Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 47/0101/2016 Rektora AJP
z dnia 10 pazdziernika 2016 .

ZASADY ORGANIZAC]JI KONFERENC]JI NAUKOWYCH

10.

11.

w Akademii im. Jakuba z Paradyza

§1.

Konferencje naukowe sg organizowane w Akademii im. Jakuba z Paradyza z siedziba
w Gorzowie Wielkopolskim, zwanej dalej AJP, przez poszczegbélne jednostki
organizacyjne AJP, samodzielnie, wspélnie z innymi jednostkami lub z udziatem
podmiotow spoza AJP.
Zgloszenie do uczelnianego planu konferencji na rok kalendarzowy nalezy ztozy¢
w Dziale Nauki i Wydawnictw do dnia 15 listopada roku poprzedzajacego termin
konferencji.
Uczelniany plan konferencji naukowych opracowuje Dziat Nauki i Wydawnictw,
a zatwierdza Rektor.
Whiosek zaakceptowany przez Rektora jest dla kierownika konferencji dokumentem
uprawniajacym do podejmowania dziatan w zakresie organizowania konferencji, w tym
do wysytania zaproszen, zawiadomien i sktadania zaméwien dotyczacych konferencji.
W  wyjatkowych przypadkach Rektor moze wyrazi¢ zgode na zorganizowanie
konferencji, mimo jej wcze$niejszego niezgtoszenia do planu.
Ewidencje organizowanych konferencji naukowych prowadzi Dziat Nauki i Wydawnictw.
Informacja o zaakceptowanych wnioskach na zorganizowanie konferencji przekazywana
jest kwestorowi AJP oraz kierownikowi dziatu wtasciwego ds. administracyjnych.
Kierownik konferencji zobowigzany jest na miesigc przed organizowang konferencja
do powiadomienia kwestora oraz kierownika dziatu wtasciwego ds. administracyjnych
o doktadnym terminie i miejscu planowanej konferencji.
Zrédlem finansowania konferencji sa przekazywane na oddzielne konto $rodki
finansowe. Moga je stanowic:

1) wptlaty uczestnikéw konferencji,

2) S$rodki wspétorganizatoréw,

3) dotacja ministra wtasciwego do spraw nauki i szkolnictwa wyzszego,

4) Srodki uzyskane w ramach projektéw unijnych,

5) $rodki od sponsordw,

6) inne Srodki.
Planowane w preliminarzu przychody powinny pokry¢ koszty organizacji konferencji.
Dodatni wynik finansowy po rozliczeniu finansowym konferencji jest zwracany na konto
gtowne AJP a w przypadku konferencji cyklicznej nadwyzka pozostaje do dyspozycji
organizatorow.
W przypadku kiedy jednostka korzysta z dofinansowania z zewnetrznych zrodet
(np.: darowizna, sponsoring, dotacja unijna itp.) do preliminarza nalezy dotaczy¢
dokumenty potwierdzajace przyznane Srodki.
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Organizator konferencji nie moze finansowa¢ kosztéw pobytu zewnetrznych
uczestnikow konferencji (wyzywienie, zakwaterowanie, koszty podroézy) ze $rodkow
finansowych pochodzacych z dziatalnosci statutowej i badan wtasnych.
Optaty za uczestnictwo w konferencji winny by¢ uiszczane przelewem na rachunek
bankowy AJP z dopiskiem: skrdcony tytut konferencji/hasto konferencji, imie i nazwisko
uczestnika konferencji.
Organizatorzy konferencji powinni wyznaczy¢ termin dokonania wptat z tytutu
uczestnictwa w konferencji na co najmniej poéitora miesigca przed planowanym
terminem konferencji.
Prorektor ds. organizacji i rozwoju moze podjac decyzje o zwolnieniu pracownikéw AJP z
optat konferencyjnych.
Organizator moze zwolni¢ z optat konferencyjnych gosci honorowych. Koszty
uczestnictwa tych gosci sa pokrywane z optat konferencyjnych wnoszonych przez
pozostatych uczestnikéw lub wptat sponsoréw.
Faktury dla uczestnikow konferencji wystawia dziat wtasciwy ds. administracyjnych,
w terminie 7 dni od daty wptywu optaty konferencyjnej na konto AJP. Dane niezbedne
do wystawienia faktury przekazuje organizator konferencji.
W przypadku otrzymania $rodkow finansowych od innych jednostek w ramach reklamy
i wspoétorganizacji konferencji, zawierane umowy powinny okresla¢ sposoéb rozliczania
Srodkéw.
Podczas realizacji zadan zwigzanych z organizacja konferencji organizator konferencji
wspoltpracuje z wtasciwymi, co do zakresu swoich zadan, jednostkami AJP.
Organizator konferencji w terminie 30 dni, od dnia zakonczenia konferencji,
zobowigzany jest przedstawi¢ Rektorowi sprawozdanie finansowe oraz merytoryczne
konferencji.
§2.
Sprawy nienormowane niniejszymi zasadami rozstrzyga Rektor.
§3.
Ustala sie nastepujace wzory dokumentow:
1) informacja o planowanej konferencji, stanowigca zatagcznik nr 1 do zarzadzenia,
2) informacja o realizacji planowanej konferencji, stanowigca zatacznik nr 2
do zarzadzenia,
3) sprawozdanie finansowe konferencji, stanowiace zatacznik nr 3 do zarzadzenia,
4) sprawozdanie merytoryczne Kkonferencji, stanowigce zatacznik nr 4
do zarzadzenia.



