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                                        ZARZĄDZENIE Nr 86/2015

 Rektora Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej w Nowym Sączu 
                                     z dnia 26 listopada 2015 r. 

w sprawie trybu i warunków organizacji oraz rozliczania konferencji naukowych
Na podstawie § 22 ust. 5 pkt 1 i 6 Statutu Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej 
w Nowym Sączu oraz § 16 ust. 3 Rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie szczegółowych zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych 
(Dz. U.  poz. 1533) zarządza się, co następuje: 
§ 1

1. Konferencje naukowe w tym: sympozja, warsztaty i seminaria są organizowane 
w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej w Nowym Sączu, zwanej dalej Uczelnią, przez poszczególne jednostki organizacyjne Uczelni lub organizacje studenckie. Konferencje mogą być organizowane samodzielnie, wspólnie z innymi jednostkami lub z udziałem podmiotów spoza Uczelni.

2. Dyrektor jednostki organizacyjnej lub opiekun uczelnianej organizacji studenckiej składa Prorektorowi ds. nauki rozwoju i współpracy, w terminie co najmniej trzech miesięcy przed planowanym terminem konferencji, wniosek o wyrażenie zgody na organizację konferencji naukowej, według wzoru stanowiącego załącznik Nr 1. Integralną częścią wniosku jest kosztorys konferencji – według wzoru stanowiącego załącznik Nr 2.
3. Dyrektor jednostki organizacyjnej lub opiekun uczelnianej organizacji studenckiej składa Prorektorowi ds. nauki rozwoju i współpracy w terminie 14 dni od uzyskania zgody na organizację konferencji:
1) program konferencji,

2) skład Komitetu Organizacyjnego,

3) skład Komitetu Naukowego.
4. Prorektor ds. nauki, rozwoju i współpracy, po zaakceptowaniu planowanego kosztorysu przez Kwestora oraz stwierdzeniu przez pracownika ds. zamówień publicznych zastosowania się do regulujących sprawy udzielania zamówień publicznych procedur, podejmuje decyzję o wyrażaniu zgody na organizację konferencji naukowej. Zaakceptowany kosztorys konferencji staje się jej budżetem. 
5. Za realizację zadań związanych z konferencjami naukowymi odpowiada Komitet Organizacyjny, powołany przez Dyrektora jednostki organizacyjnej lub opiekuna uczelnianej  organizacji studenckiej, zwany dalej Organizatorem. 
6. Do zadań Komitetu Organizacyjnego należy merytoryczne, finansowe i organizacyjne przygotowanie konferencji, a w szczególności:
1) przygotowanie materiałów konferencyjnych, programów, zaproszeń, druków 
itp.;
2) wyznaczenie terminu dokonania wpłat z tytułu uczestnictwa w konferencjach co najmniej na 14 dni przed planowanym terminem konferencji;

3) przygotowanie karty zgłoszenia na konferencję według wzoru stanowiącego załącznik Nr 3;
4) przedłożenie do Działu Finansowo - Płacowego kart zarejestrowanych uczestników konferencji w terminie 14 dni przed jej rozpoczęciem; 
5) rozliczenie finansowe konferencji w terminie jednego miesiąca od dnia zakończenia konferencji, 
6) dokumentowanie wszystkich wydatków zaplanowanych w budżecie konferencji;
7) przechowywanie dokumentacji konferencji zgodnie z obowiązującą 
w Uczelni instrukcją kancelaryjną.
7. Organizatorzy, w terminie do 30 dni po zakończeniu konferencji, składają  Prorektorowi ds. nauki, rozwoju i współpracy sprawozdanie z przebiegu         konferencji (załączniki Nr 4 i 5). 
§ 2

1. Środki na sfinansowanie konferencji naukowej powinny być zabezpieczone przez organizatorów. Mogą je stanowić:

1) wpłaty uczestników konferencji;

2) środki współorganizatorów;

3) środki programów międzynarodowych;

4) środki od sponsorów;

5) darowizny;
6) inne środki.

2. Planowane w kosztorysie konferencji wpływy, powinny w pełni pokryć koszty jej organizacji wraz z narzutem kosztów pośrednich. 
3. Organizatorzy konferencji, po zakończeniu terminu wpłat, są zobowiązani do bieżącej aktualizacji jej budżetu przed planowanym terminem rozpoczęcia konferencji. 
4. Jednostka organizująca konferencję, która korzysta z dofinansowania w formie darowizny finansowej lub innych środków, do kosztorysu jest zobowiązana dołączyć dokumenty potwierdzające otrzymane środki. 
5. Organizator konferencji przekazuje karty zgłoszeń uczestników do Działu Finansowo – Płacowego, który w terminie 7 dni od daty wpływu opłaty konferencyjnej na konto Uczelni, wystawi fakturę. 

6. Organizatorzy konferencji zobowiązani są stosować procedury wymagane ustawą z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2013 r. poz. 907 z późn. zm.), w porozumieniu z pracownikiem ds. zamówień publicznych.
Materiały i usługi konieczne do realizacji planowanych konferencji, należy ująć w planach lub wnioskach składanych do stanowiska ds. zamówień publicznych do dnia 30 listopada, roku poprzedzającego organizację konferencji.
§ 3
Wykonanie zarządzenia zleca się Dyrektorom jednostek oraz opiekunom uczelnianych organizacji studenckich, organizujących  konferencje naukowe.
§ 4
Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się Prorektorowi ds. nauki, rozwoju
i współpracy oraz Kwestorowi. 
§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

         







     REKTOR

 dr hab. inż. Mariusz CYGNAR, prof. nadzw.  


W N I O S E K

o zgodę na organizację konferencji naukowej

1. Nazwa (temat) konferencji:
........................................................................................................................................

2. Planowany termin i miejsce: ........................................................................................................................................

3. Nazwa jednostki organizującej konferencję:
.......................................................................................................................................

4. Współorganizatorzy: ........................................................................................................................................

5. Cel konferencji: ........................................................................................................................................

6. Zasięg konferencji: ogólnopolska/międzynarodowa*
7. Charakter konferencji: cykliczna/jednorazowa*.

8. Przewidywana liczba uczestników –       
ogółem………………………………………………………………………………… 

w tym zagranicznych:.........................................................................................
9. Planowane wysokości opłaty konferencyjnej: 

...................................................................................................................................

10. Przewidywana forma upowszechniania wyników konferencji (np. wydawnictwo):
………………………………………………………………………………………………..

                                                                                     ………………………………..

                                                                                                       Dyrektor jednostki organizacyjnej/      
 opiekun uczelnianej organizacji   
 studenckiej
 

                                                                        Wyrażam zgodę/nie wyrażam zgody*
                                                                                  ………………………………..
                                                                                                                           

                                                                                             Prorektor ds. nauki rozwoju i współpracy




* niepotrzebne skreślić                    

KOSZTORYS
organizowanej konferencji naukowej
……………………………………………………………………………
nazwa (temat) konferencji naukowej
	1. Źródła finansowania:
	Kwota (zł)

	a) wpłaty uczestników 
	

	b) środki współorganizatorów 
	

	c) środki z programów międzynarodowych
	

	d) środki od sponsorów 
	

	e) darowizny
	

	f)  inne środki 
	

	Razem
	

	2. Planowane koszty:
	Kwota (zł)

	a) zakwaterowanie 
	

	b) wyżywienie 
	

	c) druk materiałów konferencyjnych 
	

	d) transport
	

	e) honoraria (recenzje, tłumaczenia tekstów, wykonanie streszczeń, itp.) 
	

	f) koszt druku wydawnictw pokonferencyjnych
	

	g) inne udokumentowane koszty 
	

	Razem
	

	3. Narzut kosztów pośrednich 10 % od poniesionych kosztów (z wyłączeniem konferencji organizowanych przez studentów):
	

	4. Wynik finansowy:
	


……………………………………….
Dyrektor jednostki organizacyjne/       
opiekun uczelnianej organizacji          
studenckiej
          Potwierdzam/nie potwierdzam*


Akceptuję/nie akceptuję*
   ujęcie usług oraz materiałów we wniosku 

                o realizację zam. publ. 
             .……………………………….


.……………………………….
         pracownik ds. zamówień publicznych

                              Kwestor
*niepotrzebne skreślić



PAŃSTWOWA WYŻSZA SZKOŁA ZAWODOWA W NOWYM SĄCZU 

UL. STASZICA 1 33-300 NOWY SĄCZ 

tel. +4818443-45-45 tel/fax +4818443-46-08, e-mail: sog@pwsz-ns.edu.pl
KARTA ZGŁOSZENIA

Nazwa (temat) konferencji: …………………………………………………………………………

Miejsce …………………………... Data …………………………..
	Wypełnioną kartę prosimy przesyłać na numer faksu: ……………………. lub e-mail: ……………………………..

	1.
	Imię
	Nazwisko
	Ulica 

	Nr domu
	Miejscowość
	Poczta
	Kod pocztowy

	
	e-mail
	


Koszt uczestnictwa 1 osoby w konferencji naukowej wynosi … zł. 
Dane do faktury 

	Płatności prosimy realizować: Państwowa Wyższa Szkoła Zawodowa w Nowym Sączu, ul. Staszica 1, 33-300 Nowy Sącz

Bank PEKAO S.A. ………………………………………………………… podając jako tytuł płatności: ………………………………

	Firma/Imię i nazwisko

	Ulica
	Nr domu
	NIP

	Kod pocztowy
	Miejscowość
	Telefon

	Faks
	e-mail 


Przesłanie karty zgłoszenia stanowi prawnie wiążące zobowiązanie do uczestnictwa w konferencji, na warunkach w niej określonych. Rezygnacji z udziału w konferencji można dokonać wyłącznie w formie pisemnej (e-mail, fax, poczta), najpóźniej na 7 dni roboczych przed konferencją. 
W przypadku otrzymania rezygnacji przez organizatora później niż na 7 dni roboczych przed dniem konferencji lub niezgłoszenia się uczestnika na konferencję, zgłaszający zostanie obciążony pełnymi kosztami uczestnictwa, wynikającymi z przesłanej karty zgłoszenia, na podstawie wystawionej faktury. Niedokonanie wpłaty nie jest jednoznaczne z rezygnacją z udziału w konferencji.

………………………………………

                                                                                 data i podpis 


SPRAWOZDANIE MERYTORYCZNE

ze zorganizowanej konferencji naukowej

1. Nazwa (temat) konferencji: .......................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
2. Termin i miejsce: ........................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

3. Jednostka organizacyjna: .......................................................................................................................................
4. Współorganizatorzy: ......................................................................................................................................
5. Komitet organizacyjny: ................................................................................................................................................................................................................................................................................
6. Komitet naukowy: ................................................................................................................................................................................................................................................................................
7. Liczba uczestników - ogółem: .................................................................................., w tym zagranicznych: ...............................................................................................
8. Główne ustalenia i wyniki pokonferencyjne:
....................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................

9. Forma upowszechnienia wyników (np. wydawnictwo): ...................................................................................................................................................................................................................................................................... 
………………………………………………..            

………………………………………

Przewodniczący Komitetu Organizacyjnego         

Dyrektor jednostki organizacyjnej/
opiekun uczelnianej organizacji       studenckiej
Załączniki:

1. Program konferencji

2. Materiały konferencyjne, 1 egz.
       

SPRAWOZDANIE FINANSOWE

ze zorganizowanej konferencji naukowej
……………………………………………………………………………
nazwa (temat) konferencji naukowej
	1. Źródła finansowania:
	Kwota (zł)

	a) wpłaty uczestników 
	

	b) środki współorganizatorów 
	

	c) środki z programów międzynarodowych
	

	d) środki od sponsorów 
	

	e) darowizny
	

	f) inne środki 
	

	Razem
	

	2. Poniesione koszty:
	Kwota (zł)

	a) zakwaterowanie 
	

	b) wyżywienie 
	

	c) druk materiałów konferencyjnych 
	

	d) transport
	

	e) honoraria (recenzje, tłumaczenia tekstów, wykonanie streszczeń, itp.) 
	

	f) koszt druku wydawnictw pokonferencyjnych
	

	g) inne udokumentowane koszty 
	

	Razem
	

	3. Narzut kosztów pośrednich 10 % od poniesionych kosztów (z wyłączeniem konferencji organizowanych przez studentów):
	

	4. Wynik finansowy:
	


………………………………………………..            

………………………………………

Przewodniczący Komitetu Organizacyjnego                                   Dyrektor jednostki organizacyjnej/
               opiekun uczelnianej organizacji               
   studenckiej
Akceptuję/nie akceptuję*
………………………………..

       Kwestor
*niepotrzebne skreślić
Załącznik Nr 1 �do ZARZĄDZENIA Nr 86/2015 


Rektora Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej 


w Nowym Sączu z dnia 26 listopada 2015 r. 








Załącznik Nr 2 �do ZARZĄDZENIA Nr 86/2015 


Rektora Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej 


w Nowym Sączu z dnia 26 listopada 2015 r. 








Załącznik Nr 3 �do ZARZĄDZENIA Nr 86/2015 


Rektora Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej 


w Nowym Sączu z dnia 26 listopada 2015 r. 








Załącznik Nr 4 �do ZARZĄDZENIA Nr 86/2015 


Rektora Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej 


w Nowym Sączu z dnia 26 listopada 2015 r. 








Załącznik Nr 5 �do ZARZĄDZENIA Nr 86/2015 


Rektora Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej 


w Nowym Sączu z dnia 26 listopada 2015 r. 











