Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 29/2024/2025
Rektora UKW

z dnia 2 lutego 2025 r.

Zasady organizacji i rozliczania konferencji, sympozjow, kongresow, seminariéow lub
innego wydarzenia naukowego

I. Organizacja

1. W celu zorganizowania konferencji, sympozjow, kongreséow, seminariow lub innego
wydarzenia zwigzanego z promocjg nauki (zwanych dalej wydarzeniem) w danym roku
kalendarzowym nalezy zlozy¢ do dnia 31 stycznia tego roku w Dziale Nauki
zaakceptowane przez Dziekana pismo wnioskodawcy skierowane do Prorektora ds.
Nauki z prosba o zgod¢ na zorganizowanie imprezy naukowej, zawierajace nastgpujace
dane:

1) organizator (wydzial, instytut, katedra, zaktad)

2) osoba odpowiedzialna za organizacj¢ wydarzenia

3) tytut imprezy, czas jej trwania i przyblizony termin

4) rodzaj wydarzenia naukowego (konferencja, sympozjum, seminarium, warsztaty,
kongres, inne wydarzenie naukowe) o zasiggu krajowym lub mi¢dzynarodowym

5) opis merytoryczny, cel, proponowany program

6) przewidywana liczba uczestnikow ogotem, w tym: z UKW, z kraju, z zagranicy

7) sktad komitetu organizacyjnego i naukowego, wspotorganizatorzy — wymienié
wszystkie jednostki organizacyjne biorgce udziat w organizowaniu imprezy
naukowej

8) miejsce konferencji / sympozjum / seminarium / warsztatow / kongresu,
przewidywane imprezy towarzyszace (wystawa, sprzedaz publikacji, wycieczka,
bankiet, itd.

9) wysokos$¢ optaty konferencyjne;j

10) wzor zaproszenia i wzor zgloszenia na konferencjg, ktory zawiera informacje o
dostepnosci (tj. informacji dotyczacych ewentualnych szczegdlnych potrzeb w
zakresie dostgpnosci architektonicznej, cyfrowej, informacyjno-komunikacyjnej,
zgodnie z Ustawa z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnianiu dostgpnosci osobom ze
szczegblnymi  potrzebami, umozliwiajacych udzial w  organizowanym
przedsiewzigciu) oraz zawiera klauzulg informacyjna dla uczestnikow konferencji

11) wniosek o upowaznienie do przetwarzania danych osobowych uczestnikow
wydarzenia dla osoby odpowiadajacej za organizacje konferencji oraz innych oséb
uczestniczacych w organizacji, jesli takze beda przetwarza¢ dane osobowe — na
wzorze okreslonym w zarzadzeniu Rektora.

12) Kosztorys uwzgledniajacy zrodto finansowania, ewentualne koszty wynajmu sal,
koszty posrednie w wysokosci 20 % zgodnie z § 3 ust. 4 pkt 14 Zarzadzenia nr
45/2019/2020 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 25.02.2020
r. (wzor wstepnej kalkulacji stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszych zasad)

2. Po przedstawieniu dokumentow i informacji okreslonych w ust. 1 pkt 1-12 Prorektor ds.
Nauki podejmuje decyzj¢ w przedmiocie wyrazenia zgody na organizacj¢ wydarzenia.

3. W przypadku zorganizowania wydarzenia w Bibliotece UKW, jezeli Prorektor ds. Nauki
wyraza pisemng wstepng zgode, Wnioskujagcy ma obowigzek uzyskac jeszcze zgode
Kanclerza, zgodnie z trescig § 2 ust.2 Regulaminu Organizacji Imprez w Bibliotece UKW
(Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/2022/2023 Rektora UKW z dnia 1 marca 2023 r.).



4.

Po uzyskaniu zgody Kanclerza przekazuj¢ dokument (kserokopia) z wyrazong zgoda na
pismie do Dzialu Nauki.

W wyjatkowych wypadkach wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 mozna ztozy¢ po 31
stycznia danego roku.

I1. Rozliczenie

1.

Wszystkie wydatki nalezy poprzedzi¢ ztozeniem zapotrzebowania, a nast¢pnie
udokumentowaé¢ fakturami VAT Iub rachunkami wystawionymi na Uniwersytet
Kazimierza  Wielkiego, ul. Chodkiewicza 30, 85-064 Bydgoszcz, NIP
5542647568. Faktury i rachunki musza by¢ opisane i podpisane przez dysponenta
srodkow oraz osobe odpowiedzialng za organizacje wydarzenia pod wzgledem
merytorycznym.

Organizatorzy ustalaja szczegotly i rozliczajg wydarzenie Dziale Nauki w terminie do
miesigca od jej zakonczenia.

Po zakonczeniu konferencji w Dziale Nauki nalezy ztozy¢ informacje o zorganizowanym
wydarzeniu na pismie lub droga mailowa na wzorze stanowigcym zatacznik nr 2, 3 lub 4
do zasad w zaleznosci od rodzaju wydarzenia:

- zalacznik nr 2 dotyczy informacji o zorganizowanej konferencji naukowej (ogdlna)

- zalgcznik nr 3 dotyczy: informacji o zorganizowanej konferencji naukowej z subwencji
RID (nauki humanistyczne)

- zatgcznik nr 4 dotyczy: informacji o zorganizowanej konferencji naukowej z subwencji
RID (nauki $ciste)

I11. Wymagania dotyczace organizacji:

1.

Wydatki okreslone w kosztorysie powinny mie¢ wskazane zrodta finansowania (wptywy
konferencyjne, subwencja na badania naukowe, subwencja RID, dotacje zewnetrzne,
srodki od sponsora)

. W skalkulowanej optacie konferencyjnej nalezy ujac¢: wpisowe, koszt noclegow,

wyzywienia, imprez towarzyszacych, ewentualnie koszt materiatow konferencyjnych i
publikacji

Wszyscy uczestnicy (w tym zaproszeni) koszty dojazdu do Bydgoszczy pokrywaja we
wlasnym zakresie

Gdy impreza odbywa si¢ poza Bydgoszcza — w kosztach nalezy przewidzie¢ ceng srodkow
transportu (autokar, mikrobus, itp.), podobnie w przypadku organizowania wycieczek
Sprawy publikacji, druku 1 inne zwigzane z wydawnictwami — organizatorzy zatatwiaja

w Wydawnictwie UKW

Srodki, z ktérych finansowana jest konferencja, moga by¢ wykorzystane na publikacije
pokonferencyjna zasadniczo nie pdzniej niz do konca nastepnego roku kalendarzowego. W
przypadku publikacji ktore uzyskaty pozytywne recenzje, ale nie zostalty opublikowane do
konca roku kalendarzowego nastgpujacego po roku w ktorym odbyta si¢ konferencja, okres
wydatkowania niewykorzystanych srodkéw pokonferencyjnych ulega przedtuzeniu o kolejny
rok. Termin wydania $rodkéw przyznanych na ten cel w ramach grantéw dodatkowo
ograniczony jest okresem rozliczania danego grantu.


http://www.wydawnictwo.ukw.edu.pl/dla-autorow/

