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Dofinansowanie dzialalno$ci Sekcji / Komisji organizowanych przez
Klub POLLAB

1. Cel procedury

Celem procedury jest okre$lenie zasad dofinansowania dziatalnosci Sekcji/Komisji Klubu
Polskich Laboratoriow Badawczych POLLAB: zaplanowanych spotkan Sekcji/Komisji, badan
bieglosci/ poréwnan migdzylaboratoryjnych oraz wyjazddéw zagranicznych w ramach wspoipracy
Z organizacjami mi¢dzynarodowymi.

2. Dokumenty odniesienia

1) Regulamin Klubu POLLAB
2) Regulamin Sekcji/Komisji Klubu POLLAB
3) Procedura KPLB Nr 1 Badania biegtosci/porownania miedzylaboratoryjne

3. Terminy i definicje

Nie maja zastosowania

4. Planowanie dzialalnos$ci Sekcji/Komisji

Do 15 grudnia danego roku Przewodniczacy Sekcji/Komisji otrzymuje z Sekretariatu Klubu
informacje¢ o rzeczywistej liczbie cztonkow Sekcji/Komisji, ktorzy optacili sktadki w danym roku
oraz informacje¢ o kwocie dofinansowania jaka uzyskata Sekcja/Komisja w danym roku.

Na podstawie analizy dziatalnosci Sekcji/Komisji za dany rok oraz informacji przekazanych przez
Sekretariat Klubu, Przewodniczacy Sekcji/Komisji sktada w terminie do 31 grudnia danego roku
w Sekretariacie Klubu POLLAB Sprawozdanie z dziatalnosci SekcjilKomisji Klubu POLLAB za
rok......(zatgcznik nr 2 do Regulaminu Sekcji i Komisji), ktorego zalacznikiem jest Plan
dzialalnosci Sekcji/Komisji (zalgcznik nr 1) na nastgpny rok kalendarzowy. Brak Sprawozdania
I Planu dostarczonego w wyzej wymienionym terminie moze by¢ powodem odmowy
dofinansowania danego przedsigwzigcia w kolejnym roku.

W Planie dziatalnosci Sekcji/Komisji uwzgledniane sa wszystkie przedsiewzigcia, ktore
Sekcja/Komisja planuje zrealizowac niezaleznie od tego, czy zamierza wystgpi¢ z wnioskiem
o dofinansowanie czy nie. Zaakceptowane plany warunkuja pdzniejsze zamieszczenie logo Klubu
POLLAB Ilub powotywanie si¢ na dzialalnos¢ Sekcji/Komisji w ramach Klubu POLLAB
w dokumentach zwigzanych z realizacja przedsigwzigcia.

W Planie Sekcji/Komisji powinny by¢ umieszczone koszty:
— spotkan Sekcji/Komisji,
— planowanych badan biegtosci/ porownan migdzylaboratoryjnych organizowanych/
nadzorowanych przez Sekcje/Komisje,
— wyjazdow zagranicznych w ramach wspotpracy z organizacjami migdzynarodowymi.

W przypadku wnioskowania o dofinansowanie spotkan organizowanych przez Sekcje/Komisje
w Planie nalezy poda¢ dodatkowo co najmniej:
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— przewidywana liczbe uczestnikow spotkania, ktorym przystuguje dofinansowanie,
przewidywany termin spotkania (termin nie moze kolidowa¢ z terminami Sympozjow
organizowanych przez Klub POLLAB),

— planowang liczbe referatow,

— 1inne informacje, istotne z punktu widzenia planowania kosztow.

Spotkania organizowane przez Sekcje/Komisje powinny dotyczy¢ tematyki i zagadnien
zwigzanych z przedmiotem dziatalnosci Sekcji/Komisji.

Sprawozdania i Plany dziatalnosci Sekcji/Komisji sa weryfikowane i akceptowane przez Zarzad
Klubu.

Zaakceptowane przez Zarzad Klubu w formie Uchwaty Plany dziafalnosci Sekcji/Komisji sa
uwzgledniane przy sporzadzeniu Planu rzeczowo-finansowego Klubu na nastgpny rok
kalendarzowy. Informacja o zaakceptowanych i uchwalonych przez Zarzad srodkach finansowych
przeznaczonych na dziatalnos¢ danej Sekcji/Komisji na kolejny rok jest przekazywana Kolegium
Sekcji/Komisji.

5. Spotkania organizowane przez Sekcje/ Komisje

5.1. Wystapienie o dofinansowanie na spotkania Sekcji/Komisji

Przewodniczacy Sekcji/Komisji nie p6zniej niz miesigc przed terminem spotkania przekazuje do
Sekretariatu Klubu informacj¢ o:
— terminie i miejscu spotkania,
— programie spotkania (w tym tytuly referatow oraz imiona i nazwiska wyktadowcow),
— planowanej liczbie uczestnikow, ktorym przystuguje dofinansowanie
— uzasadnienie dotyczace zaproszenia gosci (jesli dotyczy),
— inne istotne informacje dotyczace organizacji spotkania (np. wykorzystanie platformy
POLLAB w przypadku spotkania on-line, zakup poczgstunku przez pracownikow
Sekretariatu Klubu itp.)

Do informacji dotacza Wniosek o dofinansowanie (zatgcznik nr 2).

Sekretariat sprawdza, czy zgloszenie jest zgodne z Planem dzialalnosci Sekcji/Komisji na dany
rok, przyjetym uchwatg Zarzadu. Jesli dokumenty sa zgodne z Planem, Sekretariat przekazuje je
Zarzadowi Klubu, ktéry akceptuje organizacj¢ spotkania.

W przypadku przedsiewzigé, ktore nie sg ujete W Planie dziafalnosci Sekcji/Komisji zgode na
organizacje spotkania Zarzad podejmuje w formie uchwaly. Przy czym zgloszenie organizacji
spotkania poza planem musi by¢ przekazane, przez Przewodniczacego Sekcji/Komisji do
Sekretariatu Klubu, najpdzniej na dwa miesigce przed planowanym terminem.

Ustalenia/ uchwaly Zarzadu moga by¢ dokonywane w formie elektronicznej, z wykorzystaniem
poczty elektronicznej.

Informacja o akceptacji wniosku lub odmowie (w przypadku odmowy z pisemnym
uzasadnieniem) przekazywana jest do Przewodniczacego Sekcji/Komisji nie p6zniej niz dwa
tygodnie od daty wptynigcia wniosku do Sekretariatu.
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Po uzyskaniu akceptacji informacja o spotkaniu Sekcji/Komisji zamieszczana jest na stronie
internetowej Klubu oraz rozsytana przez Sekretariat Klubu do wszystkich cztonkow. W przypadku
ograniczonej liczby miejsc pierwszenstwo w udziale w spotkaniu majg w kolejnosci: cztonkowie
Sekcji/Komisji organizujgcej spotkanie, cztonkowie Klubu POLLAB, uczestnicy spoza Klubu.

5.2. Wysokos$¢ dofinansowania

Dofinansowanie do spotkan organizowanych przez Sekcj¢/Komisje dla cztonkéow Klubu, ktorzy

nie zalegajg ze sktadkami cztonkowskimi wynosi:

e o 50 zt brutto na uczestniczgcg bezplatnie osob¢/ za 1 dzien spotkania 0 charakterze organiza-
cyjnym (np. spotkanie kolegium, grupy roboczej etc.) — jedno spotkanie jednodniowe w roku
dla danej Sekcji/Komisji;

e o 100 zt brutto na uczestniczgcg bezplatnie osobe/ za 1 dzien spotkania o charakterze szkole-
niowym jedno- lub dwudniowego — maksymalnie trzy dni spotkania o charakterze szkolenio-
wym w roku dla danej Sekcji/Komisji.

Klub POLLAB dysponuje salg konferencyjna w siedzibie Klubu (lokalizacja sali: Warszawa,
ul. Mory 8). Sala moze by¢ roéwniez rezerwowana i udostgpniana bezptatnie, w miare dost¢pno-
$ci, na spotkania Sekcji/Komisji, dla matej grupy uczestnikow (do 12 oséb).

Dofinansowanie obejmuje wyktadowcow oraz osoby zaproszone przez Kolegium Sekcji/Komisji
w wysokosci jak dla cztonka Klubu. Ponadto Przewodniczacy Sekcji/Komisji moze wystapi¢ do
Zarzadu Klubu o wyptacenie honorarium dla wyktadowcow oraz kosztow dojazdow/ przejazdow
wyktadowcow. Szczegoly dotyczace finansowania wyktadowcow opisano w pkt 5.4.15.5.

Udziat Cztonkéw Kolegium Sekcji/Komisji w spotkaniach przez nich organizowanych jest
bezptatny. Koszty dojazdu na spotkania pokrywa Klub POLLAB zgodnie z pkt 5.5.

Materiaty na spotkania przygotowywane sag we wtasnym zakresie i nie podlegaja dofinansowaniu
przez Klub POLLAB.

Sekcja/Komisja organizujaca spotkanie szkoleniowe przekazuje do Sekretariatu Klubu materiaty
szkoleniowe, w tym prezentacje przedstawiane w trakcie ww. spotkan, ktore s3 udostepniane
wszystkim cztonkom Klubu POLLAB.

5.3. Rozliczenie dofinansowania spotkan Sekcji/Komisji
Faktyczne wykorzystanie dofinansowania moze by¢ zrealizowane do wysokosci kwoty:

Liczba uczestnikow, ktérym
przystuguje dofinansowanie oraz X
wyktadowcow, gosci (jesli dotyczy)

do 50 lub 100 z/ _ Suma
brutto x liczba dni - dofinansowania

Ostateczna suma dofinansowania zostanie obliczona na podstawie oryginalu Listy obecnosci
(zatgcznik nr 3), ktora po spotkaniu musi zosta¢ przekazana do Sekretariatu Klubu.

Dofinansowanie bedzie wyplacane maksymalnie dla dwodch uczestnikéw reprezentujacych
cztonka rzeczywistego Klubu.
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W celu rozliczenia kosztéw spotkania nalezy do sekretariatu Klubu przesta¢ pisemne rozliczenie
z zatgczonymi fakturami VAT wystawionymi na:

Stowarzyszenie Klub Polskich Laboratoriow Badawczych POLLAB
ul. Mory 8, 01-330 Warszawa
NIP 951 23 04 328, Regon 142252823
Faktury powinny dotyczy¢: organizacji spotkania Sekcji/Komisji, zakupu artykulow
spozywczych, ustug gastronomicznych, wynajecia sali, przewozu 0séb 1 innych kosztow spotkania
uzasadnionych we wniosku.

5.4. Honoraria dla wykladowcéw uczestniczacych w spotkaniach szkoleniowych
Sekcji/Komisji

W przypadku, gdy Sekcja/Komisja organizuje spotkanie o charakterze szkoleniowym cztonkow
Sekcji/Komisji, Kolegium Sekcji/Komisji moze wystapi¢ do Zarzadu Klubu o wyplacenie
honorarium dla wyktadowcy/6w mieszczace si¢ W ramach rocznej kwoty dofinansowania
zatwierdzonej dla danej Sekcji/Komisji. Roczne dofinansowanie na honoraria dla wyktadowcow
spotkan szkoleniowych Sekcji/Komisji uzaleznione jest od ilosci cztonkow danej Sekcji/Komisji
i wyliczane wg ponizszej tabeli:

Liczba czlonkéw Roczna kwota dofinansowania Roczna kwota dofinansowania
Sekcji/Komisji brutto Sekcji* brutto Komisji
do 40 1500 zt 2000 zt
41-70 2500 zt 3000 zt
powyzej 70 3000 zt 4000 zt

*W przypadku gdy zakres dziatania powotanej Sekcji, ze wzgledu na jej specyfike, nie obejmuje organizowania
PT/ILC dofinansowanie na honoraria dla wyktadowcoéw moze by¢ przyznane jak w przypadku Komisji.
Honorarium bedzie wyptacone wyktadowcy po podpisaniu z nim umowy (zatqcznik nr 4 — dla
0sob  fizycznych oraz zalgcznik nr 9 dla o0sob prowadzqcych dziatalnosé¢ gospodarczq)
i przekazaniu do Sekretariatu Klubu tresci wygloszonego referatu, prezentacji w formie pisemnej
i/lub pliku pdf. oraz rachunku w przypadku oséb fizycznych lub faktury od osoby prowadzace;j
dziatalno$¢ gospodarcza po wykonaniu zadania ujetego w planie spotkania.

5.5 Koszty dojazdow na spotkania Sekcji/Komisji

Koszty dojazdu na spotkania Sekcji/Komisji wykladowcéw oraz czlonkéw Kolegiow
Sekcji/Komisji rozliczane sg na podstawie biletow komunikacji zbiorowej (PKP klasa 2) lub
rozliczenie kilometrow zgodnie z przepisami krajowymi (bez optat autostradowych oraz

parkingowych).
6. Dofinansowanie badan bieglo$ci/ poréownan miedzylaboratoryjnych

6.1. Wysokos¢ dofinansowania

Srodki przeznaczane na dofinansowanie badan biegloéci/poréwnan miedzylaboratoryjnych
(PT/ILC) w danej Sekcji nie mogg przekroczy¢ 20 % wartosci sktadek wniesionych do Klubu
przez cztonkdéw danej Sekcji.

W przypadku Sekcji o malej liczbie cztonkéw (ponizej 25), Zarzad Klubu moze podja¢ decyzje
w formie uchwaty, na wniosek Kolegium Sekcji, o zwickszenie wysoko$ci dofinansowania.
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6.2. Honoraria dla koordynatorow i weryfikatorow badan bieglosci/poréwnan
miedzylaboratoryjnych

Honoraria dla koordynatorow 1 weryfikatorow badan bieglosci/porownan mie¢dzylaboratoryjnych
(0s6b fizycznych lub instytucji) organizowanych w ramach Sekcji zgodnie z procedurg KPLB nr 1
Badania biegtosci Iporownania miedzylaboratoryjne sg zalezne od liczby porownywanych metod
badawczych oraz liczby laboratoriow uczestniczacych w badaniach, zgodnie z ponizszg tabela:

Liczba laboratoriow Koordynator Weryfikator
Liczba metod czlonkéw Klubu POLLAB Kwota dofinansowania | Kwota dofinansowania

uczestniczacych w PT/ILC Brutto Brutto

1 do 10 740 zt 370 zt

1 powyzej 10 1100 zt 550 zt

2-10 do 10 1200 zt 600 zt
2-10 powyzej 10 1 460 zt 730 zt
Powyzej 10 do 10 1460 zt 730 zt

Powyzej 10 powyzej 10 2 200 zt 1100 zt

Przewodniczacy Sekcji, po zakonczeniu badan bieglosci/porownan migdzylaboratoryjnych,
sporzadzeniu przez koordynatora sprawozdania i sprawdzeniu go przez weryfikatora oraz po
akceptacji pod wzgledem formalnym przez wyznaczonych cztonkow Zarzadu Klubu, sktada do
Zarzadu Klubu Wriosek o wyptate honorarium dla koordynatora i weryfikatora PT/ILC (zalgcznik
nr6).

Honorarium begdzie wyptacone po podpisaniu umowy (zalgcznik nr 5) 1 przekazaniu do
Sekretariatu  Klubu sprawozdania z badan bieglosci/porownan miedzylaboratoryjnych
zatwierdzonego przez Przewodniczacego Sekcji zgodnie z zafgcznikiem nr 3 do Procedury KPLB
nr 1 wraz z koniecznymi dokumentami (np. protokoty z badan).

Dofinansowanie moze by¢ przyznane tylko dla jednego programu PT/ILC raz na 2 lata dla:
— organizowanych przez te same laboratoria dla tych samych metod badawczych, nawet jesli
zmieniono koordynatora;

— organizowanych przez te same laboratoria w poszerzonym sktadzie o inne laboratoria dla
tych samych metod badawczych.

W przypadku organizacji kolejnych programéw PT/ILC w danym roku kalendarzowym
Z udziatem tych samych laboratoriéw, ale zmienionych metod badan, dofinansowaniu podlegaja
tylko te metody badawcze, ktore wczesniej nie byly dofinansowane.

W  przypadku przedsiewzie¢ nie ujetych w Planie, zgod¢ na organizowanie badan
PT/ILC podejmuje Zarzad w formie uchwaty.

6. Finansowanie wyjazdow zagranicznych

7.1. Zasady ogélne

Klub finansuje wyjazdy zagraniczne zaplanowane, zweryfikowane i zaakceptowane przez Zarzad
Klubu (uchwata Zarzadu) oraz uwzglednione w Planie rzeczowo-finansowym na dany rok:
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— 0s6b bedacych oficjalnymi przedstawicielami Klubu w strukturach EUROLAB
i EURACHEM na Walne Zgromadzenia oraz na posiedzenia grup roboczych;
— 0s6b bedacych oficjalnymi przedstawicielami Klubu na sympozja i warsztaty organizowane
przez EUROLAB i EURACHEM i inne organizacje mi¢dzynarodowe;
— zgloszone przez Przewodniczacych Sekcji/Komisji w Planie dziatalnosci Sekcji/Komisji
(zalgcznik nr 1).
W uzasadnionych przypadkach Zarzad Klubu moze podja¢ decyzje (uchwata Zarzadu)
0 wyjezdzie pozaplanowym.

7.2. Wysokos¢ dofinansowania

Finansowanie kosztow wyjazdu zagranicznego odbywa si¢ na podstawie Wniosku o sfinansowanie
wyjazdu zagranicznego (zatgcznik nr 7). Jezeli wyjazd zostal ujety w Planie dziatalnosci
Sekcji/Komisji, zaakceptowany przez Zarzad Klubu i nastgpnie umieszczony w Planie rzeczowo-
finansowym na dany rok, to jest jedynie potwierdzany przez Sekretariat Klubu i przekazywany do
zaakceptowania Zarzadowi. W przypadku wyjazdoéw nie ujetych wczesniej w Planie, Zarzad
Klubu podejmuje uchwate w sprawie zgody na wyjazd zagraniczny oraz zasad jego finansowania.

Do wniosku nalezy zalaczy¢ oficjalng informacje¢ oraz program organizatora dotyczacy
posiedzenia/ spotkania/ warsztatow/ sympozjum, itp.

W przypadku kazdego wyjazdu powrdt powinien nastgpi¢ w ostatnim dniu spotkania/ warsztatow/
posiedzenia/ sympozjum, itp. W przypadku podzniejszego wyjazdu dodatkowe koszty pobytu
pokrywa delegowany.

Odstepstwa od w/w regul muszg by¢ zgloszone, uzasadnione we Wniosku o sfinansowanie
wyjazdu zagranicznego (zalqcznik nr 7) 1 zaakceptowane przez Zarzad.

Przy wyborze $rodka komunikacji 1 zakupie biletow nalezy kierowac¢ si¢ wzgledami
ekonomicznymi, tak aby koszty przejazdow byly mozliwie najnizsze.

Whniosek wraz z zalgcznikiem, zatwierdzony przez Przewodniczacego Sekcji/Komisji, nalezy
przesta¢ do Sekretariatu Klubu jak najszybciej przed planowanym wyjazdem. Dla sprawnego
rozpatrzenia sprawy dopuszcza si¢ przekazywanie wniosku i zatgcznikow w formie elektronicznej.

Ustalenia moga by¢ dokonywane z wykorzystaniem poczty elektroniczne;.

Whiosek pozytywnie zweryfikowany i zatwierdzony przez Zarzad Klubu jest podstawa do
wyplacenia zaliczki na pokrycie kosztow wyjazdu.

7.3. Rozliczenie dofinansowania

Rozliczenie kosztéw wyjazdu nastgpuje na podstawie przekazanego do sekretariatu Klubu
Rozliczenia wyjazdu zagranicznego (zalgcznik nr 8) wraz z wymienionymi w zalgczniku
dowodami (faktura za zakup biletu oraz bilet, faktura za nocleg, optaty uczestnictwa,
poswiadczenie kursu zakupu dewiz). Faktury lub rachunki muszg by¢ wystawione na:

Stowarzyszenie Klub Polskich Laboratoriow Badawczych POLLAB
ul. Mory 8, 01-330 Warszawa
NIP 951 23 04 328, Regon 142252823
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Zwrotu niewydatkowanej kwoty zaliczki, nalezy dokona¢ na konto:

Stowarzyszenie Klub POLLAB
ul. Mory 8, 01-330 Warszawa
Bank Millennium SA nr konta 89 1160 2202 0000 0001 5862 7764

Rozlicznie kosztow wyjazdu powinno nastgpi¢ do 10 dni roboczych po powrocie. Ostatecznego
rozliczenia kosztéw dokonuje Biuro Rachunkowe z uwzglednieniem przepisow prawnych
dotyczacych rozliczania zagranicznych delegacji stuzbowych.

Z kazdego wyjazdu osoba delegowana ma obowigzek sporzadzi¢ sprawozdanie, ktore bedzie
zamieszczane na stronie internetowej Klubu. Zasady sporzadzania sprawozdan ustalono
w Instrukcji pisania sprawozdania z wyjazdu zagranicznego.

Informacje uzyskiwane podczas wyjazdow zagranicznych powinny by¢ prezentowane na Walnym
Zgromadzeniu, sympozjach Klubu i spotkaniach Sekcji/Komisji w formie np. referatu
wygloszonego przez osobg delegowang lub Przewodniczacego Sekcji/Komisji Klubu, do ktorej
nalezy osoba delegowana.

7. Postanowienia dodatkowe

Zarzad moze odmowi¢ realizacji wnioskéw o dofinansowanie spotkania Sekcji/Komisji, wyjazdu
zagranicznego, wyptaty honorarium dla koordynatora lub weryfikatora badan biegtosci/ porownan
miedzylaboratoryjnych w przypadku niezastosowania si¢ do niniejszej procedury podczas
planowania dziatalnosci Sekcji/Komisji, sktadania wnioskow lub braku wystarczajacych srodkow
finansowych na koncie Klubu POLLAB. W tym przypadku uzasadnienie odmowy jest przesytane
do Przewodniczacego Sekcji/Komisji.

Zgode na odstepstwa od postanowien niniejszej procedury Zarzad podejmuje w drodze uchwaty.

8. Zmiany procedury

Kazdy cztonek Klubu POLLAB moze zglasza¢ propozycje poprawek i zmian procedury (w formie
pisemnej) do Sekretariatu Klubu.

Kazda zmiana w procedurze powoduje zmiane jej numeru i daty wydania.

Nowe wydanie procedury jest zatwierdzane uchwatg przez Zarzad Klubu POLLAB.

Rozdzielnik

Procedure otrzymuja Przewodniczacy Sekcji/Komisji Klubu POLLAB.
Kazdy cztonek Klubu POLLAB moze pobra¢ procedur¢ ze strony internetowej Klubu

www.pollab.pl

9. Zalaczniki

Instrukcja pisania sprawozdan z wyjazdow zagranicznych
Nr 1 — Plan dzialalnosci Sekcji/Komisji na rok ...

Nr 2 — Wniosek o dofinansowanie

Nr 3 — Lista obecnosci

Nr 4 — Wzor umowy (dotyczy honorarium dla wyktadowy)
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Procedura KPLB Nr 2 Wydanie 15 z dnia 08.12.2024 r.
zastepuje wydanie 14 z dnia 03.03.2023 r.

Nr 5 — Wzor umowy (dotyczy honorarium dla koordynatora/weryfikatora)

Nr 6 — Wniosek o wyplate honorarium dla koordynatora i weryfikatora PT/ILC
Nr 7 — Wniosek o sfinansowanie wyjazdu zagranicznego

Nr 8 — Rozliczenie wyjazdu zagranicznego

Nr 9 — Wzor umowy z wyktadowcqg (osoba prowadzgca dziatalnos¢ gospodarczg).

Za Zarzqd Klubu POLLAB

Andrzej Hantz, 08.12.2024 r.

Procedura zatwierdzona przez Zarzad Klubu POLLAB uchwatg nr 2/6/1X/2024
Strona8z8



