Zatgcznik do Uchwaly nr 6/2021
Senatu PPUZ w Nowym Targu
z dnia 20 kwietnia 2021 r..

REGULAMIN ORGANIZACJI KONFERENCJI | SYMPOZJOW

NAUKOWYCH ORAZ KONFERENCJI I SYMPOZJOW DYDAKTYCZNYCH

W PODHALANSKIEJ PANSTWOWEJ UCZELNI ZAWODOWEJ
W NOWYM TARGU

§1

Niniejszy regulamin okres$la zasady organizacji konferencji i sympozjow naukowych oraz
konferencji 1 sympozjow dydaktycznych, zwanych dalej konferencjami, w Podhalanskiej
Panstwowej Uczelni Zawodowej w Nowym Targu zwanej dalej PPUZ, w zakresie ich:

a)
b)

c)

Do
a)

b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

i)
)
K)
1)
m)

n)

planowania;
finansowania;
organizowania i prowadzenia.

§2
Konferencje moga posiadaé status: uczelniany, krajowy albo mig¢dzynarodowy. Status
wydarzenia okres$la komitet organizacyjny, w zaleznos$ci od problematyki, sktadu komitetu
naukowego oraz planowanych uczestnikow.
Konferencje w PPUZ organizowane sg przez poszczegoélne jednostki Uczelni wspolnie
Z innymi jednostkami lub z udziatem podmiotow spoza Uczelni.
Z ramienia PPUZ organizacj¢ konferencji koordynuje Dziat Konferencji i Wydawnictw.

§3
zadan Dziatu Konferencji i Wydawnictw nalezy:
przyjmowanie wnioskéw o organizacje konferencji, zgodnych z zatacznikiem nr 1 do
niniejszego Regulaminu;
sporzadzanie w oparciu o ztozone wnioski planu konferencji organizowanych przez PPUZ,
zawierajacego dane merytoryczne i kosztowe;
przedstawianie planu konferencji do akceptacji Prorektorowi ds. nauki i projektow;
zamieszczanie planu konferencji w budzecie PPUZ w Nowym Targu;
koordynowanie wraz z komitetem organizacyjnym wszystkich spraw dotyczacych
organizacji konferencji (przedstawiciele Dzialu Konferencji i Wydawnictw wchodza
w sktad komitetu organizacyjnego konferencji);
opracowanie harmonogramu dziatan zwigzanych z organizacja konferencji;
przygotowanie komunikatow dotyczacych konferencji;
przygotowanie listy instytucji oraz uczelni, do ktorych rozsylane sg zaproszenia na
konferencje;
ustalenie sposobu i terminu przyjmowania zgloszen;
zamieszczenie informacji o konferencji na stronie internetowej Uczelni;
rozestanie zaproszen drogg pocztowg 1 mailowa;
przyjmowanie zgtoszen na konferencje;
przyjmowanie artykutow,
utrzymywanie statego kontaktu z prelegentami oraz uczestnikami konferencji;
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P)
q)
r
S)
Y

w

przygotowywanie informacji niezbednych do wszczecia procedury zamowien publicznych
na realizacj¢ ustug koniecznych dla organizacji konferencji;

przygotowanie zaplecza lokalowo-technicznego;

przygotowanie certyfikatow, identyfikatoréw i materiatow konferencyjnych;
przygotowanie materialow zwigzanych z obstuga podczas konferencii;

dokumentowanie wszystkich wydatkow zaplanowanych w preliminarzu konferencji;
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji konferencji zgodnie z obowigzujaca
w Uczelni instrukcjg archiwalna;

przygotowywanie rocznego sprawozdania z realizacji planu konferencji.

§4
Whioski o organizacje¢ konferencji majacych si¢ odby¢ w nastepnym roku kalendarzowym
w stosunku do roku, w ktorym jest sktadany wniosek, nalezy sktada¢ do 15 wrzesnia
w Dziale Konferencji i Wydawnictw.

Sktadany wniosek Organizacja konferencji, stanowiacy zatacznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu, musi by¢ doktadnie wypelniony.

Whioski niedoktadnie uzupetnione nie beda przyjmowane.

Prorektor ds. nauki i projektow ocenia wnioski o organizacj¢ konferencji, a nastgpnie
akceptuje je lub odmawia ich uwzglgdnienia w planie konferencji.

Dopuszcza si¢ realizacje konferencji, ktore nie byly ujete w planie konferencji, po
wczesniejszym uzyskaniu opinii Dyrektora Finansowego i Prorektora ds. nauki i projektow
oraz uzyskaniu zgody Rektora.

§5

Organizatorzy konferencji wskazuja sktad komitetu organizacyjnego. Komitet

organizacyjny wybiera sposrod swoich czlonkow przewodniczacego komitetu

organizacyjnego. Organizatorzy moga powota¢ komitet naukowy oraz patronat honorowy.

Prorektor ds. nauki i projektow moze wystgpowaé do przewodniczacego komitetu

organizacyjnego konferencji z wnioskiem o przedstawienie informacji na temat postgpow

pracy oraz o przedstawienie pisemnych raportow z przebiegu konferencji.

Podczas realizacji zadan zwiazanych z organizacjg konferencji komitet organizacyjny

wspolpracuje z whasciwymi co do zakresu swoich zadan jednostkami PPUZ .

Do zadan komitetu organizacyjnego konferencji nalezy merytoryczne, finansowe

I organizacyjne przygotowanie konferencji, a w szczegdlnosci:

a) okreslenie doktadnego zakresu wspotpracy wspotorganizatorow konferencii,

b) opracowanie harmonogramu konferencji;

C) przygotowanie materiatbw konferencyjnych, plakatow, banerow, programow,
zaproszen, drukéw, certyfikatow, itp.;

d) wyznaczenie terminu dokonania wptat z tytulu uczestnictwa w konferencji oraz
zlozenia karty uczestnictwa. Wzor karty uczestnictwa stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu;

e) zapewnienie zaplecza lokalowo-technicznego.

§6

Konferencje naukowe, dydaktyczne finansowane sa z:
a) wplat uczestnikow konferencji;



w

b) srodkow wspotorganizatoréw (na podstawie porozumienia okreslajacego zakres
wspolpracy);

c) srodkéw programéw migdzynarodowych;

d) srodkow od sponsoréw, dotacji zewnetrznych;

e) srodkow pochodzacych z zewnetrznych projektow i grantow badawczych;

f) innych $rodkéow.

Optata dla uczestnikow ustalona przez komitet organizacyjny konferencji wynika

Z kalkulacji  kosztow uczestniczenia w wymienionym przedsiewzieciu. Oplata

W szczegblnosci powinna obejmowac:

a) koszty wytworzenia materiatow konferencyjnych;

b) koszty wydania publikacji;

c) koszty wyzywienia,;

d) koszty zakwaterowania uczestnikow (W przypadku przyjecia takiej opcji przez komitet
organizacyjny);

e) koszty uczestnictwa w wydarzeniach dodatkowych (np. wycieczki);

f) koszty zamawianych wyktadow;

g) koszty thumaczen;

h) koszty posrednie (np. energii, obstugi itp.);

1) podatek VAT.

Wnhiesienie optaty konferencyjnej potwierdzone zostaje faktura.

Komitet organizacyjny konferencji zobowigzany jest do przestrzegania wysokosci kosztow

zawartych w preliminarzu.

Gosci honorowych oraz cztonkow komitetu organizacyjnego i komitetu naukowego

zwalnia si¢ z oplat konferencyjnych.

PPUZ moze pokry¢ koszty zwigzane z wyzywieniem i uczestnictwem w wydarzeniach

dodatkowych wihasnych pracownikow, ktorzy biorg czynny udziat w konferencji. Komitet

organizacyjny uwzgledni powyzsze koszty w kosztach organizacji konferencji.

W uzasadnionych przypadkach Rektor moze podja¢ decyzje o dofinansowaniu konferencji

ze srodkow wilasnych PPUZ.

§7

Przy organizacji Konferencji stosuje si¢ procedury wymagane ustawg Prawo zamowien
publicznych oraz przepisy wewnetrznych aktow obowiazujacych w PPUZ.

§8

Komitet organizacyjny zobowigzany jest w terminie do 30 dni po zakonczeniu konferencji
ztozy¢ Prorektorowi ds. nauki i projektow w formie pisemnej sprawozdanie z odbytej
konferenciji.

§9

Komitet naukowy i komitet organizacyjny wydarzenia odpowiada za organizacje Konferencji
zgodnie z zasadami etyki obowigzujgcymi w nauce.

§ 10

Regulamin wchodzi w Zycie z dniem podj¢cia uchwaly przez Senat PPUZ w Nowym Targu.



Zatgcznik nr 1 do Regulaminu organizacji konferencji i sympozjow naukowych
oraz konferencji i sympozjow dydaktycznych
w PPUZ w Nowym Targu

pieczqtka instytutu Nowy Targ, dn. ..............ceeenes

WNIOSEK
»Organizacja konferencji”

1. Tytul KONFErenCji/SYMPOZJUM .....oouiiuiieiieie et e e e

2. Planowany termin, €zas trwania i MIEJSCE: ...ttt e
K O (o L1112 L (o] o PO U PP
4. Wspodtorganizatorzy (zakres WSPOIPIACY): .ooviveiiriiiiiieiiie et
5. Sklad kOmitetu OrganizZaCyjieZ0: .. .vet ittt ettt ettt et e et et ettt et et eneereateareraenaneanes
6. Sklad komitetu NAUKOWEEZO: .. .oouiei e
7. ParONAt NONOTOWY .. .t e e,
8. Patronat Medialny:........couiiuii i e
9. Dane kontaktowe przewodniczgcego komitetu organizacyjnego: ........oevuveeiinirienneenieneenennnnns
10. Zasieg (np.: miedzynarodowa, krajowa, uczelniana): ...........ccooeiviiiiiiiiiriiiiiiieeeieaeaneannnnn
11. Czy wydarzenie ma charakter CyKICZNY: ... .. ..o e
12. Jezyk prowadzonych WykladOw:...... ..o
13. Przewidywana liczba uczestnikow ogdlem: .......................... , W tym:
ZPPUZ: ..o ;spoza PPUZ: ...l ; zagranicznych: .....................
14. Potencjalny Krag 0dbIOTCOW: ... ..nuieiit it e et

15, MIEJSCE ODrad: .. .o —————————



16.

17.

18.

19.

20.

21.

Opis merytoryczny wydarzenia, cel, przewidywana liczba referatow, zaproszeni wykladowcy

(mozna podac W zalgCzZniKU): .. ...oviirii i e

Przewidywane zaangazowanie materialne PPUZ (potrzebne sale dydaktyczne, sprzet audio-wideo,

1101 TR USSR

Ramowy program konferencji — jako zatacznik do wniosku.

Lista pracownikéw PPUZ, ktoérzy beda brali czynny udzial w konferencji — jako zalacznik do
wniosku.

Kalkulacja budzetu:

Wysokos¢ optaty konferencyjnej (jej elementy sktadowe, np.: koszty wyzywienia uczestnikow,

materiaty konferencyjne, wydarzenia dodatkowe, wydanie publikacji pokonferencyjnej, podatek

Lp. Wyszczegolnienie Planowane przychody (w PLN)

1. | Opfaty konferencyjne

2. | Sponsorzy

3. | Inne

WPLYWY OGOLEM (suma poz. 1-3)

Koszty:

Lp. Wyszczegolnienie Planowane koszty (w PLN)

| | KOSZTY BEZPOSREDNIE (suma poz. 1-7)

1. | Koszty organizacyjne

2. | Wyzywienie

3. | Materiaty konferencyjne

4. | Wydanie publikacji pokonferencyjnej

6. | Inne

Il | KOSZTY POSREDNIE (20% poz. I)

11l | KOSZTY OGOLEM (poz. I+II)

data podpis osoby sktadajacej wniosek



Merytoryczne uzasadnienie potrzeby organizacji konferencji przez Dyrektora Instytutu/
Dyrektoréw Instytutow:

data piecze¢ i podpis
Opinia Prorektora ds. nauki i projeKtow:.............o.ouiiiiiiiii e
data piecze¢ i podpis



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu organizacji konferencji i sympozjow naukowych
oraz konferencji i sympozjow dydaktycznych
w PPUZ w Nowym Targu

czytelna pieczgé instytucji kierujacej (miejsce, data)
(w wypadku kierowania przez instytucje)

KARTA ZGLOSZENIA
Podhalanska Panstwowa Uczelnia Zawodowa
w Nowym Targu
ul. Kokoszkow 71
34-400 Nowy Targ

Konferencja naukowa

DANE UCZESTNIKA

Nazwisko

Imie¢

Tytul naukowy

Telefon kontaktowy

e- mail

Uczestnik aktywny [ ] Uczestnik bierny [ ]
Tytul referatu:

DANE DO WYSTAWIENIA FAKTURY
UWAGA: Faktura bedzie wystawiona na osobe lub instytucje dokonujaca wplaty

Dokladna
nazwa instytucji

Miejscowosé Kod pocztowy
Ulica NIP
Nr domu Nr lokalu
Ogolem nalezno$¢ w wysokosci ...........coeevenene. zh(stownie zb.............l)

Zobowiazuj¢ si¢ do przekazania przelewem na rachunek bankowy:
Santander Bank Polska
24 1500 1487 1214 8007 2489 0000

wterminie do ..........cooiiiiiiiinln
(w tytule: imie i nazwisko, udziat w konferencji ...............ooooeviiiiiiiiiiiiiii ).

Czytelny podpis uczestnika Podpis i pieczatka osoby upowaznionej




