Zarzadzenie nr 7
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 24 lutego 2015 r.

w sprawie zasad organizacji i rozliczania konferencji naukowych
i edukacyjnych w Uniwersytecie w Bialymstoku

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz. 572 z pozn. zm.) ustala si¢ nastgpujace zasady organizacji
1 rozliczania konferencji naukowych i edukacyjnych w Uniwersytecie w Bialymstoku:

§1

1. Jednostki organizacyjne Uniwersytetu w Bialymstoku, samorzad studencki/doktorantéw
lub organizacje studenckie, moga organizowaé zjazdy, sympozja, seminaria oraz inne
spotkania naukowe i edukacyjne, zwane dalej konferencjami. Konferencje moga mieé
zasieg srodowiskowy, krajowy lub miedzynarodowy.

2. Konferencja jest konferencjg krajowa, jezeli wzieli w niej udzial przedstawiciele co
najmniej pigciu jednostek naukowych innych niz jednostki Uczelni.

3. Konferencja jest konferencja migdzynarodowa, jezeli co najmniej 1/3 czynnych
uczestnikéw prezentujacych referaty reprezentowata zagraniczne osrodki naukowe.

§2

1. Organizator konferencji wypelnia ,,Zgloszenie konferencji”, stanowigce Zalacznik nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia. Zgloszenie konferencji organizator przekazuje kierownikowi
jednostki organizacyjnej, ktory akceptuje je pod wzgledem merytorycznym, a nastgpnie
przekazuje do Dzialu Badan, ktory sprawdza zgloszenie pod wzgledem formalno-
rachunkowym oraz rejestruje w rejestrze zgloszonych konferencji.

2. Dzial Badan przekazuje ,,Zgloszenie konferencji” do zatwierdzenia prorektorowi ds. nauki
i wspolpracy z zagranica lub prorektorowi ds. dydaktycznych i studenckich.

3. Oryginal ,,Zgloszenia konferencji”, zaakceptowany przez wlasciwego prorektora, stanowi
podstawe realizacji zobowigzan finansowych, zwigzanych z konferencja. Oryginal
przekazywany jest do Dzialu Finansowo-Ksiggowego, kopi¢ zgloszenia otrzymuje
odpowiednio: Dzial Badan, Dzial Programéw Migdzynarodowych i Wspolpracy
z Zagranicg lub Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich oraz organizator konferencji.

4. Organizator dokonuje rozliczenia konferencji w Dziale Finansowo-Ksiggowym
w ciggu 2 miesiecy od daty jej zakonczenia, nie pdzniej jednak niz do konca roku
kalendarzowego, w ktoérym sie odbyla. W przypadku planowania wydania publikacji
w terminie pdzniejszym niz termin rozliczenia konferencji, pozostale $rodki finansowe
pochodzace ze zrodet zewnetrznych wykazuje si¢ jako Zrédlo finansowania publikacji
w pkt III Zatacznika nr 2. Wz6r Rozliczenia budzetu konferencji stanowi Zalacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

5. Organizator konferencji w przypadku publikacji materialow konferencyjnych w formie
monografii zobowiazany jest do zebrania od autoréw prac lub innych podmiotow, ktorym
przystuguja autorskie prawa majatkowe, oswiadczef o wyrazeniu zgody na nieodplatne
korzystanie z tych prac przez Uniwersytet w Bialymstoku w celu ich rozpowszechniania.
Wz6r o$wiadczenia stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego Zarzadzenia. Kazdy
opublikowany artykul powinien zosta¢ opisany wedlug wzoru okreslonego w Zalaczniku
nr 4 do niniejszego Zarzadzenia.




§3
Wydatkowanie $rodkéw na pokrycie kosztow imprezy winno si¢  odbywaé zgodnie
z zasadami okreslonymi ustawa o finansach publicznych oraz ustawa o zamoéwieniach
publicznych.

§4
Srodki finansowe pozostate po oplaceniu wszystkich wydatkéw zwigzanych z organizacjg
konferencji pozostaja na koncie jednostki organizujgcej konferencjg, a sposéb ich
wykorzystania wskazuje organizator wraz z kierownikiem jednostki organizacyjne;j.

§5
1. Zrédlem finansowania konferencji mogg by¢ srodki finansowe:

1) pochodzace z wplat uczestnikow konferenc;ji,

2) pozyskane od sponsoréw, darczyncow badz wspotorganizatorow konferencji,

3) przyznane jednostce w programach migdzynarodowych i krajowych, w tym
z dotacji na badania statutowe, jesli organizacja konferencji zaplanowana byta we
wniosku na dziatalnogé statutowg na dany rok kalendarzowy,

4) jednostki organizacyjne;.

2. Ze $rodkéw pochodzacych z dziatalnosci statutowe] (BST, BMN) mogg by¢ finansowane

koszty konferencji majacej charakter wylgcznie naukowy, ktére moga obejmowac:
1) materiaty promocyjne,
2) druk publikacji konferencyjnych,
3) koszty wynajmu sali, w przypadku gdy konferencja jest organizowana poza UwB,
4) koszty optat konferencyjnych za osoby biorace udziat w prowadzonych badaniach
naukowych na UwB.

3. Koszty uczestnictwa w konferencji gosci honorowych zwolnionych z oplat mogg by¢
pokrywane z oplat konferencyjnych wnoszonych przez pozostatych uczestnikéw, wplat
sponsoréw albo darczyncéw lub srodkow finansowych jednostki organizacyjnej.

4. Koszty wyzywienia i noclegéw mogg byé finansowane Jedynie z wplat uczestnikéw,
sponsoréw, darczyncéw lub innych $rodkéw bedacych w dyspozycji Uniwersytetu.
Finansowanie kosztow wyzywienia i noclegéw nie moze odbywac si¢ ze srodkow
przeznaczonych na dziatalno$¢ badawcza.

5. Uczestnikom konferencji, ktorzy biorg czynny udziat w konferencji w postaci wygloszenia
referatéw nie przystuguje wynagrodzenie za wystapienia. W szczegélnie uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sie finansowanie wynagrodzenia ze srodkéw okreslonych w ust. 1
pkt. 1, 2, 4.

6. Otrzymane od sponsoréw albo darczyncow srodki finansowe wykorzystuje sie na cele
okreslone w zawartych umowach.

7. Od uczestnikow konferencji pobiera si¢ oplaty konferencyjne, ktére S8 wnoszone na
rachunek bankowy Uniwersytetu, z podaniem nazwy jednostki wplacajacej lub uczestnika
oraz nazwy konferencji.

§6
1. Materiaty konferencyjne wydane drukiem w formie monografii Wydawnictwo przekazuje
nieodplatnie:
—  autorom publikacji po 1 egzemplarzu,
—  kierownikowi jednostki organizacyjnej, redaktorowi naukowemu publikacji —
egzemplarze promocyjne (co najmniej 10 egzemplarzy),



—  Bibliotece Uniwersyteckiej im Jerzego Giedroycia (co najmniej 10
egzemplarzy),

—  egzemplarze obowiazkowe zgodnie =z przepisami o obowigzkowych
egzemplarzach bibliotecznych.

2. Pozostaly naklad moze by¢ przeznaczony do sprzedazy w cenie ustalonej przez
organizatora i kierownika jednostki organizacyjnej.

3. Materiaty konferencyjne w catodci oraz kazdy artykut oddzielnie wraz z opisem, wedtug
wzoru okreslonego w Zalaczniku nr 4 w wersji elektronicznej w formacie PDF, redaktor
naukowy publikacji przekazuje do Oddzialu Informacji Naukowej Biblioteki
Uniwersyteckiej im. Jerzego Giedroycia w celu umieszczenia w Repozytorium
Uniwersytetu w Bialymstoku — RUB, najpdzniej 2 miesigce po ich opublikowaniu.

§7
Organizator konferencji nadzoruje wszystkie sprawy zwigzane z merytorycznym,
organizacyjnym i finansowym przygotowaniem konferencji. W szczegdlnosei jest
odpowiedzialny za:

1) zlozenie zgloszenia konferencji,

2) biezace uzgadnianie dokonywanych wplat z Dzialem Finansowo-Ksiegowym,

3) ustalenie wysokosci i wyznaczenie terminu dokonywania wplat przez uczestnikow
konferencji na rachunek bankowy Uniwersytetu,

4) dokumentowanie wszystkich wydatkoéw zaplanowanych w budzecie konferencii,

5) przygotowanie materialéw konferencyjnych, programow, zaproszen, itp.

6) zlecenie wystawienia przez Dzial Administracyjno-Gospodarczy uczestnikom
faktur VAT wg obowiazujacej stawki od towaréw i ustug w terminie 7 dni od daty
wplywu  oplaty konferencyjnej na rachunek bankowy Uniwersytetu
i przekazanie kopii tej faktury do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

7) rozliczenie finansowe konferencji w terminie 2 miesi¢cy od dnia jej zakonczenia,
gromadzenie i  przechowywanie  dokumentacji  konferencji  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w UwB.

§8

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzania sprawuje prorektor ds. nauki i wspélpracy z zagranica.

§9

. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

2. Traci moc Zarzadzenie nr 6 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 30.05.2006 r.
w sprawie zasad gospodarowania Srodkami finansowymi na pokrycie kosztow
zwigzanych z organizacjq konferencji, zjazdow, sympozjow oraz innych imprez
naukowych, artystycznych i promocyjnych przez jednostki organizacyjne oraz
samorzqd studencki i organizacje studenckie Uniwersytetu w Bialymstoku z p6zn. zm.
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Zalacznik nr |

do Zarzadzenianr 7

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 24 lutego 2015 .

ZGLOSZENIE
KONFERENCJI NAUKOWEJ ORGANIZOWANEJ
W UNIWERSYTECIE W BIALYMSTOKU W ...... ROKU

1. Tytut konferencji naukowe;:

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

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

10. Numer rachunku bankowego, na ktéry wnosi si¢ oplaty konferencyjne: (wypetnia Dzial

Finansowo-Ksiggowy)

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

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

11. Przewidywana liczba uczestnikéw — ogotem: .................. , W tym

krajowych: ...., pracownikéw UwB: ....., gosci honorowych: ....., zagranicznych: ......
12. Charakter konferencji: cykliczna/jednorazowa*

13. Opis merytoryczny, cel:

14. Przewidywana forma upowszechniania wynikéw:

*) wybraé¢ wilasciwe



KALKULACJA BUDZETU KONFERENCJI

I. Planowane koszty

Lp. Wyszcezegolnienie

Kwota w (PLN)

1. Wynagrodzenie z pochodnymi:
- bezosobowy fundusz plac
- honoraria

- osobowy fundusz ptac (dodatki specjalne)

Podroze stuzbowe:
- krajowe
- zagraniczne

Materiaty

Ustugi, np. druk materialéw konferencyjnych

Zakwaterowanie i wyzywienie

Transport

el F ood Ea b

Inne (poda¢ jakie wraz z kwotami), np.:
- koszty wynajgcia sali, aparatury
- oplaty pocztowe, telekomunikacyjne

Ogélem koszty (poz. od 1 do 7):

II. Zrédla pokrycia kosztow

Wyszczegolnienie

Kwota w (PLN)

Whplaty uczestnikow

Srodki z funduszy badawczych

Srodki whasne organizatora

Srodki wspolorganizatorow

D[ w0 =L

Srodki sponsorow

Ogélem (poz.

od 1do 5):

Zgoda kierownika jednostki organizacyjnej:

data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej

data i podpis organizatora konferencji

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

Nr rejestracyjny
data i podpis pracownika Dzialu Badari
Akceptuje:

podpis wiasciwego prorektora




Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 7

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 24 lutego 2015 .

ROZLICZENIE BUDZETU KONFERENCJI

0 numerze rejestracyjnym ..............

I. Poniesione koszty

Lp.

Wyszczegdlnienie

Kwota w (PLN)

1.

Wynagrodzenie z pochodnymi:

- bezosobowy fundusz plac

- honoraria

- osobowy fundusz plac (dodatki specjalne)

Podroéze stuzbowe:
- krajowe
- zagraniczne

Materialy

Ustugi, np. druk materialéw konferencyjnych

Zakwaterowanie i wyzywienie

Transport

i Lo b o o

Inne (poda¢ jakie wraz z kwotami):
- koszty wynajecia sali, aparatury
- oplaty pocztowe, telekomunikacyjne

Ogoélem koszty (poz. od 1 do 7):

1. Zrédla pokrycia kosztéw (otrzymane $rodki)

Wyszczegolnienie

Kwota w (PLN)

Oplata konferencyjna

Srodki z funduszy badawczych

Srodki whasne organizatora

Srodki wspolorganizatoréw

o
Sl R el Ead o

Srodki sponsorow

Ogoélem (poz. od 1 do 5):

III. Przeznaczenie nadwyzki (w tym na wydanie monografii)

Lp.

Przeznaczenie srodkow

Kwota w (PLN)

data i podpis kierownika jednostki organizacyjnej

Zatwierdzam:

data i podpis pracownika Dziatu Finansowo-Ksiggowego




Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 7

Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 24 lutego 2015 1.

OSWIADCZENIE

Imi¢ i nazwisko autora pracy/osoby uprawnionej, ktorej przyshugujg autorskie prawa
majatkowe do pracy:

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

Nosnik papierowy - .... egzemplarzy, plyta CD - .... sztuk

Niniejszym o$wiadczam, ze zachowujac moje prawa autorskie, udzielam Uniwersytetowi
w Bialymstoku nieograniczonej w czasie, nieodplatnej i niewylacznej licencji do korzystania
z przedmiotowej pracy/artykutu/materiatu konferencyjnego w zakresie:

- publicznego udostepnienia i rozpowszechniania w wersji drukowanej oraz w wersji
elektronicznej w serwisach i bazach danych, w taki sposéb, aby kazdy mogl mie¢ do niego
dostep w miejscu i czasie przez siebie wybranym;

- utrwalania i zwielokrotniania utworu — wytwarzanie okreslong technika egzemplarzy
utworu, w tym technika drukarskg, reprograficzna, zapisu magnetycznego oraz technikg
cyfrowa;

- obrotu oryginalem albo egzemplarzami, na ktorych utwér utrwalono — wprowadzenie do
obrotu, uzyczenie lub najem oryginatu albo egzemplarzy.




Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia nr 7

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 24 lutego 2015 1.

Opis artykulu do materialéw konferencyjnych

Autor/wspoétautorzy

Tytul artykutu

Tytut artykulu w jezyku

angielskim

Nazwiska i imiona
autorOw oraz miejsce
zatrudnienia
(jednostka/wydzial)
autorow artykutu wraz
z adresami e-mail

Streszczenie w jezyku
artykutu i w jezyku
angielskim (moze by¢
w wiecej niz dwoch
jezykach)

Stowa kluczowe

w jezyku artykutu

i w jezyku angielskim
(moze by¢ w wigcej niz
dwoch jezykach)




