Załącznik nr 3 do Regulaminu organizacji wydarzeń w Uniwersytecie Ignatianum w Krakowie.
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OBIEGOWA KARTA WYDARZENIA[footnoteRef:1] [1:  Karta dotyczy wszystkich wydarzeń uczelnianych, kiedy istnieje konieczność rezerwacji sal na terenie Uniwersytetu Ignatianum w Krakowie ] 

 
	CZĘŚĆ I
WYPEŁNIA KIEROWNIK WYDARZENIA

	

1.
	Imię i nazwisko Kierownika wydarzenia
	

	
	nr telefonu
	

	
	adres e-mail
	

	2.
	
Rodzaj wydarzenia
	Konferencja
	Seminarium
	Spotkanie 
otwarte
	Wykład gościnny
	Warsztaty

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Sympozjum
	Kongres
	Inne

	
	
	
	
	

	3. 
	Data i tytuł wydarzenia
	data
	Od:
	Do:

	
	
	tytuł
	

	4.
	Potwierdzenie dostępności terminu przez Biuro Promocji UIK
	

	5.
	Tryb wydarzenia
	na terenie UIK
	zdalne
	hybrydowe

	6.
	Charakter wydarzenia
niewłaściwe skreślić
 
	Wydarzenie 
uczelniane
	Konferencja 
krajowa
	Konferencja międzynarodowa

	
7.
	Planowany budżet wydarzenia
	




	
	Źródło finansowania 1
	
	Kwota
	

	
	Źródło finansowania 2
	
	Kwota
	

	
	Źródło finansowania 3
	
	Kwota
	

	8.
	Wpłaty uczestników czynnych/biernych
	
	Planowana liczba uczestników
	

	CZĘŚĆ II
WYPEŁNIAJĄ JEDNOSTKI DECYZYJNE ORAZ KWESTURA

	9.

	akceptacja Dziekana/Kierownika jednostki organizacyjnej/opiekuna w przypadku organizacji studenckich 
	data
	
	podpis
	

	10.

	weryfikacja Kwestury
	data
	
	podpis
	

	11.
	nr konta do wpłat uczestników
	

	CZĘŚĆ III
WYPEŁNIA BIURO PROMOCJI PO KONSULTACJI 
Z JEDNOSTKAMI WSPOMAGAJĄCYMI ORGANIZACJĘ WYDARZENIA

	12.

	rezerwacja sal
(Dział Nauki i Kształcenia)
	data
	
	podpis
	

	Numery i godziny zarezerwowanych sal
	

	Dodatkowe warunki (np. uzyskanie zgody Dyrektora Instytutu na przeniesienie zajęć innej jednostki)
	

	13.

	Dział Techniczno-Gospodarczy
	data
	
	podpis
	

	ustalenia
	

	14.

	Biuro Promocji
	data
	
	podpis
	

	ustalenia
	

	15.

	Biuro Zamówień Publicznych
	data
	
	podpis
	

	ustalenia
	

	16. 
	Dział IT
	data
	
	podpis
	

	sala: 005, 006, 105, 106, 420, 501
	mikrofon
max szt. 2
	mikroport 
max szt. 2
	nagranie tech.
bez korekcji
	nagranie +
mastering
	zdjęcia

	
	
	
	
	
	

	UWAGI
	

	sala 208
Aula Wielka 
im. ks. Grzegorza Piramowicza SJ

	mikrofon 
max szt. 4
	mikroport 
max szt. 3
	laptop
	dźwięk 
z laptopa
	zmieniacz slajdów

	
	  
	  
	  
	  
	  

	
	wskaźnik laserowy 
	krzesła do stołu max szt. 8
	nakrycie stołu prezydialnego 
	nagranie tech. bez korekcji 
	nagranie + 
mastering 

	
	
	
	
	
	

	
	obraz 
z reżyserki 
	dźwięk 
z reżyserki 
	film 
z reżyserki
	zdjęcia 
	tłumaczenie symultaniczne 

	
	
	
	
	
	

	UWAGI
	

	inne sale
	

	UWAGI
	


 

INSTRUKCJA WYPEŁNIANIA
Wypełnioną Obiegową Kartę Wydarzenia (część I i II) należy złożyć do Biura Promocji nie później niż do 2 miesięcy przed planowaną datą organizacji wydarzenia.

Dział I . Wypełnia Kierownik wydarzenia:
1. Należy wprowadzić imię i nazwisko oraz dane kontaktowe osoby odpowiedzialnej za organizację wydarzenia, tzw. „Kierownik wydarzenia”. 
2. Należy wskazać rodzaj organizowanego wydarzenia poprzez zakreślenie „X” w danym polu. Przy wyborze „Inne” należy wskazać jaki jest to rodzaj wydarzenia. 
3. Planowana data i tytuł wydarzenia: w przypadku wydarzeń kilkudniowych należy podać datę rozpoczęcia i zakończenia. 
4. Należy uzyskać potwierdzenie dostępności terminu przez Biuro Promocji UIK.
5. Tryb wydarzenia: należy wskazać jeden rodzaj.
6. Charakter wydarzenia:  
· w przypadku organizacji konferencji naukowych należy wskazać czy jest to konferencja krajowa czy międzynarodowa,
· mówiąc o konferencjach międzynarodowych ma się na myśli konferencje w których co najmniej 1/3 czynnych uczestników prezentujących referaty reprezentuje zagraniczne ośrodki naukowe,
· jeżeli wydarzenie nie jest konferencją, to należy wskazać pole „Wydarzenie uczelniane”.
7. Źródło finansowania: należy wskazać z jakich środków finansowych zostanie zorganizowanie Wydarzenie, np. środki na działalność statutową, wpłaty konferencyjne, granty, wpłaty sponsorów itp. 
8. Wpłaty uczestników: jeżeli organizator przewiduje pobieranie opłat za uczestnictwo, to należy wskazać jaka będzie wysokość opłaty za czynny i bierny udział w wydarzeniu. Planowana liczba uczestników: należy wskazać szacowaną liczbę uczestników. Informacja ta jest istotna dla jednostek wspomagających organizację konferencji (np. ze względu na szacunki kosztowe, wielkość rezerwowanych sal, ilości miejsc parkingowych do dyspozycji gości itp.).
Dział II. Sekcje 9-11 wypełniają poszczególne jednostki organizacyjne:
9. Akceptacja Dziekana/Kierownika jednostki organizacyjnej. Organizacja wydarzenia wymaga zgody Dziekana właściwego wydziału lub Kierownika jednostki organizacyjnej w przypadku organizacji studenckich – zgoda opiekuna. Tylko po uzyskaniu zgody istnieje możliwość dalszego procedowania organizacji wydarzenia. Składając kartę obiegową do Dziekana, zaleca się przedstawić proponowany wykaz prelegentów konferencji wraz z ich afiliacją. 
10. Weryfikacja Kwestury: należy uzgodnić z uprawnionym pracownikiem Kwestury numer rachunku bankowego oraz oznaczenia tytułu wpłat za udział w wydarzeniu (np. konferencji), jak również doprecyzować istotne kwestie związane z finansowaniem i rozliczaniem wydarzenia. 
Dział III. Sekcje 12-16 wypełnia Biuro Promocji:
11. Rezerwacja sal (Dział Nauki i Kształcenia): Rezerwacji sal na potrzeby wydarzenia można dokonywać u pracowników posiadających uprawnienia do dokonywania takiego wpisu do systemu. Uwaga: W sytuacji, kiedy w sali, o rezerwacje której ubiega się wnioskujący zaplanowane są zajęcia dydaktyczne innej jednostki, rezerwacja jest możliwa dopiero po uzgodnieniu przez Kierownika wydarzenia zasad przeniesienia zaplanowanych tam zajęć dydaktycznych.  Rezerwacja sal na wydarzenia jest możliwa po zakończonym procesie planowania - dla semestru zimowego - po 15 września, dla semestru letniego - po 15 stycznia. W sytuacji, gdy nie ma możliwości przeniesienia zajęć w celu zwolnienia sal na wydarzenie Dziekan Wydziału lub Dyrektor Instytutu może podjąć decyzję o realizacji w tym dniu zajęć w obrębie swojej jednostki w formie zdalnej lub realizacji zajęć poprzez udział w konferencji. Za korelację odpowiedzialny jest Kierownik wydarzenia. 
12. Dział Techniczno-Gospodarczy: Zgłoszenie zapotrzebowanie na ewentualne rekonfiguracje sal, rezerwacje parkingu, przygotowanie szatni (bez obsługi), dodatkowych stolików, miejsca do rejestracji uczestników wydarzenia, zaplecza dla cateringu itp.
13. Biuro Promocji: Należy przekazać informacje o planowanym wydarzeniu, ustalić szczegóły dotyczące promocji oraz uzgodnić kwestie związane z zamówieniem materiałów konferencyjnych za pośrednictwem umów handlowych Biura Promocji. Koszty złożonych zamówień pokrywane są ze środków przeznaczonych na organizację wydarzenia, jednak kontakty handlowe i rabaty ilościowe uzyskane przez Biuro Promocji mogą je znacznie obniżyć.  
14. Biuro Zamówień Publicznych: weryfikacja budżetu z PZP.
15. Dział IT: Pracownicy obsługujący system audio-video z odpowiednim wyprzedzeniem powinni znać Państwa zapotrzebowanie dotyczące obsługi konkretnego wydarzenia. Dotyczy to głównie Auli Wielkiej im. ks. Grzegorza Piramowicza SJ oraz sal wymienionych w tabeli. Dla pozostałych pomieszczeń niewymienionych szczegółowo, zarezerwowano pole „inne sale”. 
16. Wypełnioną Obiegową Kartę Wydarzenia w części I i II należy złożyć do Biura Promocji nie później niż w terminie 2 miesięcy przed planowaną datą rozpoczęcia wydarzenia.         W przypadku organizacji wydarzeń, których z przyczyn uzasadnionych nie można było zaplanować w terminie dłuższym niż na 2 miesiące przed planowanym wydarzenia, z wyłączeniem konferencji naukowych, wypełnioną Obiegową Kartę Wydarzenia w części I i II należy złożyć do Biura Promocji niezwłocznie, jednak nie później niż w terminie 14 dni przed planowaną datą rozpoczęcia wydarzenia.
 
