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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 108/2025
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 13 marca 2025 r.

ZASADY ORGANIZOWANIA WYDARZEN
NAUKOWYCH, EDUKACYJNYCH I SPOLECZNO-KULTURALNYCH

1. Wydarzenia organizowane w Akademii

Przez ,,wydarzenie” rozumie si¢ spotkanie zorganizowane przez pracownikow, 0Soby
studiujace, doktorantéw lub stluchaczy w Akademii, o okreslonym celu 1 tematyce,
adresowane do okreslonych odbiorcow, o ustalonej formie, sposobie uczestnictwa,
przebiegu 1 sposobie finansowania. Wydarzenia moga przebiega¢ z udziatem réznego
rodzaju instytucjonalnych partneréw zewnetrznych.

Komercyjne udostepnianie przestrzeni Akademii w celu organizowania wydarzen przez
podmioty zewngtrzne okre$lane jest mianem “wydarzenia komercyjnego” 1 jest
regulowane odrebnym zarzadzeniem Kanclerza.

Postanowien niniejszego zarzadzenia nie stosuje si¢ do imprez masowych, w rozumieniu
ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych, chyba ze wynika to wprost z Zarzadzenia
Rektora, dotyczacego organizacji imprez masowych w APS.

2. Kierownik (koordynator) wydarzenia

Dla kazdego wydarzenia o jaki mowa w Art. 1 ust 1 wyznacza si¢ osobe kierujaca (dalej
zwang Kierownikiem wydarzenia). Osobg t¢ Wyznacza kierownik jednostki, ktora inicjuje
wydarzenie.

Zadania kierownika wydarzenia obejmujg:

a) opracowanie koncepcji wydarzenia,

b) sprawdzenie dostgpnos$ci wybranego terminu wydarzenia w Kalendarzu Wydarzen
(Intranet),

c) dokonanie zgloszenia wydarzenia,

d) biezaca komunikacje i wspodtprace z jednostkami Akademii zaangazowanymi w
realizacj¢ wydarzenia,

e) nadzor nad realizacja wydarzenia zgodnie z przedstawionymi w zgloszeniu
zatozeniami, w tym — nad ustaleniem sposobu korzystania przez uczestnikéw
wydarzenia z Systemu Kontroli Dostepu zwanego dalej SKD oraz nad przywroceniem
miejsca wykorzystywanego do realizacji wydarzenia do stanu pierwotnego;

f) sporzadzenie sprawozdania z wydarzenia.

g) przygotowanie dokumentacji na cele rozliczenia finansowego wydarzenia.

W przypadku wydarzenia komercyjnego, Kanclerz wskazuje jego koordynatora ze strony

Akademii. Zadania koordynatora wydarzenia komercyjnego zewnetrznego—ze—strony
Akademi-obejmuja:

zapoznanie si¢ z tre$cig wniosku o najem od podmiotu zewngtrznego

sprawdzenie dostepno$ci wybranego terminu wydarzenia w Kalendarzu Wydarzen
(Intranet) oraz dostepnosci wybranych pomieszczen/czesci kampusu na cele okreslone we
wniosku,

dokonanie wyceny najmu pomieszczenia zgodnie z zarzadzeniem Kanclerza,

dokonanie zgloszenia wydarzenia zgodnie z zalgczonym projektem umowy najmu.
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3. Zgloszenie wydarzenia

Zgloszenia planowanego wydarzenia dokonuje jego kierownik za posrednictwem
formularza w Elektronicznym Portalu Pracownika APS (Obieg informacji/Whnioski inne),
na co najmniej 6 tygodni przed terminem jego realizacji wraz z nastgpujacymi
dokumentami (z wytaczeniem wydarzen komercyjnych):

kosztorysem (zat. nr 2)

informacja, czy ze wzgledu na charakter wydarzenia spelnia ono wymogi stawiane
ustugom w zakresie ksztalcenia, okreslonym w Rozporzadzeniu Ministra Finanséw z dnia
20 grudnia 2013 r. w sprawie zwolniefn od podatku od towaréw i uslug oraz warunkow
stosowania tych zwolnien, par. 3 ust. 1 pkt 13. (jesli wydarzenie jest finansowane z wptat
uczestnikow) (zal. nr 2a)

regulaminem wydarzenia (jesli planowany jest udziat 0sob spoza spotecznosci Akademii)
(zal. 3)

umowg z partnerem zewn¢trznym (jesli dotyczy) (zat. 4)

Struktura formularza zgloszenia:

jednostka organizujaca wydarzenie

dane kierownika wydarzenia

patronat wewngtrzny (kierownik pionu przedmiotowo zwigzanego z wydarzeniem)
tytul wydarzenia

cel wydarzenia (krotki opis)

forma wydarzenia

zasieg wydarzenia

termin wydarzenia (daty, godziny)

przewidywana liczba uczestnikow wydarzenia (w tym osoby studiujace)

10) sposob uczestnictwa w wydarzeniu

11) Zzrédta finansowania wydarzenia

12) partnerzy instytucjonalni

13) patronaty instytucjonalne

14) udziat 0s6b matoletnich w wydarzeniu

15) zapotrzebowanie na obstuge fotograficzng wydarzenia

16) miejsce wydarzenia (sala/aula)

17) zakres obstugi medialnej wydarzenia

18) zakres obstugi administracyjnej wydarzenia

19) zakres obstugi promocyjnej wydarzenia (w przypadku materiatow promocyjnych - wraz

ze zrodlem finansowania)

20) zapotrzebowanie na punkt dostepowy Wi-Fi dla uczestnikow wydarzenia
21) zapotrzebowanie na elektroniczny system rejestracji uczestnikow wydarzenia.

3.

Zgloszenie wydarzenia komercyjnego dokonuje jego koordynator na polecenie
Kanclerza, za posrednictwem formularza w Elektronicznym Portalu Pracownika APS
(Obieg informacji/Wnioski inne), Obieg informacji/Wnioski inne). Zgloszenia
wydarzenia komercyjnego nie dotyczg elementy wymienione w ust. 2 p. 11 2.

4. Obieg zgloszenia wydarzenia

Obieg wydarzenia nast¢gpuje w Elektronicznym Portalu Pracownika, z udziatem osob
podejmujacych decyzje co do dopuszczenia wydarzenia do realizacji oraz osob 1
jednostek zaangazowanych bezposrednio lub posrednio w realizacje wydarzenia.

Osoby 1 jednostki odgrywajace w obiegu wydarzenia role decyzyjna, w kolejnosci:
Dyrektor Instytutu (jesli kierownikiem wydarzenia jest pracownik Instytutu):
akceptuje/nie akceptuje zgltoszenia wydarzenia w oparciu m.in. o wlasng wiedze na temat
jednostki zglaszajacej wydarzenie (np. o jej zasobach kadrowych i potencjale
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merytorycznym) oraz w odniesieniu do planow rozwoju Instytutu;

Prorektor przedmiotowo zwigzany z charakterem wydarzenia, zgodnie z oceng
kierownika wydarzenia (lub Rektor, jesli wydarzenie organizuje Prorektor lub Kanclerz):
akceptuje/nie akceptuje zgloszenia wydarzenia w odniesieniu m.in. do celéw
strategicznych Akademii i rocznych planow dziatalnosci;

Kwestor: akceptuje/nie akceptuje zgloszenia wydarzenia w oparciu o analize
kompletnosci 1 poprawnosci jego kosztorysu.

Brak akceptacji zgloszenia na ktorymkolwiek z wymienionych w p. 2 etapdw obiegu,
skutkuje przerwaniem obiegu i automatycznym wycofaniem zgloszenia. W sytuacji
braku akceptacji zgloszenia wydarzenia, osoba podejmujaca decyzj¢ jest zobligowana do
podania powodow tej decyzji, aby kierownik wydarzenia mogt dokonaé poprawek i
ponowi¢ zgloszenie.

Osoby 1 jednostki pelniace w obiegu wydarzenia role kooperujaca:

Pelnomocnik ds. wspdtpracy z zagranica (jesli wydarzenie ma zasieg migdzynarodowy):
otrzymuje informacj¢ o wydarzeniu w celu koordynowania biezacej dziatalnosci
zwigzanej z umi¢dzynarodowieniem Akademii;

Biuro ds. Planowania: otrzymuje informacj¢ o wydarzeniu w celu dokonania rezerwacji
w Systemie Rezerwacji Sal; rezerwacja dokonywana jest na okres 4 tygodni;
Uczelniany Koordynator ds. Ochrony Matoletnich (jesli zaplanowany lub
prawdopodobny jest udziat os6b matoletnich): otrzymuje informacje o wydarzeniu w
celu nadzoru nad przestrzeganiem stosownych regulacji prawnych;

Dziat Informatyczno-Medialny: otrzymuje informacj¢ o wydarzeniu w celu zapewnienia
obstugi wydarzenia zgodnie z zadaniami Dziatu;

Dzial Administracji: otrzymuje informacj¢ o wydarzeniu w celu zapewnienia obstugi
wydarzenia zgodnie z zadaniami Dziatu;

Kwestura: otrzymuje informacje o wydarzeniu w celu zapewnienia obstugi ksiegowej;
Zespot ds. Komunikacji 1 Promocji: otrzymuje informacj¢ o wydarzeniu w celu
zapewnienia obstugi wydarzenia zgodnie z zadaniami Zespotu;

Inspektor Ochrony Danych: otrzymuje informacj¢ w celu realizacji nadzoru nad
przestrzeganiem stosownych regulacji prawnych.

W sytuacji, gdy zgtaszane przez kierownika wydarzenia potrzeby zwigzane z organizacja
wydarzenia nie mogg by¢ spetnione przez wymienione w p. 4. osoby i jednostki, sa one
zobligowane do konsultacji z kierownikiem wydarzenia, w celu podjecia proby
rozwigzania zaistniatego problemu.

W przypadku wydarzen komercyjnych, w obiegu uczestnicza w kolejnosci:

Kanclerz (rola decyzyjna)

Rektor (rola decyzyjna)

Dziat Informatyczno-Medialny: otrzymuje informacj¢ o wydarzeniu w celu zapewnienia
obstugi wydarzenia zgodnie z zadaniami Dziatu;

Dzial Administracji: otrzymuje informacj¢ o wydarzeniu w celu zapewnienia obstugi
wydarzenia zgodnie z zadaniami Dziatu;

Kwestura: otrzymuje informacj¢ w celu wystawienia faktury za najem.

Wszystkie osoby 1 jednostki uczestniczace w obiegu zgloszenia maja dostgp do
wszystkich zawartych w formularzu informacji 1 zatacznikow.

5. Promocja wydarzenia

Promocj¢ wydarzen organizuje Zespdét ds. komunikacji i promocji przy wspdlpracy
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Dziatania Zespotu obejmuja:

bezposrednio po zakonczeniu obiegu zgloszenia wydarzenia w EPP: umieszczenie
informacji o wydarzeniu w Kalendarzu Wydarzen dostepnym dla wszystkich
pracownikow Akademii (Intranet);

przygotowanie elementow graficznych towarzyszacych zapowiedziom wydarzenia 1
relacji po jego zakonczeniu, w konsultacji z kierownikiem wydarzenia;

umieszczenie zapowiedzi wydarzenia (wraz z linkiem do rejestracji) i relacji po jego
zakonczeniu na stronie Akademii (,,Wydarzenia”), a w przypadku wydarzen o
szczegblne] wadze (za zgoda Biura Rektora) — na stronie gléwnej Akademii
“Aktualno$ci” oraz na profilach Akademii w mediach spotecznosciowych;
przygotowanie graficzne i wydruk plakatow informujacych o wydarzeniu;

obsluga medialna wydarzen (zdj¢cia, relacje);

zaopatrzenie wydarzenia w materialy promujace Akademi¢ (adekwatnie do ich
dostepnosci).

Dziatania kierownika wydarzenia obejmuja:

wskazanie kanatéw komunikacyjnych, ktoére postuza do przekazania informacji o
wydarzeniu jego potencjalnym uczestnikom;

przygotowanie informacji promujacej wydarzeniu (w tym: zwiezly opis, cena, link do
rejestracji), adekwatnych w formie do wskazanych kanatow komunikacyjnych oraz ew.
konsultacje dot. elementdéw graficznych towarzyszacych tym informacjom;

wskazanie zapotrzebowania na artykuty promujace Akademig.

6. Zarzadzanie danymi osobowymi uczestnikéw wydarzenia

Jesli wydarzenie wymaga rejestracji uczestnikow, to kierownik wydarzenia zobowigzany
jest zapewni¢ zgodnos¢ procesu rejestracji z przepisami o ochronie danych osobowych,
co oznacza przestanie do inspektora ochrony danych nie pdzniej niz na 7 dni przed
rozpoczeciem rejestracji uczestnikow:

(1) wzorow formularzy zgloszeniowych, ktorych zakres gromadzenia danych osobowych

jest adekwatny do celu ich przetwarzania;

(2) regulaminu rejestracji (moze by¢ on czgécig regulaminu konferencji) zgodnego z

zapisami  Polityki bezpieczenstwa danych osobowych w Akademii Pedagogiki
Specjalnej;

(3) informacji dodatkowych:

a) Czy planowane jest przekazanie danych osobowych uczestnikow wydarzenia innym
odbiorcom danych, a jesli tak to jakim;

b) Czy planowane jest przekazanie danych osobowych uczestnikow wydarzenia do
panstwa trzeciego lub organizacji migdzynarodowej, a jesli tak to do jakich;

c) Czy po zakonczeniu wydarzenia planuje si¢ dalej przetwarza¢ dane osobowe
uczestnikow w celach innych niz informowanie o kolejnych wydarzeniach, a jesli tak,
to jakie to cele.

Jesli kierownik wydarzenia zamierza przeprowadzi¢ rejestracj¢ uczestnikoOw imprezy w

formie elektronicznej, to zobowigzany jest zastosowac si¢ do Wytycznych dotyczacych

prowadzenia elektronicznej rejestracji uczestnikow wydarzen (zalacznik nr 5)

Przed rozpoczgciem elektronicznej rejestracji uczestnikow nalezy przesta¢ do inspektora

ochrony danych adres formularza rejestracyjnego lub strony rejestracyjnej imprezy.

Kierownik wydarzenia wyznacza osoby, ktéorym przydzielony zostanie dostep do

zgloszen rejestracyjnych uczestnikow wydarzenia. Przed przydzieleniem dostepu

wyznaczone 0soby zobowiazane sg ztozy¢ oSwiadczenie 0 zachowaniu poufnosci oraz
uzyska¢ upowaznienie do przetwarzania danych osobowych.

Kierownik wydarzenia zobowigzany jest wypeli¢ obowigzek informacyjny wobec

uczestnikow wydarzenia poprzez zamieszczenie klauzuli informacyjnej bezposrednio na



formularzu rejestracyjnym. Elementy klauzuli informacyjnej opisane zostaly w
zalaczniku nr S5a.

6. Gromadzenie wypetnionych formularzy zgtoszeniowych z wykorzystaniem skrzynek
poczty elektronicznej jest niedopuszczalne.

7. Jesli rejestracje uczestnikow wydarzenia bedzie prowadzi¢ podmiot zewngtrzny, w
szczegoOlnosci, jesli dane osobowe uczestnikow beda gromadzone w  strukturze
teleinformatycznej podmiotu zewnetrznego, to kierownik wydarzenia zobowigzany jest
przygotowa¢ wzoér umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych. Wzor
umowy nalezy przesta¢ do inspektora ochrony danych nie p6zniej niz na 7 dni przed
rozpoczeciem rejestracji uczestnikow. Umowe powierzenia zawiera Rektor.

8. Jesli wydarzenie bedzie wspotorganizowane przez inny podmiot i podmiot ten bedzie
wspolnie z Akademig ustalal cele i sposoby przetwarzania danych uczestnikéw
wydarzenia, to kierownik wydarzenia zobowigzany jest przygotowaé wzoér
porozumienia w sprawie wspoladministrowania danymi osobowymi. Wzor
porozumienia nalezy przesta¢ do inspektora ochrony danych nie pdzniej niz na 7 dni
przed rozpoczeciem rejestracji uczestnikow. Porozumienie zawiera Rektor.

9. Cata korespondencja dotyczaca zarzadzania danymi uczestnikdw przesytana jest przez
kierownika wydarzenia na adres mailowy inspektora ochrony danych APS:
odo@aps.edu.pl.

7. Sprawozdanie z wydarzenia

Kierownik wydarzenia zobowigzany jest do zlozenia sprawozdania z realizacji wydarzenia
wedlug wzoru (zal. nr 6) w terminie 30 dni od zakonczenia wydarzenia, do Dyrektora Instytutu
oraz na adres Zespotu ds. komunikacji i promocji.
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