Zatgcznik do zarzgdzenia Rektora UG nr 107/R/19

ZASADY ORGANIZACJII | ROZLICZANIA KONFERENCJI
W UNIWERSYTECIE GDANSKIM

Niniejsze zasady okreslaja organizacj¢ i rozliczanie konferencji w Uniwersytecie Gdanskim przez
jednostki organizacyjne Uniwersytetu Gdanskiego.

§1.

Uzyte w Zasadach okreslenia oznaczaja:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)

8)

konferencja — spotkanie grupy osob — naukowcow, praktykow oraz zainteresowanych okreslong
dyscypling, dziedzing nauki lub obszarem nauki. Konferencje mogg mie¢ charakter zjazdow,
seminariow, sympozjow, warsztatow, szkot tematycznych, dni otwartych oraz innych spotkan
naukowych i dydaktycznych;

konferencja krajowa — konferencja, w ktorej biorg udzial przedstawiciele co najmniej pigciu
jednostek naukowych innych niz jednostki organizacyjne Uniwersytetu Gdanskiego;

konferencja mi¢dzynarodowa — konferencja, w ktérej co najmniej 1/3 czynnych uczestnikow
prezentujacych referaty reprezentuje zagraniczne osrodki naukowe;

konferencja cykliczna — konferencja odbywajaca si¢ nie rzadziej niz co dwa lata, posiadajaca
wspolng nazwe;

uczestnik konferencji — osoba fizyczna zarejestrowana jako uczestnik konferenciji;

zaproszony prelegent — specjalnie zaproszony go$¢, kluczowy uczestnik konferencji (invited
speaker);

uczelniany organizator konferencji — jednostka organizacyjna Uniwersytetu Gdanskiego (wydziat,
instytut, katedra, jednostka ogolnouczelniana, pozawydzialowa lub mi¢dzywydzialowa)
odpowiedzialna za rejestracj¢ i rozliczenie konferencji,

kierownik konferencji — osoba wskazana we wniosku o rejestracje, wykonujaca czynnosci
zwigzane z organizacjg konferencji w imieniu organizatora uczelnianego;

§ 2.
W Uniwersytecie Gdanskim krajowe i mi¢dzynarodowe konferencje naukowe i dydaktyczne
organizowane sg przez jednostki organizacyjne UG samodzielnie, wspdlnie z innymi jednostkami
organizacyjnymi lub we wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi.
W imieniu uczelnianego organizatora konferencji dziala wyznaczony przedstawiciel zwany
kierownikiem konferencji.
Jednostkami uprawnionymi do organizacji konferencji sa wydziaty, instytuty, katedry, centra,
jednostki ogoélnouczelniane, mi¢dzywydzialowe Iub pozawydzialowe, samorzad studencki
i doktorantow oraz organizacje studenckie.

§ 3.



Organizator konferencji wypekia ,,Wniosek o rejestracje konferencji” stanowigcy zgloszenie
konferencji 1 przedstawia kierownikowi jednostki organizacyjnej, ktory akceptuje je pod
wzgledem merytorycznym a nastgpnie akceptuje dziekan lub dyrektor jednostki
ogblnouniwersyteckiej .

Integralng czgscig zgloszenia jest ,,Wstepna kalkulacja kosztow organizacji konferencji”
zawierajaca przewidywane przychody i koszty konferencji. Informacje do kalkulacji powinny
zosta¢ przestane w formie elektronicznej do Dziatu Kontrolingu, ktéry sprawdza pod wzgledem
formalnym i rachunkowym przestane materialy. Do planowanych przychodow z tytutu optat
konferencyjnych stosuje si¢ odpis ogélnouczelniany w wysokoséci 10% (zgodnie z Zasadami
Gospodarki Finansowej UG). Wzor kalkulacji stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszych Zasad.
Kompletne zgloszenie, po akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej organizator przekazuje
do Biura Nauki. Zostaje ono przedstawione do zatwierdzenia przez Prorektora ds. Nauki. Wzor
,»Wniosku o rejestracje konferencji” stanowi zatacznik nr 1 do niniejszych Zasad.

. W przypadku, gdy organizator nie przewiduje optat konferencyjnych, zobowigzany jest wskazac
zrodto lub Zrodta finansowania kosztow konferencji.

Warunkiem uzyskania zgody na organizacj¢ konferencji jest zapewnienie samofinansowania si¢
konferenciji.

Zatwierdzone zgloszenie przekazywane jest do Sekcji ds. Rozliczen w celu nadania numeru
ewidencyjnego.

. Wszystkie konferencje organizowane w Uniwersytecie Gdanskim podlegaja rejestracji
w Centralnym Wykazie Konferencji (dalej CWK) prowadzonym przez Sekcje ds. Rozliczen.

Po nadaniu numeru ewidencyjnego Sekcja ds. Rozliczen przekazuje kopi¢ dokumentacji do Biura
Nauki, Dziatu Kontrolingu, Dziatu Finansowego oraz do organizatora.

Krajowe i miedzynarodowe konferencje naukowe organizowane lub wspolorganizowane,
niezaleznie od Zrédla finansowania, wymagaja rowniez zgloszenia w Systemie Informacji
o Nauce ,,POL-on”, w porozumieniu z Biurem Nauki.

§ 4.
Kierownik jednostki organizacyjnej lub przedstawiciel organizatora wyznaczony zgodnie z § 2
pkt. 2 otrzymuje od Rektora upowaznienie do dysponowania Srodkami konferencji na czas jej
trwania i rozliczenia zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w UG. W celu uzyskania upowaznienia
kierownik jednostki organizacyjnej sktada wniosek o jego udzielenie w Biurze Organizacji
i Legislacji ze wskazaniem danych osoby, ktorej ma by¢ udzielone upowaznienie.
Kierownik konferencji odpowiedzialny jest za wydatkowanie srodkéw zgodnie z zasadami ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 869 ze zm.) oraz ustawa
z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamdowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2018 r. poz. 1986 ze zm.).
Kierownik konferencji nadzoruje wszystkie sprawy zwigzane z merytorycznym, organizacyjnym
1 finansowym przygotowaniem konferencji. W szczegdlnosci odpowiada za:
1) zgloszenie konferencji;
2) ustalenie wysokosci i terminu dokonywania wptat przez uczestnikow konferencji;
3) biezace uzgadnianie z Dzialem Finansowym dokonywanych wptat konferencyjnych;
4) dokumentowanie wszystkich wydatkow zaplanowanych w budzecie konferencji;



5) przygotowanie projektéw umow oraz monitorowanie ich zawierania ze wspotorganizatorami;
sponsorami oraz darczyncami zgodnie z obowigzujacymi zasadami w UG;

6) przygotowanie materialow konferencyjnych, programow, zaproszen itd.;

7) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, w tym stosowanie wilasciwych klauzul
poufnosci, w porozumieniu z Biurem Ochrony Informacji Niejawnych i Danych Osobowych;

8) wspolprace z Dzialem Finansowym w zakresie fakturowania;

9) rozliczenie finansowe konferenciji;

10) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z zasadami obowigzujagcymi w UG.

§ 5.

. Dziat Finansowy we wspolpracy z organizatorem oraz Dzialem Kontrolingu, na biezaco
monitoruje finansowe rozliczenie konferencji zar6wno po stronie wptywow jak i wydatkow.

. Organizator dokonuje rozliczenia konferencji w Dziale Kontrolingu w ciggu 2 miesiecy od daty
zakonczenia konferencji, nie pozniej jednak niz przed zakonczeniem roku kalendarzowego,
w ktorym odbyta si¢ konferencja. Wzor rozliczenia stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszych Zasad.

. Nadwyzka finansowa pozostata po dokonaniu rozliczenia konferencji pozostaje do dyspozycji
dziekana lub dyrektora jednostki ogdlnouniwersyteckiej, ktory wskazuje sposob jej wykorzystania.
Wydatkowanie tych $rodkéw moze nastgpi¢ najpdzniej do 30 wrze$nia roku nastgpujgcego po
roku, w ktorym odbyta si¢ konferencja.

. W przypadku, gdy planowana jest publikacja materiatéw pokonferencyjnych w terminie
pézniejszym niz rozliczenie konferencji lub wykraczajacym poza rok kalendarzowy, nalezy
zabezpieczy¢ $rodki i ztozy¢ wniosek do Dyrektora Finansowego UG o mozliwos¢ ich
wykorzystania w roku nastgpnym.

. Organizator konferencji w przypadku publikacji w formie monografii zobowigzany jest do
zebrania od autoré6w prac, ktorym przystuguja majatkowe prawa autorskie o$wiadczen
o wyrazeniu zgody na nieodptatne korzystanie z tych prac przez UG oraz do ich
rozpowszechniania.

§ 6.

. Zrddtem finansowania konferencji moga by¢ $rodki finansowe:

1) pochodzace z wplat uczestnikow;

2) pozyskane od darczyncow, sponsorow badz wspotorganizatorow konferencji;

3) przyznane jednostce w ramach projektow krajowych i migdzynarodowych lub z innych Zrodet
zewnetrznych.

. Ze s$rodkow na dziatalno§¢ badawcza moga by¢ finansowane jedynie konferencje naukowe

i mogg stuzy¢ pokryciu takich kosztow, jak:

1) druk publikacji pokonferencyjnych;

2) zakup materiatow promocyjnych i informacyjnych;

3) najem sali konferencyjnej, jesli konferencja odbywa si¢ poza UG;

4) pokrycie kosztow udziatu 0sob zaangazowanych w wykonanie badan naukowych w UG.

. Koszty udzialu zaproszonych gosci lub prelegentow, zwolnionych z optat konferencyjnych

stanowig element kalkulacji kosztéw konferencji i s3 pokrywane z optat pozostatych uczestnikow

konferencji lub ze $rodkow sponsorow albo darczyncéw lub ze srodkéw wiasnych jednostki

organizacyjnej.



Koszty wyzywienia 1 noclegdéw mogg by¢ pokrywane jedynie z optat uczestnikow lub wptywoéw
od sponsordow 1 darczyncow. Koszty te nie moga by¢ pokrywane ze $rodkéw na dziatalnos¢
badawczg, chyba ze zasady finansowania przewiduja kwalifikowalno$¢ takiego kosztu.
Uczestnikom konferencji wygtaszajacym referaty nie przystuguje wynagrodzenie.

Srodki otrzymane od sponsoréw, darczyficéw lub wspodtorganizatorow nalezy wykorzystywaé
zgodnie z zapisami zawartymi w umowach lub porozumieniach.

Uczestnicy konferencji wnosza oplaty konferencyjne na rachunek bankowy UG wskazany
W zaproszeniu na konferencj¢ z dopiskiem: ,konferencja nr ......... (zgodny z numerem
ewidencyjnym w CWK, o ktorym mowa w § 3 ust. 1) oraz nazwisko i imi¢ uczestnika”.

§7.
W przypadku, gdy konferencja jest organizowana wspdlnie z inng uczelnig, instytutem lub innym
podmiotem zewngtrznym organizator konferencji przygotowuje projekt umowy na
wspotorganizacje konferencji, w ktorej okreslane sg zasady wspolpracy i podzial obowigzkow.
Wz6r umowy stanowi zatacznik nr 4, a przyktadowy wykaz obowigzkow — zatacznik nr 5 do
niniejszych Zasad.
W przypadku wspolorganizowania konferencji z podmiotami zewngtrznymi, o ktéorych mowa
w ust. 1, organizator uczelniany odpowiada za:
1) przygotowanie projektu umowy o wspotorganizacje wedlug wzoru, o ktorym mowa w ust. 1,
2) zgloszenie konferencji zgodnie z § 3 ust. 1, 2, 3, 9 niniejszych Zasad.
Jesli organizator przewiduje dofinansowanie konferencji przez podmioty zewngtrzne w ramach
ustugi reklamy, sponsoringu lub darowizny konieczne jest zawarcie odpowiedniej umowy W tej
sprawie. O ile podmiot zewngetrzny nie okresli wlasnego wzoru umowy, stosuje si¢ wzory umow
0 sponsoring, reklame lub darowizne dostepne w Sekcji ds. Rozliczen.
W kazdym przypadku zawierania uméw z podmiotami zewnetrznymi, organizator odpowiada za
przestrzeganie zasad wynikajacych z zarzadzenia Rektora w sprawie zawierania umow,
porozumien i ugdéd w Uniwersytecie Gdanskim.



