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ZARZADZENIE
Nr 35/2023

Rektora
Uniwersytetu Marii Curie-Sklodowskiej
w Lublinie

z dnia 29 marca 2023 r.

w sprawie zasad organizacji konferencji naukowych
w Uniwersytecie Marii Curie-Skiodowskiej w Lublinie

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 2 i pkt 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r.
Prawo 0 szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz.U. z 2022 r. poz. 574 z p6zn. zm.), zarzadza sie,
co nastepuje:

§1
Niniejsze zarzadzenie okre§la zasady organizacji konferencji naukowych, sympozjow,
seminariow 1 warsztatow, zwanych dalej konferencjami, w Uniwersytecie Marii Curie-
Sktodowskiej, zwanym dalej UMCS, w zakresie ich finansowego planowania,
przeprowadzenia i rozliczenia.

§2

1. Konferencje mogg by¢ organizowane:

1) samodzielnie przez Jednostki Organizacyjne UMCS, (w tym przez organizacje
studenckie i doktoranckie);

2) we wspolpracy z innymi Jednostkami Organizacyjnymi UMCS;

3) we wspotpracy z podmiotami zewnetrznymi: instytucje naukowe, kulturalne, rzadowe,
samorzadowe, itp.;

4) poprzez zlecenie ich realizacji podmiotom zewng¢trznym, ktérych przedmiotem
dzialalnosci jest organizacja wydarzeh, w drodze zamoéwienia zgodnego
z procedurami zakupu obowiazujacymi w UMCS.

Konferencje moga by¢ organizowane w formie stacjonarnej, zdalnej lub hybrydowe;.

3. Organizatorem konferencji w rozumieniu niniejszego zarzadzenia jest jednostka
organizacyjna Uniwersytetu Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie.

4. W przypadku konferencji naukowej, ktorej Uczelnia jest gldwnym organizatorem lub
wspotorganizatorem, zasady dotyczace organizacji konferencji muszg wynika¢ z umowy
zawartej pomiedzy wszystkimi wspolorganizatorami. Umowa powinna okreslaé
precyzyjnie podzial zadan i1 obowigzkow niezbednych do zorganizowania konferencji,
w tym rowniez okre§la¢ zakres odpowiedzialnos$ci finansowej poszczegoélnych jej
uczestnikoOw oraz podziat ewentualnych zyskow.

5. W przypadku powierzenia organizacji konferencji podmiotowi trzeciemu, podstawg jej
realizacji jest umowa o wspotpracy (badz inna forma umowy — zlecenie), okreslajaca
wzajemne prawa i obowiazki stron.
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Umowy, o ktorych mowa w par. 2. ust. 4, 5 podlegaja zaparafowaniu przez radce
prawnego 1 kwestora, a kosztorys stanowi ich integralng catos¢.

Kosztorys konferencji jest sporzadzany 1 akceptowany w systemie SAP modut
Konferencje.

W przypadku ,gdy konferencja nie dojdzie do skutku, nie jest wymagana korekta planu
rzeczowo-finansowego a ewentualne wplacone s$rodki sa zwracane zgodnie
z regulaminem konferencji opracowanym przez koordynatora.

§3

Konferencje naukowe organizowane sg na zasadach samofinansowania.
Zrédtem finansowania konferencji sa w szczegélnosci rodki pochodzace z wpltywow:
1) uczestnikow konferencji,
2) otrzymanych na podstawie umoéw od sponsorow, darczyncow,
3) otrzymanych na podstawie umoéw od wspotorganizatorow,
4) celowych dotacji, srodkow z projektow, programow unijnych lub innych zrodet

zagranicznych,
5) innych srodkow pozyskanych ze zrodet zewngtrznych.
W wyjatkowych przypadkach, koszty zwigzane z organizacja konferencji, jak wynajecie
pomieszczen konferencyjnych, przygotowanie materiatéw promocyjnych, moga zostaé
pokryte ze §rodkow subwencyjnych lub innych wptywoéw jednostki.
Wszelkie zmiany we wptywach i wydatkach powodujace spadek wplywow lub wzrost
wydatkéw, wymagajg przedstawienia aktualizacji kosztorysu do akceptacji Kwestora za
posrednictwem systemu SAP modut Konferencje.
W przypadku organizacji konferencji w formie stacjonarnej w siedzibie jednostki uczelni,
od kosztow konferencyjnych pobierany jest narzut kosztow posrednich zgodnie
z obowigzujacymi przepisami. Ze stosowania narzutu zwolnione sa konferencje
organizowane przez kota/organizacje studenckie i doktoranckie.
Koszty udzialu zaproszonych gosci lub prelegentow, zwolnionych 2z optat
konferencyjnych stanowiag element kalkulacji kosztow konferencji i sg pokrywane z optat
pozostatych uczestnikow konferencji, ze srodkéw sponsoréw albo darczyncow.
Koszty wyzywienia, noclegoéw, organizacji uroczystej kolacji oraz programu
towarzyszacego, moga by¢ pokrywane jedynie z optat uczestnikow lub innych wptywow
zewngetrznych.
Planowany budzet konferencji powinien zosta¢ ujety w Planie rzeczowo - finansowym
Uczelni lub jego korekcie.
Przy organizacji konferencji stosuje si¢ procedury wymagane ustawa Prawo Zamdwien
Publicznych oraz przepisy wewnetrzne aktow prawnych obowigzujacych w Uczelni.

§ 4

Za organizacj¢ konferencji i nadzor nad jej prawidlowym przebiegiem odpowiedzialny

jest jej koordynator, ktorego wyznacza Dziekan Wydzialu lub Dyrektor

Instytutu/Centrum.

Koordynator odpowiada w szczegdlnosci za:

1) zgloszenie organizacji konferencji do Kwestury UMCS;

2) sporzadzenie kosztorysu konferencji, jego ewentualnych modyfikacji i rozliczenie
konferenciji;

3) biezacg wspolprace z osobami w jednostce organizacyjnej wystawiajacymi faktury za
optaty konferencyjne;

4) biezacy monitoring dokonywanych optat konferencyjnych;

5) przygotowanie projektow umow i monitoring ich realizacji;

6) przygotowanie materialow promocyjnych, programu konferencji, zaproszen itp.

7) prawidlowa dokumentacje wszystkich wydatkow zwigzanych z realizacja konferencji;



8) biezaca wspotprace z jednostkami organizacyjnymi UMCS wspierajgcymi proces
przeprowadzenia konferencji (m.in. Kwestura, Dzial Zamowien Publicznych; Centrum
Prawno — Organizacyjne, Centrum Kadrowo - Ptacowe);

. Koordynator w terminie nie po6zniej niz 60 dni przed planowanym rozpoczg¢ciem

konferencji przesyta na adres mailowy kontroling@mail.umcs.pl wniosek o nadanie

numeru zlecenia konferencyjnego oraz przypisanie konta bankowego dedykowanego
wptatom za uczestnictwo w konferencji oraz rozliczeniom finansowym zwigzanym z jej
przeprowadzeniem. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia

Po wuzyskaniu numeru zlecenia konferencji, pracownik ds. finansow wprowadza

w systemie SAP Konferencje wniosek o jej rejestracj¢ wraz z planowanym kosztorysem,

stanowigcym Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia.

. Za obstuge finansowa konferencji (fakturowanie, pomoc w przeprowadzeniu procedur

zamowien publicznych) odpowiadajg pracownicy ds. finanséw i zamdwien publicznych

zatrudnieni w jednostce bedgcej organizatorem konferencji.

. Rozliczenie budzetu konferencji powinno by¢ dokonane przez organizatora konferencji

na formularzu stanowigcym Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Zarzadzenia w ciggu

1 miesigca od jej zakonczenia.

Srodki finansowe pozyskane na organizacje konferencji powinny by¢ wykorzystane do

dnia rozliczenia budzetu konferencji, za wyjatkiem publikacji materiatléw

pokonferencyjnych, ktéra moze nastapi¢ w pdzniejszym terminie.

. Wolne $rodki finansowe, pozostajace po rozliczeniu konferencji, moga zostaé

przeznaczone na sfinansowanie publikacji pokonferencyjnej, organizacj¢ kolejnej

konferencji lub tez sfinansowanie optat konferencyjnych pracownikéw UMCS.

Kwestor, na pisemny wniosek koordynatora konferencji, moze zawiesi¢ wolne $rodki

finansowe, o ktorych mowa w ust.8. na maksymalny okres 1 roku.

§5

. W przypadku publikacji materialow pokonferencyjnych, organizator konferencji

zobowigzany jest do pobierania od autoréw prac lub innych podmiotéw, ktérym

przystuguja autorskie prawa majatkowe, oswiadczenia o wyrazeniu zgody na nieodptatne
korzystanie z tych prac przez Uniwersytet Marii Curie-Sktodowskiej w Lublinie w celu
ich rozpowszechniania.

Opublikowane materialty pokonferencyjne organizator konferencji ma obowiazek

niezwlocznie przekaza¢ do Biblioteki UMCS.

§6

Jednostka odpowiedzialng za administracj¢ modulu SAP Konferencje jest Kwestura

UMCS.

. Wszelkie sprawy zwigzane z funkcjonowaniem modutu SAP Konferencje nalezy

kierowac¢ na adres mailowy kontroling@mail.umcs.pl.

§7

Organizatorzy konferencji naukowych odpowiadaja za obowigzek informacyjny wobec 0sob,
ktorych obowigzek ochrony danych osobowych dotyczy, zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z pdzn. zm.).

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Radostaw Dobrowolski



