Zarzadzenie nr 193/2025
Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 3 listopada 2025 roku

w sprawie zasad organizowania i rozliczania konferencji w Uniwersytecie Jana
Kochanowskiego w Kielcach

Na podstawie art. 23 ust. 1 oraz ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku — Prawo

o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2024 r. poz. 1571 ze zm.), § 27 ust. 1-2 oraz § 28
pkt 2 Statutu Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach zarzgdza sie, co nastepuje:

POSTANOWIENIA OGOLNE
81

Uzyte w zarzadzeniu okreslenia oznaczaja:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Uniwersytet — Uniwersytet Jana Kochanowskiego w Kielcach;

konferencja — spotkanie grupy oséb naukowcéw, dydaktykdéw, praktykdéw, poswiecone
zreferowaniu i oméwieniu okredlonych zagadnien naukowych lub dydaktycznych
bedacych tematem konferencji; konferencje mogg mie¢ charakter zjazdow,
seminaridw, sympozjéw, warsztatow, szkét tematycznych, dni otwartych oraz innych
spotkan naukowych lub dydaktycznych;

organizator konferencji — jednostka organizacyjna Uniwersytetu Jana Kochanowskiego
w Kielcach inicjujgca konferencje oraz rejestrujgca uczestnikow, odpowiadajgca za
tematyke, obstuge administracyjng, logistyczng i rozliczenie konferencji;

kierownik konferencji — osoba wskazana we wniosku o zgtoszenie konferencji,
wykonujgca czynnosci zwigzane z organizacjg konferencji w imieniu organizatora
konferenc;ji;

konferencja o charakterze naukowo-badawczym — konferencja, ktérej kierownikiem
jest nauczyciel akademicki zatrudniony w grupie pracownikéw badawczych
lub badawczo- dydaktycznych;

konferencja o charakterze dydaktycznym — konferencja, ktérej kierownikiem
jest nauczyciel akademicki zatrudniony w grupie pracownikéw dydaktycznych
lub nauczyciel akademicki bedgcy opiekunem kota naukowego;

uczestnik konferencji — osoba fizyczna zarejestrowana jako uczestnik konferencji;
dziekan — dziekan Wydziatu lub filii.

KONFERENCJE O CHARAKTERZE NAUKOWO-BADAWCZYM
§2

1. Z inicjatywa organizacji konferencji wystepuje do kierownika jednostki organizacyjnej

nauczyciel akademicki, przedktadajgc wniosek o zgtoszenie konferencji. Wzor wniosku

stanowi zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.



10.

11.

12.

Kierownik jednostki organizacyjnej podpisuje sie pod wnioskiem, co jest réwnoznaczne
z wyznaczeniem nauczyciela akademickiego wskazanego w ust. 1 na kierownika
konferencji.

Wypetniony wniosek o zgtoszenie konferencji przedktadany jest do dziekana,
a po uzyskaniu jego parafy jest sktadany w Dziale Nauki, nie pdZniej niz dwa miesigce przed
planowanym terminem jej rozpoczecia.

Catkowite planowane przychody i koszty organizacji konferencji zawiera kosztorys.
Warunkiem uzyskania zgody na organizacje konferencji, udzielanej przez wtasciwego
prorektora, jest zapewnienie jej samofinansowania sie — przychody muszg pokry¢ koszty.
Do konferencji organizowanych na terenie Uniwersytetu dolicza sie koszty posrednie
ogoblnego zarzgdu w wysokosci 10% kosztow bezposrednich.

Zrédtem finansowania konferencji moga by¢ érodki finansowe pochodzace:

1) z wptat uczestnikow konferencji;

2) od sponsorow, darczyncow badz wspotorganizatorow;

3) ze srodkéw pozyskanych w drodze konkursowej od instytucji zewnetrznych.

Koszty wyzywienia i noclegéw, w tym dla gosci i prelegentéw, mogg by¢ pokrywane
jedynie z optat uczestnikéw lub wptywéw od sponsoréw i darczyicdw. Koszty te nie moga
by¢ pokrywane zsubwencji, dotacji i innych $rodkédw na dziatalnos¢ badawczg,
chyba ze zasady finansowania przewidujg kwalifikowalnos$¢ takiego kosztu.

Uczestnikom konferencji, ktérzy biorg czynny udziat w konferencji w postaci wygtoszenia
referatdw nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze budzet konferencji przewiduje
finansowanie wynagrodzenia ze srodkéw okreslonych w ust. 5 pkt 1, 2 lub 3.

Srodki otrzymane od sponsoréw, darczyficdw lub wspdtorganizatoréw nalezy
wykorzystywa¢ zgodnie z przeznaczeniem zapisanym w zawartych umowach,
porozumieniach lub tytutach przelewoéw.

Uczestnicy konferencji wnoszg optaty konferencyjne na rachunek bankowy UJK, podany
organizatorowi w zatwierdzonym wniosku, wskazany w zaproszeniu na konferencje
z dopiskiem w tytule przelewu: ,konferencja nr ... (zgodny z identyfikatorem
w systemie SIMPLE.ERP, o ktérym mowa w § 3 ust. 3 i 4) oraz nazwisko i imie uczestnika”.
Kierownik konferencji, w przypadku publikacji materiatdéw pokonferencyjnych,
zobowigzany jest do zebrania od autoréw prac lub od innych podmiotéw, ktérym
przystugujg autorskie prawa majgtkowe, oswiadczenia o wyrazeniu zgody na nieodptatne
korzystanie z tych prac przez Uniwersytet w celu ich rozpowszechniania. Wz6r
oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

W przypadku wspdtorganizowania konferencji z podmiotami zewnetrznymi, kierownik
konferencji odpowiada za przygotowanie projektu umowy o wspdtorganizacje wedtug
wzoru stanowigcego zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

Przepis ust. 11 stosuje sie odpowiednio w przypadku, jesli konferencja jest finansowana
przez podmioty zewnetrzne w ramach ustugi reklamy, sponsoringu lub darowizny.



§3
Dziat Nauki sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym. W przypadku stwierdzenia
btedow formalnych we wniosku, jest on zwracany do kierownika konferencji. Prawidtowo
przygotowany wniosek jest przekazywany kwestorowi.
Kwestor dokonuje kontroli formalno-rachunkowej wniosku. Zweryfikowany przez
kwestora wniosek Dziat Nauki przekazuje do zatwierdzenia prorektorowi ds. nauki
a w przypadku Collegium Medicum prorektorowi ds. medycznych.
Zatwierdzony przez witasciwego prorektora wniosek przekazywany jest do Dziatu Nauki
w celu nadania identyfikatora i wprowadzenia budzetu w module ,Zarzadzanie
Projektami” w systemie SIMPLE.ERP.
Whniosek zatwierdzony i zaewidencjonowany w systemie SIMPLE.ERP, w module
»,Zarzadzanie Projektami” Dziat Nauki przekazuje do kwestora, Dziatu Zamdwien
Publicznych oraz kierownika konferencji — na wskazany we wniosku adres mailowy.
Zatwierdzony przez witasciwego prorektora wniosek uprawnia kierownika konferencji
do podejmowania dziatan w zakresie organizowania konferencji, a w szczegdlnosci
zfozenia zapotrzebowan, podjecia dziatan w celu zawarcia uméw koniecznych
do organizacji konferencji, wysytania zaproszen, zawiadomien, umieszczenia na stronie
Uniwersytetu karty zgtoszenia uczestnictwa w konferencji naukowej — zafgcznik
nr 4 do zarzadzenia.
Kierownik konferencji jest zobowigzany przedtozy¢ wtasciwemu prorektorowi projekty
umow, o ktérych mowa w § 2 ust. 811, minimum na 14 dni przed terminem konferencji.
W przypadku koniecznos$ci dokonania zmian w tresci wniosku po jego zatwierdzeniu
kierownik konferencji jest obowigzany do przedifozenia zmodyfikowanego wniosku.
Przepisy ust. 1-5 stosuje sie odpowiednio.

§4

Kierownik konferencji jest odpowiedzialny za ustalenie z Dziatem Zamdwien Publicznych

trybu zawarcia umow na dostawy i ustugi konieczne do realizacji konferencji.

Kierownik konferencji nadzoruje wszystkie sprawy zwigzane z merytorycznym,

organizacyjnym i finansowym przygotowaniem konferencji oraz jej rozliczeniem.

W szczegdlnosci odpowiada za:

1) zgtoszenie konferencji;

2) ustalenie wysokosci i terminu dokonywania wptat przez uczestnikow konferencji;

3) sporzadzenie listy uczestnikow konferencji wraz z danymi do wystawienia faktur
i przestanie jej do pracownika wystawiajgcego faktury w danej jednostce,
do wiadomosci Dziatu Ksiegowosci;

4) pobieranie na biezgco z Dziatu Ksiegowosci informacji o dokonywanych wptatach
konferencyjnych;

5) dokumentowanie na biezgco i przekazywanie do Dziatu Finansowego wszystkich
wydatkéw zaplanowanych w budzecie konferenciji;

6) kompletnos$¢, rzetelnos$¢ i terminowos¢ sktadanych do rozliczenia dokumentéw
finansowych;



7) przygotowanie projektow umow oraz  monitorowanie ich  zawierania
ze wspotorganizatorami, sponsorami oraz darczyncami, zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w Uniwersytecie;

8) przygotowanie informacyjnych materiatéw konferencyjnych, programoéw, zaproszen
itd.;

9) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, w tym stosowanie wiasciwych
klauzul poufnosci, w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych;

10) wspodtprace z Dziatem Finansowym w zakresie terminowej realizacji ptatnosci
dokumentéw finansowych;

11) nadzér nad terminowoscig wystawienia faktur (do 15 dnia miesigca nastepujgcego
po miesigcu dokonania optaty konferencyjnej) przez pracownika realizujgcego te
zadania w danej jednostce;

12) biezace dostarczanie wystawionych faktur do uczestnikéw konferencji;

13) odebranie oswiadczen, o jakich mowa w § 2 pkt 10;

14) sporzadzenie i przekazanie do Dziatu Nauki rozliczenia finansowego konferencji;

15) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
w UJK.

§5
1. Po zakonczeniu konferencji nalezy:

1) dostarczy¢ do Dziatu Finansowego wszystkie zwigzane z jej realizacja dokumenty
finansowe;

2) w ciggu 2 miesiecy od daty zakoniczenia konferencji, nie pdzniej jednak niz przed
zakonczeniem roku kalendarzowego, w ktdrym odbyta sie konferencja, sporzadzic¢
rozliczenie konferencji idostarczy¢ do Dziatu Nauki, ktéry dokonuje wstepnej
weryfikacji ztozonych dokumentéw; wzor rozliczenia konferencji stanowi zatgcznik
nr 5 do zarzadzenia;

3) w przypadku, gdy planowane jest poniesienie kosztéw publikacji materiatéw
pokonferencyjnych lub innych kosztéw dotyczacych konferencji w terminie
wykraczajgcym poza rok kalendarzowy, w ktéorym odbywata sie konferencja, nalezy
ztozy¢ pisemny wniosek do kwestora o mozliwos¢ wykorzystania sSrodkow finansowych
w nastepnym roku kalendarzowym; wniosek nalezy ztozy¢ do korica roku
kalendarzowego, w ktérym odbywata sie konferencja;

4) w przypadku finansowania, o ktérym mowa w § 2 ust. 5 pkt 3, rozliczenie konferencji
musi by¢ zgodne z terminami i kosztorysem, okreslonymi w umowie z instytucjg
finansujacg konferencje.

2. Zaakceptowane przez wtasciwego prorektora rozliczenie konferencji Dziat Nauki przekazuje
do kwestora i kierownika konferencji.

3. Nadwyzka finansowa pozostata po dokonaniu rozliczenia konferencji moze by¢
wykorzystana przez organizatora (na podstawie pisemnej dyspozycji), za zgodg wtasciwego
prorektora, na dziatalno$¢ naukowo-badawczg kierownika konferencji lub wskazanego
przez niego nauczyciela akademickiego lub doktoranta. Wydatkowanie tych srodkow,



10.

poprzedzone wnioskiem o mozliwos¢ ich wykorzystania w kolejnym roku moze nastgpic
najpdzniej do 30 listopada roku nastepujgcego po roku, w ktérym odbyta sie konferencja.

KONFERENCJE O CHARAKTERZE DYDAKTYCZNYM
§6

Z inicjatywg organizacji konferencji wystepuje:

1) do kierownika jednostki organizacyjnej - nauczyciel akademicki, przedktadajgc wniosek
o zgtoszenie konferenc;ji;

2) do kierownika Uniwersyteckiego Centrum Nauki i Kultury - zarzad kota naukowego,
po uprzedniej akceptacji nauczyciela akademickiego bedgcego opiekunem naukowym,
akceptacja jest rownoznaczna ze zgodg na petnienie funkcji kierownika konferencji.

Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

Kierownik jednostki organizacyjnej lub kierownik Uniwersyteckiego Centrum Nauki

i Kultury podpisuje sie pod wnioskiem, co jest rGwnoznaczne z wyznaczeniem nauczyciela

akademickiego wskazanego w ust. 1 na kierownika konferencji.

Kompletny (wraz z zatacznikami), podpisany wniosek o zgtoszenie konferencji, kierownik

konferencji sktada w jednostce wyznaczonej przez dziekana lub w Uniwersyteckim

Centrum Nauki i Kultury nie pdzniej niz miesigc przed planowanym terminem

jej rozpoczecia.

Catkowite planowane przychody i koszty organizacji konferencji zawiera kosztorys.

Warunkiem uzyskania zgody na organizacje konferencji, udzielanej przez wtasciwego

prorektora, jest zapewnienie samofinansowania sie konferencji, tj. przychody pokrywaja

koszty. Do konferencji organizowanych na terenie Uniwersytetu dolicza sie koszty
posrednie ogdlnego zarzadu w wysokosci 10% kosztow bezposrednich.

Zrédtem finansowania konferencji moga byé $rodki finansowe pochodzace:

1) z wptat uczestnikéw konferencji;

2) od sponsorow, darczyncow badz wspotorganizatorow;

3) ze srodkoéw pozyskanych w drodze konkursowej od instytucji zewnetrznych;

4) z subwencji — po uzyskaniu zgody rektora.

Koszty uczestnictwa w konferencji gosci lub prelegentédw zwolnionych z optat

konferencyjnych stanowig element kalkulacji kosztéw konferencji i sg pokrywane

ze srodkow, o ktédrych mowa w ust. 6 pkt 1.

Koszty wyzywienia i noclegdw mogg by¢ pokrywane jedynie z optfat uczestnikow

lub wptywdw od sponsoréw i darczyrnicow. Koszty te nie moga by¢ pokrywane z subwencji,

dotacji i innych $rodkéw zewnetrznych, chyba ze zasady finansowania przewiduja
kwalifikowalnos¢ takiego kosztu.

Uczestnikom konferencji, ktérzy biorg czynny udziat w konferencji w postaci wygtoszenia

referatow nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze budzet konferencji przewiduje

finansowanie ze srodkéw okreslonych w ust. 6 pkt 1-3.

Srodki otrzymane od sponsoréw, darczyicéw lub wspétorganizatoréw nalezy

wykorzystywaé¢ zgodnie z przeznaczeniem zapisanym w zawartych umowach,

porozumieniach lub tytutach przelewodw.



11.

12.

13.

14.

Uczestnicy konferencji wnoszg optaty konferencyjne na rachunek bankowy UJK, podany

organizatorowi w zatwierdzonym wniosku, wskazany w zaproszeniu na konferencje

z dopiskiem w tytule przelewu: ,konferencja nr ... (zgodny z identyfikatorem

w systemie SIMPLE.ERP, o ktéorym mowa w § 3 ust. 3 i 4) oraz nazwisko i imie uczestnika”.

Kierownik konferencji, w przypadku publikacji materiatéw pokonferencyjnych,

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

przystuguja autorskie prawa majgtkowe, oswiadczenia o wyrazeniu zgody na nieodptatne

korzystanie z tych prac przez Uniwersytet w celu ich rozpowszechniania.

Wz6r oswiadczenia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

W przypadku wspétorganizowania konferencji z podmiotami zewnetrznymi, organizator

uczelniany odpowiada za:

1) przygotowanie projektu umowy o wspoétorganizacje wedtug wzoru stanowigcego
zatacznik nr 3;

2) zgtoszenie konferencji zgodnie z procedurg opisang w niniejszym zarzadzeniu.

Jesdli organizator przewiduje dofinansowanie konferencji przez podmioty zewnetrzne

w ramach ustugi reklamy, sponsoringu lub darowizny konieczne jest zawarcie

odpowiedniej umowy w tej sprawie.

§7
Jednostka, o ktérej mowa w § 6 ust. 3 lub kierownik Uniwersyteckiego Centrum Nauki
i Kultury, sprawdza wniosek pod wzgledem formalnym. W przypadku stwierdzenia btedéw
formalnych we wniosku, jest on zwracany do kierownika konferencji. Prawidtowo
przygotowany wniosek jest przekazywany kwestorowi.
Kwestor  dokonuje  kontroli  formalno-rachunkowej  wniosku. Zweryfikowany
przez kwestora wniosek, jednostka, o ktérej mowa w § 6 ust. 3 lub kierownik
Uniwersyteckiego Centrum Nauki i Kultury, przekazuje do zatwierdzenia prorektorowi
ds. ksztatcenia, a w przypadku Collegium Medicum prorektorowi ds. medycznych.
W przypadku wystgpienia istotnych zmian po zatwierdzeniu wniosku nalezy aneksowac
ztozong dokumentacje.
Zatwierdzony przez wtasciwego prorektora wniosek przekazywany jest do kwestora w celu
nadania identyfikatora i wprowadzenia budzetu w module ,Zarzadzanie Projektami”
w systemie SIMPLE.ERP.
Whniosek zatwierdzony i zaewidencjonowany w systemie SIMPLE.ERP, w module
,Zarzadzanie Projektami” kwestor przekazuje do jednostki, o ktérej mowa w § 6 ust. 3,
ktéra nastepnie przekazuje go do Dziatu Zamodwien Publicznych oraz kierownika
konferencji — na wskazany we wniosku adres mailowy.
Zatwierdzony przez wtasciwego prorektora wniosek, uprawnia kierownika konferencji
do podejmowania dziatan w zakresie organizowania konferencji, a w szczegdlnosci
ztozenia zapotrzebowan, wysytania zaproszen, zawiadomien, umieszczenia na stronie
Uniwersytetu karty zgtoszenia uczestnictwa w konferencji — zatgcznik nr 4.



§8

1. Kierownik konferencji jest odpowiedzialny za ustalenie z Dziatem Zamdwien Publicznych
trybu zawarcia umow na dostawy i ustugi konieczne do realizacji konferencji.

2. Kierownik konferencji nadzoruje wszystkie sprawy zwigzane z merytorycznym,
organizacyjnym i finansowym przygotowaniem konferencji oraz jej rozliczeniem.
W szczegdlnosci odpowiada za:

1) zgtoszenie konferencji;

2) ustalenie wysokosci i terminu dokonywania wptat przez uczestnikéw konferencji;

3) sporzadzenie listy uczestnikéw konferencji wraz z danymi do wystawienia faktur
i przestanie jej do pracownika wystawiajgcego faktury w danej jednostce,
do wiadomosci Dziatu Ksiegowosci;

4) pobieranie na biezgco z Dziatu Ksiegowosci informacji o dokonywanych wptatach
konferencyjnych;

5) dokumentowanie na biezgco i przekazywanie do Dziatu Finansowego wszystkich
wydatkéw zaplanowanych w budzecie konferencji;

6) kompletnos¢, rzetelnos¢ i terminowos¢ sktadanych do rozliczenia dokumentéw
finansowych;

7) przygotowanie projektdbw umoéw  oraz  monitorowanie ich  zawierania
ze wspotorganizatorami, sponsorami oraz darczynicami zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami w Uniwersytecie;

8) przygotowanie informacyjnych materiatéw konferencyjnych, programoéw, zaproszen
itd.;

9) przestrzeganie zasad ochrony danych osobowych, w tym stosowanie wtasciwych
klauzul poufnosci, w porozumieniu z Inspektorem Ochrony Danych;

10) wspotprace z Dziatem Finansowym w zakresie terminowej realizacji ptatnosci
dokumentéw finansowych;

11) nadzér nad terminowoscig wystawienia faktur (do 15 dnia miesigca nastepujacego
po miesigcu dokonania opfaty konferencyjnej) przez pracownika realizujgcego
te zadania w danej jednostce;

12) biezgce dostarczanie wystawionych faktur do uczestnikdéw konferenc;ji;

13) odebranie oswiadczen, o jakich mowa w § 6 pkt 12;

14) sporzadzenie i przekazanie do jednostki, o ktéorej mowa w § 6 wust. 3
lub Uniwersyteckiego Centrum Nauki i Kultury, rozliczenia finansowego konferencji;

15) przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z zasadami obowigzujgcymi
w UJK.

§9

1. Po zakoriczeniu konferencji nalezy:

1) dostarczy¢ do Dziatu Finansowego wszystkie zwigzane z jej realizacjg dokumenty
finansowe;

2) w ciggu 2 miesiecy od daty zakonczenia konferencji, nie pdiniej jednak
niz przed zakonczeniem roku kalendarzowego, w ktdrym odbyta sie konferencja,



sporzadzi¢ rozliczenie konferencji i dostarczy¢ do jednostki, o ktérej mowa w § 6 ust. 3
lub Uniwersyteckiego Centrum Nauki i Kultury, ktéra dokonuje wstepnej weryfikacji
ztfozonych  dokumentoéw; wzdér rozliczenia  konferencji  stanowi  zatgcznik
nr 7 do zarzadzenia;

3) w przypadku, gdy planowane jest poniesienie kosztéw publikacji materiatéw
pokonferencyjnych lub innych kosztéw dotyczagcych konferencji w terminie
wykraczajgcym poza rok kalendarzowy, w ktérym odbywata sie konferencja, nalezy
ztozy¢ pisemny wniosek do kwestora o mozliwos¢ wykorzystania srodkéw finansowych
w nastepnym roku kalendarzowym. Whniosek nalezy ztozy¢ do konca roku
kalendarzowego, w ktédrym odbywata sie konferencja;

4) w przypadku finansowania, o ktéorym mowa w ust. § 6 ust. 6 pkt 3, rozliczenie
konferencji musi by¢ zgodne z terminami i kosztorysem, okreslonymi w umowie
z instytucja finansujacg konferencje.

2. Zaakceptowane przez wfasciwego prorektora rozliczenie konferencji jednostka,
o ktérej mowa w § 6 ust. 3, przekazuje do kwestora i kierownika konferencji.

3. Nadwyzka finansowa pozostata po dokonaniu rozliczenia konferencji moze
by¢ wykorzystana przez organizatora na cele w obszarze dziatalnosci dydaktycznej
lub na cele Kota Naukowego (na podstawie pisemne]j dyspozycji), za zgodg wtasciwego
prorektora. Wydatkowanie tych srodkéw, poprzedzone wnioskiem o mozliwosé
ich wykorzystania w kolejnym roku moze nastgpi¢ najpdzniej do 30 listopada roku
nastepujgcego po roku, w ktérym odbyta sie konferencja.

POSTANOWIENIA KONCOWE
§10
Traci moc zarzadzenie nr 70/2024 Rektora Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 21 czerwca 2024 roku w sprawie zasad organizowania i rozliczania konferencji
w Uniwersytecie Jana Kochanowskiego w Kielcach.

§11
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor
Uniwersytetu Jana Kochanowskiego w Kielcach

prof. dr hab. Beata Wojciechowska



