INSTRUKCJA REJESTRACJI KONFERENCJI W UMCS
dla organizacji studenckich/doktoranckich

. Wniosek o zarejestrowanie konferencji w Kwesturze UMCS w imieniu Organizacji

studenckiej/doktoranckiej przygotowuje i podpisuje jej Opiekun merytoryczny. Wzor

wniosku stanowi zaf nr 1 do niniejszej instrukcji. Kopia dokumentow (wniosku i

kosztorysu) zawierajgcych wszystkie wymagane podpisy pozostaje w sekretariacie

Prorektora ds. Studenckich.

. Wniosek musi by¢ uzupetniony we wszystkich wymaganych polach i zawiera¢ dane min.

w zakresie:

1) danych dotyczacych samej konferencji (wydzial, nazwa, termin, organizator- nazwa
Kota/Organizacji),

2) danych osobowych i kontaktowych (numer telefonu oraz adres e-mail):

a) pracownika wydzialu wyznaczonego do fakturowania dokumentaciji,
b) Opiekuna merytorycznego Organizacji,
c) osoby odpowiedzialnej za rozliczenie konferencji z ramienia Organizacji.

. Zgodg na organizacj¢ konferencji kazdorazowo wyraza i sygnuje podpisem na wniosku:

1) Kierownik Jednostki Organizacyjnej, tj. w przypadku kot naukowych
Dziekan/Prodziekan =~ Wydziatu,  natomiast w  przypadku  Organizacji
ogoblnouczelnianych czy rejestrowych Prorektor ds. Studenckich,

2) Wydziatowy Samorzad Studentow/Doktorantow.

3) Prorektor ds. Studenckich - w przypadku wszystkich konferencji organizowanych
przez Organizacje studenckie, Prorektor ds. Ksztalcenia - w przypadku wszystkich
konferencji organizowanych przez Organizacje doktoranckie.

. Do wniosku o zarejestrowanie konferencji nalezy obligatoryjnie dotaczy¢ szczegdtowy

kosztorys konferencji zawierajacy wszystkie planowane przychody oraz wydatki. Wzor

kosztorysu stanowi zal. nr 2 do niniejszej instrukcji. Kosztorys podpisuja Organizator,

Kierownik Jednostki Organizacyjnej oraz Prorektor ds. Studenckich.

. Whniosek wraz ze wstgpnym kosztorysem powinien by¢ dostarczony do Kwestury UMCS

(p. 801 Rektorat) niezwlocznie po otrzymaniu zgody na zorganizowanie danej

konferencji. Dokumenty zostaja przekazane do oceny formalno-rachunkowej Kwestora

(do kosztorysu moga zostaé wprowadzone poprawki/zmiany badz tez niektére pozycje

mogg zosta¢ catkowicie wykreslone).

. W przypadku akceptacji wniosku Opiekun merytoryczny organizacji otrzyma pismo z

Kwestury zawierajagce numer konta do obstugi konferencji wraz z nadanymi numerami

kontrolingowymi KNFR i ZFKN. Otrzymanie tego pisma jest jednoczesnym

potwierdzeniem, ze konferencja zostala zarejestrowana w systemach informatycznych

Kwestury 1 Organizacja moze przystapi¢ do dalszych dziatah zwigzanych z realizacja

przedsiewzigcia.

. Ostateczng wersje kosztorysu (o ile zaszty w nim jakie§ zmiany) nalezy dostarczy¢ do

Kwestury najp6zniej na miesigc przed terminem rozpocze¢cia konferencji.

. Podczas realizacji zamdwien (dokonywania zakupow) na potrzeby konferencji

koniecznym jest przestrzeganie zapisow Regulaminu Zamowier Publicznych. Za

poprawnos¢ dokumentow rozliczajacych poszczegdlne wydatki odpowiada organizator
konferencji. Odrebna instrukcja w tym zakresie wraz ze wszystkimi wymaganymi
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wzorami dokumentow znajduje si¢ na stronie www ,,Organizacji studenckich UMCS” w
zaktadce ,,Realizacja zamowien 7 grantow- instrukcje” (nalezy zwroci¢ jedynie uwage
na osob¢ Dysponenta $rodkow, ktory- w zaleznosci od zrodla otrzymanego
dofinansowania na realizacje¢ danego przedsigwziecia - moze by¢ inny).

Dokumenty rozliczajace poszczegélne wydatki (faktury i rachunki) zwigzane z
konferencja powinny by¢ dostarczane do Dziatu Finansowego Kwestury UMCS (p. 806,
Rektorat) niezwltocznie po ich otrzymaniu, by mozliwe bylo ich terminowe oplacenie.
UWAGA! Nalezy zwraca¢ uwage na terminy platnosci wskazane na fakturach, by nie
dopusci¢ do sytuacji dostarczenia faktury juz po terminie platnosci (w takiej sytuacji
konieczne bedzie naliczenie odsetek oraz obcigzenie osoby odpowiedzialnej za
nieterminowe dostarczenie faktury.

Optaty za uczestnictwo w konferencji mogg by¢ pobierane wyltgcznie na wyznaczony dla
konferencji numer konta bankowego, tj. nie dopuszcza si¢ przyjmowania oplat w formie
gotowkowe;.

Zespot Finansowy przekazuje na biezaco (raz w tygodniu) osobie fakturujacej informacje
o dokonanych wptatach na konto bankowe. Osoba fakturujaca jest zobowigzana
wystawiaé faktury zgodnie z Ustawg 0 VAT.

Koncowe rozliczenie finansowe nalezy ztozy¢ w terminie 1 miesigca od daty zakonczenia
konferencji w Zespole Ksiggowosci Operacyjnej i Funduszy Specjalnych (Rektorat, p.
811). Wzor rozliczenia koncowego stanowi zal. nr 3 do niniejszej instrukcji. Rozliczenie
podpisuja Organizator, Kierownik Jednostki Organizacyjnej oraz Prorektor ds.
Studenckich.

Do rozliczenia koncowego nalezy wprowadzi¢ wytacznie poniesione koszty zwigzane z
realizacjg konferencji i dolaczy¢ kserokopie wszystkich faktur czy innych dokumentow
finansowych, ktérych dotyczy.

Istnieje mozliwo$¢ zawieszenia $rodkow na koncie na przyszly rok (na podstawie
pisemnej informacji uzyskanej po rozliczeniu Kwestury), jesli nie zostaly w catosci
wykorzystane do realizacji danej konferencji. Takiego zawieszenia mozna dokonaé
wylacznie w przypadku srodkéw z wplat uczestnikow. Srodki pochodzace z
dofinansowania konferencji przez JM Rektora, Dziekana, Prodziekana, Dyrektora
Instytutu, Prorektora ds. Studenckich, niewykorzystane w roku biezacym nie przechodza
na rok nastepny.

Nadwyzka pozostala na koncie moze by¢ przeznaczona na wydanie materiatdow
pokonferencyjnych lub organizacj¢ konferencji cyklicznej , w tym rowniez innej
konferencji organizowanej na danym wydziale. Srodki pozostate na koncie nie moga
jednak zosta¢ wydane na inne wydarzenie, nie zwiagzane z organizacja konferencji.
Istnieje réwniez mozliwos¢ dokonania zmiany przeznaczenia tych $rodkéw za
wczesniejszg pisemng zgoda Dysponenta, muszag one jednak dotyczy¢ wydatkow
zwigzanych stricte z organizacjg konferencji.



