INFORMACJE DLA ORGANIZATORÓW KONFERENCJI
Kilka dni przed konferencją organizatorzy zobowiązani są do przekazania wydruku programu konferencji dziekanom i kierownikom katedr (odpowiednich kierunków).
1. Organizator jest zobowiązany przedstawić kosztorys - zatwierdzony przez Dziekana Wydziału i Panią Kwestor UJ - w dziale finansowym Wydziału (p. 46B) co najmniej na trzy tygodnie przed dokonaniem wpłat przez uczestników konferencji. KOSZTORYS niezbędny jest przy organizacji każdej konferencji, niezależnie od źródła finansowania (również ze środków projektów badawczych).
2. Dokonywanie opłat konferencyjnych na konto Wydziału Polonistyki wymaga uprzedniej zgody Pani Dziekan i przedstawienia zgody w dziale finansowym (p.46B) wraz z listą uczestników i kartami zgłoszeń. Konferencje winny być finansowane z opłat konferencyjnych albo z grantów.
3. W przypadku zakładania w kosztorysie opłat konferencyjnych organizator zobowiązany jest 
do podpisania oświadczenia o edukacyjnym i szkoleniowym charakterze konferencji oraz do zapewnienia uczestnikom potwierdzenia udziału certyfikatem uczestnictwa.
4.  Jeśli koszty organizacji konferencji (catering, usł. noclegowe, koszty materiałów czy inne koszty) 
na fakturze z danej firmy przekraczają kwotę 3000,00 zł organizator zobowiązany jest wystąpić ze stosownym wnioskiem do Biura Zamówień Publicznych.
5. Papier ksero oraz materiały biurowe powinny być zakupione w firmach, z którymi Uniwersytet Jagielloński ma podpisaną umowę. Koszty wyżywienia mogą zostać zwrócone wyłącznie na podstawie faktury zawierającej w treści sformułowanie „catering”, bądź „usługa cateringowa”. Noclegi powinny być zarezerwowane w jednostkach uniwersyteckich,
 z wyjątkiem sytuacji, w której koszt noclegu poza hotelami UJ byłby niższy.
6. Jeśli organizator zamierza zadbać o wysyłkę faktur za opłaty konferencyjne do uczestników, 
to zobowiązany jest ująć koszty wysyłki w kosztorysie konferencji. W przeciwnym razie organizator odbiera oryginały faktur w imieniu uczestników konferencji i zobowiązany jest dostarczyć 
je wszystkim zainteresowanym uczestnikom konferencji. 

7. Jeśli organizator zamierza ubiegać się o przyjęcie na konto bankowe Wydziału wpłat za noclegi uczestników (czy innych wpłat), musi je uwzględnić w kosztorysie konferencji.
8. Organizator powinien zadbać o mailowy bądź telefoniczny kontakt ze wszystkimi uczestnikami konferencji – uczestnicy kontaktują się z działem finansowym wyłącznie za pośrednictwem organizatora konferencji.
9. Organizator zobowiązany jest poinformować uczestników o warunkach otrzymania faktury:

A) osoba dokonująca wpłaty musi pamiętać, że faktury wystawiane są na osobę lub instytucję, której dane zamieszczone są na przelewie, w razie refundacji dane z przelewu powinny zawierać: nazwę, dokładny adres i NIP instytucji refundującej opłatę oraz nazwisko i imię uczestnika konferencji
B) jeśli na Uniwersytecie, z którego dany uczestnik chce otrzymać refundację istnieją jakieś szczególne wymagania co do brzmienia zapisu faktury, należy o tym poinformować organizatora przed dokonaniem wpłaty na konto Wydziału Polonistyki.
Organizator powinien zadbać o to, by uczestnicy konferencji będący pracownikami bądź studentami Wydziału nie wpłacali  środków na konto, jeśli mają zamiar ubiegać się o refundację środków przez Wydział. W takim wypadku należy zwrócić się pisemnie do pani Dziekan z prośbą o zwolnienie 
z opłat.
10. Organizatorzy konferencji zobowiązani są do przekazania do dziekanatu (w formie elektronicznej + podpisany wydruk), w ciągu tygodnia od daty zakończenia konferencji, poniższych informacji:
	Nazwa konferencji:
	

	Rok organizacji:
	

	Jednostki współorganizujące
	


	Konferencja krajowa:
	
	Konferencja międzynarodowa:

	Liczba uczestników:
	
	Liczba uczestników:

	
	
	

	Liczba uczestników prezentujących referaty:
	
	Liczba uczestników prezentujących referaty:

	
	
	

	
	
	Liczba uczestników prezentujących referaty reprezentujących zagraniczne ośrodki naukowe:

	
	
	

	Liczba jednostek naukowych  (wydziałów lub instytutów) , których przedstawiciele brali udział w konferencji:


	
	Liczba jednostek naukowych (wydziałów lub instytutów), których przedstawiciele brali udział w konferencji:



	
	
	

	Nazwy jednostek naukowych  (wydziałów lub instytutów), których przedstawiciele brali udział w konferencji:
	
	Nazwy jednostek naukowych  (wydziałów lub instytutów), których przedstawiciele brali udział w konferencji:

	
	
	

	
	
	Nazwy krajów, których przedstawiciele

brali udział w konferencji

(przy nazwie kraju prosimy o wskazanie liczby uczestników):

	
	
	


……………………………………………………………………………………….

        Dane organizatora konferencji (nr telefonu, adres poczty e-mail ) + podpis
