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10.

Zasady organizacji konferencji/seminariéw/warsztatéw/szkolen naukowych
w Panstwowej Wyizszej Szkole Informatyki i Przedsi¢biorczosci w Lomzy

§1

Konferencjel/seminaria/warsztaty/szkolenia naukowe organizowane sg w uczelni
przez poszczego6lne jednostki organizacyjne Uczelni samodzielnie, wsp6lnie z innymi
jednostkami lub z udzialem podmiotéw spoza Uczelni.

Wzér Wniosku o zorganizowanie konferencji/seminarium/warsztatow/szkolen
naukowych, dostepny jest w Systemie Wymiany Dokumentéw (dalej zwanym
»Systemem SWD?”).

Logowanie do systemu SWD odbywa si¢ poprzez Centralny System Uwierzytelniania
Panstwowej Wyzszej Szkoly Informatyki i Przedsigbiorczosci w Lomzy. Hasto
logowania jest ustanawiane przez wiasciciela konta i nie moze by¢ udostg¢pniane
osobom trzecim.

Obstuga Wniosku odbywa si¢ za posrednictwem systemu SWD, dlatego nie wymaga
si¢ od Wnioskodawcy ztozenia Wniosku w formie papierowej w Dziale Badan i
Wspotpracy Migdzynarodowe;.

Rozpatrzony, kompletny Wniosek powinien by¢ zlozony w systemie SWD najp6zniej
30 dni przed terminem wydarzenia.

Za terminowe zlozenie Wniosku w systemie SWD odpowiada Wnioskodawca.
Whnioski niekompletne i ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Whioskodawca jest zobowigzany do wypelnienia Sprawozdania w systemie SWD,
w terminie 30 dni od dnia zakonczenia wydarzenia.

Whnioskodawca przyjmuje obowigzki Przewodniczacego Komitetu Organizacyjnego.
Dzial Badan i Wspdtpracy Migdzynarodowej (zwany dalej ,,DBiWM”™) zapewnia
obstuge administracyjng Wniosku, o ktorym mowa w ust. 2.

§2

Do zadan Komitetu Organizacyjnego nalezy merytoryczne, finansowe i organizacyjne
przygotowanie wydarzenia, a w szczegdlnosci:

a) przedtozenie do kwestury listy zarejestrowanych uczestnikow wraz z ich danymi
niezbednymi do wystawienia faktur/rachunkéw (wzoér dokumentu stanowi
Zaltacznik nr 1 do niniejszych Zasad. Lista sporzadzana jest przez Wnioskodawce
na podstawie kart zgltoszen uczestnikow),

b) przygotowanie materiatow konferencyjnych, programoéw, zaproszen itp.,

' Pod pojecie‘m konferencji rozumie si¢: konferencjg, kongres, sympozjum, itp.
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c) wskazanie terminu dokonywania wplat przez uczestnikow wydarzenia. W
przypadku konferencji, wplaty powinny by¢ wniesione na co najmniej 30 dni przed
terminem wydarzenia. W przypadku pozostatych wydarzen, o ktérych mowa w § 1
ust. 1, termin wniesienia optat moze by¢ skrécony.

d) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej konferencji.

§3

Celem organizacji wydarzen, o ktérych mowa w § 1 ust. 1 przez pracownikéw
Uczelni, jest proces ksztalcenia poprzez prezentacje wiedzy i osiagni¢¢ naukowych
oraz wymiang¢ doswiadczen i pogladéow. W wydarzeniach moga uczestniczy¢
pracownicy naukowi, studenci oraz inne osoby zainteresowane ich tematyka.
Wydarzenia, o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg zwolnieniu z podatku VAT.

Na Uczelni moga by¢ organizowane konferencje naukowe, ktérych celem jest
promocja lub komercjalizacja wynalazku, ktéry stanowi wynik prac badawczych
prowadzonych przez pracownikéw Uczelni.

Wydarzenia, o ktérych mowa w ust. 3 nie korzystaja ze zwolnienia z podatku VAT.

§4

Srodki na sfinansowanie konferencji/seminarium/warsztatéw/szkolenia naukowego
winny by¢ zabezpieczone przez organizatorow. Mozliwe sa nastgpujace zrédla
finansowania:

a) wplaty uczestnikow,

b) $rodki wspdtorganizatordw,

c¢) dotacja MNiSW,

d) $rodki program6éw miedzynarodowych,

e) srodki od sponsoréw,

f) inne zrédta.

Planowane w kosztorysie przychody powinny pokry¢ koszty.

W przypadku dofinansowania w formie darowizny finansowej lub dotacji, do
kosztorysu nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajace przyznane sSrodki. Srodki
powinny by¢ wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem.

W przypadku sponsoringu/wspdtorganizacji wydarzenia, zawarte umowy powinny
okresla¢ sposob rozliczenia $rodkdw i winny by¢ dolaczone do kosztorysu.
Organizator moze zwolni¢ z ptatnosci wybranych gosci pod warunkiem pokrycia ich
kosztow z oplat wnoszonych przez pozostatych uczestnikéw lub sponsoréw.

Kwestura PWSIiP w Lomzy wystawia faktury VAT za udzial w wydarzeniu. Faktury
beda wystawiane tylko na osobg/instytucj¢ dokonujaca wplaty.
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7. Organizatorzy sa zobowiazani do stosowania procedur wymaganych ustawg Prawo
zaméwien publicznych.

Procedura skladania Wnioskow o zorganizowanie konferencji/seminarium/

warsztatéw/szkolen naukowych

§5

1. Obieg dokumentéw w systemie SWD:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)

Whioskodawca wypelnia Wniosek o zorganizowanie konferencji/seminarium/
warsztatow/szkolenia naukowego.

Po wypekieniu wszystkich niezbednych danych, Wnioskodawca zatwierdza
Whniosek.

Whiosek zostaje przekazany do DBiWM w celu weryfikacji i potwierdzenia
planéw budzetowych. Poprawnie wypetniony Wniosek zostaje zatwierdzony w
systemie SWD przez DBiWM. Jesli Wniosek zawiera bledy formalne, zostaje
przekazany do poprawy. DBiWM dokonuje weryfikacji Wniosku w terminie 5 dni.
Po zatwierdzeniu Wniosku przez DBiWM, zostaje on przekazany do rozpatrzenia
do Kwestury. Kwestura dokonuje kontroli rachunkowej oraz wskazuje numer
rachunku bankowego wilasciwego do dokonywania wplat przez Uczestnikow.
Poprawnie wypelniony Wniosek zostaje zatwierdzony w systemie SWD przez
Kwesture. Jesli Wniosek zawiera bledy formalne, zostaje przekazany do poprawy.
Kwestura dokonuje weryfikacji Wniosku w terminie 5 dni.

Po zatwierdzeniu Wniosku przez Kwesture, zostaje on przekazany do rozpatrzenia
i potwierdzenia rezerwacji sal dydaktycznych do Dzialu Ksztalcenia i Spraw
Studenckich. Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich dokonuje weryfikacji
Whniosku w terminie 5 dni.

Po zatwierdzeniu Wniosku przez Dziat Ksztalcenia i Spraw Studenckich, zostaje
on przekazany do rozpatrzenia Kierownikowi jednostki organizacyjnej, w ktorej
zatrudniony jest Wnioskodawca.

Kierownik jednostki organizacyjnej zatwierdza lub odrzuca Wniosek, albo, jesli
zawiera on bledy formalne, kieruje go do poprawy. Kierownik jednostki
organizacyjnej dokonuje weryfikacji Wniosku w terminie 5 dni.

Po zatwierdzeniu Wniosku przez Kierownika jednostki organizacyjnej, zostaje on
przekazany do rozpatrzenia Pelnomocnikowi Rektora ds. Nauki i Wspotpracy
z Zagranica.

Pelnomocnik Rektora ds. Nauki i Wspoltpracy z Zagranicg ostatecznie zatwierdza
lub odrzuca Wniosek, albo, jesli zawiera on bledy formalne, kieruje go do
poprawy. Pelnomocnik dokonuje weryfikacji Wniosku w terminie 5 dni.



%%f§§E§ Panstwowa Wyzsza Szkota
/“q:ﬂq¥“ Informatyki i Przedsiebiorczosci

w ktomzy

PWSIiP

11) Po zatwierdzeniu Wniosku przez Pelnomocnika Rektora ds. Nauki i Wspotpracy
z Zagranica w systemie SWD generowany jest formularz Sprawozdania
z organizowanego wydarzenia.

12) Sprawozdanie wypetnia Wnioskodawca w systemie SWD, zgodnie z § 1 ust. 8.

13) Wypelnione 1 =zatwierdzone przez Wnioskodawcg Sprawozdanie, zostaje
przekazane do rozpatrzenia i kontroli rachunkowej do Kwestury.

14) Kwestura zatwierdza Sprawozdanie, lub, jesli zawiera ono btedy formalne, kieruje
je do poprawy. Kwestura dokonuje weryfikacji Sprawozdania w terminie 5 dni.

15) Po zatwierdzeniu Sprawozdania przez Kwesturg, zostaje ono przekazane do
rozpatrzenia Kierownikowi jednostki organizacyjnej, w ktorej zatrudniony jest
Whnioskodawca.

16) Kierownik jednostki organizacyjnej zatwierdza Sprawozdanie, lub, jesli zawiera
ono bledy formalne, kieruje je do poprawy. Kierownik jednostki organizacyjnej
dokonuje weryfikacji Sprawozdania w terminie 5 dni.

17) Ostatecznie zatwierdzony Wniosek oraz Sprawozdanie zostaje przekazane do
DBiWM w systemie SWD.

18) Sprawozdanie zostaje przekazane do weryfikacji do DBiWM. Poprawnie
wypelnione Sprawozdanie zostaje zatwierdzone w systemie SWD przez DBiWM.
Jesli zawiera ono bledy formalne, zostaje przekazane do poprawy. DBiWM
dokonuje weryfikacji Sprawozdania w terminie 5 dni.

Informacja o zatwierdzeniu lub odrzuceniu Wniosku oraz Sprawozdania jest dostgpna

dla Wnioskodawcy w systemie SWD na kazdym etapie postgpowania.

REKTOR

ér hab. Robert Chotgms, prof. PRSP
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