PROCEDURA POSTEPOWANIA PRZY ORGANIZACJI KONFERENCJI
W INSTYTUCIE FILOLOGII SEOWIANSKIEJ*

1. Zgloszenie ramowego planu organizacji konferencji naukowej, naukowo-dydaktyczne;j,
dydaktycznej do Kierownika Zaktadu na poczatku roku akademickiego.

2. Zgloszenie ramowego planu organizacji konferencji (z jednoczesnym wnioskiem o
wyrazenie zgody na jej organizacj¢) do Dyrektora IFS, ktory przekazuje zgloszenie do
zaopiniowania Zastepcy Dyrektora IFS ds. badan naukowych i parametryzacji oraz
Zastgpey Dyrektora IFS ds. finansowych (wniosek stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej
procedury).

3. Wnhniosek organizacyjny zaakceptowany przez Dyrekcje IFS zostaje przedlozony do
zaopiniowania na pazdziernikowej Radzie Naukowej Instytutu, ktéra wyraza swoje
stanowisko na drodze glosowania jawnego.

4. Po uzyskaniu pozytywnej opinii Rady Naukowej Instytutu zostaje powotany Komitet
Organizacyjny, a nastgpnie do przydzielonych funkcji przypisywane sa szczegodtowe
zakresy czynnosci 1 zadan (dokument podpisany przez wszystkich czlonkéw Komitetu
niezwlocznie powinien zostaé przediozony Zastgpcy Dyrektora IFS ds. badan naukowych
1 parametryzacji). Przewodniczacy Komitetu Organizacyjnego kazda zmiang personalng w
Komitecie Organizacyjnym powinien zglosi¢ w trybie natychmiastowym. Opieke
merytoryczng oraz nadzor nad prawidlowa organizacja i1 przebiegiem konferencji
naukowej sprawuje Przewodniczacy Komitetu Organizacyjnego.

5. Przewodniczacy Komitetu Organizacyjnego zglasza informacj¢ na temat konferencji do
Sekretariatu IFS. Dokument powinien zawiera¢ nastgpujace dane: nazwe¢ konferencji,
jezyki konferencji oraz daty i miejsca spotkania naukowego. Sekretariat IFS przekazuje
podpisany dokument do Dziekanatu i Dziatu Badan Naukowych.

6. Przewodniczacy Komitetu Organizacyjnego przygotowuje preliminarz konferencji
(dokument do pobrania ze strony IFS). Do preliminarza wpisujemy:

- informacj¢ na temat organizatora konferencji,

- nazwy, dat¢ i miejsce konferencji,

- informacje¢ na temat wysokosci optaty konferencyjne;j,

- informacj¢ na temat przyblizonej liczby uczestnikow krajowych (z uczelni i1 spoza

uczelni) oraz zagranicznych.

* Organizatorem kazdej konferencji w Instytucie Filologii Stowianskiej jest Uniwersytet Wroclawski. Komitet
Organizacyjny jest zobligowany do afiliowania Uniwersytetu Wroctawskiego oraz Instytutu Filologii
Stowianskiej na kazdym etapie organizacji przedsigwzigcia.



Preliminarz zawiera takze informacje dotyczace zrddet finansowania konferencji ($rodki
instytutowe, dziekanskie, rektorskie, z budzetu miasta, inne). W przypadku organizacji
konferencji z udziatem prelegentow reprezentujacych rézne dyscypliny, preliminarz
powinien zawiera¢ informacje dotyczace rozpisania poszczegdlnych kosztow z
uwzglednieniem reprezentowanych przez uczestnikow dyscyplin. W dokumencie nalezy
szczegotowo rozpisa¢ wszystkie wydatki konferencyjne. Do kazdej umowy, uslugi oraz
zamdOwienia nalezy dotaczy¢ wniosek o wszczecie postegpowania o zamoéwienie (do
pobrania ze strony IFS). Zamoéwienia mozna dokona¢ po pozytywnym zaopiniowaniu
wniosku (-6w) przez Petnomocnika Dziekana ds. finansowych, Dyrektora Generalnego
UWr oraz Gtéwna Ksiggowa UWr.

. Na poziomie instytutu preliminarz podpisuje Dyrektor IFS oraz Przewodniczacy Komitetu
Organizacyjnego. Sekretariat IFS przekazuje dokument do Dziekanatu. Na poziomie
Wydzialu Filologicznego preliminarz zatwierdza Petlnomocnik Dziekana, a nast¢pnie
Dziekan. Zatwierdzony dokument (cztery egzemplarze) Sekretariat IFS przekazuje do
Dzialu Kosztow. Pracownik Dzialu nadaje numer konferencji, ktéry nalezy podaé
uczestnikom wraz z numerami kont do przelewé6w krajowych i zagranicznych (numer
konferencji nalezy wpisywaé w tytule przelewu). Sekretarz konferencji przekazuje osobie
odpowiedzialnej na WF za sporzadzanie faktur pelnag list¢ uczestnikow konferencji.
Sekretarz konferencji odpowiada takze za przestanie jej uczestnikom faktur VAT.

Po zakonczeniu konferencji Sekretarz w porozumieniu z Przewodniczagcym Komitetu
dokonuje rozliczenia konferencji w oparciu o faktury, rachunki i kopie umow. Sekretarz
sporzadza aneks do preliminarza konferencji w porozumieniu z Przewodniczacym.
Dokumenty zatwierdza Dyrekcja IFS, Pelnomocnik ds. finansowych, a nast¢pnie Dziekan.
Sekretariat IFS przekazuje aneks do preliminarza do Dziatu Kosztéw. Pracownik Dziatu
zatwierdza dokument. Sekretarz i Przewodniczacy Komitetu odpowiadaja takze za
przeniesienie niewykorzystanych s$rodkéw konferencji na kolejny rok kalendarzowy.
Sekretarz odpowiada za przygotowanie odpowiedniego wniosku, ktéry nalezy ztozy¢
najp6zniej do konca listopada w Sekretariacie IFS.

Po zakonczeniu konferencji Przewodniczacy Komitetu Organizacyjnego zobowigzany jest
przedstawi¢ podsumowanie wydarzenia na nastgpujacej po niej Radzie Naukowej
Instytutu Filologii Stowianskiej (dotyczy kwestii merytorycznych, organizacyjnych,

finansowych).



Zatacznik nr 1

Wroctaw, ......coooviiiiiiiinnn

Whniosek w sprawie organizacji konferencji w IFS

Tytut konferencji

Opis merytoryczny konferencji

Zasigg (ogdlnopolska, miedzynarodowa)

Planowany termin

Przewodniczacy Komitetu Organizacyjnego

Opiekun naukowy (w przypadku
pracownikow niesamodzielnych)

Proponowany komitet organizacyjny 1.
2.
3.

Oczekiwana liczba uczestnikow zagranicznych:
krajowych:

Wysokos¢ optaty konferencyjne;j

Przewidywane koszty i zrédlo ich
finansowania

Wspolorganizator (jesli dotyczy)

podpis wnioskodawcy



