Zarzadzenie nr 3/2021
Prorektora ds. promocji i rozwoju
Akademii Sztuki w Szczecinie

z dnia 29 stycznia 2021 r.

w sprawie zasad przyznawania srodkow na dofinansowania dziatalnosci artystycznej z dotacji

MKDNIS na zadania kulturalne

§1

Wprowadzam zasady przyznawania dofinansowania dziatalnosci artystycznej z dotacji MKDNiS

na zadania kulturalne:

Dziafania, ktére mogg by¢ finansowane z dotacji MKDNiS na dofinansowanie dziatalnoéci

artystycznej (przeznaczenie dotacji na zadania kulturalne jest okreélone w Zarzadzeniu

nr 6/2021 Rektora Akademii Sztuki w Szczecinie z dnia 25 stycznia 2021 r.):

realizacja warsztatéw, wystaw, festiwali, koncertéow,

realizacja dzieta artystycznego (wydruk pracy — np. dyplomowej, semestralnej, zakup
materiatéw do realizacji projektu etc.),

udziat w konkursie (optata rejestracyjna),

dofinansowanie wyjazdu na koncert, konkurs, konferencje etc.

Skiadanie wniosku:

1.
2.

Whioskodawcg moze by¢ student/studentka lub pedagog/pedagozka jako Kierownik Projektu.
Whioski musza by¢ zloione na formularzu bedacym Zatgcznikiem nr 1, do niniejszego
Zarzadzenia po zapoznaniu sig z Instrukcjq (Zatgcznik nr 4).

Na wniosku muszg znajdowac sie wszystkie dane wskazane w Zataczniku nr 1 oraz podpis
wnioskodawcy. Podanie powinno by¢ ztozone w formie elektronicznej.

Whioskodawca zostaje uznany jako Kierownik Projektu i zobowigzuje sie do odpowiedzialnosci
za poprawne rozliczenie wniosku oraz dostarczenie niezbednych dokumentéw. Jest tez osoba
wyznaczong do kontaktu w kwestii wniosku.

O przyznanej kwocie dofinansowania decyduje dysponent budzetu (Rektor/Rektora, Dziekan
/Dziekana, Samorzad Studencki)) do ktérego zostat skierowany wniosek. Wnioski
sg rozpatrywane w terminie 7 dni od daty przekazania kompletnego wniosku droga
e-mailowa do dysponenta budzetu.

Wnioski z kompletem informacji nalezy skfadaé¢ elektronicznie do Dziatu Promocji
i Organizacji Wydarzen Artystycznych (plik w formie edytowalnej) na adres

dorota.krupska@akademiasztuki.eu nie pézniej, niz dwa tygodnie przed planowanym

terminem realizacji wydarzenia; po sprawdzeniu wniosku pod wzgledem formalnym zostaje

on przekazany do akceptacji odpowiedniego dysponenta budzetu.



7. W przypadku akceptacji wniosku przez dysponenta budietu wnioskodawca zostaje

1.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

o tym poinformowany w wiadomosci zwrotnej. Akceptacja wniosku przez Wiadze Wydziatu
nie jest rGwnoznaczna z przyznaniem srodkéw!
Dysponent budzietu (lub osoba do tego upowazniona) przesyla droga mailowg wniosek
budzetowy wraz z akceptacja do Specjalisty ds. rachunkowosci zarzadczej. Dopiero informacja
zwrotna o tym, ze wniosek posiada nadany numer jest réwnoznaczna z zarezerwowaniem
$rodkéw. Informacje o numerze wniosku Kierownikowi Projektu przekazuje dysponent
budzetu (lub osoba do tego upowazniona).
Rozliczenie wniosku:
Whioski rozliczane s3 na podstawie faktur/rachunkéw zgodnie z Regulaminem Akademii Sztuki
w Szczecinie dotyczacym zakupdw.
Faktury muszg by¢ wystawione na dane Akademii Sztuki w Szczecinie:
Akademia Sztuki w Szczecinie
Pl. Orta Biatego 2,
70-562 Szczecin
NIP: 851-31-21-799
Jedli zakup obejmuje procedure badania rynku, to do faktury/rachunku musi by¢ dotaczone
podpisane badanie rynku (wzoér Zatacznik nr 2). Jesli faktura/rachunek byta opfacona
przelewem, nalezy tez dofaczy¢ potwierdzenie przelewu. Do kazdej faktury nalezy zataczyé
podpisany opis faktury (Zatacznik nr 3)
Faktura przelewowa wraz z opisem (Zatacznik nr 3) nie moze byé dostarczona do Dziatu
ksiegowo-finansowego pdiniej niz 7 dni przed terminem ptatnosci.
Faktura na podstawie ktérej ma by¢ wykonany zwrot $rodkéw nie moze by¢ dostarczona
pdziniej niz miesigc od momentu jej wystawienia.
Komplet dokumentéw nalezy zfozy¢ do podpisu dysponenta budietu, a nastepnie
zarejestrowaC w Sekretariacie Kanclerza. Nastepnie cato$¢ nalezy ztozy¢ w Dziale ksiegowo-
finansowym.
W przypadku watpliwosci co do poprawnosci dokumentéw pytania nalezy kierowad
do Dziatlu Promocji i Organizacji Wydarzeri Artystycznych (Dorota  Krupska

dorota.krupska@akademiasztuki.eu .

§2

rorektor ds. promogji ¥rozwoju

cvOiLAY

dr hab. Jarom@\j



Zatacznik 1 do Zarzadzenia Prorektora ds. promociji i rozwoju nr 3/2021 z 29 stycznia 2021 r.

(miejscowos¢ i data)

imig i nazwisko WNIOSODAWCY

nr telefonu

adres e-mail

Nazwa dysponenta budzetu
(Rektor, Dziekan Wydziatu, Samorzqd Studencki)

WNIOSEK w sprawie dofinansowania dziatalnosci artystycznej

Zwracam/y sie z uprzejma prosba o dofinansowanie dziatalnosci artystycznej, ktérej wynikiem bedzie realizacja

(warsztaty, wystawa, festiwal, udziat w konkursie itd. wraz ze szczegétami wydarzenia oroz uzasadnieniem)

Tresé: dofinansowanie

(nazwa wydarzenia artystycznego/rodzaj dziatalnosci artystycznej)

{lqczna brutto)

Plan wydatkowania $rodkéw finansowych

KOSZTORYS

Szczegotowy opis pozycji wg wniosku

Lp. Pozycja kalkulacyjna aplikacyjnego Planowane naktady
Materiaty i przedmioty nietrwate (w opisienazwa¢ | _______________________ . | ]

1. | grupe zakupéw, np. materialy plastyczne, materiaty | |
budowlane) T T e e

Ustugi obce (faktura):
poligraficzne

inne — nazwac jakie

Wynagrodzenia bezosobowe (umowa zlecenie,
umowa o dzieto)

4. | Wynagrodzenia osobowe (umowa o prace)

5. | Podréze stuzbowe

6 Pozostate koszty — nazwaé jakie (np. optata
| konferencyjna)

Srodki trwate:

inne powyzej 2.000 2t — nazwa¢ jakie

Suma poz. 1do 7

Planowany termin rozpoczecia Wydarzenia: ......

Planowany termin zakoriczenia Wydarzenia: .....

................ asenss

{podpis wnioskodawcy)



Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Prorektora ds. promocji i rozwoju nr 3/2021 z 29 stycznia 2021 r.
Szczecin, dnia coveevreeeercneennen. r.
PROTOKOL/NOTATKA SLUZBOWA 2 PRZEPROWADZONEGO BADANIA RYNKU
Dotyczy nastepujgcego zamowienia:

(szczegdtowy opis przedmiotu zamdwienia, wymagane parametry techniczno-uzytkowe, wymagany okres gwarancji jakosci
i rekojmi, wymagany termin realizacji zamdéwienia, termin i sposéb ptatnosci, warunki umowne, koszty transportu itp.)
W celu zrealizowania zamdwienia opisanego we wniosku budzetowym nr ......... Y zdnia .............. r.

o wartoéci szacunkowe;j .................... zt brutto przeprowadzono procedure badania rynku.

Przed wyborem wykonawcy do realizacji zaméwienia poréwnano oferty cenowe ztozone/uzyskane

W FOTINIE ..o ettt e st st et vav e srvassra e sen s e sen e ses e acnses e sbs bbb bos s 8 bRt 1s stanas e obs e sebbr et absbanabican armncn
{mail, fax, rozmowa telefoniczna, pismo, wydruk ze strony internetowej, inne (jakie?)

od nastepujacych wykonawcéw, ktore sg zatacznikiem do niniejszego protokotu:

1. Nazwa firmy: e e e cen e e

Tel; MaAIl e e

2. Nazwa firmy: c..coereserecnnnnessseesessessessesssnssssns

1LY 1 1 1= 11 R

3. Nazwa firmy: ..o ceeer e serasesessereessrnens

Tel; Maill et

Poniisza tabela przedstawia ceny ztozonych ofert:

Nr oferty Nazwa oferenta Oferowana cena
w ztotych brutto

r 7

2 e z

3 0 e 2t

(imie i nazwisko oraz podpis)

Wybrano Wykonawcee: ........ovveeneevererenenns
Wybrany Wykonawca, ktérego oferta zostata uznana za najkorzystniejsza uzyskata w postepowaniu
N@jNIZSZg CENE. ZAMOWIENIE NA ....cruireeceertneeresesieeenesieses s st srsssns sne st et sessssassens s srsses sresss esasassnsn

20Stanie ZI0ZONE 1 ZIEAIIZOWANE W ........coceeieeerrereneeerereccessesees reesesesesessssasstsonsnessonsaesessassessessssns
{planowana data realizacji zaméwienia)

zatwierdzam, podpis, data ......cccueeeeccreerrrcereee e et e e e e es e s
(podpis osoby zatwierdzajqcej merytorycznie)



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Prorektora ds. promocji i rozwoju nr 3/2021 z 29 stycznia 2021 r.

OPIS FAKTURY NR......c.covuu.e zdnia.....ceeneen. 2021 r. wystawionej przez

Lp | Opis Do uzupetnienia

Opis przedmiotu zaméwienia/zakupu, cel jakiemu
stuzy zakup:

2 | Realizacja w oparciu o zawarta umowe :

3 | Nrzatwierdzonego wniosku budzetowego:

4 | Okreslenie budzetu i nazwa Wydziatu

5 | Zrédto finansowania:

Informacje dodatkowe:

6 Nr zadania/projektu, kategoria wydatku,
Procedura zakupu:

7 Nie stosuje sig przepisdw ustawy art. 4 pkt 8 Pzp
Przetarg nieograniczony, numer ZP
Inny tryb procedury zakupu:

g Opfaci¢ na konto podane na fakturze/
Zwrot srodkoéw na konto

9 Dane do kontaktu kierownika projektu:

" | (nr telefonu oraz adres e-mail)
10 Data, podpis i pieczatka imienna osoby

odpowiedzialnej merytorycznie




Zatacznik 4 do Zarzadzenia Prorektora ds. promocji i rozwoju nr 3/2021 z 29 stycznia 2021 r.
INSTRUKCIA

Zasady przyznawania srodkéw na dofinansowania dziatalnosci artystycznej z dotacji MKDNiS
na zadania kulturalne.
Sktadanie Wniosku — Dziat Promocji i Organizacji Wydarzeni
Whniosek nalezy wypetni¢c wg Zatacznika nr 1 i przesta¢ mailowo na adres Dorota Krupska
dorota.krupska@akademiasztuki.eu
Whniosek trafia do Dziat Promocji i Organizacji Wydarzen Artystycznym, gdzie jest sprawdzany
pod wzgledem formalnym. Tutaj uzyskasz wszystkie niezbedne informacje dotyczace poprawnego
poprowadzenia i rozliczenia wniosku, procedury zakupu etc.
Wniosek nalezy ztozy¢ jak najwczesniej, ale najlepiej co najmniej miesiac przed planowanym
wydarzeniem. Daje to pewno$, ze zdazy on przeji¢ cata konieczna droga, niezbednag
do zabezpieczenia srodkéw oraz przygotowanie sig do poprawnego ztozenia kompletu dokumentéw.
Zwrd¢ uwagg na kosztorys wniosku oraz na planowane wydatki. W péZniejszym czasie jest mozliwa
korekta wniosku, ale oznacza ona wydtuzenie czasu oczekiwania oraz jego ponowne procedowanie!
Wszelkie pytania i watpliwosci nalezy kierowaé do Dziatu Promocji i Organizacji Wydarzen
dorota.krupska@akademiasztuki.eu .
Akceptacja wniosku — Sekretariat Dysponenta Budzetu (Rektor/Rektora, Dziekan/Dziekan,
Samorzad Studencki)
Po uzyskaniu wszystkich niezbednych informacji i prawidtowym przygotowaniu wniosku oraz
wymaganych zatacznikéw (np. badanie rynku) wniosek jest kierowany do odpowiedniego Dysponenta
Budzetu, ktory sprawdza wniosek pod wzgledem merytorycznym.
Whnioskodawca otrzymuje informacje o akceptacji lub braku akceptacji wniosku. Pozytywne
rozpatrzenie wniosku nie jest réwnoznaczne z przyznaniem srodkéw. Poza zgoda Dysponenta Budzetu
wymagana jest zgoda Kwestora/Kwestory. W tym celu Biuro Dysponenta Budzetu przesyta wniosek do
Dziatu ksiegowo-finansowego, w celu akceptacji oraz nadania numeru wniosku.
Jedli wnioskodawca otrzyma informacje zwrotna, ze jego wniosek ma nadany numer wniosku
budietowego, to dopiero wtedy ma pewno$é, ze érodki zostaly zarezerwowane i moze przystgpi¢
do ich wydatkowania zgodnie z kategoriami wydatkowania, jakie wskazat we wniosku.
Rozliczenie wniosku
Do poprawnego rozliczenia wniosku konieczne jest posiadanie kompletu dokumentéw wraz
z podpisami.
Do kompletu dokumentu nalezy:
a) Podpisana przez Dysponenta Budzetu Wvydziatu faktura Ilub rachunek wystawiona
na poprawne i kompletne dane Akademii Sztuki w Szczecinie :
Akademia Sztuki w Szczecinie
Pl. Orta Biatego 2,
70-562 Szczecin
NIP: 851-31-21-799
W przypadku faktur zagranicznych obowigzkowy jest dopisek PL, czyli: NIP PL: 851-31-21-799
Podpis Dysponenta Budzetu powinien by¢ ztozony na awersie u dotu faktury.
b) Podpisany przez Dysponenta Budzetu Wydziatu opis faktury (Zatacznik nr 3)
C) Badanie rynku (Zatacznik nr 2 — o ile jest wymagane; informacje w tej sprawie mozna uzyskaé
w DPiOW)
d) Potwierdzenie przelewu wystawione na Wnioskodawce jesli faktura zostata optacona za pomoca
przelewu
Dokumenty nalezy spia¢ zszywaczem w kolejnosci : 1. FV / 2. Opis FV/ 3. Badanie Rynku./
4. Potwierdzenie przelewu {opcjonalne)
Komplet podpisanych i spigtych dokumentéw nalezy zanieé¢ do rejestracji w Sekretariacie Kanclerza
(Patac pod Globusem, pok. 212). Po zarejestrowaniu dokumentéw nalezy je ztozy¢ w Dziele ksiegowo-
finansowym, Patac pod Globusem, pok. 208).

. W przypadku watpliwosci czy dokumenty zostaty prawidtowo przygotowane nalezy skonsultowaé

je w Dziale Promocji i Organizacji Wydarzen.



