Regulamin wydatkowania i rozliczania srodkéw pienieznych

przez Oddziaty Terenowe Polskiego Towarzystwa Mikrobiologéw

Definicje

Towarzystwo — Polskie Towarzystwo Mikrobiologéw z siedzibg w Warszawie, wpi-
sane do rejestru stowarzyszen, innych organizacji spotecznych i zawodowych, fun-

dacji oraz samodzielnych publicznych zaktadéw opieki zdrowotnej pod nr KRS 6649.

Statut — Statutu Towarzystwa przyjety podczas Nadzwyczajnego Walnego Zgroma-

dzenia Delegatow Towarzystwa w dniu 23 wrzesnia 2017 r.

Regulamin — regulamin wydatkowania i rozliczania srodkéw pienieznych przez po-
szczegolne Oddziaty Terenowe Towarzystwa opracowany i uchwalony przez Zarzad

Gtéwny Polskiego Towarzystwa Mikrobiologow.
Zarzad Gtéwny — Zarzad Gtowny Polskiego Towarzystwa Mikrobiologow.

Oddziat — Oddziat Terenowy Towarzystwa utworzony zgodnie z §31 ust. 1 Statutu.

Rozdziat I.
Postanowienia Ogoélne

§1
1. Do kompetencji Zarzgdu Oddziatu, zgodnie § 37 pkt 6 Statutu, nalezy ,zarzg-
dzanie majgtkiem Towarzystwa w ramach uprawnien przyznanych przez Zarzad

Gtowny”.

2. Regulamin ustala zasady przyznawania oraz wydatkowania i rozliczania przez

poszczegolne Oddziaty, srodkoéw pienieznych Towarzystwa.

§ 2

Niniejszy Regulamin dotyczy $rodkéw pienieznych (dalej: Srodkéw) pochodzacych:



1. ze sktadek czionkowskich jakie wptynety za dany rok od cztonkéw Towarzystwa
poszczegoblinych Oddziatbw w roku poprzedzajgcym wydatki; przyznanych Od-
dzialtom w wysokosci ustalonej w aktualnie obowigzujgcej uchwale Zarzadu

Gtéwnego Towarzystwa,
2. ztytutu pozyskania:

a) sponsora konkretnego wydarzenia organizowanego przez Oddziat np. konfe-
rencji,

b) sponsora przekazujgcego srodki na ogolne cele statutowe Towarzystwa,

c) Czlonka Wspierajgcego Towarzystwa,

d) darowizny na ogolne cele statutowe Towarzystwa,

e) innej dodatkowej kwoty, pozyskanej na rzecz Towarzystwa,

przez dany Oddziat, w danym roku (tj. od 1 stycznia do 31 grudnia); przyznanych
Oddziatom w wysokosci ustalonej w aktualnie obowigzujgcej uchwale Zarzadu

Gtéwnego Towarzystwa.

§ 3

Srodki przyznane do dyspozycji Oddziatom Terenowym Towarzystwa sg kazdorazo-

wo kwotg brutto.

Rozdziat II.
Procedura przyznawania Srodkéw do dyspozycji Oddziatom

§4

1. Procedura przyznawania poszczegélnym Oddziatom Srodkéw, przez Towarzy-
stwo, pochodzgcych ze skfadek czionkowskich jakie wptynety od cztonkéw Towa-
rzystwa danych Oddziatéw w roku poprzedzajacym wydatki, w wysokosci ustalo-
nej w aktualnie obowigzujgcej uchwale Zarzgdu Gtéwnego Towarzystwa:

a) do dnia 15 lutego kazdego roku Sekretarz Zarzgdu Gtéwnego Towarzystwa
przekaze drogg elektroniczng Przewodniczagcym Zarzgadow Oddziatéw infor-
macje o planowanej wysokosci Srodkéw przeznaczonych do dyspozycji Od-
dziatéw. Srodki te kazdorazowo stanowié bedg okreslony w aktualnie obowig-
zujgcej uchwale Zarzgdu Gtéwnego Towarzystwa odsetek sktadek cztonkow-
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skich za rok poprzedzajacy, ktére wptynety na rachunek bankowy Towarzy-

stwa do dnia 1 lutego roku nastepnego.

Nalezy przy tym uwzglednic, ze zgodnie z Uchwatg nr 9-2018 Zarzgdu Gtow-

nego Towarzystwa termin na uregulowanie zalegtych sktadek cztonkowskich

za rok poprzedzajacy to okres do konca lutego roku nastepnego, a zatem pla-
nowana wysoko$¢ Srodkéw przeznaczonych do dyspozycji Oddziatéw w osta-
tecznych rozrachunkach moze ulec zmianie;

b) do dnia 15 marca kazdego roku Sekretarz Zarzgdu Gtéwnego Towarzystwa
wysle w formie pisemnej (w tym takze drogg elektroniczng) Przewodniczgcym
Zarzadéw Oddziatéw informacje o ostatecznej wysokosci Srodkéw przezna-
czonych do dyspozycji Oddziatéw. Srodki te kazdorazowo stanowié¢ bedg
okreslony w aktualnie obowigzujgcej uchwale Zarzadu Gtéwnego Towarzy-
stwa odsetek sktadek cztonkowskich za rok poprzedzajgcy, ktdére wptynety na
rachunek bankowy Towarzystwa do konca lutego roku nastepnego;

C) po otrzymaniu przez Przewodniczacych Oddziatéw:

— informacji, o ktorej mowa § 4 ust. 1 pkt a) Regulaminu, Oddziaty upraw-
nione bedg do dysponowania i wydatkowania Srodkéw do wysokoSci
wskazanej w ww. informacji, zgodnie z zapisami niniejszego Regulaminu,
w okresie od 1 marca danego roku do konca lutego roku nastepnego.

— informacji, o ktérej mowa § 4 ust. 1 pkt b) Regulaminu, Oddziaty upraw-
nione bedg do dysponowania i wydatkowania do konca lutego roku na-
stepnego catej kwoty przeznaczonej do dyspozycji Oddziatow;

d) Srodki niewykorzystane przez Oddziat w okresie od dnia 1 marca danego roku
do konca lutego roku nastepnego, kazdorazowo przechodzi¢ bedg do dyspo-
zycji Oddziatu w roku nastepnym. Informacja o wysokosci tychze Srodkéw
przekazywana bedzie drogg elektroniczng przez Sekretarza Zarzadu Gtowne-
go Towarzystwa Przewodniczagcym Zarzgdow Oddziatow do dnia 1 kwietnia
roku nastepujacego po roku, w ktérym Oddzial nie wykorzystat przyzna-
nych Srodkéw. Przekazanie Srodkéw do dyspozycji Oddziatu w roku kolej-
nym, o ktorym mowa w zdaniach poprzedzajgcym nie uprawnia do pomniej-

szenia Srodkéw przekazywanych Oddziatom w roku biezgcym.

2. Procedura przyznawania poszczegélnym Oddziatom srodkéw pienieznych przez

Towarzystwo, z tytutu pozyskania: sponsora przekazujgcego Srodki na ogdine ce-
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le statutowe Towarzystwa, Cztonka Wspierajgcego PTM, darowizny na ogdlne ce-
le statutowe Towarzystwa, innej dodatkowej kwoty, pozyskanej na rzecz Towa-
rzystwa, przez dany Oddziat, w danym roku (tj. od 1 stycznia do 31 grudnia), w
wysokosci ustalonej w aktualnie obowigzujgcej uchwale Zarzadu Gtéwnego To-

warzystwa.

a) do dnia 15 lutego kazdego roku Sekretarz Zarzadu Gtéwnego Towarzystwa
przekaze drogg elektroniczng Przewodniczagcym Zarzadow Oddziatéw infor-
macje o wysokoséci srodkéw przeznaczonych do dyspozycji Oddziatow, ktére
to srodki kazdorazowo stanowi¢ bedg okreslony w aktualnie obowigzujgce;j
uchwale Zarzagdu Gtéwnego Towarzystwa odsetek srodkow pienieznych, ktore
wptynety na rachunek bankowy Towarzystwa od dnia 1 stycznia do dnia 31
grudnia roku poprzedzajgcego przekazanie informacii.

b) po otrzymaniu przez Przewodniczacych Oddziatéw informacji o wysokosci
Srodkéw przeznaczonych do dyspozycji Oddziatéw, o ktérej mowa w § 4 ust. 2
pkt a) Regulaminu, Oddziaty uprawnione bedg do dysponowania i wydatko-
wania Srodkéw zgodnie z zapisami niniejszego Regulaminu w okresie od 1
marca danego roku do konca lutego roku nastepnego.

c) Srodki niewykorzystane przez Oddziat w okresie od dnia 1 marca danego roku
do konca lutego roku nastepnego, kazdorazowo przechodzi¢ bedg do dyspo-
zycji Oddziatu w roku nastepnym. Informacja o wysokosci tychze srodkéw
przekazywana bedzie drogg elektroniczng przez Sekretarza Zarzadu Gtowne-
go Towarzystwa Przewodniczagcym Zarzgdow Oddziatow do dnia 1 kwietnia
roku nastepujacego po roku, w ktérym Oddzial nie wykorzystat przyzna-
nych Srodkéw. Przej$cie Srodkéw do dyspozycji Oddziatu w roku kolejnym, o
ktérym mowa w zdaniach poprzedzajgcym nie uprawnia do pomniejszenia

Srodkéw przekazywanych Oddziatom w roku biezgcym.

Do dnia 15 marca kazdego roku Sekretarz Zarzadu Gtéwnego Towarzystwa
wysyta w formie pisemnej (w tym takze drogg elektroniczng) Przewodniczgcym
Zarzgdow Oddziatéw zbiorczej informaciji o ostatecznej wysokosci srodkéw prze-
znaczonych do dyspozycji Oddziatéw. Srodki te kazdorazowo stanowié beda
okreslony w aktualnie obowigzujgcej uchwale Zarzagdu Gtéwnego Towarzystwa

odsetek:
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a) skladek czionkowskich za rok poprzedzajgcy, ktdére wptynety na rachunek

bankowy Towarzystwa do konca lutego roku nastepnego,

b) kwoty pozyskanej na rzecz Towarzystwa, przez dany Oddziat, z tytutu pozy-
skania: sponsora przekazujgcego Srodki na ogdlne cele statutowe Towarzy-
stwa, Cztonka Wspierajgcego Towarzystwa, darowizny na ogolne cele statu-

towe Towarzystwa, innej dodatkowej kwoty.

4. Procedura przyznawania poszczegélnym Oddziatom Srodkéw pienieznych przez
Towarzystwo, z tytutu pozyskania: sponsora konkretnego wydarzenia organizo-

wanego przez Oddziat np. konferencji

a) Kwota Srodkéw przekazana na konto Towarzystwa z tytutu sponsorowania
konkretnego wydarzenia w catosci jest do dyspozycji Oddziatu, ktéry pozyskat
takiego sponsora. Kwota wydawana jest w odpowiednim czasie, jedynie na

Scisle okreslony przez sponsora cel.

Rozdziat Ill.

Ogolne zasady wydatkowania i rozliczania Srodkéw przez Oddziaty

§5

1. Srodki pochodzace ze sktadek cztonkowskich i przekazywane do dyspozycji Od-
dziatébw wydatkowane sg przez Zarzad Oddziatu w celu realizacji dziatalnosci sta-
tutowej oraz na pokrycie dziatalnosci administracyjnej Oddziatu, a w szczegdlno-
Sci na:

a) organizowanie posiedzen naukowych cztonkéw Oddziatu,

b) organizowanie konferencji, kurséw i sympozjow specjalistycznych,

c) organizowanie zjazdow naukowych Towarzystwa z upowaznienia Zarzadu
Gtéwnego,

d) organizowanie odczytow i wyktadow popularyzujgcych mikrobiologie,

e) wydatki administracyjne Walnego Zgromadzenia Cztonkéw Oddziatu,

f) wydatki administracyjne Komisji Rewizyjnej Oddziatu.

2. Srodki stanowigce odsetek kwoty pozyskanej na rzecz Towarzystwa, przez dany
Oddziat, z tytutu pozyskania sponsora, Cztonka Wspierajgcego Towarzystwa, da-
rowizny, lub innej dodatkowej kwoty, a przekazane do dyspozycji Oddziatéw wy-
datkowane bedg przez Zarzgd Oddziaty w celu realizacji dziatalnosci statutowej

oraz na pokrycie dziatalnosci administracyjnej Oddziatu, jednakze zawsze zgod-
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nie z trescig zawartej umowy lub zadaniem, na ktére ma by¢ przekazana darowi-
zna.

Wszystkie umowy (umowa o dzieto, umowa zlecenie, umowa darowizny i inne
umowy z kontrahentami) kazdorazowo zawierane sg przez Zarzad Gtéwny Towa-
rzystwa. Z tresci umowy musi wyniké na rzecz, ktérego Oddziatu wykonywana
jest praca lub przyznawane swiadczenie pieniezne (w wypadku uméw darowizny
lub umdéw sponsorskich).

Faktury, rachunki i inne dokumenty, na podstawie ktérych bedg dokonywane wy-
ptaty wystawiane sg na Towarzystwo. Na odwrocie dokumentow nalezy w zwie-
zty sposob opisac¢ czego dotyczy wydatek, a realizacja danego wydatku musi by¢
poprzedzona podpisem Przewodniczgcego Oddziatu lub jego zastepcy z infor-
macjg o zatwierdzeniu wydatku. Nie dopuszcza sie dokumentowania wydatkow
przy pomocy paragonow.

Za prawidtowg realizacje wydatkowania i rozliczania srodkow przyznanych Od-
dzialom odpowiada Zarzad Oddziatu, do ktdérego reprezentowania wobec Wiadz
Towarzystwa, zgodnie z § 36 ust. 5 Statutu, upowazniony jest jednoosobowo
Przewodniczgcy Zarzgdu Oddziatu lub jego zastepca.

Przewodniczgcy Zarzadu Oddziatu lub upowazniony przez niego cztonek Zarza-

du Oddziatu przedstawi, w formie pisemnej zestawienie i rozliczenie wydatkowa-

nia Srodkéw przyznanych Oddziatowi za rok poprzedzajgcy, w czasie coroczne-
go zebrania Zarzadu Gtéwnego Towarzystwa. Do przygotowania zestawienia
wydatkow poczynionych przez Oddziat zobligowany jest Sekretarz danego Od-
dziatu lub do tego upowazniony przez Przewodniczgcego Zarzgdu Oddziatu
cztonek Zarzadu Oddziatu. Przedstawione zestawienie poniesionych wydatkow
za okres od dnia 1 marca danego roku do konca lutego roku kolejnego kazdora-
zowo powinno by¢ pisemnie zaakceptowane przez Przewodniczgcego Oddziatu

oraz przez Komisje Rewizyjng danego Oddziatu Terenowego.

Rozdziat IV.
Procedura wydatkowania i rozliczania Srodkéw przez Oddziat

w przypadku zawarcia umowy przez Towarzystwo

§6
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1. Procedura wydatkowania i rozliczania Srodkéw, o ktérych mowa w niniejszym

Regulaminie w Rozdziale Il w § 2 oraz § 3, przez Oddziat w przypadku zawarcia

umowy przez Towarzystwo:

a)

b)

d)

f)

umowy majgce na celu realizacje zadan statutowych Oddziatu w tym m.in.
umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy darowizny, umowy sponsorskie,
umowy najmu oraz inne umowy, po przygotowaniu i weryfikacji celowosci
przez Zarzad Oddziatu, przesytane sg drogg elektroniczng do sekretariatu Za-
rzadu Gtéwnego Towarzystwa celem zaopiniowania przez Prezesa i Ksiegowg
Towarzystwa,

wszystkie umowy okreslone w niniejszym Regulaminie § 6 ust. 1 pkt a) kazdo-
razowo zawierane sg przez Zarzad Gtéwny Towarzystwa. Z treSci umowy mu-
si wynika¢ na rzecz ktérego Oddziatu Terenowego wykonywana jest praca lub
przyznawane swiadczenie pieniezne (w przypadku umow darowizny lub umow
sponsorskich) oraz na jaki rodzaj dziatalnosci statutowej / konkretne zadanie
przeznaczone bedg Srodki.

sekretariat Zarzgdu Gtéwnego Towarzystwa w terminie 10 dni roboczych od
dnia otrzymania umowy przekaze drogg elektroniczng Przewodniczgcemu Za-
rzagdu Oddziatu informacje o akceptacji lub braku akceptacji przestanej umo-
wy. W wypadku akceptacji umowa ta zostanie podpisana przez osoby upraw-
nione do jej zawarcia w imieniu Towarzystwa, zgodnie ze Statutem § 27 ust. 2,
w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach, w terminie 10 dni roboczych od
dnia przestania Przewodniczagcemu Zarzgdu Oddziatu informacji o jej akcepta-
cji. Wszystkie egzemplarze po podpisaniu zostang wystane do Przewodnicza-
cego Zarzagdu Oddziatu nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia ich
podpisania,

po otrzymaniu trzech jednobrzmigcych egzemplarzy umowy podpisanych
przez Towarzystwo, Zarzad Oddziatu podejmuje dziatania majgca na celu
uzyskanie niezwtocznie podpisu drugiej strony umowy,

w przypadku umowy o dzieto i umowy zlecenia Zarzad Oddziatu przedstawia
umowe do podpisu wykonawcy dzieta lub zleceniobiorcy wraz z oswiadcze-
niem niezbednym dla celéw podatkowych (zatgcznik nr 1),

po uzyskaniu przez Zarzad Oddziatu podpisu drugiej strony umowy na trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach umowy, jeden egzemplarz umowy pozosta-

wia sie u drugiej strony umowy, drugi egzemplarz umowy wraz z oswiadcze-
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1.

g9)

h)

niem niezbednym dla celéw podatkowych (jezeli dotyczy) zostaje przekazany
przez Zarzad Oddziatu do sekretariatu Zarzgdu Gtoéwnego Towarzystwa, a
trzeci egzemplarz umowy zostaje zarchiwizowany w Oddziale ad acta,

Zarzad Oddziatu wysyta podpisany egzemplarz umowy wraz z oswiadczeniem
niezbednym dla celéw podatkowych (jezeli dotyczy) do sekretariatu Zarzadu
Gtéwnego Towarzystwa nie pozniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia jej
podpisania,

naleznosci z tytutu umow okreslonych w niniejszym Regulaminie § 6 ustep 1
punkt a) kazdorazowo wyptacane sg na podstawie przedtozonego przez wy-
konawce umowy rachunku (zatgcznik 2 i 3) na ktorym Przewodniczacy Od-
dziatu potwierdza prawidtowe wykonanie umowy, zgodnie z niniejszym Regu-
laminem rozdziat 1l § 5 ust. 4. Nie pozniej niz w terminie 5 dni roboczych, od
dnia wystawienia rachunku przez wykonawce, Przewodniczacy lub Sekretarz
Oddziatu wysyta rachunek (w tym takze drogg elektroniczng) do sekretariatu
Zarzadu Gtéwnego Towarzystwa,

po otrzymaniu rachunku przez sekretariat Zarzagdu Gtéwnego Towarzystwa,
nie dtuzej niz w ciggu 10 dni roboczych od dnia otrzymania listu z rachunkiem,
jest on lub nie jest, akceptowany przez osoby uprawnione do podejmowania
zobowigzan finansowych w imieniu Towarzystwa, zgodnie ze § 27 ust. 2 Sta-
tutu. Na podstawie zatwierdzonego rachunku realizowany jest przelew, nie
dtuzej niz w ciggu 5 dni roboczych od dnia koncowej akceptacji rachunku. Se-
kretariat Towarzystwa informuje droga elektroniczng Przewodniczgcego Za-
rzgdu Oddziatu o dokonanej pfatnosci, nie pdzniej niz w terminie 5 dni robo-

czych od dnia jej dokonania.

Rozdziat V.
Procedura wydatkowania i rozliczania Srodkéw przez Oddziat

bez umowy z Towarzystwem

§7

Procedura wydatkowania i rozliczania Srodkéw, o ktérych mowa w niniejszym

Regulaminie w Rozdziale Il w § 2 oraz § 3, przez Oddziat w przypadku koniecz-

nosci wydatkowania Srodkéw bez zawarcia umowy z Towarzystwem:
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a)

b)

d)

Srodki majgce na celu realizacje zadan statutowych oraz na pokrycie dziatal-
nosci administracyjnej Oddziatu wydatkowane bez zawierania umoéw z Towa-
rzystwem sg udokumentowane fakturg VAT lub rachunkiem wystawionym na
Towarzystwo, ktory to dokument jest opisany przez Przewodniczgcego Zarzg-
du Oddziatu, tj. jakiego Oddziatu dotyczy wydatkowana kwota i na jaki cel.
Zwrot kosztow podrozy, np. wyktadowcy na zaproszenie Oddziatu, odbywa sie
na podstawie dotgczonych biletéw, rachunku za pobyt w hotelu oraz jest opi-
sany przez Przewodniczgcego Zarzagdu Oddziatu,

Przewodniczgcy Zarzadu Oddziatu wysyta listem oraz drogg elektroniczng do
sekretariatu Zarzgdu Gtownego Towarzystwa do rozliczenia przez Towarzy-
stwo fakture VAT lub rachunek lub pismo dotyczgce zwrotu kosztow podrézy
(na podstawie dotgczonych biletéw, rachunku za pobyt w hotelu), podajgc
rownoczesnie numer rachunku bankowego, na ktéry ma zostaé dokonany
zwrot wydatku, najpozniej 5 dni roboczych od daty wystawienia faktury VAT
lub rachunku lub najpdzniej w ciggu 10 dni roboczych od daty pisma z prosbag
o zwrot kosztow podrézy.

po otrzymaniu przez sekretariat Zarzgdu Gtéwnego Towarzystwa od Zarzadu
Oddziatu faktury, rachunku, lub pisma dotyczgcego zwrotu kosztéw podrézy, o
ktorym mowa powyzej, Towarzystwo zobowigzane jest do dokonania zwrotu
wydatku zgodnie z otrzymang fakturg VAT lub rachunkiem poprzez dokonanie
przelewu w okreslonej kwocie na wskazany rachunek bankowy w terminie 10
dni roboczych od dnia jego otrzymania drogg elektroniczng. Sekretariat Towa-
rzystwa informuje droga elektroniczng Przewodniczgcego Zarzadu Oddziatu o
dokonanej ptatnosci, nie pdzniej niz w terminie 5 dni roboczych od dnia jej do-
konania.

Wszystkie dokumenty ksiegowe z datg wystawienia w danym roku muszg
by¢ bezwzglednie dostarczone do Sekretariatu Towarzystwa, w okreslonym w
§ 7 Regulaminu terminie, ze wzgledu na koniecznosc¢ ich zaksiegowania w

tym roku.
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