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Panstwowa Wyzsza Szkota
Informatyki i Przedsiebiorczosci w tomzy

Zasady organizacji wydarzen o charakterze naukowym

w Parnistwowej Wyiszej Szkole Informatyki i Przedsiebiorczosdci w tomzy

Przepisy Ogodine
§1

1. Niniejszg procedure stosuje sie do wydarzeh naukowych (zwanych dalej: ,wydarzeniami”}. Pod
pojeciem wydarzenia o charakterze naukowym rozumie sie: wyjazd w celu prowadzenia badan
naukowych, wyjazd na konferencje, seminarium, szkolenie naukowe, kongres, sympozjum, itp.

2. Woydarzenia organizowane sg w uczelni przez poszczegélne jednostki organizacyjne Uczelni samo-
dzielnie, wspdlnie z innymi jednostkami lub z udziatem podmiotéw spoza Uczelni.

3. Celem organizacji wydarzen o charakterze naukowym przez pracownikéw Uczelni, jest proces
ksztatcenia poprzez prezentacje wiedzy i osiggnie¢ naukowych oraz wymiane doswiadczen i po-
gladéw. W wydarzeniach mogg uczestniczy¢ pracownicy naukowi, studenci oraz inne osoby zain-
teresowane ich tematyka.

4. Na Uczelni moga by¢ organizowane konferencje naukowe, ktérych celem jest promocja lub ko-
mercjalizacja wynalazku, ktéry stanowi wynik prac badawczych prowadzonych przez pracowni-
kéw Uczelni.

5. Wydarzenia, o ktérych mowa w:

a) ust. 3 — podlegaja zwolnieniu z podatku VAT,
b} ust. 4 — nie korzystajg ze zwoinienia z podatku VAT.

§2

1. Wzdér Wniosku o zorganizowanie wydarzenia o charakterze naukowym (zwanego dalej ,Wnio-
skiem”), dostepny jest w Systemie Wymiany Dokumentéw (dalej zwanym ,,systemem SWD").

2. Logowanie do systemu SWD odbywa sie poprzez Centralny System Uwierzytelniania Paristwowe]
Wyiszej Szkoty Informatyki i Przedsiebiorczosci w tomzy. Hasto logowania jest ustanawiane przez
wtasciciela konta i nie moze by¢ udostepniane osobom trzecim.

3. Dziat Badan (zwany dalej ,,DB”) zapewnia obstuge administracyjng Wnioskéw, o ktérych mowa w
ust. 2.

4. Zatwierdzony przez Prorektora ds. Nauki i Wspétpracy z Zagranicg (zwanego dalej ,,Prorektorem”)
Whniosek powinien wptyna¢ do DB za posrednictwem systemu SWD, najpdiniej na 30 dni przed
terminem wydarzenia.

5.  Whnioski niekompletne i ztozone po terminie nie bedg rozpairywane.

6. Obstuga Wniosku odbywa sig za posrednictwem systemu SWD, dlatego nie wymaga sie od Wnio-
skodawcy ztozenia Wniosku w formie papierowej w DB.

7. Whnioskodaweca jest zobowigzany do wypetnienia Sprawozdania z organizacji wydarzenia w syste-
mie SWD, w terminie 30 dni od dnia zakoriczenia wydarzenia.
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§3

Whioskodawca przyjmuje obowigzki Przewodniczacego Komitetu Organizacyjnego.
Do zadan Komitetu Organizacyjnego nalezy merytoryczne, finansowe i organizacyjne przygotowa-
nie wydarzenia, a w szczegdlnosci:

a) przedfozenie do kwestury listy zarejestrowanych uczestnikdw wraz z ich danymi niezbednymi
do wystawienia faktur/rachunkéw {wzdr dokumentu stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszych Za-
sad. Lista sporzgdzana jest przez Wnioskodawce na podstawie kart zgtoszen uczestnikéw),

b) przygotowanie materiatdw konferencyjnych, programdw, zaproszen itp.,

c) wskazanie terminu dokonywania wptat przez uczestnikéw wydarzenia. W przypadku konferen-
cji, wptaty powinny by¢ wniesione na co najmniej 30 dni przed terminem wydarzenia. W przy-
padku pozostatych wydarzen, termin wniesienia optat moze by¢ skrécony,

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczace] konferenciji.

Organizatorzy wydarzenia moga powota¢ Komitet Naukowy wydarzenia, w szczegdlnosci w przy-

padku organizacji konferencji naukowej. Do zadari Kemitetu Naukowego nalezy m. in.:

a) ustalanie lub weryfikacja tematyki wydarzenia,

b) plancwanie — wspdinie z Komitetem Organizacyjnym ~ naukowego przebiegu wydarzenia (np.
ustalanie paneldw/sesji i ich zakres merytoryczny),

¢) dbanie o zachowanie ogélnie uznawanych standarddw naukowych podczas przebiegu wyda-
rzenia oraz nadzér nad poziomem wymiernych rezultatéw wydarzenia (np. recenzowaniem re-
feratéw/monografii).

&4

Srodki na sfinansowanie wydarzenia winny by¢ zabezpieczone przez organizatoréw. Motzliwe sa
nastepujgce Zrédta finansowania:

a) wpftaty uczestnikdw,

b) $rodki wspdtorganizatorow,

c) dotacja MNiSW,

d) $rodki programéw miedzynarodowych,

e) $rodki od sponsorow,

f) inne Zrédta.

Planowane w kosztorysie przychody powinny pokryé koszty.

W przypadku dofinansowania w formie darowizny finansowej lub dotacji, do Wniosku nalezy do-
taczy¢ skan dokumentu potwierdzajacego przyznanie érodkéw, Srodki powinny by¢ wykorzystane
zgodnie z przeznaczeniem.

W przypadku sponsoringu/wspdétorganizacji wydarzenia, zawarte umowy powinny okreélaé spo-
s6b rozliczenia srodkéw i winny by¢ dofgczone do Wniosku w postaci skanu.

Organizator moze zwolni¢ z ptatnosci wybranych gosci pod warunkiem pokrycia ich kosztéw z
optat wnoszonych przez pozostafych uczestnikéw lub sponsordow.
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6. Kwestura PWSIiP w tomzy wystawia faktury VAT za udziat w wydarzeniu. Faktury bedg wysta-
wiane tylko na osobe/instytucje dokonujaca wptaty.

7. Organizatorzy sg zobowigzani do stosowania procedur wymaganych ustawg Prawo zamowien pu-
blicznych.

Procedura sktadania Wnioskdw o zorganizowanie konferencji/seminarium/ warsztatéw/szkoler
naukowych

§£5

1. Obieg dokumentow w systemie SWD:

1) Whnioskodawca wypetnia Wniosek w systemie SWD.

2) Po wypetnieniu wszystkich niezbednych danych, Wnioskodawca zatwierdza Wniosek.

3) Wniosek zostaje przekazany do DB w celu weryfikacji i potwierdzenia plandw budietowych.
Poprawnie wypetniony Wniosek zostaje zatwierdzony w systemie SWD przez DB. Jesli Wniosek
zawiera btedy formalne, zostaje przekazany do poprawy. DB dokonuje weryfikacji Wniosku w
terminie 3 dni.

4) Po zatwierdzeniu Wnicsku przez DB, zostaje on przekazany do rozpatrzenia do Kwestury. Kwe-
stura dokonuje kontroli rachunkowej oraz wskazuje numer rachunku bankowego wiasciwego
do dokonywania wptat przez Uczestnikow.

5) Poprawnie wypetniony Whniosek zostaje zatwierdzony w systemie SWD przez Kwesture. Jesli
Whiosek zawiera btedy formalne, zostaje przekazany do poprawy. Kwestura dokonuje weryfi-
kacji Wniosku w terminie 3 dni.

6) Po zatwierdzeniu Wniosku przez Kwesture, zostaje on przekazany do rozpatrzenia
i potwierdzenia rezerwacji sal do Dziekanatu wtasciwego ze wzgledu na Wydziat, w ktdrym
zatrudniony jest Wnioskodawca. Dziekanat dokonuje weryfikacji Wniosku w terminie 3 dni.

7) Po zatwierdzeniu Wniosku przez Dziekanat, zostaje on przekazany do rozpatrzenia Kierowni-
kowi Katedry/Zaktadu, w ktérym zatrudniony jest Wnioskodaweca.

8) Kierownik Katedry/Zaktadu zatwierdza lub odrzuca Whniosek, albo, jedli zawiera on btedy for-
malne, kieruje go do poprawy. Kierownik Katedry/Zaktadu dokonuje weryfikacji Wniosku w
terminie 3 dni.

9) Po zatwierdzeniu Wniosku przez Kierownika Katedry/Zakfadu, zostaje on przekazany do roz-
patrzenia Dziekana.

10) Jesii Wnioskodawcg jest Kierownik Katedry/Zaktadu, etap opisany w pkt, 7 — 9 jest pomijany,
a Wniosek jest przekazywany do rozpatrzenia Dziekanowi.

11) Dziekan zatwierdza lub odrzuca Wniosek, albo, jesdli zawiera on btedy formalne, kieruje go do
poprawy. Dziekan dokonuje weryfikacji Wniosku w terminie 3 dni.

12) Po zatwierdzeniu Wniosku przez Dziekana, zostaje on przekazany do rozpatrzenia Prorekto-
rowi.

13) Prorektor ostatecznie zatwierdza lub odrzuca Whniosek, albo, jesli zawiera on btedy formaine,
kieruje go do poprawy. Prorektor dokonuje weryfikacji Wniosku w terminie 3 dni.
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Po zatwierdzeniu Whniosku przez Prorektora w systemie SWD generowany jest formularz Spra-
wozdania z organizowanego wydarzenia.

Sprawozdanie wypetnia Wnioskodawca w systemie SWD, zgodnie z § 2 ust. 7.

Wypetnione i zatwierdzone przez Whioskodawce Sprawozdanie, zostaje przekazane do rozpa-
trzenia i kontroli formalnej do DB.

DB zatwierdza Sprawozdanie, lub, jedli zawiera ono bfedy formalne, kieruje je do poprawy. DB
dokonuje weryfikacji Sprawozdania w terminie 3 dni.

Po zatwierdzeniu Sprawozdania przez DB, zostaje ono przekazane do rozpatrzenia i kontroli
rachunkowej do Kwestury.

Kwestura zatwierdza sprawozdanie, lub jesli zawiera cno btedy formalne, kieruje je do po-
prawy. Kwestura dokonuje weryfikacji Sprawozdania w terminie 3 dni.

Po zatwierdzeniu Sprawozdania przez Kwesture, zostaje ono przekazane do rozpatrzenia Kie-
rownikowi Katedry/Zaktadu, w ktérym zatrudniony jest Wnioskodaweca.

Kierownik Katedry/Zaktadu zatwierdza Sprawozdanie, lub, jesli zawiera ono btedy formalne,
kieruje je do poprawy. Kierownik Katedry/Zaktadu dokonuje weryfikacji Sprawozdania w ter-
minie 3 dni.

Po zatwierdzeniu Sprawozdania przez Kierownika Katedry/Zaktadu, zostaje ono przekazane do
rozpatrzenia Dziekanowi.

Jesli Wnioskodawca jest Kierownik Katedry/Zakfadu, etap opisany w pkt. 20 - 22 jest pomijany,
a Wniosek jest przekazywany do rozpatrzenia Dziekanowi.

Dziekan zatwierdza Sprawozdanie, lub, jesli zawiera ono btedy formalne, kieruje je do po-
nrawy. Dziekan dokonuje weryfikacji Sprawozdania w terminie 3 dni.

Ostatecznie zatwierdzony Wniosek oraz Sprawozdanie zostaje przekazane do DB w systemie
SWD.

2. Informacja o zatwierdzeniu lub odrzuceniu Wniosku oraz Sprawozdania jest dostepna dla Wniosko-
dawcy w systemie SWD na kazdym etapie postepowania.

Procedura rozliczenia wydatkdw
zwigzanych z crganizacjg wydarzenia o charakterze naukowym

§6

1. Whnioskodawca zobowigzany jest dostarczy¢ do Dziatu Badan faktury/rachunki, lub inne doku-

menty kosztowe, potwierdzajgce poniesienie wydatkow w zwigzku z organizacja wydarzenia.

2. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 powinny by¢ opisane przez Wnioskodawce zgodnie z za-
chowaniem wytycznych ogélnouczelnianych.

Przepisy korncowe

§7

Zasady wchodza w zycie z dniem 16 maja 2018 r.

Gefuotte Moo
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Zatacznik nr 1

Naliczenie OpP1at 28 WHZIBT Wi s i st e o0 s o S S SSBoa S o Ee e Vb e e s
(nazwa konferencji/seminarium/warsztatéw/szkolenia naukowego)

Dane Uczestnikéw (oscby fizyczne), ktdrzy nie zgtosili zgdania otrzymania faktury VAT:

Lp. Nazwisko i imie uczestnika Kwota

SUMA
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Dane Uczestnikéw do wystawienia faktur:
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Lp.

Nazwisko i imie uczest-
nika

- Dane pfatnika do faktury

Mazwa

Adres

NIP

Kwota

SUMA

sapsass

(data i podpis Wnioskodawcy)

+48 86 215 59 50
biuro@pwsip.edu.pl
www.pwsip.edu.pi




