1. ORGANIZACJA KONFERENCJI

Na www WPIA w zakfadkach "Samorzad studencki" oraz "Wzory wnioskéw dla Studentow" zostaty
zamieszczone wzory wnioskdw o organizacje konferencji oraz karty konferencyjnej. Prosze bezwzglednie
stosowac sie do tych formularzy. Dokumenty te bedg kazdorazowo wymagaty mojej kontrasygnaty. Bardzo
prosze o tym pamietac przed ich przekazaniem np. do Pana Dziekana, niezaleznie od tego, jakie bedzie
zrodio finansowania konferencji  (Srodki wtasne, fundusz ‘"repet", tzw. pula dziekanska itd.).
Do wniosku o organizacje konferencji nalezy dotgczy¢ Scisty preliminarz ze wskazaniem:
- srodkow (zrédta, wysokos¢ oraz cele ich przeznaczenia);
informacji (wniosku wymagajgcego mego podpisu) co do sali, w ktérej ma odby¢ sie konferencja;
ewentualnego wniosku o patronat Pana Dziekana (ktéry bedzie tez podlegat mojej kontrasygnacie);
- informacji potwierdzajgcej zatozenie subkonta;
potwierdzenia poinformowania (zgody) Opiekuna naukowego na organizacje konferenciji;

2. ROZLICZANIE FAKTUR

Po zakonczeniu konferencji rozliczenie faktur bedzie wymagato wstepnie mojego podpisu. Prosze wiec z
kazdg fakturg lub rachunkiem- przed udaniem sie do Pani Tymoszuk- bezwzglednie przyjS¢ do mnie.
Kazda faktura, z ktérg Panstwo przyjdziecie, musi zosta¢ szczegdétowo opisana (na tyle faktury), tj.

czego dotyczy

kto jest organizatorem konferencji

jakie jest zrodto finansowania

jaki jest przedmiot finansowania

koniecznym jest tez podpis Opiekuna Kota Naukowego na tyle faktury

Faktury zawierajgce w.w elementy bede przeze mnie podpisywane. Wowczas mozliwe bedzie jej rozliczenie
z pomocg Pani Tymoszuk. Faktura trafia nastepnie do Sekretariatu Katedr, a potem do Kwestury.
Prosze zarazem o pilnowanie terminow rozliczenia faktur, ktore najlepiej by pojawity sie nastepnego dnia po
konferenciji.

3. KANAL INFORMACYJNY

Kazdorazowo w zwigzku z organizacjg konferencji lub innego wydarzenia naukowego (przede wszystkim
adresowanego do os6b zainteresowanych takze z zewnagtrz) koniecznym bedzie wyznaczenie przez kazde
Koto Naukowe:

1) Osoby do kontaktu z Sekretariatem Dziekana - informacje w.w nalezy przekazac¢ najpdzniej 14 dni przed
terminem konferencji - zarazem nalezy dostarczy¢ do Sekretariatu Dziekana pismo zawierajgce niezbedne
informacje dotyczgce konferencji (data, miejsce, organizator), jej program oraz dane kontaktowe
Organizatoréw - podstawowe informacje dotyczgce konferencji nalezy takze 14 dni przed jej datg przekazaé
do Portierni WPIA

2) Osoby do kontaktu ze mng oraz Panig Tymoszuk najpdzniej 14 dni przed terminem konferencji- gdy idzie
o kwestie formalno-finansowe.

Z powazaniem

Dr Michat Leciak






