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Wstep

Szanowni Panstwo,

konferencje naukowe stanowiag bardzo istotny element rozwoju naukowcédw na catym Swiecie.
Spotkania takie pozwalajg na poszerzanie wiedzy, wymiane mysli i dyskusje nad wynikami badan
w gronie specjalistow z réznych dziedzin.

Podjecie sie organizacji wydarzenia, ktére ma wieloletnig tradycje, to takie samo wyzwanie jak
organizacja catkowicie nowej inicjatywy. Bedac gtéwnym organizatorem, nalezy zadbac¢ zaréwno
o kwestie bliskie Panstwa codziennej pracy (takie jak ocena merytoryczna abstraktow czy przygo-
towanie tematyki sesji), jak i te zgota odlegte (jak transport, catering czy widzialno$¢ w mediach
spotecznosciowych).

Niniejsza instrukcja zostata przygotowana przez pracownikow Dziatu Nauki i Biura Wydarzen Aka-
demickich. Na jej kartach oméwione zostang zagadnienia zwigzane ze zgtoszeniem wydarzenia,
jego organizacja i rozliczeniem. Mamy nadzieje, ze przedstawione tresci utatwig realizacje kolejnych
edycji konferencji, a takze przyczynia sie do podjecia decyzji o organizacji nowych wydarzen.






Zgtoszenie
wydarzenia




/Zgtoszenie wydarzenia

W tym rozdziale przedstawione zostaty pierwsze kroki,
ktdre nalezy podjac, rozpoczynajac organizacje wy-
darzenia. W trosce o dobro uczestnikow zostaty spisane
tutaj zasady, ktorych nalezy przestrzegac, by zapewnic

sobie oraz innym bezpieczenstwo. N

9

Organizator zobowigzany jest do zapoznania sie z zapisami dotyczacymi bezpieczenstwa
i przestrzegania ich:

1. Po uzyskaniu zgody przetozonego ds. merytorycznych na organizacje wydarzenia oraz opinii
administratora obiektu przy uwzglednieniu przepiséw BHP, przepisow przeciwpozarowych
i prawa budowlanego Organizator musi uzyskac¢ pisemng zgode Rektora/Dziekana/Kierownika
Jednostki na przeprowadzenie wydarzenia na terenie lub w obiektach uczelni.

2.  Wszystkie planowane imprezy, ktére otrzymaty zgode Rektora/Dziekana/Kierownika Jednostki
na ich przeprowadzenie, powinny by¢ zgtaszane bez zbednej zwtoki Administratorom obiektéw.

Wykaz Administratorow obiektow:

Kampus Katowice

Karol Dziura (ul. Bankowa 12)
tel. 32 359 11 60, e-mail: karol.dziura@us.edu.pl

Andrzej Marzec (ul. Bankowa 11)
tel. 32 359 11 79, e-mail: andrzej.marzec@us.edu.pl

Jacek Janeczek (ul. Bankowa 11B)
tel. 32 359 14 56, e-mail: jacek.janeczek@us.edu.pl

Zdzistaw Gotojuch (ul. Bankowa 14)
tel. 32 359 12 65, e-mail: zdzislaw.golojuch@us.edu.pl
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Krzysztof Chyzak (ul. Bankowa 9)
tel. 32 359 17 53, e-mail: krzysztof.chyzak@us.edu.pl

Gabriela Btaszczyk (ul. Szkolna 9)
tel. 32 359 18 12,32 359 148 8, e-mail: gabriela.blaszczyk@us.edu.pl

Izabela Sacher (ul. Pawta 3)
tel. 32 359 24 25, e-mail: izabela.sacher@us.edu.pl

Krzysztof Makuch (ul. Grazynskiego 53)
tel. 502 622 837, e-mail: krzysztof.makuch@us.edu.pl

Zbigniew Kuc (ul.Jagiellonska 26)
tel. 516 491 172, e-mail: zbigniew.kuc@us.edu.pl

Wojciech Maszlej (ul. Uniwersytecka 4)
tel. 32 200 92 52, e-mail: wojciech.maszlej@us.edu.pl

Kampus Sosnowiec

Jerzy Gtowacki (ul. Bedzinska 60)
tel. 502 606 169, e-mail: jerzy.glowacki@us.edu.pl

Bogdan Gocyta (ul. Bedzinska 39)
tel. 502 622 847, e-mail: bogdan.gocyla@us.edu.pl

Joanna Odelga (ul. Zytnia 12)
tel. 512 244 494, e-mail: joanna.odelga@us.edu.pl

Mateusz Chwalba (ul. Zytnia 10)
tel. 516 433 199, e-mail: mateusz.chwalba@us.edu.pl

Agnieszka Btach (ul. Grota-Roweckiego 5)
tel. 503 354 466, e-mail: agnieszka.blach@us.edu.pl

Kampus Chorzéw

Wojciech Stelmaszak
tel. 601 622 223, e-mail: wojciech.stelmaszak@us.edu.pl



mailto:krzysztof.chyzak@us.edu.pl
mailto:gabriela.blaszczyk@us.edu.pl
mailto:izabela.sacher@us.edu.pl
mailto:krzysztof.makuch@us.edu.pl
mailto:zbigniew.kuc@us.edu.pl
mailto:wojciech.maszlej@us.edu.pl
mailto:jerzy.glowacki@us.edu.pl
mailto:bogdan.gocyla@us.edu.pl
mailto:joanna.odelga@us.edu.pl
mailto:mateusz.chwalba@us.edu.pl
mailto:agnieszka.blach@us.edu.pl
mailto:wojciech.stelmaszak@us.edu.pl

Kampus Cieszyn

Jacek Swierczek

e ul.Bielska 62 | ul. Bielska 64

e ul.Niemcewicza 2 | ul. Niemcewicza 6

e ul.Paderewskiego 3 | ul. Paderewskiego 13

e ul.Niemcewicza 4

tel. 601 148 511, e-mail: jacek.swierczek@us.edu.pl

Adrian Tomica
e ul.Paderewskiego 9
tel. 607 527 299, e-mail: adrian.tomica@us.edu.pl

Wiestaw Kluz

 ul.Bielska 66

e ul.Niemcewicza 8

tel. 512 289 695, e-mail: wieslaw.kluz@us.edu.pl

3. Organizator zobowigzany jest do stworzenia szczeg6towego harmonogramu wydarzenia.

>

Za przygotowanie, przeprowadzenie oraz bezpieczenstwo wydarzenia odpowiada
jego Organizator.

5. Organizator w uzgodnieniu z Administratorem budynku musi zapoznac sie z obiektem,
w ktorym ma by¢ zorganizowane wydarzenie, w szczegdlnosci w zakresie wyjs¢ ewakuacyjnych,
rozmieszczenia podrecznego sprzetu gasniczego lub rodzaju instalacji przeciwpozarowej znaj-
dujacej sie w obiekcie, lokalizacji apteczki pierwszej pomocy.

6. Organizator jest obowigzany poinformowac uczestnikdw wydarzenia o przepisach i zasadach
porzadkowych oraz dotyczacych bezpieczenstwa.

~

Przed rozpoczeciem wydarzenia organizator ma obowigzek poinformowac uczestnikéw, gdzie
znajduja sie wyjscia ewakuacyjne, kogo i w jaki sposdb informowac o ewentualnym zagrozeniu
oraz wskazac uczestnikom, gdzie zostato wyznaczone miejsce zbidrki po ewakuacji.

8. Organizator ma wyznaczyc¢ osobe odpowiedzialng za przeprowadzenie ewakuacji w sytuacji
zagrozenia i poinformowac uczelnie - Administratora obiektu.

9. Na Organizatorze spoczywa obowigzek zabezpieczenia wydarzenia pod wzgledem medycznym.
10. Organizator odpowiada materialnie za ewentualne szkody zwigzane z wydarzeniem.

11. Organizator wydarzenia zobowigzany jest do przywrdcenia stanu pierwotnego w budynkach,
pomieszczeniach lub na terenie, na ktérym zostato zorganizowane wydarzenie.

12. Administratorzy obiektéw w uzasadnionych przypadkach niezwtocznie powiadamiaja
Dziat Spraw Obronnych i Ochrony o potrzebie zwiekszenia liczby pracownikéw ochrony
w zaleznosci od rodzaju wydarzenia i liczby uczestnikdw.
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13.

14.

15.

W przypadku organizowania na terenie Uniwersytetu Slaskiego wydarzenia o charakterze
imprezy masowej nalezy powiadomic (w formie pisemnej lub mailowej) Dziat Spraw Obron-
nych i Ochrony co najmniej w terminie 16 dni roboczych przed jej rozpoczeciem.

a. Zgtoszenie powinno zawierac program imprezy oraz jej regulamin.

b. Dziat powiadamia o wydarzeniu firme $wiadczaca ustugi ochrony, ktéra nawigzuje kontakt
z Organizatorem i w ramach aktualnie obowigzujacej umowy organizuje ochrone fizyczng
imprezy. Wszelkie ustalenia w tej sprawie powinny sie odbywac z powiadomieniem Dziatu
Spraw Obronnych i Ochrony.

Imprezy wytaczone spod rygoréw ustawy z 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych okresla art. 2.
ustawy. Z jego tresci wynika, ze przepisow ustawy nie stosuje sie do nieodptatnych imprez masowych organizowanych
na terenach zamknietych bedacych w trwatym zarzadzie jednostek organizacyjnych podlegtych, podporzadkowa-
nych lub nadzorowanych przez Ministra Obrony Narodowej, Ministra Sprawiedliwosci oraz ministrow wtasciwych
do spraw os$wiaty i wychowania, szkolnictwa wyzszego oraz kultury fizycznej, jezeli jednostki te sa organizatorami
imprezy masowej w rozumieniu niniejszej ustawy. Jesli wszystkie warunki przywotane w tym przepisie s3g spetnione,
impreza nieodptatna, odbywajaca sie na terenie zamknietym i bedacym w trwatym zarzadzie uniwersytetu oraz przez
uniwersytet organizowana, wtedy mozemy mowic o imprezie, ktéra nie podlega rygorom ustawy, mozemy jg okresli¢
impreza o charakterze masowym, czyli spetnia tylko kryteria liczby osdb biorgcych w niej udziat. W tej sytuacji w za-
leznosci od liczby przewidzianych biorgcych w niej udziat 0s6b zasadnym jest positkowanie sie zapisami ustawy

w zakresie organizacji ochrony, stuzby informacyjnej, punktéw medycznych, itp. W przypadku gdy impreza organizo-
wana jest przez studentéw - Uczelniang Rade Samorzadu Studenckiego wtedy jest to impreza masowa, oczywiscie
przy spetnieniu kryterium liczby jej uczestnikdéw. Samorzad Studencki nie jest jednostka podporzadkowang, stad

brak znamiona podmiotowego, o ktérym mowa w art. 2 przywotanej ustawy.

W przypadku imprezy masowej Organizator powiadamia o tym fakcie — z wyprzedzeniem
€o najmniej czteromiesiecznym - Dziat Spraw Obronnych i Ochrony, ktory jest realizatorem
ustugi ochrony. Jest to minimalne wyprzedzenie czasowe pozwalajgce na udzielenie zamo-
wienia publicznego, a po podpisaniu umowy z wykonawca - uzyskanie wymaganych opinii
i zgody.

a. Takze i wtym przypadku wszelkie uzgodnienia miedzy Organizatorem a firma
Swiadczacg ustuge ochrony powinny sie odbywac z powiadomieniem Dziatu Spraw
Obronnych i Ochrony.

Dziat Spraw Obronnych i Ochrony uprawniony jest do kontroli rzetelnosci realizacji czynnosci
przez firme Swiadczaca ustugi ochrony w trakcie trwania imprez.

UWAGA:
Impreza masowa to wydarzenie sportowe, artystyczne lub rozrywkowe, w ktérym
bierze udziat przynajmniej:

1000 oséb na otwartej przestrzeni

500 oséb w budynkach, obiektach sportowych (imprezy artystyczno-rozrywkowe)

300 osd6b w budynkach, obiektach sportowych (imprezy sportowe)

200 oséb w budynkach, obiektach sportowych (imprezy sportowe podwyzszonego ryzyka,
np. niektére mecze pitkarskie)

Do tej grupy nie zaliczaja sie imprezy, ktére odbywaja sie w: teatrach, operach, operetkach,
filharmoniach, kinach, muzeach, placéwkach oswiatowych, bibliotekach, instytucjach kultury
i galeriach sztuki. Ponadto imprezami masowymi nie s3 wydarzenia: z udziatem sportowcow
niepetnosprawnych, zawody sportowe dzieci i mtodziezy czy imprezy rekreacyjne.

Organizator w terminie nie pézniejszym niz 30 dni, a w uzasadnionych przypadkach 14 dni, zwraca
sie z wnioskiem do Prezydenta Miasta o zezwolenie na organizacje imprezy masowej.
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Do wniosku nalezy zataczyc¢:

1. opinie Komendanta Powiatowego Policji;

2. opinie Komendanta Powiatowego Panstwowej Strazy Pozarnej;
3. opinie Dyrektora Stacji Pogotowia Ratunkowego;

4. opinie Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego;

5. graficzny plan obiektu lub terenu z zaznaczeniem:

* miejsca, na ktdrym odbywac sie bedzie impreza,

e drdg dojscia i rozchodzenia sie publicznosci, drog ewakuacyjnych,
drég dojazdowych dla pojazddw stuzb ratowniczych i Policji,

e punktdw pomocy medycznej,

*  punktdw czerpania wody do picia i do celéw przeciwpozarowych,

e punktéw informacyjnych,

» lokalizacji hydrantéw przeciwpozarowych,

» lokalizacji zawordw i przytaczy wody, gazu i energii elektrycznej,

» lokalizacji innych punktéw majacych wptyw na bezpieczenstwo uzytkownikéw
obiektu lub terenu,

e rozmieszczenia stuzb porzadkowych i stuzb informacyjnych,

*  rozmieszczenia 0sob na imprezie oraz ewentualnym podziale oséb na sektory,

*  rozmieszczenia punktow gastronomicznych,

» lokalizacji sanitariatow;

6. instrukcje postepowania w przypadku powstania pozaru lub innego miejscowego
zagrozenia w miejscu i w czasie imprezy masowej (zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Spraw

Wewnetrznych i Administracji);

7. terminarz rozgrywek meczdéw pitki noznej lub terminarz innych imprez masowych -
w przypadku imprez masowych organizowanych cyklicznie;

8. informacje o liczbie miejsc dla 0s6b na imprezie masowej;
9. informacje o przewidywanych zagrozeniach bezpieczenstwa i porzadku publicznego;

10. informacje o liczbie, organizacji, oznakowaniu, wyposazeniu i sposobie rozmieszczenia
stuzby porzadkowej oraz stuzby informacyjnej;

11. wskazanie osoby wyznaczonej na kierownika ds. bezpieczenstwa wraz z niezbednymi
dokumentami;



12. informacje o sposobie zapewnienia identyfikacji 0séb bioracych udziat w imprezie masowej -
w przypadku meczu pitki noznej lub imprezy masowej podwyzszonego ryzyka;

13. informacje o zainstalowaniu urzadzen rejestrujacych obraz i dzwiek;

14. informacje o ewentualnym uznaniu imprezy za impreze masowg
o podwyzszonym ryzyku;

15. program i regulamin imprezy masowej wraz z informacjg o sposobie udostepnienia go
uczestnikom imprezy masowej;

16. regulamin obiektu lub terenu wraz z informacja o udostepnieniu go uczestnikom
imprezy;

17. pisemng instrukcje okres$lajaca zadania stuzby porzadkowej oraz stuzby informacyjnej;

18. informacje o warunkach tgcznosci pomiedzy podmiotami biorgcymi udziat
w zabezpieczeniu imprezy;

19. polise ubezpieczeniowa;

20. informacje o powiadomieniu komendanta oddziatu Strazy Granicznej w przypadku
imprezy organizowane] w strefie nadgranicznej;

21. protokot kontroli budowlanej obiektu;
22. harmonogram udostepniania obiektu lub terenu dla uczestnikéw imprezy masowej;

23. okresdlenie czasu i rozmieszczenie miejsc, w ktérych prowadzona bedzie sprzedaz,
podawanie i spozywanie napojéw alkoholowych do 3,5% (nie dotyczy imprez masowych pod-
wyzszonego ryzyka)

ZAKAZUJE SIE:

I.  Organizowania wydarzen w miejscach, ktore nie spetniajg warunkow bezpieczenstwa.

[I.  Blokowania drég ewakuacyjnych oraz drog dojazdu dla stuzb ratunkowych.

[1l.  Przekroczenia dopuszczalnej liczby oséb, dla jakiej przewidziano dany obiekt lub pomiesz-

czenie.Jezeli pomieszczenie lub miejsce posiada tylko jedno wyjscie ewakuacyjne, liczba 0sob
nie moze przekroczyc 50.



UWAGA:

Wydarzenie powinno by¢ dostosowane do aktualnie obowigzujacych obostrzen zwigzanych

z COVID-19 dostepnych na stronie www.us.edu.pl (status zabezpieczen COVID-19) oraz na stronie
www.gov.pl/web/koronawirus/aktualne-zasady-i-ograniczenia, a takze do wytycznych dla
organizatoréw imprez kulturalnych i rozrywkowych w trakcie epidemii wirusa SARS-CoV-2 w Polsce.

Procedura zgtaszania konferencji naukowe;j

1. Organizator konferencji naukowej wypetnia wniosek w systemie SRW
(www.formularze.us.edu.pl), zatgczajac wstepny kosztorys konferencjil. Przed przystapieniem
do wypetniania formularza nalezy zapoznac sie z rodzajami konferencji naukowych definio-
wanymi przez US (rozdziat 5. Stownik poje¢, strona 26-27 niniejszej instrukgji).

2. Na podstawie wnioskow z systemu SRW Dziat Nauki sporzadza liste wnioskdw i przesyta do
Biur Ewaluacji i Obstugi Instytutow na wydziatach wraz z wstepnymi kosztorysami konferencji**.

3. Biura Ewaluacji i Obstugi Instytutéw na wydziatach przedstawiaja liste wnioskdw wraz z wy-
drukowanymi kosztorysami konferencji Radzie Instytutu, ktéra po zaopiniowaniu przekazuje ja
Dziekanowi lub Prodziekanowi wtasciwemu ds. badan naukowych*.

4. Dziekan lub Prodziekan wtasciwy ds. badan naukowych dokonuje merytorycznej oceny
whnioskéw i kosztorysow konferencji. Po pozytywnym zaopiniowaniu sporzadza liste zaakcepto-
wanych konferencji i akceptuje wstepne kosztorysy konferencji (poprzez podpis pod kazdym
egzemplarzem).

5. Biura Ewaluacji i Obstugi Instytutéw na wydziatach przesytaja liste rankingowa i zaakcepto-
wane kosztorysy konferencji®* do Dziatu Nauki*.

6. Na podstawie list rankingowych Dziat Nauki przygotowuje Uczelniany Plan Konferencji*.
Po akceptacji Prorektora wtasciwego ds. konferencji, dokument zostaje opublikowany na stro-
nach uczelni oraz przekazany do Biura Wydarzen Akademickich, Centrum Komunikacji Medial-
nej i Centrum Promogji.

7. W nieprzekraczalnym terminie 30 dni przed planowanym terminem konferencji Organizator
zobowigzany jest dostarczy¢ zaktualizowany kosztorys konferencji zaakceptowany przez
Dziekana lub Prodziekana wtasciwego ds. badan naukowych do Dziatu Nauki. Zaktualizowany
kosztorys konferencji zostaje przedstawiony do akceptacji Kwestora oraz Prorektora wtasciwe-
go ds. konferencji. Zaakceptowany kosztorys konferencji stanowi dla Organizatora dokument
uprawniajacy do wysytania zaproszen, zawiadomien i sktadania zamowien w przedmiocie
konferencji (zapotrzebowania w systemie SAP).

* Wstepny kosztorys nie wymaga podpisu Organizatora, Dziekana, Dziatu Nauki i Prorektora wtasciwego ds. konferencji.
2 Zarowno lista wnioskow (arkusz kalkulacyjny), jak i kosztorysy (pliki PDF) przesytane s droga elektroniczna.

3 Lista rankingowa wnioskow powinna by¢ przestana rownolegle droga elektroniczng oraz tradycyjna, kosztorysy nalezy
przestac drogg tradycyjna.

4Zgodnie z harmonogramem przedstawionym w rozdziale 4. niniejszej instrukcji (strona 16).
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Wydarzenia kosztowe

Konferencje naukowe rozliczane sg przez Dziat Budzetowania i Kontrolingu, ktory kazdej
konferencji nadaje numer konferencji — obiekt kontrolingowy, ktéry m.in. umozliwia spraw-
dzenie przychoddw i wydatkéw z konferencji. Numer konferencji nalezy podawac na kazdym
dokumencie ksiegowym, by Dziat Budzetowania i Kontrolingu mégt m.in. zweryfikowac roz-
liczenie konferencji.

Organizator powinien pamietac o ,Regulaminie ubiegania sie i udzielania zamdwien publicz-
nych przez Uniwersytet Slaski w Katowicach”. Koszty zwigzane z konferencja naukowa moga
by¢ rozliczane:

a. poprzez rejestry zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do ,Regulaminu ubiegania sie i udzie-
lania zaméwien publicznych przez Uniwersytet Slaski w Katowicach”, czyli zasadami
dotyczacymi samodzielnego udzielania zamdwien publicznych przez wydziaty oraz
inne jednostki organizacyjne Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach;

b. przez wtasciwych Realizatoréw (np. Dziat Logistyki — Ustugi w zakresie organizacji
konferencji, grupa materiatowa: U60338000).

UWAGA: Przed zaakceptowaniem wniosku w systemie SAP nalezy dostarczy¢ do Dziatu Nauki
podpisany kosztorys opracowany zgodnie z zarzgdzeniem Rektora US, a nastepnie wydrukowa-
ny i podpisany wniosek powinien trafi¢ do odpowiedniego realizatora ustug wraz z kserokopia
zatwierdzonego kosztorysu konferencji.



http://bip.us.edu.pl/zarzadzenie-nr-262017
http://bip.us.edu.pl/zarzadzenie-nr-252021
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Organizacja wydarzenia

W tym rozdziale zostaty zawarte informacje techniczne
oraz wskazane mozliwosci promocyjno-komunikacyjne
do wykorzystania w promocji wydarzenia wraz z zakre-
sami dziatan poszczegolnych jednostek uniwersytetu,

a takze niezbednymi kontaktami. .
L2

Rezerwacja pomieszczen

Rezerwacji pomieszczen nalezy dokonac u Kierownika Organizacyjnego Wydziatu, gdzie odbywac
sie bedzie wydarzenie (katalog sal do wynajecia na terenie US).

Sprawy techniczne, o ktére warto dopytac¢ podczas rezerwacji:

e mozliwosc wyswietlania materiatdw informacyjnych - dostep do telewizora, ekranu,
komputera, rzutnika (m.in. mozliwos¢ przeprowadzenia prezentacji)

» dostep do sieci bezprzewodowej (WI-FI)

* nagtosnienie

Kontakt do Kierownikéw Organizacyjnych:

Wydziat Humanistyczny
Teresa Sojka
tel. 32 200 92 64, e-mail: teresa.sojka@us.edu.pl

Wydziat Nauk Przyrodniczych
dr Agnieszka Michalik-Kucharz
tel. 32 200 95 51, e-mail: agnieszka.michalik-kucharz@us.edu.pl

Wydziat Nauk Spotecznych
Agnieszka Kotulska
tel. 32 359 18 01, e-mail: agnieszka.kotulska@us.edu.pl



https://docs.google.com/spreadsheets/d/1KR_eobUEUThNMZXICp9dvsUMEGvOxIwH/edit#gid=916007682
mailto:teresa.sojka@us.edu.pl
mailto:agnieszka.michalik-kucharz@us.edu.pl
mailto:agnieszka.kotulska@us.edu.pl

Wydziat Nauk Scistych i Technicznych
Martyna Kantorysinska
tel. 32 359 16 52, e-mail: martyna.kantorysinska@us.edu.pl

Wydziat Prawa i Administracji
Magdalena Stryja
tel. 32 359 16 55, e-mail: magdalena.stryja@us.edu.pl

Wydziat Sztuki i Nauk o Edukacji
mgr inz. Ewa Daczkowska-Klorczyk
tel. 33 854 63 41, e-mail: ewa.daczkowska-klorczyk@us.edu.pl

Wydziat Teologiczny
Aneta Swiderska
tel. 32 356 90 57, e-mail: aneta.swiderska@us.edu.pl

Szkota Filmowa im. K. Kieslowskiego
Agnieszka Kli$
tel. 32 359 24 11, e-mail: agnieszka.w.klis@us.edu.pl

Realizacja dostaw i ustug na potrzeby
organizacji wydarzenia

e w przypadku wydarzen rozliczanych we wtasnym zakresie:
B zapoznanie sie z zatgcznikiem nr 2 do ,Regulaminu ubiegania sie i udzielania zamoéwien
publicznych przez Uniwersytet Slaski w Katowicach”, czyli zasadami dotyczgcymi samo-
dzielnego udzielania zamdwien publicznych przez wydziaty oraz inne jednostki organiza-

cyjne Uniwersytetu Slaskiego w Katowicach: bip.us.edu.pl/zarzadzenie-nr-252021;

e realizacja dostaw i ustug przeprowadzana przez wtasciwych Realizatoréw
®  zgodnie z harmonogramem realizacji dostaw i ustug (np. Dziat Logistyki Ustugi w zakresie
organizacji konferencji, grupa materiatowa: U60338000).


mailto:martyna.kantorysinska@us.edu.pl
mailto:magdalena.stryja@us.edu.pl
mailto:ewa.daczkowska-klorczyk@us.edu.pl
mailto:aneta.swiderska@us.edu.pl
mailto:agnieszka.w.klis@us.edu.pl
http://bip.us.edu.pl/zarzadzenie-nr-252021

Organizacja transportu wewnetrznego
I zewnetrznego

W przypadku zapotrzebowania na ustuge transportu wewnetrznego lub zewnetrznego
Organizator powinien zgtosic¢ ten fakt w Dziale Logistyki.

Kontakt:
Przemystaw Witwicki
tel. 32 359 19 41, e-mail: przemyslaw.witwicki@us.edu.pl

Dziatania promocyjno-komunikacyjne

Aby prawidtowo przygotowac sie do realizacji dziatan promocyjno-komunikacyjnych,

nalezy zapoznac sie z przewodnikiem komunikacyjnym Uniwersytetu Slaskiego.

e Formularz SRW
Formularz SRW to narzedzie, ktére pozwala na przygotowanie np. formularza do za-
pisOw na wydarzenie (w tym przesytanie abstraktow wystapien konferencyjnych).
W celu utworzenia konta w systemie SRW nalezy wysta¢ wiadomos¢ e-mail na adres
webmaster@us.edu.pl z informacja, jaki adres e-mail (w domenie US) powinien otrzy-
mac uprawnienia, z jakiego wydziatu lub jednostki jest osoba zgtaszajgca prosbe oraz
w jakim celu zostanie utworzony formularz. W mailu zwrotnym pojawi sie informacja
z dalszg instrukcja.

e  Opracowanie planu promocyjno-komunikacyjnego
Propozycja planu promocyjno-komunikacyjnego przygotowana przez Organizatora.
W celu ewentualnej konsultacji lub rozszerzenia planu o inne kanaty komunikacji i promocji
(w tym ptatne) nalezy skontaktowac sie z Biurem Wydarzen Akademickich (tel. 32 359 21 51).

e  Strona internetowa i social media wydarzenia/wydziatu
W celu konsultacji dotyczacej publikacji informacji na stronie internetowej wydarzenia lub
w social mediach (w tym takze w kwestiach zwigzanych z reklamga na Facebooku) mozna skon-
taktowac sie z Centrum Komunikacji Medialnej (wiadomosci@us.edu.pl).
Informacje na ten temat dostepne sa w przewodniku komunikacyjnym Uniwersytetu Slaskiego

w czesci 1, rozdziale 8 oraz w czesci 2, rozdziale 3.


mailto:przemyslaw.witwicki@us.edu.pl
mailto:webmaster@us.edu.pl
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Publikowanie informacji o wydarzeniu

Mozliwe jest zamieszczenie informacji o wydarzeniu w serwisie gtéwnym US, kalendarzu
wydarzen, a takze social mediach uczelni (kontakt za posrednictwem adresu e-mail:
wiadomosci@us.edu.pl). Informacje na ten temat dostepne sa w przewodniku komunikacyjnym
Uniwersytetu Slaskiego w czesci 1, rozdziale 4 oraz czesci 2, rozdziale 4. W przypadku checi
skierowania informacji do mediéw zewnetrznych polecamy kontakt z rzecznikami prasowymi US
Jackiem Szymikiem-Kozaczko oraz Matgorzatg Poszwa (mailowo: rzecznik@us.edu.pl lub
telefonicznie: Jacek Szymik-Kozaczko: 510 294 045, Matgorzata Poszwa: 789 805 920).

Przygotowanie projektéw materiatow graficznych

Wszelkie materiaty graficzne powinny zawiera¢ logo Uniwersytetu Slaskiego oraz by¢ zgodne

z Systemem |dentyfikacji Wizualnej US (issuu.com/uniwersytetslaski/docs/ksiega_siw_us_full).
Logo oraz inne wzorcowe materiaty sg dostepne pod adresem: us.edu.pl/uczelnia/system-iden-
tyfikacji-wizualnej/.

Do promocji wydarzenia mozna wykorzysta¢ szablony do tworzenia projektow.
Aby je otrzymac, nalezy skontaktowac sie z Centrum Promocji w Dziale Marketingu
(tel. 32 359 19 75, e-mail: promocja@us.edu.pl).

W przypadku wydarzen strategicznych oraz o duzym zasiegu istnieje mozliwo$¢ opracowania
oprawy graficznej oraz projektow graficznych przez CP-DM. Zapotrzebowanie nalezy zgtasza¢
minimum 3 tygodnie przed planowanym rozpoczeciem dziatan promocyjnych.

Wykorzystanie materiatéw multimedialnych promujacych uczelnie

W celu pozyskania materiatdw multimedialnych promujacych uczelnie Organizator kontaktuje
sie z Centrum Komunikacji Medialnej (multimedia@us.edu.pl). Informacje na ten temat do-
stepne s3 w przewodniku komunikacyjnym Uniwersytetu Slaskiego w czesci 3.

Wypozyczenie elementéw aranzacji przestrzeni

Organizator wydarzenia zgtasza che¢ wypozyczenia elementdw aranzacji przestrzeni
(katalog materiatow brandingowych) w Dziale Marketingu (tel. 32 359 19 75, e-mail:
promocja@us.edu.pl).

Transmisja wydarzenia, nagranie materiatow filmowych, obstuga techniczna wydarzenia
online, wykonanie zdjec

Informacje na ten temat dostepne sg w przewodniku komunikacyjnym Uniwersytetu
Slqskiego w czesci 3, rozdziale 3.

Wysytka newslettera i mailingu
Aby wiadomos¢ ukazata sie w odpowiednim newsletterze, nalezy przestac jg na nastepujace
adresy e-mail: newsletter@us.edu.pl (newsletter do pracownikdw) lub newsletter do studentdw

(dlastudenta@us.edu.pl).
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Klauzula informacyjna RODO

W przypadku aktywnosci, ktére wymagaja pozyskania danych osobowych uczestnikow
(np. rejestracja na wydarzenie, udziat w konkursie), nalezy uregulowac kwestie zwigzane z RODO.

Kontakt:
mgr inz. Dariusz Pawetczak

tel. 32 359 24 36, e-mail: dariusz.pawelczak@us.edu.pl
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Rozliczenie wydarzenia

Ten rozdziat dotyczy opisu dziatan, ktore organizator

powinien wykonac po zakonczeniu wydarzenia. N

?

Rozliczenie poniesionych kosztéw

1. Opisane oraz podpisane przez kierownika jednostki dokumenty zakupu (faktury) nalezy przed-
tozy¢ do wtasciwego Biura Ewaluacji i Obstugi Instytutow (BEiOl). Zadaniem pracownikow
BEiOl jest dalsze procedowanie dokumentdw celem ich rozliczenia w Kwesturze.

2. Konferencja naukowa powinna zostac rozliczona przez Organizatora w terminie do 30 dni
od dnia jego zakonczenia, jednak nie pozniej niz do konca roku kalendarzowego, w ktérym
odbyta sie konferencja zgodnie z Zarzadzeniem.

3. Rozliczenie konferencji naukowej obejmuje: sprawozdanie merytoryczne, liste uczestnikow,
rozliczenie finansowe (stanowigce zatacznik nr 5 do Zarzadzenia nr 1/2008 z dnia 4 stycznia 2008 r.
Rektora US).

4. Komplet dokumentdw nalezy dostarczy¢ do Dziatu Nauki (Katowice, ul. Bankowa 12, p. 3.30).

Ewaluacja

Po rozliczeniu wydarzenia Organizator otrzyma mail z pro$bg o wypetnienie krétkiej ankiety
podsumowujacej wydarzenie.

Warto sprawdzi¢ takze zadowolenie uczestnikow z udziatu w wydarzeniu - za posrednictwem
mailingu lub krétkiej ankiety, np. utworzonej na platformie Microsoft Forms.



http://bip.us.edu.pl/zarzadzenie-nr-12008
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Harmonogram tworzenia
Uczelnianego Planu Konferencji

Nabodr wnioskow o wtaczenie do Uczelnianego Planu Konferencji

nabor obowigzkowy dla konferencji organizowanych w | semestrze kolejnego roku akademickiego

Etap obiegu dokumentow Termin
1 - organizator wypetnia wniosek w systemie SRW do 30 IV

2 - Dziat Nauki przesyta liste wnioskéw do Biur Ewaluacji

i Obstugi Instytutéow na wydziatach SO 7
3 - Biura Ewaluacji i Obstugi Instytutdw na wydziatach przesytaja liste
- . . do 20 VI
rankingowa i zaakceptowane przez Dziekana wstepne kosztorysy do DN
4 - Dziat Nauki publikuje Uczelniany Plan Konferencji do 1 VII

na nastepny rok akademicki

Dodatkowy nabdr wnioskéw o wtaczenie do
Uczelnianego Planu Konferencji

nabdr obowigzkowy dla konferencji organizowanych w Il semestrze biezgcego roku akademickiego

Etap obiegu dokumentow Termin
1 - organizator wypetnia wniosek w systemie SRW do 30 X
2 — Dziat Nauki przesyta liste wnioskéw do Biur Ewaluacji do 7 XI
i Obstugi Instytutéw na wydziatach
5 - Biura Ewaluacji i Obstugi Instytutow na wydziatach przesytaja liste
- . . do 20 XII
rankingowa i zaakceptowane przez Dziekana wstepne kosztorysy do DN
6 — Dziat Nauki publikuje errate do Uczelnianego Planu Konferencji do 8 |

System rejestracji
Otwarty: 1 1-301V; 1 VIl - 30 X Zamkniety: 1V -30VI; 1 XI - 30 XII

W przypadku konferencji nieujetych w Uczelnianym Planie Konferencji prosimy o kontakt
z osoba odpowiedzialng za konferencje naukowe w Dziale Nauki.
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Stownik pojec

KONFERENCJA NAUKOWA - jest to spotkanie grupy naukowcow, praktykow i 0osob zainteresowa-
nych danym obszarem nauki, w ramach ktérego prezentowane sg wyniki badan naukowych.

W wyniku konferencji naukowej powstaja publikacje naukowe w czasopismie naukowym indekso-
wanym w bazach Scopus lub Web of Science, ujetym na wykazie MEiN lub w monografii wieloau-
torskiej. Konferencja naukowa posiada komitet organizacyjny oraz komitet naukowy.

¢ Komitet naukowy - rolg komitetu naukowego jest zadbanie o jako$¢ merytoryczng prezento-
wanych tresci. Do zadan komitetu naukowego zaliczy¢ mozna: merytoryczng weryfikacje
zgtoszen konferencyjnych, moderacje dyskusji, decyzje w sprawach merytorycznych publikacji
pokonferencyjnych. Komitet naukowy stanowi grono naukowcdw, bedacych specjalistami
w temacie konferencji (minimum 2 samodzielnych pracownikéw naukowych).

* Komitet organizacyjny - rolg komitetu organizacyjnego jest zadbanie o poprawng organizacje
konferencji od momentu jej zgtoszenia do Dziatu Nauki po rozliczenie konferencji. Do zadan
komitetu organizacyjnego zaliczy¢ mozna przyktadowo: przygotowanie strony internetowej
wydarzenia, zadbanie o komunikacje z uczestnikami i promocje konferencji, wszelkie dziatania
logistyczne, wynajem sal, zapewnienie cateringu, dystrybucje materiatow konferencyjnych
i wszelkie zadania okotokonferencyjne. Komitet organizacyjny stanowi grono naukowcéw, dok-
torantow, studentéw lub innych pracownikdw uczelni, ktdrzy wyrazg chec¢ aktywnego wsparcia
procesu organizacyjnego konferencji naukowe;.

PRESTIZOWA KONFERENCJA NAUKOWA to konferencja, ktéra spetnia przynajmniej dwa
z ponizszych warunkow:

»  konferencja, ktorej rezultaty zostang opublikowane w wysoko punktowanym czasopismie
naukowym (powyzej 100 pkt. na wykazie MEiN) lub wysoko punktowanej monografii (poziomu Il);

e konferencja, ktora jest organizowana pod patronatem renomowanego wydawcy (tj. Elsevier,
Willey, Royal, Springer, Taylor & Francis, Nature Publishing Group, Science Direct itd.);

»  konferencja, na ktdrej zaproszeni goscie i gtdwni mdwcy reprezentuja uniwersytet zajmujacy
miejsce w pierwszej dwudziestce w jednym ze swiatowych rankingdw (tj. ARWU, QS, THE);

e konferencja, ktdrej wspotorganizatorem jest instytucja z duza miedzynarodowa renomg

i 0 uznanej tradycji (tj. EMBO).

The World University Rankings:
timeshighereducation.com/world-universit

sort_by/rank/sort_order/asc/cols/stats
Academic Ranking of Worls Universities: shanghairanking.com/ARWU2020.html

QS World University Rankings:
topuniversities.com/university-rankings/world-university-rankings/2019



http://timeshighereducation.com/world-university-rankings/2019/world-ranking#!/page/0/length/25/sort_by/ran
http://timeshighereducation.com/world-university-rankings/2019/world-ranking#!/page/0/length/25/sort_by/ran
http://shanghairanking.com/ARWU2020.html
http://topuniversities.com/university-rankings/world-university-rankings/2019

Zasieg konferencji:

konferencja krajowa to konferencja, w ktdrej udziat wzieli przedstawiciele co najmniej
5 jednostek naukowych;

konferencja miedzynarodowa to taka, w ktorej co najmniej 1/4 czynnych uczestnikow
wygtaszajacych referaty reprezentowata zagraniczne osrodki naukowe.

Czestotliwos¢ i cyklicznosé:

wydarzenie cykliczne uczelniane - wydarzenie odbywajace sie cyklicznie, ktérego kazdo-
razowo organizatorem jest US;

wydarzenie cykliczne miedzyuczelniane - wydarzenie odbywajace sie cyklicznie, ktérego
organizatorem kazdorazowo sg inne jednostki w kraju lub na Swiecie;

wydarzenie zamkniete - wymaga rejestracji, potwierdzenia udziatu lub jest organizowane
dla okreslonej grupy o0sob;

wydarzenie otwarte - nie wymaga rejestracji, potwierdzenia udziatu.



