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S C H E M A T  
obiegu WNIOSKU o rejestrację konferencji  

I. W przypadku gdy Uniwersytet Zielonogórski organizuje konferencję samodzielnie 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 

II. W przypadku gdy Uniwersytet Zielonogórski organizuje konferencję wspólnie z podmiotem zewnętrznym 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

UCZELNIANY ORGANIZATOR 

 sporządzenie wniosku, 

 skierowanie do osoby 
odpowiedzialnej za sprawy 
finansowo-księgowe jednostki 

 przekazanie do akceptacji 
kierownikowi jednostki organizatora 

DZIAŁ NAUKI I ROZWOJU 
KADRY 

 sprawdzenie wniosku pod 
względem formalnym 

KWESTOR 

  akceptacja wniosku pod 
względem finansowym 

PROREKTOR 
DS. NAUKI I WSPÓŁPRACY 

Z ZAGRANICĄ 

  zatwierdzenie wniosku 

DZIAŁ NAUKI I ROZWOJU 
KADRY 

 

 rejestracja konferencji, 

 umieszczenie na stronie www, 

 przekazanie kopii wniosku 
odpowiedniemu kierownikowi 
jednostki oraz kwestorowi 

UCZELNIANY ORGANIZATOR 

 sporządzenie wniosku, 

 skierowanie do osoby 
odpowiedzialnej za sprawy 
finansowo-księgowe  jednostki 

 przekazanie do akceptacji 
kierownikowi jednostki 
organizatora 

UCZELNIANY ORGANIZATOR 
KONFERENCJI 

 przekazanie umowy do podpisu 
przedstawicieli drugiej strony 
umowy 

 przekazanie podpisanej umowy 

do DNiRK 
UCZELNIANY ORGANIZATOR 

 sporządzenie projektu umowy 

 uzyskanie akceptacji radcy 
prawnego 

 akceptacja projektu umowy 
przez kierownika uczelnianego 
organizatora oraz rejestracja w 
rejestrze umów jednostki 

 przekazanie zaakceptowanego 
projektu umowy wraz z 
wnioskiem do DNiRK 

DZIAŁ NAUKI I ROZWOJU 
KADRY 

 sprawdzenie wniosku pod 
względem formalnym 

 akceptacja zgodności wniosku z 
umową 

 przekazanie wniosku wraz z 
umową do podpisu osób 
reprezentujących Uczelnię oraz 
Kwestora 

KWESTOR 

 akceptacja wniosku 
wraz z umową pod 
względem 
finansowym 

PROREKTOR 
DS. NAUKI I 

WSPÓŁPRACY Z 
ZAGRANICĄ 

 zatwierdzenie wniosku 
wraz z umową 

DZIAŁ NAUKI I ROZWOJU 
KADRY 

 rejestracja konferencji 

 umieszczenie na stronie www 

 przekazanie kopii wniosku 
odpowiedniemu kierownikowi 
jednostki oraz Kwestorowi 

UCZELNIANY ORGANIZATOR 

 podejmuje działania dot. 
organizacji konferencji 
(np. założenie subkonta, 

składanie zamówień) 

UCZELNIANY ORGANIZATOR 

 podejmowanie działań dot. 
organizacji konferencji (np. 
założenie subkonta, składanie 
zamówień) 


