALKULACJA WSTEPNA)

Lp.

Rodzaj kosztow

Zrédta pokrycia kosztéw

Razem

wplywy z oplat

uczestnikow

srodki
pochodzace od
sponsoréw,
inne $rodki
zewnetrzne

dofinansowanie
Z programu srodki
Erasmus+ dydaktyczne
* prosze zapoznaé Uczelni

si¢ z Informacja
na str. 3

Koszty pobytu, w tym program

L. socjalny (noclegi, gastronomia,
parking itp.)

2. Materiaty (biurowe, promocyjne)

3. | Koszty transportu

4. | Delegacje

5. | Wynajem sal konferencyjnych

6. | Korespondencja

7. | Ustugi poligraficzne (druk
zaproszen, plakaty)

8. | Publikacja stanowigca rezultat
konferencji

9. | Wynagrodzenia z pochodnymi

10. |Inne (jaki€?) .....ccccocerveenennen.

Osoba odpowiedzialna
za kontakty i rozliczenie

(Dyrektor Biura Wspotpracy Miedzynarodowej)

Kontrasygnata finansowa

(Kwestor)

Katowice, dnia .................

Organizator wydarzenia

Zatwierdzam

(Kierownik Katedry

lub Kierownik jednostki organizacyjnej)

(Dziekan Wydziatu

lub przetozony Kierownika Jednostki Organizacyjnej)

(Prorektor ds. Edukacji i Internacjonalizacji)
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* Informacja:

Dofinansowanie ze $rodkéw programu Erasmus+ moze zosta¢ przyznane na pokrycie kosztow organizacji
tygodni migdzynarodowych, kurséw intensywnych itp. zwiazanych z realizacja celéw programu Erasmus+.

Dofinansowaniem moga zostaé objgte koszty zwiazane z udzialem uczestnikéw realizujacych pobyt
dydaktyczny lub szkoleniowy w ramach programu Erasmus+.

Warunkiem otrzymania dofinansowania z powyzszych §rodkéw jest istniejaca umowa bilateralna w ramach
Erasmusa+ pomigdzy Uniwersytetem Ekonomicznym w Katowicach, a uczelnia reprezentowana przez
uczestnika (warunek ten nie jest konieczny w przypadku uczestnikow z krajow programu* realizujacych pobyt
szkoleniowy) oraz podpisany Indywidualny Program Nauczania lub Szkolenia (Mobility Agreement).

Koszty, ktére moga zosta¢ objgte dofinansowaniem ze $rodkéw programu Erasmus+:

- gastronomia/catering (jezeli sa uwzglednione w programie imprezy)

- program socjalny (jezeli jest uwzgledniony w programie imprezy)

- materiaty biurowe (zakupione jedynie w okresie kwalifikowalno$ci kosztéw programu)
- ustugi poligraficzne (druk plakatow)

- ustugi transportowe zwigzane z programem socjalnym

Uwagi:
1. Przyznanie dofinansowania jest uzaleznione od dostepnosci Srodkow.
2. Srodki Erasmus+ nie powinny stanowi¢ jedynego Zrdédla finansowania kosztéw uprawnionych. Od
organizatoréw oczekuje si¢, ze pozyskaja inne, dodatkowe S$rodki na sfinansowanie kosztéw
wydarzenia.

* http://erasmusplus.org.pl/o-programie/uczestnicy-programu/
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Zalacznik nr 2 Zapotrzebowanie na standardowe materialy biurowe

(picczatka) ZAPOTRZEBOWANIE ...........cccccoooovvvvveean.
. Tlos¢
Lp. Nazwa materiatu J.m. -
zadana akceptow.
1
2.
3.
WYDATEK STRUKTURALNY - obszar kod
(podpis zamawiajacego) (sprawdzit) (zatwierdzit)
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Zalacznik nr 3  OKreslenie zaplanowanych potrzeb jednostki w zakresie robét
budowlanych / dostaw / ustug

(wypetniaja jednostki wnioskujace)

Whioskodawca

Okreslenie zaplanowanych potrzeb jednostki w zakresie
robot budowlanych / dostaw / ustug*

(*niepotrzebne skreslic)

Data

Lp.

Okreslenie przedmiotu zamdwienia

(model, typ, parametry, itd,) j-m. llos¢ Zastosowanie do celéw

Koszty*
NV

v
ov

Wydatek strukturalny

OBSZAR-
KOD-

* odpowiednie zakresli¢

Sposéb finansowania, rodzaj $rodkéw, zrédto /wybrana pozycje zaznaczyé - x/

Srodki na dziatalnos¢ dydaktyczna, z wyodrebnieniem $rodkow *:
jednostek miedzyuczelnianych / wspdinych

jednostek ogdlnouczelnianych

jednostek miedzywydziatowych

innych jednostek

pochodzacych z projektdw lub programéw miedzynarodowych

(nazwa projektu/programu)

Srodki na dziatalnosé naukowo-badawcza, z wyodrebnieniem $rodkow na *:

dziatalno$¢ statutowa, z wyodrebnieniem $rodkow na:

utrzymanie potencjatu badawczego, w tym wspétpraca naukowa z zagranica

prowadzenie badan naukowych stuzacych rozwojowi mtodych naukowcdw oraz uczestnikéw studiéw doktoranckich
utrzymanie i poszerzanie naukowych baz danych

restrukturyzacje jednostek naukowych

upowszechnianie nauki

na wspéiprace z zagranicg

na realizacje strategicznych programéw badan naukowych i prac rozwojowych finansowanych przez Narodowe Centrum Badan
i Rozwoju

(nazwa projektu/programu)

na realizacje badan podstawowych i innych zadan finansowanych przez Narodowe Centrum Nauki (w tym projekty badawcze)

(nazwa projektu/programu)

na inwestycje w zakresie duzej infrastruktury badawczej oraz inwestycje budowlane stuzace badaniom naukowym lub pracom rozwojowym

na zadania wspdtfinansowane ze $rodkdw funduszy strukturalnych

(nazwa projektu/programu)

na programy ustanowione przez ministra

(nazwa projektu/programu)

na nagrody oraz stypendia naukowe dla wybitnych mtodych naukowcéw

na prace zlecone na rzecz innych podmiotéw

(podmiot)

Srodki na dziatalnoé inwestycyjng,

Srodki na Fundusz Pomocy Materialnej

Srodki pochodzace z pozostatych dotacji i darowizn, nie ujete wyzej

* zgodnie z zapisami Regulaminu Organizacyjnego i planu rzeczowo-finansowego

Osoba prowadzaca sprawe Podpis i pieczatka kierownika wnioskodawcy lub osoby upowaznionej

Jednostka realizujagca zamowienie

Nr zamdwienia: / / Uwagi jednostki realizujacej zamowienie
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Zalacznik nr 4 Zamowienie na przydzial samochodu

Pieczatka jednostki organizacyijne;

ZAMOWIENIE
na przydziat samochodu
osobowego / cigzarowego

Cel jazdy

Przewoéz .......... 0s6b

Przewdz materiatOW..........ccooeevveeeeiiiiiiiiiiiiiiins

Przewdz sprzetu..........cccovvevvvieeiiiiiiecce e

Przewdz dokumentacji.........c.ccoovevveiiieniiinnnns

Konferencja.........ccovveeeviinneneeesiinnnnnn.

Impreza okoliczno$ciowa. .............ccvervviennnnen.

Przew6z gosci zagranicznych...........ccccvveenen,

Urzad, firma........ooeeeiiiieee e

Miejsce docelowe

Data , godzina i miejsce podstawienia

Planowany powrét

Zrédfo finansowania

Nazwisko i nr telefonu uzytkownika

Uwagi

Zamawiajacy bierze na siebie odpowiedzialno$¢ za uzycie
samochodu do celdw stuzbowych (okreslonych w zamdwieniu)

Data i podpis zamawiajacego

Data i podpis dysponenta

ZATWIERDZAM
Data i podpis
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Zalacznik nr 5 Oswiadczenie o wypozyczeniu elementéw aranzacji

Katowice, dnia ................. roku

WYPOZYCZAJACY:

imie¢ i nazwisko (drukowanymi literami)

e-mail (drukowanymi literami)

nr tel. / kom. (drukowanymi literami)

jednostka organizacyjna (drukowanymi literami)

Niniejszym potwierdzam wypozyczenie sprzetu/materialow promocyjnych

(wypelnia pracownik BKM):
| ,wartoSC: ....iiiiiii
e ,wartoSC: ...,
R T ,wartoSC: ...iiiiiii
e, ,wartosSC: ...,
S ,wartoSC: ....iiiieii
B e ,wartosSC: ...,

Oswiadczam, iz w momencie wypozyczenia sprz¢t jest sprawny. Zwrot sprz¢tu w BKM
(p-S11bud. Eywdniu ........coooovviiiiiiiiin... rokudogodz. ..........oooiiiiiiiii. .

Oswiadczam, iz bior¢ petlna odpowiedzialno§¢ materialna za zwrot sprzetu
W nienaruszonym stanie.

Wypozyczajacy (czytelny podpis) Pracownik BKM (podpis)
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Zalacznik nr 6 Utworzenie nowej strony w systemie zarzadzania trescia

WNIOSEK

Zwracam si¢ z prosba o: *

1.
2.

utworzenie nowej strony w systemie zarzadzania trescig serwisu www.ue.katowice.pl
utworzenie nowej strony w jezyku angielskim w systemie zarzadzania trescia serwisu
www.ue.katowice.pl

utworzenie konta redaktora oraz dostgp do panelu administracyjnego umozliwiajacego
edycje zawarto$ci strony w systemie zarzadzania trescig serwisu www.ue.katowice.pl
nadanie dostgpu redaktorowi umozliwiajacego edycj¢ zawartosci strony w systemie
zarzadzania tre$cia serwisu www.ue.katowice.pl

cofnigcie uprawnien redaktorowi do edycji zawartosci strony w systemie zarzadzania
trescia serwisu www.ue.katowice.pl

w przypadku studentéw - przyznanie dostgpu czasowego do konca biezacego roku
akademickiego (dostgp studentom przyznawany jest na rok z mozliwoscia
przedituzenia o kolejny okres).

Nazwa strony w serwisie Uczelni w jezyku polskim:

Imi€ 1 NAZWISKO T@AAKLOTA: ...vvvvvveiiiiiiieeieeeeee e e e et e e e e e e eeatarreeeeeeeeens

INAZWA JEANOSTKI: ...eeiniiiiiiiie ittt ettt ettt e et e ettt e e bt e e sbbeesabbeesabeeesaneeenas

Adres e-mail 0raz Nr tel. TEAAKLOTA: .....uviiiiiiiiiieeeee ettt e e e ettt eeeeeesesaaees

Jednoczesnie przyjmuje¢ do wiadomosci, Ze nasza jednostka ponosi wylaczng
odpowiedzialnos¢ za prezentowane tresci pod katem merytorycznym i edytorskim, a
wszelkie dzialania na niekorzys$¢ strony uczelni bedg skutkowaly blokada i odebraniem
uprawnien. W przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy redaktora
strony, zobowiazuje si¢ do poinformowania o tym fakcie administratora serwisu.
Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie podanych w niniejszym wniosku danych osobowych dla
potrzeb serwisu WWW Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach zgodnie z Ustawa z dn.
17.06.2002r. o Ochronie Danych Osobowych, Dz. Ust. Nr 101 poz. 926.

Podpis kierownika jednostki Podpis Dyrektora Biura Komunikacji
sktadajacej wniosek Marketingowe;j

*niewtasciwe skresli¢
**wypeti¢ w przypadku wyboru punktu 2
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Zatacznik nr 7 Wniosek dotyczacy przyjazdu z zagranicy
Zatgqcznik
do Zarzadzenia Rektora nr 3/16

Wypeinia jednostka realizujaca zaméwienia publiczne
w zakresie zagranicznych podrézy stuzbowych

Numer Wniosku .........ccceverieienieeniiieene,
Data wptywu i pOdDIS ......ceovevereiieeiieeene.
Whniosek dotyczacy przyjazdu z zagranicy

Dane WNniosSKOAaWCY: IMi€ i NAZWISKO ......coiuiiiiiiiiei ettt e sttt e e h bt e e bt e e e e st e e e s bttt e e aabeeeesnbeeesanbeeeeanbeeeenanee
Jednostka organizacyjna WnioSKOAAWCY, WYAZIAE .........oouiiiiiiiiii ettt e s e e e s e e e e s an e e e e aar e e e s enneeeeanneeeeas
Telefon KONtaKIOWY ......ccvviiiiiieiiee e Adres €-Mail ......ooceeiiiiie e
Imie i Nazwisko 0SODY PrzyjeZdZajaCe] Z ZAGIANICY ......eeiiiueeeiiirreeeeeteee e e eee e et e e e et e s r e e e e s b e e e ease et e s aane e e s aanr e e e aasreeesasnreeeanreeeeanrneeesnnreas
TS Y (0L = WA 6 L= o1 - USRS
[ RS PP MIASTO et
Data przyjazdu ......cccccooeeeiiiiiireee e Data Wyjazdu ......cccoooviieieiii e Liczba dni ...ocoocvvveiniiieiiieee
Cel przyjazdu: O konferencja naukowo —badawcza O staz naukowy O dziatalnosc¢
naukowo - badawcza

O konferencja dydaktyczna O dziatalnos¢ dydaktyczna O  przyjazd
organizacyjny

O przyjazd szkoleniowy O wizyta studyjna O szkota
letnia

Rodzaj swiadczen Szacunkowy koszt w Zrodto finansowania
PLN

Podr6z 0O samolot; O pociag ......... klasy; O komunikacja autobusowa
[ samochéd stuzbowy O inny

Ustuga hotelowa liczba dni x cena/doba

i *
Diety pobytowe liczba dni x stawka dzienna

Inne wydatki O ..o

Honorarium za przeprowadzone zajecia liczba godzin x stawka

Razem

O Prosze o przygotowanie diet dla osoby przyjezdzajacej z zagranicy
O Prosze o przygotowanie zaliczki na swiadczenia wykazane we wniosku w wysokos$ci: ....................

Do wniosku dotaczam:

[0 dokument potwierdzajacy przyjazd, tj. zaproszenie goscia z zagranicy lub korespondencje potwierdzajaca daty pobytu,
oferte/program pobytu, krétki opis realizowanych dziatan lub inne informacje

O inne dokumenty

(podpis wnioskodawcy)

(data, podpis i pieczec¢ kierownika jednostki realizujgcej zamoéwienia publiczne w zakresie przyjazdéw zagranicznych lub kierownika projel

* Nalezne, jesli wynikaja z postanowien zawartej umowy o wspotpracy badz innego dokumentu regulujacego zasady realizacji
przyjazdu goscia z zagranicy (do wniosku nalezy dotaczy¢ postawe naliczania diet).
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DECYZJA
O Wyrazam zgode
ONie wyrazam zgody

(data, podpis i piecze¢ Rektora)
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Zalacznik nr 8 Rozliczenie wydarzenia migdzynarodowego

Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia ..../16

(piecze¢¢ jednostki organizacyjnej)

ROZLICZENIE WYDARZENIA MIEDZYNARODOWEGO:
(zaznaczy¢ wtasciwe)

0O KONFERENCJA EDUKACYJNA
0O SEMINARIUM

0O WARSZTATY

O TYDZIEN MIEDZYNARODOWY
0O KURS INTENSYWNY

(wpisac jakie)

1. Tytuk:

2. Miejsce i termin:

3. Organizator:

4. Wspoétorganizatorzy:
5.

Liczba uczestnikow:

Ogdltem

Wyktadowcéw reprezentujacych osrodki zagraniczne
Wyktadowcoéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach
Wyktadowcoéw reprezentujacych pozostate osrodki krajowe
Studentéw zagranicznych

Studentéw Uniwersytetu Ekonomicznego w Katowicach
Innych uczestnikow

EACZNIE:

6. Liczba przedmiotéw (jezeli dotyczy):
7. Wysokos¢ optaty za uczestnictwo (jezeli dotyczy):
8. Do rozliczenia nalezy dotaczyc¢:

- sprawozdanie merytoryczne (max. 1 strona) zawierajace cel i rezultaty
wydarzenia, informacj¢ na temat publikacji stanowiacej jego rezultat,

- program wydarzenia,

- kopie listy uczestnikow z podpisami potwierdzajacymi udziat w wydarzeniu
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ROZLICZENIE FINANSOWE

Przychody:

I. wplywy z optat uczestnikow
II. wptywy od sponsoréw

I1.
Iv.
V. inne (jakie?)

dofinansowanie z programu Erasmus+
srodki dydaktyczne Uczelni

Razem
Zrédta pokrycia kosztéw Razem
srodki dofinansowanie
Lp. | Rodzaj kosztéw pochodzace od |z programu srodki
wplywy zoplat | sponsoréw Erasmus+ dydaktyczne
uczestnikow inne $rodki * prosz¢ zapoznaé Uczelni

zewnetrzne

si¢ z Informacja
na str. 3

Koszty pobytu, w tym program
socjalny (noclegi, gastronomia,
parking itp.)

Materiaty (biurowe, promocyjne)

Koszty transportu

Delegacje

Wynajem sal konferencyjnych

A Il Bl I I

Korespondencja

Ustugi poligraficzne (druk
zaproszen, plakaty)

Publikacja stanowiaca rezultat
konferencji

Wynagrodzenia z pochodnymi

10.

Inne (jakie?) ......ccecevvvvenneennee.

Razem

Osoba odpowiedzialna
za kontakty i rozliczenie

Organizator wydarzenia

Zatwierdzam

(Dyrektor Biura Wspdotpracy Miedzynarodowej)

Kontrasygnata finansowa

(Kwestor)

Katowice, dnia ............coeueeeen.

(Kierownik Katedry
lub Kierownik jednostki organizacyjnej)

(Dziekan Wydziatu

lub przetozony Kierownika Jednostki Organizacyjnej)

(Prorektor ds. Edukacji i Internacjonalizacji )
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* Informacja:

Dofinansowanie ze $rodkéw programu Erasmus+ moze zosta¢ przyznane na pokrycie kosztow organizacji
tygodni migdzynarodowych, kurséw intensywnych itp. zwiazanych z realizacja celéw programu Erasmus+.

Dofinansowaniem moga zostaé objgte koszty zwiazane z udzialem uczestnikéw realizujacych pobyt
dydaktyczny lub szkoleniowy w ramach programu Erasmus+.

Warunkiem otrzymania dofinansowania z powyzszych §rodkéw jest istniejaca umowa bilateralna w ramach
Erasmusa+ pomigdzy Uniwersytetem Ekonomicznym w Katowicach, a uczelnia reprezentowana przez
uczestnika (warunek ten nie jest konieczny w przypadku uczestnikow z krajow programu* realizujacych pobyt
szkoleniowy) oraz podpisany Indywidualny Program Nauczania lub Szkolenia (Mobility Agreement).

Koszty, ktére moga zosta¢ objgte dofinansowaniem ze $rodkéw programu Erasmus+:

- gastronomia/catering (jezeli sa uwzglednione w programie imprezy)

- program socjalny (jezeli jest uwzgledniony w programie imprezy)

- materiaty biurowe (zakupione jedynie w okresie kwalifikowalno$ci kosztéw programu)
- ustugi poligraficzne (druk plakatow)

- ustugi transportowe zwigzane z programem socjalnym

Uwagi:
1. Przyznanie dofinansowania jest uzaleznione od dostepnosci Srodkow.
2. Srodki Erasmus+ nie powinny stanowi¢ jedynego Zrdédla finansowania kosztéw uprawnionych. Od
organizatoréw oczekuje si¢, ze pozyskaja inne, dodatkowe S$rodki na sfinansowanie kosztéw
wydarzenia.

* http://erasmusplus.org.pl/o-programie/uczestnicy-programu/
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