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ZARZADZENIE Nr 2/2026
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 22 stycznia 2026 r.

w sprawie zasad organizowania i rozliczania konferencji
w Uniwersytecie Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie

Na podstawie § 25 ust. 2 pkt 1 lit b oraz § 96 Statutu Uniwersytetu Kardynata Stefana
Wyszynskiego w Warszawie, zarzadza si¢, co nastepuje:

Rozdzial 1
Przepisy ogélne

§1.

Zarzadzenie okres$la zasady organizowania konferencji naukowych, edukacyjnych 1 innych
w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwanego dalej ,,UKSW”
albo ,,Uniwersytetem”.

§ 2.
Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:

1) konferencji naukowej — jest to wydarzenie majace na celu prezentacje wynikow
badan naukowych, wymian¢ do$wiadczen oraz dyskusj¢ na temat aktualnych
zagadnien naukowych w dziedzinie lub dyscyplinie naukowej albo w réznych
dziedzinach lub dyscyplinach naukowych;

2) konferencji edukacyjnej — jest to wydarzenie majace na celu rozwdj kompetencji
uczestnikow, poprzez wymiane doswiadczen, dzielenie si¢ dobrymi praktykami,
dyskusje, itp.;

3) konferencji innej — jest to wydarzenie, ktoérego charakter wykracza poza ramy
konferencji wskazanych w punkcie 11 2;

4) organizatorze konferencji, nalezy przez to rozumie¢ podmiot odpowiedzialny
za planowanie, koordynacje¢ i realizacj¢ wydarzenia. Organizatorem konferencji
moze by¢:

a) jednostka organizacyjna Uniwersytetu (np. wydzial, instytut, centrum, katedra,
zaklad),

b) organizacja doktorantow,

c) organizacja studentow,

d) koto naukowe;



5) reprezentancie organizatora konferencji, nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
doktoranta badz studenta UKSW, wskazanego przez organizatora konferencji jako
osobe¢ odpowiedzialng za organizacj¢ wydarzenia.

§ 3.

W ramach organizacji konferencji mozliwe jest stworzenie komitetu organizacyjnego
konferencji, ktorego przewodniczacym jest reprezentant organizatora konferencji.
Osobg upowazniong do kontaktéw z Uniwersytetem w sprawach zwigzanych
z organizacjg konferencji jest reprezentant organizatora konferencji.

Rozdzial 2

Proces zglaszania konferencji

§ 4.

Reprezentant organizatora konferencji dokonuje jej zgloszenia do platformy

,Wydarzenia UKSW” poprzez formularz www.wydarzenia.uksw.edu.pl, ktorego tresé¢

jest zgodna ze wzorem okre§lonym w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

Whniosek o zgodg¢ na organizacj¢ konferencji musi zawiera¢ m.in.:

1) nazwe konferencji;

2) date i miejsce;

3) cel konferencji;

4) ewentualnych wspotorganizatorow;

5) planowany program ramowy i opcjonalnie program szczegolowy;

6) planowang liczbe prelegentow;

7) przewidywang liczbe uczestnikow;

8) budzet zawierajacy informacje o zrodtach finansowania wydarzenia;

9) informacje o potencjalnych patronatach i sponsorach;

10)uzasadnienie znaczenia konferencji dla rozwoju dyscypliny, jednostki
organizacyjnej, Uniwersytetu.

Wz6ér wniosku, o ktorym mowa w ust. 2 okresla Zatacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

Reprezentant organizatora konferencji musi ztozy¢ wniosek, o ktorym mowa w ust. 1,

o zgode na jej organizacj¢ do Prorektora wilasciwego ds. nauki, w odniesieniu

do konferencji naukowych, Prorektora wlasciwego ds. ksztalcenia, w odniesieniu

do konferencji edukacyjnych lub Prorektora wtasciwego ds. wspotpracy z otoczeniem

w odniesieniu do innych konferencji, nie pdzniej niz 3 miesigce przed planowanym

terminem wydarzenia. W wyjatkowych wypadkach wniosek moze by¢ ztozony pdzniej,

za zgoda odpowiedniego Prorektora.

Opinie na temat planowanych konferencji wydaja odpowiednio:

1) w przypadku konferencji naukowych — wlasciwy Dyrektor Instytutu;

2) w przypadku konferencji edukacyjnych — wlasciwy Dziekan;

3) w przypadku konferencji innych — wlasciwy Kierownik jednostki organizacyjnej
UKSW;

4) w przypadku konferencji organizowanych przez ogélnouczelniane jednostki
badawcze lub dydaktyczne — wlasciwy Prorektor, ktoremu podlega dana jednostka.
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W przypadku konferencji organizowanych z podmiotem zewng¢trznym konieczne jest
spelnienie wymagan, o ktorych mowa w rozdziale 5.

Szczegoty procedury zglaszania konferencji okre§la Zatagcznik Nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

§5.

Prorektor, o ktorym mowa w § 4 ust. 4, ma 14 dni na wydanie decyzji w sprawie zgody
na organizacj¢ konferencji.

W przypadku pozytywnej decyzji, reprezentant organizatora konferencji moze
przystapi¢ do dalszych dzialan zwigzanych z organizacja konferencji.

W przypadku odmowy, wlasciwy Prorektor zobowigzany jest do pisemnego
uzasadnienia decyzji.

Decyzje, o ktorych mowa w ust. 2 1 3 przekazuje si¢ reprezentantowi organizatora
konferencji na jego stuzbowa skrzynke email.

Rozdzial 3
Patronaty i szczegolni goscie

§ 6.

Organizator konferencji moze ubiega¢ si¢ o patronaty honorowe Rektora UKSW,
Prorektora UKSW, zewngtrznych instytucji naukowych, edukacyjnych, wladz
rzagdowych i samorzadowych oraz innych organizacji.
W przypadku ubiegania si¢ o patronat honorowy Rektora lub Prorektora UKSW,
reprezentant organizatora konferencji jest zobowigzany do:
1) przygotowania wniosku o patronat, ktory powinien zawierac:

a) nazwe konferenci,

b) celitematyke konferencii,

¢) informacje o organizatorach,

d) informacje o pozyskanych i planowanych patronatach,

e) planowany program;
2) przestania wniosku o patronat co najmniej 2 miesigce przed planowanym terminem

konferencji.
Whniosek, o patronat honorowy do zewnetrznego podmiotu lub patronat medialny
sktadany jest do Rektora UKSW. Wniosek taki powinien zawiera¢ informacje zawarte
w ust. 2, pkt. 1.
W przypadku planowanego udzialu w konferencji — w dowolnych charakterze — osoby
lub 0s6b o szczegdlnym statusie, wysokiej pozycji spotecznej, znaczeniu lub funkcji
(tzw. VIP), reprezentant organizatora konferencji zobowigzany jest poinformowac
o tym Prorektora wtasciwego ds. wspotpracy z otoczeniem, z co najmniej tygodniowym
wyprzedzeniem.



Rozdzial 4

Obowiazki informacyjne organizatorow

§7.

Informacje, o ktoérych mowa w § 4 ust. 1, zgloszone przez reprezentanta organizatora
konferencji na stronie www.wydarzenia.uksw.edu.pl, przekazywane sa do Bazy Wiedzy
UKSW.

Informacja o konferencji musi by¢ niezwlocznie uzupetniona w Bazie Wiedzy UKSW
przez reprezentanta organizatora o informacje o publikacjach pokonferencyjnych, o ile
takie zostaly przygotowane, sprawozdanie z konferencji, itp.

Reprezentant organizatora konferencji zobowigzany jest do postugiwania si¢ w ramach
organizowanej konferencji znakami graficznymi UKSW zgodnie z zasadami
1 wytycznymi przygotowanymi przez Biuro Komunikacji i Promocji.

Rejestr konferencji organizowanych lub wspdlorganizowanych przez Uniwersytet
prowadzony jest w ramach Bazy Wiedzy UKSW (https://bazawiedzy.uksw.edu.pl/),
ktora jest zrodtem informacji na temat ww. konferencji.

Rozdzial 5

Organizacja konferencji z podmiotem zewnetrznym

§ 8.

Jednostki UKSW moga organizowa¢ konferencje we wspdlpracy z podmiotem

zewnetrznym (np. inng uczelnig, instytucja badawcza, towarzystwem naukowym,

organizacjg pozarzagdowa, firma, itp.).

Przed przystapieniem do organizacji konferencji, o ktérej mowa w ust. 1, reprezentant

organizatora konferencji, z zachowaniem § 4 ust. 4, zglasza ja na platformie

,Wydarzenia UKSW", w celu uzyskania zgody wtasciwego Prorektora, po uprzednim

zaopiniowaniu odpowiednio przez:

1) wiasciwego Dyrektora Instytutu w przypadku konferencji naukowych;

2) wiasciwego Dziekana w przypadku konferencji edukacyjnych;

3) wiasciwego Kierownika jednostki organizacyjnej UKSW w przypadku konferencji
innych;

4) wiasciwego Prorektora, ktoremu podlega ogdlnouczelniana jednostka badawcza
lub dydaktyczna bedaca organizatorem konferencji.

§9.

W przypadku organizacji konferencji z podmiotem zewne¢trznym konieczne jest
zawarcie pisemnego porozumienia, ktore okresla zasady wspolpracy, w tym podziat
obowigzkoéw, odpowiedzialno$ci, finansowania oraz warunki promocji konferencji.
Wzoér takiego porozumienia okresla Zatgcznik Nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

W przypadku, gdy podmiot zewn¢trzny posiada wlasny wzoér porozumienia, przed
podpisaniem musi on uzyska¢ akceptacje¢ Biura Prawnego UKSW.



§ 10.

Organizatorzy powinni:

1)
2)
3)
4)

5)

wspodlnie opracowac program konferencji, uwzgledniajac wkiad wszystkich stron
oraz cele, ktore maja by¢ osiagnigte;

wyznaczy¢ zadania, za ktorych realizacj¢ odpowiedzialni sg przedstawiciele danego
wspodlorganizatora;

wyznaczy¢ osoby lub zesp6t odpowiedzialny za koordynacj¢ dzialan migdzy
organizatorami, w celu zapewnienia komunikacji i efektywnej wspoipracy;

uzgodni¢ zasady podziatu kosztéw zwigzanych =z organizacja konferencji
oraz ewentualnych przychodéw (np. z optat rejestracyjnych, sponsoréw).

sporzadzi¢ wspolne rozliczenie konferencji, ktore powinno obejmowaé zaréwno
komponenty merytoryczne, jak i1 finansowe, zgodnie z zasadami okre$lonymi
w rozdziale 7.

Rozdzial 6
Rozliczanie merytoryczne konferencji
§ 11.

Rozliczenie merytoryczne konferencji sktada si¢ w terminie nie p6zniej niz 30 dni
od jej zakonczenia w formie sprawozdania do Bazy Wiedzy UKSW z zachowaniem
§ 7 ust. 2.

Sprawozdanie powinno zawiera¢ przynajmniej list¢ prelegentow, list¢ osrodkow
naukowych reprezentowanych przez prelegentow, tytuly referatow, liczbg uczestnikow,
moze tez zawiera¢ zdjecia dokumentujace wydarzenie.

Rozdzial 7
Elementy finansowe konferencji

§ 12.

Zrédtem finansowania konferencji moga by¢ srodki pochodzace:

1) z wptat uczestnikow konferencji;
2) od sponsorow, darczyncéw badz wspotorganizatorow;

3) ze srodkéw pozyskanych z zewnetrznych instytucji finansujacych;
4) ze $rodkow wlasnych UKSW (np. na badania naukowe)

5) zinnych zrodet;

UKSW nie pobiera optat konferencyjnych od pracownikéw i1 doktorantow UKSW.
Organizator konferencji, finansowanej lub wspotfinansowanej z innych Zrédet niz
srodki UKSW, w terminie co najmniej 1 miesigca przed datg rozpoczgcia konferencji
informuje na piSmie kwestora o tytule organizowanej konferencji oraz jej terminie
1 planowanych zrodtach finansowania w celu wyodrebnienia rachunku bankowego
konferencji, a takze przekazuje kalkulacje konferencji. Wzor kalkulacji stanowi
Zalacznik Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.



4. Opfaty konferencyjne wnoszone sg na wydzielony dla potrzeb konferencji rachunek
bankowy. Wplaty powinny precyzyjnie okre$la¢ nazwe konferencji i podmiot
dokonujacy wplaty.

5. Faktury VAT za udzial w konferencji wystawiane sa nie pozniej niz 15 dnia miesigca
nastgpujacego po miesigcu, w ktérym podmiot dokonat wptaty na konto Uczelni.

6. Faktury VAT dla os6b fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej za udziat
w konferencji wystawiane sa na zadanie uczestnika zgloszone do Organizatora
i przekazane do Dzialu Finansowego UKSW w ciggu 3 miesi¢cy od konca miesigca,
w ktorym dokonano wptaty.

7. Jezeli wptlaty dokonata osoba fizyczna nieprowadzaca dzialalno$ci gospodarczej,
a faktura VAT za udziat w konferencji ma by¢ wystawiona na instytucj¢ (pracodawce
osoby fizycznej) do zadania o fakture, o ktorym mowa w ust. 5, przeslanego
niezwlocznie po wplacie, nalezy dotaczy¢ dane instytucji (pracodawcy) tj.: pelna nazwa
instytucji, adres instytucji, numer NIP oraz imi¢ i nazwisko uczestnika.

8. Faktury proforma za udzial w konferencji wystawiane sg na instytucje¢ (pracodawce
osoby fizycznej) na zadanie zgloszone do Organizatora i przekazane do Dzialu
Finansowego UKSW. Do zadania o faktur¢ nalezy dotaczy¢ dane instytucji
(pracodawcy) tj.: pelna nazwa instytucji, adres instytucji, numer NIP oraz imig¢
1 nazwisko uczestnika.

9. W przypadku wspotorganizowania konferencji przez UKSW z podmiotem
zewngtrznym, zwanym wspélorganizatorem, wzajemne zobowigzania stron okresla
porozumienie o wspotorganizacji konferencji, ktorego wzor stanowi Zatgcznik Nr 3
do niniejszego zarzadzenia.

10. Otrzymane od sponsora $rodki finansowe wykorzystuje si¢ na cele okreslone w zawartej
ze sponsorem umowie. Wzor umowy stanowi Zalacznik Nr 4 do niniejszego
zarzadzenia.

11. Otrzymane od darczyncy $rodki finansowe, po uprzednim wyrazeniu zgody przez
Rektora, wykorzystuje si¢ na cele zwigzane z organizacja konferencji.

§ 13.

1. Organizator konferencji jest zobowigzany do sporzadzenia szczegdtowej kalkulacji,
ktora powinna zawiera¢ catkowite planowane przychody i koszty organizacji konferencji
w formie Zalacznika Nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

2. Kalkulacja powinna by¢ zaakceptowana przez kwestora na 14 dni przed rozpoczgciem
konferencji. Warunkiem akceptacji kalkulacji kosztéw konferencji, jest zapewnienie jej
samofinansowania si¢ — przychody muszg pokry¢ koszty.

3. Koszty konferencji moga obejmowac:

1) honoraria dla prelegentéw, z zastrzezeniem, ze w odniesieniu do pracownikoéw
UKSW i uczestnikow Szkoty Doktorskiej] UKSW nie moga by¢ one finansowane ze
srodkow Uniwersytetu;

2) druk publikacji pokonferencyjnej w Wydawnictwie Naukowym UKSW
z zastrzezeniem przepisOw dotyczacych konkursow w Wydawnictwie UKSW
1 zasad wnioskowania i rozliczania projektéw badawczych finansowanych
z subwencji na badania naukowe 1 prace rozwojowe;

3) koszty wynajmu sali w przypadku, gdy konferencja jest organizowana poza UKSW;

4) koszty organizacji konferencji, w tym koszty drukow zaproszen, przygotowanie
1 opracowanie materiatéw konferencyjnych;

5) materiaty promocyjne;



10.

11.

2.

6) koszty podrozy, diet i zakwaterowania prelegentow;
7) inne wuzasadnione koszty po uzyskaniu zgody Prorektora wlasciwego
ds. finansowych.

W ramach wydatkowania §rodkéw finansowych zwigzanych z organizacja konferencji,
organizator zobowigzany jest do przestrzegania zasad ustawy o finansach publicznych
oraz ustawy prawa zamowien publicznych okreslonych przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego i prawa wewnetrznego UKSW.

Jezeli UKSW posiada zawarta umowe branzowa, ktérej przedmiot zamowienia/dostawy
dotyczy wydatku planowanego w ramach konferencji, reprezentant organizatora
konferencji zobowigzany jest do ponoszenia wydatkow zgodnie z obowigzujacag umow3a
branzowa.

Honoraria dla prelegentow wyptacane sa na podstawie zawartej umowy cywilnoprawnej,
podpisanej przez Rektora lub osobg¢ posiadajaca stosowne pelnomocnictwo Rektora.

W sytuacji, gdy konferencja organizowana jest ze zrddel zewnegtrznych (optat
konferencyjnych, darowizn, wplat sponsorow), do dyspozycji Uczelni pozostaje 10%
przychodéw w postaci narzutu kosztow ogodlnouczelnianych. Wszelkie formy
finansowania wewnetrznego nie sg obcigzone 10% narzutem kosztow posrednich.
Na wniosek organizatora Prorektor wlasciwy ds. finansowych moze zwolni¢
z 10% narzutu w catosci albo w cze$ci, zwlaszcza w sytuacji, w ktorej sponsor, darczynca
lub inny podmiot zewnetrzny dofinansowujacy konferencje przekazuje srodki wytacznie
na koszty bezposrednie.
Faktury, rachunki wraz z opisem dowodu ksiggowego, ktorego wzor okresla Decyzja
Nr 37/2023 Kanclerza Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 5 kwietnia 2023 r., dotyczace poniesionych kosztow konferencji nalezy przekazaé
do Dzialu Finansowego niezwlocznie po dokonaniu zakupu celem dalszego
procedowania.
Umowy cywilnoprawne za honoraria prelegentow nalezy dostarczy¢ do Biura Plac
w nieprzekraczalnym terminie 4 dni roboczych od daty ich zawarcia, a rachunki do tych
umoéw w ciggu 7 dni od daty zakonczenia konferencji.
Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 9. 1 10. nalezy przekaza¢ za posrednictwem
wlasciwej ze wzgledu na zrodto finansowania jednostki merytoryczne;.

§ 14.

Po zakonczeniu konferencji Organizator konferencji w ciagu 60 dni od daty zakonczenia

konferencji, nie pdzniej jednak niz przed zakonczeniem roku kalendarzowego, w ktorym

si¢ odbyta, sporzadza rozliczenie finansowe i dostarcza do Dzialu Ksiggowosci w celu
weryfikacji ztozonych dokumentow.

Rozliczenie musi zawiera¢ m.in.:

1) zestawienie przychodow i kosztoéw — organizatorzy sg zobowigzani do przedstawienia
wszystkich przychodéw zwigzanych z konferencja oraz wszystkich kosztow;

2) porownanie przewidywanego budzetu z rzeczywistymi przychodami i kosztami,
w celu zidentyfikowania ewentualnych odchylen oraz ich przyczyn i uzasadnienie
roznic.

Wzér rozliczenia, o ktérym mowa w ust. 1, okre§la Zatacznik Nr 6 do niniejszego

zarzadzenia.

Nadwyzka finansowa, pochodzaca ze zrodet finansowania innych niz $rodki UKSW,

pozostata po dokonaniu rozliczenia konferencji moze by¢ wykorzystana przez

Organizatora na druk publikacji pokonferencyjnych lub zasilenie budzetu nastepnej

konferencji (w przypadku konferencji cyklicznych). W takim przypadku Organizator
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zobowigzany jest do zlozenia pisemnego wniosku do Kwestora o mozliwo$¢
wykorzystania $rodkow finansowych w nastgpnym roku kalendarzowym. Wniosek ten
nalezy ztozy¢ do konca roku kalendarzowego, w ktorym odbywata si¢ konferencja.

5. Nadwyzka, o ktérej mowa w ust. 4., moze by¢ przesunigta maksymalnie do konca
nastepnego roku, po roku organizacji konferencji.

6. W przypadku finansowania, ze S$rodkéw pozyskanych w drodze konkursowe;j
od instytucji zewnetrznych, rozliczenie konferencji musi by¢ zgodne z terminami
1 kosztorysem, okreslonymi w umowie z instytucja finansujacg konferencjg.

Rozdzial 8.
Przepisy koncowe
§ 15.

1. Konferencje organizowane przed dniem wejscia w zZycie zarzadzenia, realizuje si¢
na zasadach dotychczasowych.

2. Konferencje organizowane od 1 stycznia 2026 r do dnia wej$cia w Zycie niniejszego
Zarzadzenia, podlegaja obowigzkowi zgloszenia do platformy ,,Wydarzenia UKSW”,
o ktérej mowa w § 5 ust. 4, poprzez formularz www.wydarzenia.uksw.edu.pl
do dnia 30 wrzesnia 2026 r.

§ 16.

Traci moc Zarzadzenie Nr 40/2011 Rektora Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego
w Warszawie z dnia 14 pazdziernika 2011 r. w sprawie zasad organizowania konferencji
w Uniwersytecie Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie (z p6zn. zm.).

§17.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2026 r.

REKTOR
ks. prof. dr hab. Ryszard Czekalski



