Zarzadzenie wewnetrzne Nr R021.1.112.2022

Rektora Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dlugosza w Czestochowie

z dnia 24 pazdziernika 2022 r.
w sprawie zasad organizowania konferencji naukowych

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t. j. Dz. U.
22022 r. poz. 574 z pdin. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Upowazniam Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranica do wydawania zgody na

organizowanie konferencji naukowych i powierzam nadzér naukowy w tym zakresie.

Prawo organizowania konferencji naukowych przystuguje wszystkim jednostkom

organizacyjnym Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w

Czestochowie, zwanego dalej Uniwersytetem.

Konferencje naukowe organizowane sg na zasadach samofinansowania.

W terminie do 31 grudnia Dziekani dostarczajg w dwdéch egzemplarzach informacje na

temat konferencji naukowych: planowanych do realizacji przez Wydziat w nastepnym

roku kalendarzowym oraz zrealizowanych przez Wydziat w roku poprzednim, jeden do

Dziatu Nauki i Wspoétpracy z Zagranicy, drugi do Dziatu Ksiegowosci, opracowang wg

wzoru ujetego w zatgczniku nr 1.

Zaakceptowany wniosek jest dokumentem uprawniajgcym do zatozenia przez Dziat

Ksiegowosci subkonta ksiegowego dla danej konferencji oraz ztozenia zaméwien

zwigzanych z organizacjg konferenc;ji (tj. ustugi hotelarskie i gastronomiczne, wynajem

sal i inne ustugi) z zachowaniem procedur zamdwien publicznych.

Organizator konferencji ujetej w planie konferencji, o ktérym mowa w § 1 pkt 4,

zobowigzany jest przedtozy¢ do Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranicg wniosek

o zorganizowanie konferencji naukowej, opracowany zgodnie ze wzorem ujetym w

zatgczniku nr 2, zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego, dziekana wydziatu

i Kwestora. Wniosek nalezy ztozy¢ do Dziatu Nauki i Wspdtpracy z Zagranicg w terminie

najpdzniej 6 tygodni przed planowanym terminem konferencji naukowe;j.

Kosztorys planowanej konferencji powinien obejmowac nastepujgce wydatki:

a) koszty organizacyjne (wynajecie sali, wysytka komunikatéw lub materiatéw
konferencyjnych, wynajem sprzetu audio-video itp.),

b) koszty materiatéw (artykuty biurowe itp.),

¢) honoraria + ZUS (opracowanie referatdw, ttumaczenie tekstow, wykonanie
streszczen, obstuga sekretarska itp.),

d) opracowanie i druk komunikatéw, materiatdw konferencyjnych i pokonferencyjnych,

e) wyzywienie,

f) zakwaterowanie,

g) transport,

h) inne (przejazdy, delegacje, wydatki kulturalne, upominki, jednorazowe przyjecia),

i) narzut konferencji i seminariéw zgodnie z obowigzujgcym zarzgdzeniem
wewnetrznym Rektora Uniwersytetu.

Koszty konferencji naukowej w formie optaty konferencyjnej pokrywajg uczestnicy we

wtasnym zakresie bgdz jednostki Uniwersytetu delegujgce uczestnikéw. W optate



10.

konferencyjng powinny by¢ wkalkulowane koszty wymienione w pkt 6 oraz koszty
udziatu uczestnikdéw objetych zwolnieniem z optaty lub jej zmniejszeniem.

O ewentualnym zwolnieniu uczestnika konferencji z optaty (w catosci lub czesci) lub
wyptacie honorarium dla wyktadowcy decyduje organizator konferencji.

W przypadku uzyskanych deklaracji wspotfinansowania przedsiewziecia wymagana jest —
jako zatgcznik do kalkulacji — umowa ze wspoétorganizatorami lub sponsorami okreslajgca
wysokosc¢ zadeklarowanej kwoty, termin przekazania jej na konto Uniwersytetu oraz
sposob rozliczenia.

§2

Organizator odpowiada za wydatkowanie srodkéw zgodnie z ustawg Prawo zaméwien
publicznych. Srodki publiczne by¢ musza wydatkowane w sposéb celowy, oszczedny i
zgodny z przepisami ustawy o finansach publicznych.

Organizator moze zrealizowac na rzecz konferencji wyfacznie wydatki ujete w czesci
finansowej wniosku o jej zorganizowanie i zatwierdzone przez Kwestora i Prorektora ds.
Nauki i Wspétpracy z Zagranica.

W przypadku publikacji materiatéw pokonferencyjnych organizator konferencji
zobowigzany jest do pobrania od autoréw prac, ktérym przystugujg autorskie prawa
majgtkowe, oswiadczenia o wyrazenie zgody na nieodptatne korzystanie z tych praw
przez Uniwersytet w celu ich rozpowszechniania.

Optaty konferencyjne wnoszone sg na konto Uniwersytetu. Wnoszgcy optate
konferencyjng w tytule przelewu wpisuje nazwe jednostki wptacajgcej lub osobe oraz
tytut konferencji lub jej skrécong nazwe lub subkonto.

Organizator konferencji zobowigzany jest do wystawienia faktur VAT wedtug
obowigzujacej dla danego charakteru konferencji stawki podatku od towaréw i ustug
w terminie 7 dni od daty wptywu optaty konferencyjnej na konto Uniwersytetu. Kopie
faktury nalezy dostarczy¢ do Dziatu Ksiegowosci wraz z ewidencjg sprzedazy w terminie
do 5 dnia nastepnego miesigca.

Wydruk materiatéw konferencyjnych i pokonferencyjnych winien by¢ poprzedzony
postepowaniem w trybie okreslonym w ustawie Prawo zamowien publicznych.
Materiaty biurowe powinny by¢ zamawiane w ramach umowy zawartej przez
Uniwersytet na dostawe materiatdw biurowych w danym roku.

Wszystkie umowy, faktury dokumenty zwigzane z organizacjg konferencji, ze
szczegblnym uwzglednieniem wydruku materiatéw konferencyjnych, winny by¢
podpisywane przez osoby pisemnie upowaznione przez Rektora Uniwersytetu, zgodnie z
wzorem upowaznienia ujetym w zatgczniku nr 3. Projekt upowaznienia sktadany jest
wraz z wnioskiem o organizacje konferencji, o ktérym mowa w § 1 ust. 5. Rejestr
upowaznien prowadzi Dziat Nauki i Wspdtpracy z Zagranicg. Oryginat upowaznienia
DNW?Z przekazuje do Dziatu Ksiegowosci.

Organizator konferencji ma obowigzek przestrzegaé postanowien zawartych w aktualnie
obowigzujgcych zarzadzeniach Rektora Uniwersytetu w sprawie wystawiania faktur.

§3

Za poprawnos¢ wypetnienia wniosku o zorganizowanie konferencji naukowej i
sprawozdania z realizacji konferencji odpowiada organizator konferencji.



2. W terminie 30 dni od daty zakoniczenia konferencji organizator zobowigzany jest do
sporzadzenia sprawozdania z realizacji konferencji. Po sprawdzeniu rozliczenia
konferencji przez Dziat Ksiegowosci pod wzgledem rachunkowym Dziat Nauki i
Wspotpracy z Zagranicg sprawdza rozliczenie konferencji pod wzgledem formalnym i
przekazuje rozliczenie do akceptacji finansowej Kwestorowi, a w dalszej kolejnosci do
zatwierdzenia Prorektorowi ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranica.

3. Konferencja winna by¢ rozliczona pod wzgledem finansowym zgodnie z kosztorysem.

4. Niewykorzystana nadwyzka przychoddw nad kosztami konferencji nie przechodzi na
nastepny rok.

5. Zazgodg Prorektora ds. Nauki i Wspdtpracy z Zagranicg dopuszcza sie mozliwosé
wykorzystania nadwyzki przychodéw nad kosztami konferencji na cele zwigzane z
wydaniem materiatéw pokonferencyjnych lub organizacjg zgtoszonej do Dziatu Nauki i
Wspdtpracy z Zagranicg kolejnej konferencji, ktéra ma charakter cykliczny.

6. Srodki pochodzace z dofinansowania konferencji przez Rektora niewykorzystane w roku
biezgcym podlegajg zwrotowi.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nrr-0161/22/2012 Rektora Akademii im. Jana Dtugosza w
Czestochowie z dnia 16 marca 2012 r. w sprawie zasad organizowania konferencji
naukowych oraz Zarzgdzenie Nr R-0161/03/2013 Rektora Akademii im. Jana Dtugosza w
Czestochowie z dnia 24 stycznia 2013 r. zmieniajace zarzadzenie Nr R-0161/22/2012 w
sprawie zasad organizowania konferencji naukowych.

§5

Zarzadzenie wchodzi z dniem podpisania.

Rektor

Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego
im. Jana Dtugosza w Czestochowie

prof. dr hab. Anna Wypych- Gawroniska



zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr. R021.1.112.2022

piecze¢ Wydziatu

Wykaz konferencji planowanych do realizacji w roku

1. Jednostka organizacyjna:
Tytut konferencji:
Termin:

Zasieg:
Zrédta finansowania:

2. Jednostka organizacyjna:
Tytut konferenciji:
Termin:

Zasieg:
Zrédta finansowania:

3. Jednostka organizacyjna:
Tytut konferencji:
Termin:

Zasieg:
Zrédta finansowania:

Wykaz konferencji zrealizowanych w roku

1. Jednostka organizacyjna:
Tytut konferencji:
Termin:

Zasieg:
Zrédta finansowania:

2. Jednostka organizacyjna:
Tytut konferencji:
Termin:

Zasieg:
Zrédta finansowania:

3. Jednostka organizacyjna:
Tytut konferencji:
Termin:

Zasieg:
Zrédta finansowania:

data, podpis Dziekana:




zatgcznik nr 2 do zarzadzenia Nr R021.1.112.2022

piecze¢ jednostki Organizatora

Whiosek o zorganizowanie konferencji naukowej*
Sprawozdanie z realizacji konferencji*

Czes$¢ merytoryczna:

10.
11.

data, podpis Wnioskodawcy-Organizatora:
podpis Dyrektora Instytutu:
podpis Dziekana:

12.

13.

14.
15.

data, podpis Wnioskodawcy-Organizatora:
podpis Dyrektora Instytutu:
podpis Dziekana:

O NoOUVAEWNPR

Tytut konferencji:

Termin konferencji:

Miejsce konferencji:

Jednostka organizujgca:

Osoba/y odpowiedzialna/e za organizacje i rozliczenie imprezy:
Kontakt:

Wspétorganizatorzy:

Charakter i zasieg przedsiewziecia*:

a) konferencja, sesja, sympozjum, warsztaty

b) zasieg miedzynarodowy, krajowy

c) charakter cykliczny

Planowana/faktyczna* liczba uczestnikow:

w tym uczestnikdéw reprezentujgcych zagraniczne osrodki naukowe:
Jezyk/i konferencji:

Opis merytoryczny konferencji:

Planowany/osiggniety* cel konferencji (mozna opracowaé w postaci zatacznika), w tym w
zakresie rozwoju dyscypliny i specjalnosci i w zakresie rozwoju mtodej kadry
Planowana/faktyczna* liczba uczestnikéw prezentujgcych referaty:

w tym liczba uczestnikdéw prezentujgcych referaty reprezentujgcych zagraniczne osrodki
naukowe:

Liczba jednostek naukowych, ktérych przedstawiciele brali udziat w konferencji:

Forma upowszechniania wynikéw konferencji:




Czesc¢ finansowa

1. Zestawienie planowanych/faktycznych* kosztéw konferencji:

rodzaj kosztow uszczegdtowienie kosztéw kwota
koszty organizacyjne

koszty materiatow

honoraria + ZUS**
opracowanie i druk
materiatow konferencyjnych i
pokonferencyjnych
wyzywienie

zakwaterowanie

transport

inne

narzut kosztow ogdlnych
SUMA

2. Planowane/faktyczne* zrédta finansowania:

zrédto dochodu uszczegoétowienie zrédet dochodu kwota
srodki wtasne
optaty konferencyjne ilos¢ uczestnikow:

wysokosc¢ optaty konferencyjne;j:

subwencja B+R — kwota
pomniejszona o narzut 30%
inne

srodki wspoétorganizatorow™®**
sponsorzy***

SUMA

Zapoznatam/em* sie z aktualnym Zarzgdzeniem wewnetrznym Uniwersytetu Humanistyczno-
Przyrodniczego im. Jana Dtugosza w Czestochowie w sprawie organizowania konferencji
naukowych.

data, podpis Wnioskodawcy-Organizatora:

podpis Dyrektora Instytutu:

podpis Dziekana:

podpis Kwestora:

podpis Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica:

*  niepotrzebne skresli¢

** nalezy dotgczy¢ imienny wykaz wynagradzanych uczestnikdw wraz z uzasadnieniem

*** nalezy dotgczy¢ umowe ze wspdtorganizatorami lub sponsorami co do wysokosci zadeklarowanej kwoty i
terminu przekazania jej na konto Uniwersytetu



zatgcznik nr 3 do zarzgdzenia Nr R021.1.112.2022
Czestochowa, .....cceceveeeeneneeee

Upowaznienie*

Na podstawie art. 23 ust. 1 i 2 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t. j. Dz. U.
22022 r. poz. 574 z pdin. zm.) w zwigzku z art. 53 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.

o finansach publicznych (t.j. z dnia 13 pazdziernika 2017 r., Dz. U. z 2017 r., poz. 2077 z pdin.
zm.)

upowazniam

Pana/Panig
do podpisywania w imieniu Uniwersytetu Humanistyczno-Przyrodniczego im. Jana Dtugosza
w Czestochowie uméw niezbednych do przeprowadzenia konferencji

”

pt.:,, ,
ktora odbedzie sie w w terminie r. oraz

kontroli merytorycznej rachunkéw, faktur i innych dokumentéw stwierdzajgcych poniesienie
wydatkéw ww. zakresie.

podpis Rektora

Oswiadczam, ze w zwigzku z powierzonymi obowigzkami przyjmuje odpowiedzialno$é
finansowg, zgodnie z powotang wyzej ustawa.

podpis osoby upowaznionej

* nalezy ztozy¢ wraz z wnioskiem o zorganizowanie konferencji do Prorektora ds. Nauki
i wspotpracy z Zagranicg



