Zalgcznik do  Zarzqdzenia nr 42/2024/2025 Rektora Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie z dnia
6 marca 2025 r.

o

Uniwersytet Ignatianum
w Krakowie

REGULAMIN ORGANIZACJI
WYDARZEN W UNIWERSYTECIE
IGNATIANUM W KRAKOWIE




§1
INFORMACJE OGOLNE

Niniejszy Regulamin reguluje zasady organizacji i rozliczania wydarzen planowanych na
terenie Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie (dalej UIK) przez jednostki organizacyjne
uczelni, o ktorych mowa w ust. 2 ponizej.

Organizatorami wydarzen moga by¢ wydziaty, instytuty, katedry, zaktady, centra, jednostki
ogblnouczelniane, samorzad studentow 1 doktorantow, organizacje studenckie. Przez
wydarzenie rozumie si¢ w szczegolnosci takie inicjatywy jak: konferencje naukowe, seminaria
naukowe, spotkania otwarte, wyktady go$cinne, sympozja, kongresy, warsztaty, dni otwarte,
jubileusze, inne wydarzenia, w tym majace charakter promocyjny UIK np. uroczystosci dla
absolwentow.

Organizatora wydarzenia reprezentuje wyznaczony Kierownik wydarzenia powotany przez
Jednostke organizujaca wydarzenie.

Kierownik wydarzenia jest odpowiedzialny za:

a) organizacje wydarzenia na zasadach zgodnych z postanowieniami niniejszego
Regulaminu,

b) nadzor nad jego prawidtowym przebiegiem,

C) rezerwacje ewentualnych miejsc hotelowych oraz restauracyjnych na potrzeby
prelegentow konferencji,

d) doprecyzowanie istotnych kwestii zwigzanych z finansowaniem i rozliczeniem
wydarzenia, uzgodnienie numeru rachunku bankowego, oznaczenia tytutu wptat
za udziat w wydarzeniu oraz zebranie danych do faktury na podstawie
prawidtowo wypetionego formularza (zalgcznik nr 6 do Regulaminu),

e) prawidlowe rozliczenie finansowe poniesionych kosztow organizacyjnych.

Poszczegolne jednostki organizacyjne UIK, o ktérych mowa w §4 wspomagajg proces
organizacji i przebiegu wydarzenia. Jednostkg odpowiedzialng za koordynacj¢ wydarzen na
terenie UIK oraz kontakt z wymienionymi w §4 jednostkami jest Biuro Promocji UIK.
Kierownik wydarzenia jest zobowigzany do bezposredniej wspotpracy z Biurem Promocji
UIK.

Wszystkie wydarzenia muszg odbywac¢ si¢ zgodnie z przepisami prawa powszechnie
obowigzujacego, w tym z aktualnie obowigzujgcymi przepisami o ochronie danych
osobowych, bezpieczenstwie publicznym oraz zasadami etycznymi.

Uczestnicy wydarzen zobowigzani sa do przestrzegania Regulaminu wydarzenia oraz regulacji
obowigzujacych w UIK.

§2
ETAP |
ZGLOSZENIE WYDARZENIA

W celu zgloszenia planowanego wydarzenia i wskazania jego zrodia finansowania nalezy
wypetni¢  Formularz zgloszenia wydarzenia zawierajacy plan kosztorysu wydarzenia
(zatgcznik nr 1 do Regulaminu).



2. Planowane wydarzenie wraz z wypetnionym Formularzem zgloszenia wydarzenia powinno
zosta¢ zgtoszone w przypadku:

o wydarzen wydzialowych do Dziekanatu w terminie okre$lonym przez Dziekana
wlasciwego wydziatu;

e pozostalych wydarzen do Kierownika jednostki organizacyjnej lub innego dysponenta
srodkow finansowych na poczatku roku kalendarzowego w terminie okreslonym
odrebnym Komunikatem Kanclerza Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie w sprawie
planowania zaméwien publicznych na biezacy rok kalendarzowy, w celu opracowania
zatozen rzeczowo-finansowych do planu zamdéwien publicznych.

3. Zgloszenie wydarzenia nie jest rOwnoznaczne z rejestracjg wydarzenia, o ktorym mowa w §3
Regulaminu.

4. Wydarzenia organizowane na terenie UIK powinny zosta¢ sfinansowane ze $rodkow
pochodzacych w szczegolnosci z:

a) wplat uczestnikow;
b) wptat sponsorow;
c) $rodkow wiasnych jednostki organizacyjnej UIK organizujgcej wydarzenie;

d) ze S$rodkéw przeznaczonych na dziatalno$¢ upowszechniajagca nauke (w tym:
W ramach subwencji na nauke, programéw Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego,
projektdéw i grantow), dla ktérych zasady uzyskania dofinansowania reguluja odrebne

przepisy.

5. Kierownik wydarzenia zobowigzany jest nie pdzniej niz w terminie 2 miesiecy przed
planowang datg rozpoczecia wydarzenia ztozy¢ Podanie (zafgcznik nr 2 do Regulaminu) do
Dziekana wraz z ostatecznym kosztorysem wydarzenia, Kierownika jednostki organizacyjnej,
a w przypadku organizacji studenckich do ich opiekuna w sprawie dofinansowania
wydarzenia.

6. Kierownik wydarzenia w ciggu 14 dni od daty zakonczenia wydarzenia powinien przekazac
wszystkie faktury wystawione na dane Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie wraz z kosztami
jego organizacji do Biura Promocji UIK.

7. Opisane faktury zostaja dostarczone przez Biuro Promocji UIK do Kwestury lub Dzialu
Projektow UIK.

§3
ETAPII
REJESTRACJA WYDARZENIA

1. Kazde wydarzenie organizowane w UIK wymaga uprzedniej rejestracji przez Kierownika
wydarzenia.

2. Poprzez rejestracje rozumie si¢ zatwierdzenie Obiegowej Karty Wydarzenia przez Biuro
Promocji UIK.

3. Rejestracje nalezy poprowadzi¢ w trzech krokach.



4.

a) Krok pierwszy obejmuje wypehnienie czesci I Obiegowej Karty Wydarzenia (zalgcznik nr
3 do Regulaminu). W czesci I nalezy uzyska¢ potwierdzenie dostgpno$ci terminu na
organizacj¢ wydarzenia przez Biuro Promocji UIK.

b) Krok drugi obejmuje uzyskanie zgody na organizacj¢ wydarzenia przez jednostke
decyzyjng, tj. Dziekana wydzialu lub Kierownika poszczegélnych jednostek,
aw przypadku organizacji studenckich Prorektora ds. Studenckich i Ksztalcenia; a
ponadto weryfikacj¢ zrodta finansowania w Kwesturze i uzgodnienia numeru rachunku
bankowego oraz oznaczenia tytulu wplat za udzial w wydarzeniu (zalgcznik nr 3 do
Regulaminu, czesé 11).

c) Krok trzeci obejmuje przedtozenie do zatwierdzenia wypelnionej Obiegowej Karty
Woydarzenia (w zakresie cz. | i cz. Il) osobiscie do Biura Promocji UIK znajdujacego si¢
w Centrum Medialnym przy ul. Kopernika 26 w Krakowie w pokoju nr 15 lub e-mailowo
na adres: wydarzenia@ignatianum.edu.pl, nie p6zniej niz w terminie 2 miesigcy przed
planowang datg rozpoczecia wydarzenia.

W przypadku organizacji wydarzen, ktorych z przyczyn uzasadnionych nie mozna bylo
zaplanowa¢ w terminie dluzszym niz 2 miesigce przed planowanym wydarzeniem,
wypelniong Obiegows Karte Wydarzenia (cz. | i cz. I) nalezy ztozy¢ do Biura Promocji UK
znajdujacego si¢ w Centrum Medialnym przy ul. Kopernika 26 w Krakowie w pokoju nr 15
lub e-mailowo na adres: wydarzenia@ignatianum.edu.pl, niezwlocznie, jednak nie pozniej niz
w terminie 14 dni przed planowang datg rozpoczecia wydarzenia.

Brak ztozenia Obiegowej Karty Wydarzenia w terminie, o ktorym mowa w ust. 3 lit. C i ust. 4
jest rownoznaczny z brakiem uzyskania zgody na zorganizowanie wydarzenia na terenie UIK,
brakiem uzyskania dofinansowania oraz brakiem mozliwosci promocji wydarzenia pod
patronatem UIK.

Po zakonczeniu wydarzenia Kierownik wydarzenia sklada do dziekanatu wlasciwego
wydzialu nie pdzniej niz 14 dni od daty zakonczenia wydarzenia sprawozdanie
z konferencji/seminarium naukowego zawierajace list¢ z wykazem prelegentow oraz ich
afiliacjami.

W przypadku, kiedy w ramach wydarzenia publikowane sg materialy pokonferencyjne,
Kierownik wydarzenia sktada do dziekanatu wlasciwego wydziatu niezwlocznie po ich
publikacji:

a) kopie strony tytutowe;;
b) kopig strony redakcyjnej;

c) kopie spisu tresci publikacji.

§4
JEDNOSTKI ORGANIZACYJINE UIK
WSPOMAGAJACE ORGANIZACJE WYDARZENIA

Jednostkami organizacyjnymi UIK, ktore wspomagaja organizacj¢ wydarzenia na terenie UIK sg:

1.

Biuro Promocji w zakresie:

1) Przygotowania  materialtdow  promocyjnych  (np.  plakatow  wydarzenia
zaprojektowanych zgodnie z Systemem Identyfikacji Wizualnej Uczelni). Biuro
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Promocji przygotowuje jedna koncepcje projektu, w przypadku potrzeby wigkszej
ilosci projektow plakatow koszty pokrywa organizator wydarzenia;

2) Przygotowania pakietow konferencyjnych (tj. notatniki, dtugopisy, wydruki
programow itp.) zgodnie z dostgpnym budzetem wydarzenia;

3) Promocji wydarzenia na stronie internetowej uczelni, w social mediach UIK oraz
w newsletterach;

4) Udostepnienie roll-upu lub posrednictwa przy zamowieniu dedykowanych materiatow
promocyjnych zgodnie z dostgpnym budzetem wydarzenia;

5) Przygotowania materiatow pokonferencyjnych;
6) Posredniczenia przy organizacji ustugi cateringowe;j;
7) Przygotowania fotorelacji wydarzenia;

8) Weryfikacji i akceptacji promocyjnych materiatdw wydarzenia w przypadku, kiedy
UIK jest wspotorganizatorem wydarzenia i materialy te sa przygotowane przez inne
jednostki, tj. np. kwestia publikacji logo zgodnie z Systemem Identyfikacji Wizualnej
Uczelni;

9) Umieszczania oznaczen, drogowskazow.

2. Biuro Zaméwien Publicznych w zakresie weryfikacji planéw zakupowych zgodnie
Z przepisami Prawa Zamowien Publicznych.

3. Dzial IT w zakresie:
1) Przygotowania nagto$nienia sal,
2) Wypozyczenia sprzgtow elektronicznych, np. mikrofonow, laptopow;
3) Innych potrzeb, w zakresie kompetencji Dziatu IT.

4. Drzial Nauki i Ksztalcenia w zakresie rezerwacji sal na terenie UIK na potrzeby organizacji
wydarzenia.

5. Dzial Techniczno — Gospodarczy w zakresie zglaszania zapotrzebowania na:
1) Rekonfiguracj¢ zarezerwowanych sal;
2) Rezerwacje okre$lonej iloSci miejsc parkingowych dla gosci z zewnatrz;

3) Przygotowanie szatni bez zapewnienia obshugi (zapewnienie obstugi szatni lezy po
stronie organizatorow wydarzenia);

4) Przygotowanie dodatkowych stolikow oraz miejsca do rejestracji uczestnikow;
5) Inne potrzeby, w zakresie kompetencji Dziatu Techniczno — Gospodarczego.
6. Kwestura w zakresie:

1) Uzgodnienia numeru rachunku bankowego oraz oznaczenia tytulu wplat za udziat
w wydarzeniu,

2) Doprecyzowania istotnych kwestii zwigzanych z finansowaniem i rozliczeniem
wydarzenia.



§5
DEDYKOWANE STRONY INTERNETOWE WYDARZENIA

1. Na potrzeby promocji wydarzenia istnieje mozliwo§¢ utworzenia strony internetowej
wydarzenia w ramach Multiportalu UIK.

2. Dedykowana strona internetowa wydarzenia powinna zawiera¢ w szczeg6lnosci informacje o:

1)
2)

3)

4)

harmonogramie wydarzenia;
rejestracji uczestnictwa,;

optacie dla uczestnikow wydarzenia wraz z informacjg o numerze rachunku
bankowego oraz tytulu przelewu (o ile organizator przewiduje odptatnosé
uczestnictwa w wydarzeniu);

danych kontaktowych do Kierownika wydarzenia lub osoby upowaznionej przez
organizatora wydarzenia do kontaktu z interesantami.

3. Regulamin tworzenia stron w ramach Multiportalu UIK okresla odrgbne Zarzadzenie Rektora

UIK.

§6
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

1. Organizujgc wydarzenie, nalezy pamigta¢ o zasadach wynikajacych z przepis6w o ochronie
danych osobowych, a sa to w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)

uprzednia analiza, ktére dane osobowe uczestnikow wydarzenia oraz jaki ich
zakres jest niezbgdny do przeprowadzenia wydarzenia (zasada ograniczonego celu
oraz minimalizacji jak rOwniez zasada projektowania ochrony danych osobowych
jeszcze przed wydarzeniem, ktorego dotycza);

poinformowanie uczestnikow wydarzenia na etapie zbierania ich danych
osobowych o tym, Ze organizator wydarzenia jest administratorem ich danych
osobowych, oraz o innych wymogach, o ktéorych mowa w art. 13 i art. 14 RODO.
W przypadku przekazywania ich danych osobowych partnerom lub
wspotorganizatorom, nalezy poczyni¢ o tym stosowng wzmianke uczestnikom
wydarzenia, wskazujac partneréw lub wspoétorganizatorow. Przyktadowa tresé
tego typu informacji stanowi zafgcznik nr 4 do Regulaminu;

w przypadku wprowadzenia listy obecnosci podczas wydarzenia, ograniczenie
mozliwosci zapoznania si¢ przez uczestnika potwierdzajacego swoja obecnosé
z danymi osobowymi pozostatych uczestnikow (dobra praktyka w przypadku
papierowych list obecnosci: metoda ,,okienka do podpisu” stosowana przez
komisje wyborcze podczas wybordéw samorzadowych i krajowych);

w razie koniecznosci poinformowanie o rejestracji wydarzenia (obraz, dzwigk);

w razie koniecznosci odebranie zgdd na rozpowszechnianie wizerunku.

2. W przypadku, w ktorym w organizacji wydarzenia bierze udzial podmiot zewnetrzny
posiadajgcy status podwykonawcy, nalezy uprzednio przeanalizowaé, czy bedzie on miat
dostep do danych osobowych UIK i jesli tak, to nalezy zalegalizowaé jego dostgp majac na
uwadze art. 28 RODO (powierzenie danych osobowych);
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. W przypadku, w ktorym w organizacji wydarzenia bierze udzial podmiot zewnetrzny
posiadajacy status partnera, nalezy uprzednio przeanalizowac czy bedzie on miat dostep do
danych osobowych UIK oraz czy bedzie nastgpowata jakakolwiek inna wymiana danymi
osobowymi, 1 jesli tak, to nalezy zalegalizowa¢ takag wymiane danych osobowych, majac na
uwadze art. 28 RODO (powierzenie danych osobowych) lub przekazania danych w formie
ich udostgpnienia.

. W przypadku, w ktorym w organizacji wydarzenia bierze udzial podmiot zewngtrzny
posiadajacy status wspotorganizatora, nalezy poczyni¢ o tym stosowng wzmiankg
w informacji o ochronie danych osobowych, o ktorej mowa w ust. 1 pkt. 2) powyzej.

Przechowujac lub przesylajac lub jakkolwiek inaczej przetwarzajac dane osobowe w sposdb
cyfrowy, zdigitalizowany, online, nalezy postugiwa¢ si¢ wylacznie rozwigzaniami
technicznymi i informatycznymi dopuszczonymi do stosowania przez dziat IT UIK.

Wszelkie przetwarzanie danych osobowych musi zapewnia¢ ich ochrone przed chocby
przypadkowym dostepem 0s6b postronnych, wyciekiem, nieuprawnionym ujawnieniem lub
zniszczeniem.

Odpowiedzialno§¢ zwigzana z realizowaniem wskazanych niniejszym paragrafem
obowiazkow i zasad cigzy na Kierowniku wydarzenia a w razie watpliwosci na Kierowniku
komorki odpowiedzialnej za organizacje wydarzenia.

§7
BEZPIECZENSTWO

Organizatorzy wydarzenia zobowigzani s zapewni¢ wszelkie $rodki bezpieczenstwa
wszystkim uczestnikom wydarzenia.

Uczestnicy zobowiazani sg do przestrzegania porzadku, szacunku dla innych oraz zasad
bezpieczenstwa.

W przypadku zagrozenia lub wypadku, organizatorzy powinni niezwlocznie zareagowac lub
podjac¢ stosowne dzialania w celu udzielenia pierwszej pomocy poszkodowanemu.

§8
PATRONAT HONOROWY REKTORA
UNIWERSYTETU IGNATIANUM W KRAKOWIE

Rektor UIK moze patronowa¢ wydarzeniom odbywajacym si¢ na terenie UIK.

Patronatem honorowym Rektora UIK moga by¢ objete wydarzenia o szczegdlnej randze
i znaczeniu dla Uczelni.

Patronat jest wyréznieniem honorowym, podkre§lajacym szczegdlny charakter wydarzenia
i nie jest jednoznaczny z uzyskaniem wsparcia finansowego oraz organizacyjnego.

Whniosek w sprawie przyznania Patronatu honorowego oraz udziatu Rektora UIK w Komitecie
Honorowym Wydarzenia stanowi zalgcznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.



§9
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Organizator zastrzega sobie prawo do zmiany terminu lub odwolania wydarzenia w przypadku
sity wyzszej lub innych nieprzewidzianych okoliczno$ci.

2. Organizacja wydarzenia jest rownoznaczna z akceptacjg niniejszego regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem decyzje podejmuje osoba
odpowiedzialna za Biuro Promocji.



