ZARZADZENIE NR 92
REKTORA UNIWERSYTETU ZIELONOGORSKIEGO

z dnia 17 maja 2021 r.

w sprawie zasad organizowania konferencji naukowych
na Uniwersytecie Zielonogorskim

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie

wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 478) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

11)

konferencja naukowa - zwana w dalszej czesci konferencjg, spotkanie grupy

uczestnikow konferencji - naukowcow, praktykéw iosob zainteresowanych

okreslonym dziatem nauki, reprezentujagcych co najmniej pig¢ jednostek lub

osrodkéw naukowych, wtym cztery spoza Uniwersytetu Zielonogorskiego. W

ramach konferencji referowane sg wyniki badan naukowych lub odbywa si¢ seria

krotkich wyktadow monograficznych i dyskusji na okreslony temat;

konferencja cykliczna — konferencja odbywajaca si¢ nie rzadziej niz co dwa lata,

posiadajaca wspolny tytut, moze odbywac si¢ kolejno w réznych jednostkach lub

osrodkach naukowych;

konferencja o charakterze naukowo-badawczym — konferencja, ktéra powinna

wyrozniaé si¢ nastgpujacymi elementami:

a) jest to spotkanie grupy oséb bedacych przedstawicielami osrodkow lub
jednostek naukowych poswigcone zreferowaniu i omowieniu okreslonych
zagadnien naukowych bedacych tematem konferencji,

b) moze by¢ potaczona z organizacja targéw i wystaw;

c) celem konferencji jest poszerzenie i uzupelienie wiedzy jej uczestnikow;

konferencja o charakterze edukacyjnym — konferencja, ktéra powinna wyrdzniaé

si¢ nastepujacymi elementami:

a) sposrod uczestnikow konferencji mozna wyraznie wyodrebni¢ grupy
wyktadowcow i stuchaczy,

b) konferencja w swych zatozeniach powinna podnosi¢ kwalifikacje uczestnikow,

c) celem konferencji jest poszerzenie i uzupelienie wiedzy jej uczestnikow,

d) uczestnicy konferencji otrzymujg certyfikat uczestnictwa,;

uczestnik konferencji — osoba fizyczna lub prawna dokonujaca rejestracji na

konferencje oraz dokonujgca optaty za uczestnictwo oraz osoba begdaca

prelegentem lub korzystajaca z zaproszenia specjalnego;

czynny uczestnik konferencji — osoba, ktora uczestniczy w konferencji, prezentuje

swoj referat (w formie ustnej lub posteru) ujety w programie konferencji,

zaproszony prelegent (Invited Speaker) — specjalnie zaproszony, kluczowy
uczestnik konferencji, zapewniajacy wysoki poziom merytoryczny konferencji;
organizator konferencji - Uniwersytet Zielonogorski, a w przypadku
wspotorganizacji  konferencji Uniwersytet Zielonogérski lub inny podmiot
wskazany w umowie o wspotorganizacji konferencji;

wspotorganizator konferencji — Uniwersytet Zielonogorski lub inny podmiot

wskazany w umowie o wspotorganizacji konferencji;

Uniwersytet Zielonogorski moze by¢ wspotorganizatorem konferencji, jezeli wktad

finansowy Uniwersytetu Zielonogorskiego nie przekroczy 40 % ogdlnego kosztu

organizacji konferencji (facznie z optatami za pracownikéw uczelnianego
organizatora konferencji);

uczelniany organizator konferencji/jednostka organizujaca konferencj¢ - jednostka

organizacyjna Uniwersytetu Zielonogoérskiego odpowiedzialna za rejestracj¢ oraz

rozliczenie konferencji na zasadach okreslonych w niniejszym zarzadzeniu;

przewodniczacy komitetu organizacyjnego konferencji — osoba wskazana we
wniosku o rejestracje konferencji, ktora wykonuje w imieniu uczelhianego
organizatora konferencji zadania zwigzane z organizacjg konferencji wskazane

W niniejszym zarzadzeniu.

§2

Konferencje organizowane lub wspolorganizowane, niezaleznie od Zrodet

finansowania, wymagaja zarejestrowania w Dziale Nauki i Rozwoju Kadry.



10.

Uczelniany organizator konferencji wypelnia wniosek o rejestracje konferencji
i przekazuje go do Dziatu Nauki i Rozwoju Kadry nie pdzniej niz dwa miesigce
przed planowanym terminem rozpoczgcia konferencji.

Whniosek o rejestracj¢ konferencji stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Whniosek o rejestracje konferencji, podpisany przez przewodniczacego komitetu
organizacyjnego konferencji, zostaje przekazany kierownikowi wiasciwej jednostki
organizacyjnej, ktory zatwierdza go pod wzgledem merytorycznym.

Uczelniany organizator konferencji przedktada zatwierdzony przez kierownika

jednostki organizacyjnej wniosek w Dziale Nauki i Rozwoju Kadry.

Dziat Nauki i Rozwoju Kadry sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym

i przekazuje do akceptacji Kwestorowi.

Kwestor akceptuje wniosek pod wzgledem finansowym i przekazuje do

zatwierdzenia prorektorowi wlasciwemu ds. nauki.

Dziat Nauki i Rozwoju Kadry rejestruje konferencje i przekazuje kopie wniosku,

zatwierdzonego przez prorektora wiasciwego ds. nauki, kKierownikowi jednostki

organizujacej konferencje oraz Kwestorowi, nastepnie umieszcza informacj¢ o

konferencji na stronie internetowej Uniwersytetu Zielonogorskiego.

Zatwierdzony zgodnie z ust.1-4 wniosek jest dokumentem uprawniajacym

uczelnianego organizatora konferencji do podejmowania dziatan w zakresie

organizowania konferencji (np. do zatozenia subkonta ksiegowego dla danej
konferencji, sktadania zamoéwien, sporzadzania uméw, wysylania zaproszen,
zawiadomien, rezerwacji sal i pomieszczen na czas konferencji, itp.).

W przypadku wspoétorganizowania konferencji przez Uniwersytet Zielonogorski

z podmiotem zewngtrznym, zawiera si¢ umow¢ o wspolpracy okreslajaca

wzajemne zobowigzania stron.

Uczelniany organizator konferencji odpowiedzialny jest za:

a) sporzadzenie projektu umowy i uzyskanie akceptacji radcy prawnego,

b) zatwierdzenie projektu umowy przez kierownika jednostki organizujacej
konferencje oraz rejestracje umowy w rejestrze umow jednostki,

c) zlozenie wniosku o rejestracje konferencji zatwierdzonego zgodnie z ust. 1
wraz z zaakceptowanym projektem umowy w Dziale Nauki i Rozwoju Kadry,
ktory po akceptacji kieruje wniosek wraz z umowg do podpisu 0sob
reprezentujacych Uczelni¢ oraz Kwestora,

d) po uzyskaniu akceptacji wniosku i podpisow osdb wskazanych w pkt c),
skierowanie umowy do przedstawicieli drugiej Strony umowy,

e) przekazanie podpisanej umowy do Dziatu Nauki i Rozwoju Kadry.

Po otrzymaniu podpisanej umowy Dziat Nauki i Rozwoju Kadry kieruje umowe

wraz z wnioskiem do zatwierdzenia przez prorektora wilasciwego ds. nauki,

nastgpnie rejestruje konferencje i umieszcza informacje o konferencji na stronie
internetowej Uniwersytetu Zielonogorskiego.

Przyktadowe projekty umoéw dotyczace wspotorganizacji konferencji umieszczane

sg na stronie internetowej Dziatu Nauki i Rozwoju Kadry.

Przewodniczacy =~ komitetu  organizacyjnego konferenciji, wymieniony
w zatwierdzonym wniosku, jest odpowiedzialny za wszystkie sprawy zwiagzane
Z organizacyjnym, merytorycznym i finansowym przygotowaniem oraz

rozliczeniem konferencji.

W przypadku gdy przewodniczacy komitetu organizacyjnego konferencji nie
wywigze si¢ z rzetelnego i terminowego skladania dokumentacji dotyczacej
konferencji (wniosek, umowa, sprawozdanie), prorektor wlasciwy ds. nauki moze
odmoéwié zatwierdzenia wniosku o organizacje konferencji, w ktorym ww. osoba
zostata ponownie wskazana jako przewodniczacy komitetu organizacyjnego
konferencji.

Schemat obiegu wniosku o rejestracje konferencji zawiera zatacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§4

Uczelniany organizator konferencji zobowiazany jest do skierowania zlecenia na
wystawienie faktury do Biura Zarzadzania Nieruchomo$ciami i Obstugi Uczelni
W terminie 5 dni od otrzymania informacji o wptlatach uczestnikéw konferencji
dokonanych na konto Uniwersytetu Zielonogorskiego.



10.

11.

12.

Uczelniany organizator konferencji zobowigzany jest do stosowania procedur
wymaganych ustawa Prawo zamoéwien publicznych oraz przestrzegania
wewnetrznych aktow prawnych obowiazujacych na Uniwersytecie Zielonogorskim.

§5

Konferencje powinny by¢ przedsiewzigciami samofinansujacymi si¢. Planowane

w kosztorysie konferencji wptywy powinny pokry¢ koszty jej organizacji.

Zrédtami finansowania konferencji sa przekazywane na wydzielone subkonto

ksiggowe Uniwersytetu Zielonogdrskiego srodki finansowe pochodzace:

a) z wplat uczestnikow konferencji,

b) od sponsoréw i darczyncow,

c) od wspotorganizatoréw.

Konferencje 0 charakterze edukacyjnym moga by¢ dofinansowane z funduszu

na dziatalno$¢ ogodlng jednostki oraz ze $rodkéw pochodzacych z kosztow

posrednich (narzutow).

Konferencje o charakterze naukowo-badawczym moga by¢ dofinansowane z

subwencji na utrzymanie i rozwdoj potencjatu badawczego jednostki. Srodki

subwencji na utrzymanie i rozwdj potencjatu badawczego jednostki nie moga by¢
jedynym zrodtem finansowania konferencji.

Koszty konferencji o charakterze naukowo-badawczym finansowane ze Srodkow

subwencji na utrzymanie i rozwdj potencjatu badawczego moga obejmowac

wylacznie:

a) materialy promocyjne, zaproszenia, papier, tonery,

b) druk publikacji pokonferencyjnych bedacych rezultatem konferencji,

C) transport uczestnikow i wynajecie sali, w przypadku gdy konferencja
organizowana jest poza Uniwersytetem Zielonogorskim,

d) koszty optat konferencyjnych za pracownikéw jednostki organizujacej
konferencje, ktorzy biorg czynny udziat w konferencji i sa cztonkami zespotow
badawczych tej jednostki, pokrywanych na podstawie not ksiggowych,

e) noclegi, diety i koszty podrézy dla zaproszonych prelegentow (Invited
Speaker); liste zaproszonych prelegentow wraz z uzasadnieniem, uczelniany
organizator konferencji ma obowigzek kazdorazowo przedstawi¢ do akceptacji
prorektorowi wlasciwemu ds. nauki.

Koszty wyzywienia oraz noclegéw uczestnikow konferencji moga byé

finansowane wyltacznie z wptat uczestnikdw, sponsoréw i darczyncow,

wspotorganizatoréw oraz z innych zrodet zewngetrznych.

Nie dopuszcza sie finansowania kosztow wyzywienia i noclegéw ze $rodkow

subwencji na utrzymanie i rozwo6j potencjatu badawczego, w tym pochodzacych z

wplat za pracownikow uczelnianego organizatora konferencji.

Uczestnikom konferencji, ktorzy biorag czynny udzial w konferencji w postaci

wygloszenia referatdw nie przystuguje wynagrodzenie za wystapienia, za

wyjatkiem wynagrodzenia za wystapienia zaproszonych prelegentow (Invited

Speaker). Podstawa do zawarcia umow na wygloszenie referatdow jest

zatwierdzona przez prorektora wilasciwego ds. nauki lista zaproszonych

prelegentéw wraz z uzasadnieniem.

Pracownikom  uczelnianego  organizatora  konferencji nie  przystuguje

wynagrodzenie z tytulu wykonywania zadan i obowigzkéw zwigzanych

z organizacja konferencji.

Z przychodéw konferencji pochodzacych z dofinansowania rektora, dziekana,

kierownika jednostki nie moga by¢ finansowane zakupy s$rodkow trwatych

i wyposazenia.

Uczelniany organizator konferencji w przypadku publikacji materialow

konferencyjnych zobowigzany jest do pobierania od autoréw prac (lub innych

podmiotéw), ktorym przystugujg autorskie prawa majgtkowe, oswiadczenia

0 wyrazeniu zgody na nieodptatne korzystanie z tych prac przez Uniwersytet

Zielonogorski w celu ich wydania i rozpowszechniania. Wzor o§wiadczenia

stanowi zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

Otrzymane od sponsorow albo darczyncow srodki finansowe wykorzystuje si¢ na

cele okreslone w zawartych ze sponsorami i darczyncami umowach.

Optaty konferencyjne wnoszone na konto Uniwersytetu Zielonogorskiego w tytule

przelewu powinny zawiera¢ nazwe jednostki wplacajacej lub osobg, tytut

konferencji, nazwe skrocong, konto przychodow.



10.

11.

12.

13.

§6

Za kompletnos¢ i poprawnos$¢ rozliczen finansowych konferencji oraz gromadzenie
i przechowywanie dokumentacji konferencji zgodnie 2z obowigzujacymi na
Uniwersytecie Zielonogorskim przepisami odpowiada uczelniany organizator
konferencji.

Przewodniczacy komitetu organizacyjnego sporzadza sprawozdanie finansowe

oraz merytoryczne z konferencji (wraz z lista uczestnikow, tytutami referatow

i nazwa instytucji, ktorg reprezentuja, w tym pracownikow organizatora) i

przedkiada je w Dziale Nauki i Rozwoju Kadry, najp6zniej w ciggu 30 dni od daty

zakoniczenia konferencji, po uzyskaniu podpisow, o ktorych mowa w ust. 6 i 7.

Jezeli konferencja odbywa si¢ w grudniu, wowczas nalezy ja rozliczy¢ nie pdzniej

niz do dnia 31 grudnia roku kalendarzowego, w ktoérym si¢ odbyta.

W  przypadku, gdy sponsor konferencji okresli krétszy termin rozliczenia

dofinansowania konferencji stosuje si¢ termin okre$lony przez sponsora.

Wzér sprawozdania z konferencji, o ktorym mowa w ust. 2, stanowi zatacznik nr

4 do zarzadzenia.

Wzor listy uczestnikow, o ktorej mowa w ust. 2, stanowi zatacznik nr 5 do

zarzadzenia.

Sprawozdanie z konferencji podpisywane jest przez przewodniczacego komitetu

organizacyjnego konferencji oraz kierownika jednostki organizujacej konferencje.

Zatwierdzone zgodnie z ust. 6, sprawozdanie z konferencji, uczelniany organizator

konferencji przesyta do Dzialu Ksiggowosci w celu sprawdzenia rozliczenia

finansowego konferencji.

Po sprawdzeniu sprawozdania przez Dziat Ksiggowosci, Dziat Nauki i Rozwoju

Kadry sprawdza sprawozdanie pod wzgledem formalnym i przekazuje

do akceptacji finansowej Kwestorowi, a w dalszej kolejnosci do zatwierdzenia

prorektorowi wlasciwemu ds. nauki.

Kopi¢ zatwierdzonego sprawozdania Dziat Nauki i Rozwoju Kadry przekazuje

kierownikowi jednostki organizujacej konferencje i Kwestorowi.

Zgodnie z Zasadami Zarzadzania Gospodarkag Finansowa Uniwersytetu

Zielonogorskiego, niewykorzystana nadwyzka przychodéw nad kosztami

konferencji nie przechodzi na nastgpny rok.

Za zgoda prorektora wlasciwego ds. nauki dopuszcza si¢ mozliwo§¢ wykorzystania

nadwyzki przychodéw nad kosztami konferencji, na:

a) finansowanie zgloszonej do Dzialu Nauki i Rozwoju Kadry Kkolejnej
konferencji, ktéra ma charakter cykliczny, organizowanej w cyklu nie
dtuzszym niz co dwa lata,

b) cele zwigzane z planowanym wydaniem materialdow pokonferencyjnych
bedacych rezultatem konferencji, po przedtozeniu kalkulacji kosztow wydania
tych materiatéw, jednak nie dluzej niz rok od czasu zakonczenia konferencji.

Srodki pochodzace z dofinansowania konferencji przez rektora, dziekana,

kierownika jednostki z dotacji podmiotowej w obszarze dziatalnosci dydaktycznej

oraz z narzutow, niewykorzystane w roku biezacym podlegaja zwrotowi.

Schemat postepowania w celu ztozenia sprawozdania z konferencji przedstawia

zalacznik nr 6 do zarzadzenia.

§7

Zarzadzenie ma zastosowanie do konferencji, ktére odbywaja si¢ od 1 stycznia
2021 r.

Traci moc zarzadzenie nr 94 Rektora Uniwersytetu Zielonogoérskiego z dnia 25
pazdziernika 2019 r. w sprawie zasad organizowania konferencji naukowych na
Uniwersytecie Zielonogorskim.

R E KJT O R
AN

prof. dr hab. Wdjciech Strzyzewski



