https://doi.org/10.18778/8220-902-0.10

Aneta Firlej-Buzon

Budzet

9.1. Etapy planowania budzetu konferencii
9.1.1. Szacowanie kosztéw pobytu jednego uczestnika konferencii
9.1.2. Okreslenie kosztéw jednego dnia konferengii

9.2. Koszty stale, koszty zmienne

9.3. Oplata konferencyjna i sposoby jej platnosci

9.4. Sponsoring oraz wspéHinansowanie konferencji naukowe;j

9.5. Planowanie budzetu konferencji a uczelniane umowy z firmami


https://doi.org/10.18778/8220-902-0.10




9. Budzet
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Dobrze opracowany budzet jest kluczem do sukcesu konfe-

rencji. Wptywa na jej wszystkie niemerytoryczne aspekty. Nie

zawsze jest mozliwe precyzyjne oszacowanie dochodéw, a tym

bardziej ostatecznych wydatkéw. Jednak nawet hipotetyczny,

roboczy plan budzetowy utatwia okreélenie rodzaju i rozmiaru

konferencji oraz czasu jej trwania. Odpowiedzialnosé finanso-

wa za konferencje ponosi zawsze jej kierownik.

Pytania badawcze

Co to jest budzet?

Jakie sq etapy planowania budzetu konferenc;i?

Co to sq koszty state i koszty zmienne?

Jak oszacowaé wysokosé optaty konferencyjnej dla
uczestnikéw konferencji?

Czym kierowad sie przy doborze sposobdw platnosci za
konferencije?

Jakie sq zalety i wady wspétpracy z innymi oérodkami
przy organizaciji konferenc;i?

Jakie zrédia zewnetrznego finansowania konferencii
mozna pozyskaé / jak szukaé sponsoréw?

Jaki wptyw na budzet majq umowy z firmami, ktére pod-
pisata uczelnia w ramach przetargéw [sprzet, ustugi]?

T W

.
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Zgodnie z definicjq pochodzacq ze Sfownika jezyka polskiego pod red. Witolda
Doroszewskiego budzet (od tac. bulga - skérzana torba do gromadzenia dochodéw) to
,zestawienie dochoddéw i wydatkéw przewidzianych na pewien okres czasu; ogét docho-
déw i wydatkéw lub mozliwosei wydatkowania”. Wedlug cytowanego glosariusza czasownik
,budzetowad” definiowany jest jako ukladanie budzetu. Zas znaczenie tego pojecia zostalo
wytlumaczone fragmentem pracy polityka Lubeckiego przed powstaniem listopadowym,
autorstwa wybitnego historyka Stanistawa Smolki:

W gromadzeniu zapaséw Lubecki postugiwal sie jednym szczegélnie $rodkiem,
starym, prostym a niezawodnym: ostroznym budzetowaniem, zbyt ostroznym,
przesadnie, jak skutek okazywal, gdy stuzba kazdego roku kodczyla sie
powazng przewyzkqg, ponad preliminarz budzetu (1907, s. 159).

Cho¢ cytowana praca opublikowana w 1907 roku nakladem Akademii Umiejetnosci
w Krakowie odnosita sie do dziatalnoéci ksiecia Franciszka Ksawerego Druckiego-Lubec-
kiego (1779-1846) — ministra skarbu Krélestwa Polskiego, warto przytoczyé odtwarzane
przez Smolke sposoby budzetowania stosowane przez Druckiego-Lubeckiego. Sq one in-
teresujace i zaskakujaco aktualne oraz praktyczne z punktu widzenia kwestii zestawiania
dochoddéw i wydatkéw konferencyjnych. Wszak efektem dziatan Lubeckiego byta likwidacja
deficytu budzetu Krélestwa Polskiego przeprowadzona z sukcesem w trudnych okoliczno-
$ciach politycznych i ekonomicznych. Pomimo licznych probleméw i zaleznosci Lubecki przez
15 lat umiejetnie zapewnial budzetowi Krélestwa nadwyzke inwestowana w rozwdj przemy-
stu. Smolka uznal, iz przyczynq tego sukcesu byla pewna osobna sztuczka wazna z przyczyn
praktycznych i jednoczesnie charakteryzujaca specjalng whasciwose budzetéw Lubeckiego.
Chodzito o wyodrebnianie w preliminarzu budzetowym dwéch czeéci - ante lineam i post
lineam - zaréwno po stronie przychodéw, jak i wydatkéw: ,przed linia” mianowicie wpisy-
wano wszelki dochdd niepewny, ,w lini” takie tylko przychody, ktdre zawies¢ nie mogly'.

Uktadanie budZzetu konferencyjnego nie jest sprawa prosta, cho¢
Z pewnoscia nie tak skomplikowana, jak opracowanie budzetu Krolestwa
Polskiego w czasach ksiecia Druckiego-Lubeckiego.

' Smolka podoje, iz ,W Petersburgu przy zatwierdzaniu pre\iminqrzo/ minister Sekretarz Stanu przyzwyczqi}
Monarche, zeby ante lineam nie bra¢ weale w rachube; «to dla porzadku tylko» — zwykt méwi¢ Aleksander
- «voyons le réel», i szybko kaidego roku przechodzﬂ do dochoddéw preﬁmmowomych «w linii». Tam zas, «w linii»,

kazdy budzet wykazywat skromna tylko przewyzke” (Smolka, 1907, s. 160).
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9. BUDZET

Wspdtezesna definicja pojecia budzetu pochodzgea z publikacji Makroekonomia na-
pisanej przez brytyjskiego ekonomiste Davida Begga zwigzanego m.in. z Imperial College
London Business School we wspétpracy ze Stanleyem Fischerem oraz Rudigerem Dorn-
buschem okresla, iz jest to zestawienie dochoddw i wydatkéw gospodarstwa domowe-
go, przedsiebiorstwa, paistwa itd. przewidzianych na przyszly okres, a takze zasoby pie-
niezne gospodarstwa domowego, przedsiebiorstwa, paristwa (Begg et al., 2007, s. 207).
Korzystajac z tej definicji, mozna przyjag, iz budzet konferencji to zestawienie dochodéw
i wydatkéw konferencyjnych lub zasoby finansowe, ktérymi w okreslonym czasie dysponu-
ja organizatorzy konferencji. Budzet konferencyjny moze réwniez oznaczaé szczegdtowy
plan finansowy, ktérego celem jest okreslenie dochodéw organizatoréw konferencji oraz
kosztéw poniesionych w czasie przygotowania, jak i realizacji przedsiewziecia. W czasie
planowania konferenciji nie zawsze jest mozliwe precyzyjne oszacowanie pewnych docho-
déw oraz ostatecznych wydatkéw. Zatem opracowanie zestawienia prawdopodobnych
dochodéw, jak réwniez wydatkéw niezbednych do zrealizowania zamierzenia moze nawet
przez diuzszy czas odzwierciedlad jedynie przewidywane dochody oraz oczekiwane wy-
datki. Jednak nawet taki potencjalny, szacunkowy wykaz dochodéw i wydatkéw staje sie
bardzo uzytecznym i niezbednym narzedziem w rekach organizatoréw konferencji. Nawet
hipotetyczny, roboczy budzet utatwia okrelenie rodzaju i rozmiaru konferencji oraz czasu
jej trwania. Pomaga on zaplanowaé zadania organizacyjne oraz kolejnosé ich realizacji,
umozliwia éledzenie wydatkéw, podejmowanie racjonalnych decyzji odnoszacych sie do
kwestii optat, a takze przebiegu konferengji, stanowi jednoczeénie wazny element kontroli
podjetych dzialan, uswiadamia pewne zagrozenia, ale réwniez ujawnia rézne mozliwosci.
Stad w pracy pod redakeja Edwarda Nowaka i Barttomieja Nity Budzetowanie w przed-
siebiorstwie: organizacja, procedury, zastosowanie pojawita sie wazna z punktu widzenia
organizagcji konferencji definicja pojecia budzetu wyjasniajaca, iz jest to plan dziatania,
ktory prezentuje sposéb alokacji zasobéw wyrazony w jednostkach pienieznych lub w jed-
nostkach naturalnych, zaakceptowany i realizowany przez pracownikédw poszczegdlnych

szczebli zarzadzania (Nowak & Nita (red.), 2010, s. 32).

Opracowanie budzetu to zadanie angazujace uwage catego komitetu konferencyj-
nego. Etapy jego planowania sa bardzo wazne z punktu widzenia organizaciji, realizacji
oraz rozliczenia projektowanego przedsiewzigcia. Przy tym za rozliczanie dochodéw oraz
wydatkéw konferencyjnych w najwiekszym stopniv odpowiada osoba odpowiedzialna za
budzet - skarbnik oraz kierownik/przewodniczacy komitetu organizacyjnego (zob. rozdz. 3).

9.1. Etapy planowania budzetu konferencji

Zaplanowanie i przygotowanie budzetu konferencji wiaze sie przede wszystkim
z uwzglednieniem i analizq dwdch rodzajéw wydatkéw obejmujacych:

e oszacowanie jednostkowych kosztéw uczestnictwa w konferendii,

o okreslenie kosztéw jednego dnia konferencii.

Ustalenie tych kwot umozliwia wyliczenie ogdlnych kosztéw konferencii.
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Aby obliczy¢ catkowity koszt planowanego wydarzenia, nalezy rozwazy¢ kilka istot-
nych kwestii, kluczowych z punktu widzenia podziatu poszezegdlnych zadah do wykonania,
jak i organizacji konferencii.

9.1.1. Szacowanie kosztéw pobytu jednego uczestnika konferencji

W czasie liczenia kosztéw pobytu uczestnika wydarzenia nalezy wzigé pod uwage
nastepujace kwestie: ile osdb moze wziaé lub przypuszezalnie wezmie udzial w konferendii,
a takze ilu goéci honorowych otrzyma zaproszenie od organizatoréw. Doda¢ nalezy, iz
uczestnikéw (zob. rozdz. 7) wydarzenia warto podzieli¢ na trzy grupy. Do pierwszej zaliczyd
nalezy gosci honorowych, druga stanowiq prezentujacy wyniki swoich badar prelegenci
- czynni uczestnicy wydarzenia, trzeciq grupq sq stuchacze, czyli uczestnicy bierni. Goscie
honorowi z racji swojego dorobku naukowego, rangi oraz wkiadu w jako$é i znaczenie kon-
ferenciji, a takze zasad savoir-vivre nie moga byé obciazani optatami za udzial, kosztami
pobytu ani transportu. Zatem zapraszajac waznych gosci do udziatu w wydarzeniu, trzeba
znaé m.in. ceny noclegdw i okresli¢ liczbe dni pobytu gosci. Dobrym zwyczajem jest réwniez
wyptacanie honorariéw za najwazniejsze wystgpienia konferencyjne lub za artykuty, ktére
ukaza sie w monografii pokonferencyjnej (zob. rozdz. 13). Jesli organizatorzy planuja taka
publikacje, wéwczas nalezy w budzecie uja¢ réwniez wydatki zwiazane z edytowaniem
monografii.

Koszt dla jednego uczestnika konferencji wylicza sie, uwzgledniajac w zaleznosci od
potrzeb:

e positki, pomnozone razy liczbe dni, np. obiad + przerwy kawowe (krétkie, cato-
dzienne) + bankiet;

o identyfikatory;

o wydruk certyfikatéw;

e wydruk programu konferencj;

e zawarto$d teczek konferencyjnych;

e atrakeje kulturalne.

W kwocie, ktérg zaplaci uczestnik, nalezy ponadto uwzgledni¢, podzielony przez
szacowanq liczbe uczestnikdw, sumaryczny koszt:

e publikacji pokonferencyjnej;
o honorariéw za wyktady i referaty gosci/prelegentéw honorowych;
e wyzywienia, noclegdéw oraz transportu gosci/prelegentéw honorowych;
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9. BUDZET
e tlumacza;

e osoby obstugujacej faktury;

e projektanta materiatéw promocyjnych;

* wypozyczenia sprzetu;

e wynajecia sali/sal obrad;

e koszulek dla obstugi konferenciji;

e kwiatéw i upominkéw dla moderatoréw i gosci honorowych /specjalnych.

Wyliczenie oplaty konferencyjnej jest jednym z najtrudniejszych zadan dla oso-
by odpowiedzialnej za budzet. Niestety trudno przewidzied, ilu uczestnikéw ostatecznie
zglosi sie na konferencje, jak réwniez ilu z nich skorzysta z preferencyjnych/promocyjnych
warunkéw platnosci. Organizatorzy na poczatku czesto nie wiedza: jakie bedg wplywy,
czy uda sie pozyskag¢ sponsoréw i co bedqg w stanie zaoferowag, czy konferencja zosta-
nie dofinansowana z budzetu uczelni, ktérzy z planowanych gosci/prelegentéw honoro-
wych wezmq udziat w wydarzeniu itp. To powoduje, ze wptywy i wydatki konferencyjne
sq ,z grubsza” tylko oszacowywane. Na organizatorze bedzie cigzyla odpowiedzial-
no$é za ,spiecie budzetu”. Od umiejetnoéci przewidywania, znajomosci cen, ale tez od
szczedcia bedzie zalezalo, czy w ostatecznym rozrachunku konferencja odniesie sukces
finansowy.

Gosci honorowych zawsze zaprasza do udzialu osoba stojaca na czele komite-
tu organizacyjnego - kierownik konferencji. Zaproszenia rozsylane mailem powinny mieé
wszystkie znamiona tradycyjnych zaproszer - czyli zgodnie z protokotem: dane oraz tytuly
zapraszajacego — gospodarza wydarzenia, dane oraz tytuly/godnosci osoby zaprasza-
nej, cel zaproszenia - zwiezle informacje odnoszqace sie do: tematu konferenciji, czasu jej
trwania, miejsca wydarzenia, ewentualnie okazji, ktérej towarzyszq obrady konferencyj-
ne, np. jubileusz, rocznica. Mozna w zaproszeniach umiescié informacje dotyczace formy
potwierdzenia przyjecia zaproszenia, np. R.S.V.P. Zgodnie z zasadami dyplomacji maili

z zaproszeniami nie nalezy wysyla¢ w godzinach nocnych?.

O ile nie jest problemem okreslenie liczby najwazniejszych gosei konferencii, o tyle
ogdlna liczba oséb bioracych vdzial w wydarzeniv vjawnia sie zazwyczaj w momencie
zamkniecia rejestracji zgloszen chetnych do udziatu. Stad kluczowym momentem szaco-
wania kosztéw pobytu jednego uczestnika konferencji jest wezeéniejsze przygotowanie
terminarza oraz dotarcie z informacjami na temat konferencji do jak najszerszego grona
zainteresowanych jej tematykq. Zbieranie zgloszer od uczestnikéw musi by¢ zaplanowane

2 W szczegdlnosci nalezy uwzgledni¢ to zalecenie w korespondencji z odbiorcami przebywajacymi w innych

strefach czasowych
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z odpowiednim wyprzedzeniem. Warto roztozyé rejestracje uczestnikéw na dwie tury oraz
wzigé¢ pod uwage bonusy oferowane osobom zgtaszajacym akces w pierwszym wyzna-
czonym terminie. Premiq jest zazwyczaj nizsza optata za udzial, co trzeba uvjaé w budze-
cie. Nizsze oplaty ustala sie zwyczajowo réwniez dla doktorantéw i studentéw, emery-
towanych pracownikéw akademickich oraz czlonkéw stowarzyszen nauvkowych. Nalezy
pamietad, iz uczestnicy konferencji najczeéciej wnoszq optate w ostatnim mozliwym mo-
mencie, co sprawia, iz cze$é naleznosci moze byé deponowana na rachunku bankowym
konferenciji juz po wyznaczonym terminie wplaty. Dodatkowo organizatorzy do momentu
zakoriczenia rejestracji nie wiedza, ile oséb ostatecznie wezmie udzial w zaplanowanym
wydarzeniu. Warto zatem zachecad gosci do uiszczania wezeéniejszej, nizszej oplaty
za dokonanie rejestracji oraz przypominaé uczestnikom o takiej mozliwosci, by zacheci¢
do dokonania przelewu naleznosci. Dzieki takiej praktyce organizatorzy wezesniej zyskuja
orientacje co do popularnosci tematyki konferenciji i liczby jej uczestnikéw. Dziatanie ta-
kie znacznie ulatwia opracowanie budzetu, realizacje zaplanowanych zadan, pozwala
ocenié¢ skutecznosé juz podjetych wysitkéw, daje szanse na biezaca modyfikacje przyje-
tego planu, a przede wszystkim gwarantuje unikniecie niepewnosci co do potencjalnych
funduszy. Ma tez wptyw na promowanie konferencji przez samych jej uczestnikéw, ktérzy
moga informowad o nizszej oplacie za wczeséniejszq rejestracje swoich przetozonych,
wspdtpracownikéw lub kolegéw. Trzeba pamietas, iz kazda metoda upowszechniania
informacji na temat konferencji jest dobra, warto wykorzystywa¢ wszelkie nadarzajace
sie okazje oraz nie lekcewazy¢ zadnej okolicznogei.

Najskuteczniejszymi dotychczas sposobami promowania konferencji oraz docierania
do potencjalnych uczestnikéw sa m.in. tradycyjne kontakty mailowe z osrodkami akade-
mickimi, reklamowanie wydarzenia w serwisie WWW oraz mediach spotecznoéciowych
instytucji sprawczej oraz wykazach konferencji prowadzonych przez macierzystq uczelnie.
Nalezy réwniez korzysta¢ z uprzejmosei platform internetowych serwiséw navkowych oraz
towarzystw upowszechniajocych wydarzenia ze $wiata nauki (zob. rozdz. 10, w szczegdl-
nosci podrozdziat 10.2.1.2). Przygotowujac tego rodzaju zaproszenia, warto poszerzyd
zaplecze potencjalnych uczestnikéw o gosci zagranicznych, w tym rozwazyé zorganizo-
wanie telekonferencji z prelegentami lub stuchaczami, ktérzy nie bedq mogli uczestniczyé
w wydarzeniu w trybie stacjonarnym. Przygotowane np. przez studentéw atrakeyjne mate-
riaty promocyjne zachowane w postaci elektronicznej mozna rozsylaé do uczelni, z ktérymi
wspdtpracuja gospodarze np. w ramach programu ERASMUS.

9.1.2. Okreslenie kosztéw jednego dnia konferencji
Koszty jednego dnia konferencji mogq objad wydatki przeznaczone na:
e wynajem pomieszczen, w ktérych bedzie odbywata sie konferencja;
e obsluge techniczng (zob. podrozdzial 6.4);

o teczki konferencyjne, identyfikatory i certyfikaty;
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o positki, ktére organizatorzy zapewniq uczestnikom (zob. podrozdziat 7.3);
e atrakeje lub imprezy towarzyszace wydarzeniy;

e upominki dla moderatoréw;

e dokumentacje medialng (fotografie, filmy z konferencji, transmisje itp.);
o koszulki dla czlonkéw obstugi konferenciji.

Nie wszystkie wymienione elementy beda uwzglednione kazdego dnia konferencij,
ale tez niektdre z nich, np. koszt pracy fotografa, moze by¢ w ogdle pominiety, jesli zdjecia
bedaq robili cztonkowie komitetu organizacyjnego.

Tradycyjny poczestunek obejmuje bufet kawowy, obiady oraz uroczyste przyjecie
urzadzane zwyczajowo pierwszego dnia wydarzenia. W czasie rozméw z firma cate-
ringowq lub restauratorami warto precyzyjnie umawiaé sie co do gramatury positkéw,
ich skladu, ilogci, formy dostawy oraz rodzaju serwisu. Celem zagwarantowania jako-
$ci ustugi, za ktéra zaplaca organizatorzy oraz uczestnicy, dane tego rodzaju powinny
by¢ zawarte w umowach z ustugodawcami. W tresci tych umdw nalezy zawrzeé¢ szcze-
goly zamdwienia, np. zamdwienie obejmuje 50 porcji, kazda z porcji zawiera......... .
Warto réwniez pytaé restauratoréw o ewentualne znizki lub kupony rabatowe. Chociaz
obecnie wielu wlagcicieli restauraciji umozliwia dokonywanie zamdéwier online, warto
wczeéniej nawiqzadé osobiste kontakty, by sprawdzié jakosé oferty oraz oceni¢ samo
miejsce, w ktérym zaproszeni spedzq czas positkdw. Restauratorzy zazwyczaj prosza
organizatoréw o dokonywanie wezesniejszych zaliczek lub zadatkéw majacych na celu
potwierdzenie zamdwienia lub ustugi. Zgodnie z brzmieniem postanowienia Ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 roku — Kodeks cywilny ,zadatek to $wiadczenie w postaci pie-
nieznej lub rzeczowe|, wreczane drugiej stronie przy zawieraniuv umowy - najczescie]
przedwstepnej. Swiadczenie wplacane jest na poczet ceny / wynagrodzenia”. W mo-
mencie rozliczenia za wykonana ustuge ostateczny koszt pomniejsza sie o sume zaliczki/
zadatku. Warto przy tym pamietad, iz w przypadku niewykonania zlecenia jedynie za-
datek podlega zwrotowi.

Jezeli organizatorzy przewiduja inne atrakeje lub imprezy towarzyszace wydarzeniu,
takze te koszty nalezy uja¢ wéréd planowanych wydatkéw. W czasie obliczania budzetu
konferenciji trzeba réwniez przemysled, jakie miejsca zapewnia gosciom optymalne wa-
runki spotkania w trakcie realizacji konferencji, jak i w czasie imprez jej towarzyszacych.
Warto rozwazy¢, ktére z posiadanych przez instytucje sprawcza pomieszczen okazq sie
najbardziej prestizowe i podkreslajace range wydarzenia, a jednoczeénie wystarczajaco
obszerne, komfortowo wyposazone, by wydarzenie odbyto sie zgodnie ze wspdétczesnymi
standardami technologicznymi, bez zakliécen, opdznien, przerw technicznych czy innych
nieoczekiwanych niedociagnie¢. Gdyby instytucja sprawcza tego rodzaju pomieszezen nie
miata, nalezy przemysle¢ wynajem, co réwniez faczy sie z kosztami.
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9.2. Koszty stale, koszty zmienne

W czasie planowania budzetu nalezy pamietasd, iz cze$é wydatkdw, ktére organiza-
torzy konferencji wykazujq w budzecie, nalezy do tzw. kosztéw statych, czyli niezaleznych
od liczby uczestnikéw konferencji. Sq to np. oplaty za wynajem pomieszczen czy obstu-
ge techniczng. Koszty te zwigzane sq bezpoérednio z czasem trwania wydarzenia. Do
kosztéw statych naleza tzw. koszty awaryjne. Warto umiescié je w budzecie na wypadek
nieprzewidzianych sytuaciji zwiazanych z wydatkami wynikajacymi z przyczyn niezaleznych
od organizatoréw konferencji ani podmiotéw $wiadczacych ustugi w czasie trwania wyda-
rzenia. Réznego rodzaju niespodzianki zdarzajq sie i nie powinny by¢ niczym zaskakujacym
dla 0séb odpowiedzialnych za planowanie oraz przebieg konferencji. Moze sie zdarzy¢,
7e bufet kawowy z powodu zattoczonych ulic nie zostanie dostarczony w czasie zgodnym
z programem spotkania. Wdéwczas organizatorzy muszqg mieé érodki zaradcze, np. prosié
o przywiezienie bufetu wezesniej, niz zaplanowano to w programie konferenciji. Gospodarze
wydarzenia muszg mieé réwniez pewne zapasy finansowe, by na biezgco reagowaé na
symptomy zwiastujace problemy i np. zakupi¢ dodatkowe positki, jezeli ich nieprzewidzia-
ny niedostatek grozi zakléceniem lub zepsuciem atmosfery spotkania, a takze zle wptynie
na ocene dziatan komitetu organizacyjnego. Koszty awaryjne ujete w budzecie $wiad-
czq o przezornosci oraz rozwadze organizatoréw. Dowodza, iz gospodarze dbaja nie
tylko o jakoéé merytoryczna konferencji, ale réwniez o zachowanie zasad etykiety i savoir-
-vivre. Wielko$é kosztéw awaryjnych powinna wynosi¢ od 5 do nawet 15% calosci kosztéw
konferencji. W wykazie wydatkéw warto umiesécié dodatkowq kolumne zawierajacq koszty
szacunkowe umozliwiajace orientacje co do ogdlnej wielkosci wydatkéw oraz reagowanie
na wielko$é zaplanowanych wydatkéw. Koszt szacunkowy wydarzenia moze okazad sie
réwniez niezwykle przydatny do obliczenia wielkosci optaty konferencyjnej na wstepnym
etapie planowania przedsiewziecia.

Innego rodzaju wydatki, np. ceny positkéw, kwalifikujemy jako koszty zmienne. Ich
wielko$é zalezy od liczby uczestnikéw, ktéra moze ulega¢ zmianie w czasie trwania kon-
ferencji. Moze sie np. zdarzyé, ze niektérzy uczestnicy (np. przedstawiciele wladz samo-
rzadowych, wladz uczelni) nie bedq obecni na uroczystym przyjeciu, czes¢ uczestnikéw
opusci spotkanie przed jego oficjalnym zakokczeniem, rezygnujac z ostatniego positku.
Inni moga z kolei przyjecha¢ pdzniej, np. w drugim dniu konferencji. Koszty zmienne sq
réwniez uzaleznione od przyjetego przez organizatoréw podziatu uczestnikéw konferencii.
Zwykli prelegenci i uczestnicy bierni mogq otrzymad takie same materiaty konferencyjne
i promocyjne, ale inne, niz goscie specjalni lub sponsorzy, materialy pamiatkowe. Warto
podkresli¢, iz przyjete przez organizatoréw klasyfikacje uczestnikéw - prelegenci zwykli,
prelegenci VIP, uczestnicy, uczestnicy VIP, czlonkowie komitetu organizacyjnego, spon-
sorzy, réwniez mogq pomdéc w szacowaniu kosztéw ogélnych wydarzenia. Dla kazdej ze
wskazanych grup nalezy wyliczy¢ koszty jednostkowe réznigee sie co do kwot wydatkdw.
Nastepnie tak obliczong sume nalezy pomnozyé razy liczbe uczestnikéw z danej grupy
uczestnikéw. W taki sposdb uzyskamy wielkoéé standardowej ceny dla okreslonych uczest-
nikéw. Bedzie sie ona réznita od kosztéw uczestnictwa oséb korzystajacych np. z bonuséw

lub dodatkowych opgiji.
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Tabela 9.1. Wykaz Wydatkéw konferencyjnych na przyk’rcdzie grupy honorowych uczestnikéw Wydarzeniu

Wydatki na uczestnika konferencji wg grupy na przykltadzie gosci honorowych

Liczba gosci honorowych Koszt catkowity

Koszty transportu
Honoraria za wyklad
Honoraria za artykut

Neclegi

Teczka goscia honorowego
- gadiety promocyjne
i pamigtkowe tylko dla
gosei honorowych

Positki:
poczestunek w czasie przerw
regeneracyjnych (liczba
przerw w ciagu jednego dnia),
obiad, napoje, woda

Zrédto: opracowanie wiasne. Opracowanie groficzne Przemys*ow KrysirﬁskiA

Planowanie budzetu powinno zatem uwzglednia¢ dwa wspomniane rodzaje kosztéw,
w tym wazne jest odnotowanie wydatkéw uzaleznionych od liczby prelegentéw i ich podzia-
tu oraz biezace reagowanie na zmiany i odnotowywanie ich w wykazie wydatkéw.

Francuski historyk finansowosci i administracji oraz pierwszy teoretyk budzetu René
Stourm (1837-1917) w swoich weiaz cytowanych publikacjach m.in. Cours de finances: Le
Budget, son histoire et son mécanisme oraz Le Budget promowat zasade uniwersalnosci bu-
dzetu. Stourm twierdzil, ze ,uniwersalnoéé oznacza wpisy do budzetu wszystkich wydatkdw
z jednej strony, a wszystkich dochodéw z drugiej, kazdy na odrebnej liscie” (Stourm 1889,
s. 146; Stourm 1912). Pomysty Stourma sprzyjajace czytelnosci formularza budzetowego oraz
latwemu poruszaniu sie po wykazie wydatkéw i przychoddw sq wykorzystywane przez licznych
organizatoréw konferenciji. Sam formularz powinien umozliwiad fatwe wprowadzanie zmian,
dodawanie nowych pozyciji, korekt oraz nowych szezegétow. Dzieki starannemu, czytelnemu
oraz funkcjonalnemu formularzowi oszacowanie kosztéw pobytu jednego uczestnika konferen-
cji oraz okreglenie kosztéw jednego dnia konferencii nie bedzie stanowito problemu. W sieci
mozna znalez¢ przykladowe kosztorysy wydatkéw i przychoddéw, jak w tabeli 9.2.

Robocza wersje budzetu nalezy przeanalizowaé oraz przejrzeé pod katem dokiad-
nosci i szczegdtowosci. W tym momencie dziatad organizacyjnych powinny zostaé podjete
decyzje dotyczqace rezerwacji positkéw z uwzglednieniem preferenciji lub indywidualnych
potrzeb uczestnikéw, hoteli oraz umdéw z ustugodawcami. Tu réwniez warto dzialad z wy-
przedzeniem, poréwnywaé oferty, uwzgledniajac stosunek jakosci do kosztéw ustugi, loka-
lizacji, rzetelnosei, mozliwosci negocjowania cen w celu dokonania najlepszego wyboru.
Ostateczna wersja budzetu powstaje w chwili podpisania uméw i rachunkéw, kiedy w bu-

dzecie zostaja ujete rzeczywiste wydatki lub dochody.

201



ANETA FIRLEJ-BUZON

Aymonjjoo
poyoAzig

Amodpysoupa|
poyoAzig

ApoyoAzig

aulhoowoud Aporieyopy

0103[Az1g

opom ‘slodou o
e @
(o1up oBsupal
nBbio m miezid
©qzo1|) yohu
-[Aovieusebe.
miezid oI1spzo M
yeunsdzood o

iDjfisod

puzolUYo8} PBNISO

[os wafouAn

DIIDIOUOH

Amosyysoupal
Aymoyjoo AysimAzoazi

aiualujobazozsApy }Zs0)| 1Zs0)|

yohulhousiejuoy mopoyohzid 1 moxopAm zo3AAn "2°6 ©|@qDL

>>>ov_ unonZS
1Zs0))

DyopPAM

yoAmouiouoy
10506 16900N

aiuaiujobazozsApy

202



BUDZET

9.

ousom m_cO\SOOULQO 0polz

weyob0

203

afodou gn| pipisod
amoxyopop “du
‘auflAomp A3zsoy|

MoJojpIepow
p|p puiwodn

-dy peznw
"pjzosioAm :ifoxypiyo
yoAmoxyopop Ayzsoy)

1X0} 9oIs PUMOGEIdAM
-du ‘njiodsupuy Ayzsoy|

oulkousisjuoyod
ofooyiqnd

yohulhouaiequoy
yezozssiwod vfovioyeq

(fousiaquoy

MMM Simies

/PUOI}s “DMIOIU}SOZON
S1USZOPDIMSDZ “I3}O|N
“Ayoxyo|d “Asep|oy
‘pjzoey) aulkousisjuoy
ApoLieyo N




ANETA FIRLEJ-BUZON

Kazdorazowo przy uszczegdtawianiv budzetu lub wpisywaniu kolejnych wydatkow
trzeba sprawdzag, czy budzet réwnowazy sie/bilansuje. Budzet zréwnowazony/zbilanso-
wany to taki, w ktérym kwota wydatkéw ogétem réwna sie kwocie zsumowanych dochodéw.
Czyli réznica dochoddw i wydatkéw musi wynosi¢ 0. Jezeli suma dochoddw przewyzsza wy-
datki, oznacza to, ze konferencja przyniesie organizatorom zysk. Jezeli suma wydatkdw jest
wieksza niz spodziewane dochody, mamy do czynienia z deficytem, czyli brakiem srodkéw
finansowych. W takiej sytuacji nalezy zrezygnowad z jakiego$ wydatku w celu zréwnowaze-
nia/zbilansowania budzetu i uzyskania takich samych kwot dochoddw i wydatkéw.

9.3. Oplata konferencyjna i sposoby jej platnosci

Optata konferencyjna powinna w catosci pokryé wydatki zaplanowane w czasie organi-
zacji konferencii®. Aktywno$¢ naukowa nie jest nastawiona na zyski i z tego wzgledu wysokogé
oplaty za udziat nie powinna byé elementem ograniczajacym obecnoéé uczestnikéw. W przy-
padku konferencji naukowych za zysk nalezy uzna¢ samo spotkanie przedstawicieli $wiata
nauki, mozliwo$é nawigzania kontaktéw, wymiany doswiadezer badawezych, prezentacije
wynikéw badan, publikacje pokonferencyjne zawierajace unikatowq wiedze wygenerowang
w czasie obrad, np. monografie bedaeq poklosiem wydarzenia. Aby okresli¢ wielkos¢ optaty
konferencyjnej, nalezy zsumowad wszystkie wydatki w celu oszacowania catkowitego kosztu
konferenciji. Jezeli instytucja sprawcza przewiduje publikacje pokonferencyjna, wéwcezas koszt
edycji réwniez powinien zostaé zrefundowany, choéby w czesei, z przychodéw pochodzaeych
z oplat za uczestnictwo w wydarzeniu. Koszt ten nalezy oczywiécie odnotowad w budzecie.
W przypadku przewidywanej publikacji trzeba zatem doda¢ catkowitq lub czesciowa cene
druku monografii, w tym ewentualnych honorariéw dla autoréw poszezegdlnych rozdziatéw
publikacji. Warto pamietag, iz koszt takiego przedsiewziecia moze by¢ duzy. W celu oszaco-
wania jego potencjalnej wysokosci nalezy konsultowad sie z przedstawicielami wydawcdéw.

Sume wszystkich wydatkéw ujetych w planie finansowym po stronie wydatkéw,/kosz-
téw nalezy nastepnie podzieli¢ przez liczbe uczestnikéw konferencji pomniejszong o liczbe
gosci honorowych. Tak wyliczona kwota stanowi podstawowa wielko$é optaty konferen-
cyjnej, od ktérej zaleza znizki przewidywane dla okreslonych grup uczestnikéw, np. dokto-
rantéw i studentéw lub uczestnikéw, ktérzy otrzymaja bonus z racji wezesniejszej rejestra-
cji. Jezeli zatem organizatorzy przewidujq optaty konferencyjne w réznych wysokosciach,
powinni podjaé decyzje co do wymiaru i rodzajéw znizek. Wielko$é rabatu zazwyczaj nie
przekracza 20% petnej oplaty rejestracyjnej. Niektérzy organizatorzy stosuja tez wyzsza
optate rejestracyjna dla gosci zglaszajacych che¢ udzialu juz po zamknieciu rejestraciji.
Tego rodzaju spdéznione zgloszenia odnoszq sie wylgeznie do kosztéw zmiennych konferen-
cji. Stad w czasie rozméw z cateringiem lub restauratorami warto zabezpieczyé sie i pytad
o mozliwo$é zamdwienia wiekszej liczby positkéw, jezeli zaistnieje taka koniecznosé.

Wielko$é oplaty konferencyjnej mozna tez obliczyé¢ na podstawie sumy kosztéw sza-
cunkowych konferenciji, kwote te nalezy nastepnie podzieli¢ przez zalozonq przez organi-
zatoréw minimalng liczbe uczestnikéw.

¢ Uzupetniajace Zrédla finansowania zostaty oméwione w podrozdziale 9.4.
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Do sposobdéw platnosci za konferencje naleza najczescie] tradycyjne przelewy banko-
we. Ta forma viszezania naleznoéei ma swoje zalety, m.in. zwigzane z ewentualng konieczno-
$ciq zwrotu wplaconej oplaty lub potwierdzenia dokonania wplaty. Od uczestnika konferendii
wymaga ona podania numeru rachunku bankowego konferencji, odpowiedniego tytutu lub
numeru konferencji. Coraz popularniejsze sq sieciowe formy platnosci, wéréd ktérych istnieje
duzo wiecej mozliwosci, np. e-przelewy, jak PayU, lub internetowe platnosei np. karta ban-
komatowa, systemem Blik. Nie kazda z nich akeeptuja gremia zarzadcze lub administracyjne
instytucji sprawcze|. Coraz rzadziej natomiast stosowana jest platnosé gotéwka.

Zgodnie z rozdzialem 3 ustawy z dnia 30 maja 2014 r. o prawach konsumenta (Dz.U.
z 2014 r. poz. 827) art. 12 ust. 1 pkt 7:

Obowiqgzki przedsiebiorcy w umowach zawieranych poza lokalem
przedsiebiorstwa lub na odleglosé - najpdzniej w chwili wyrazenia
przez konsumenta woli zwigzania sie umowq na odlegtosé lub poza
lokalem przedsiebiorstwa przedsiebiorca ma obowigzek poinformowadé
konsumenta w sposdb jasny i zrozumialy o sposobie i terminie zaptaty.

Z kolei w $wietle rozdziatu 4 ,Prawo odstapienia od umowy” i art. 27 cytowanej ustawy
oplate konferencyjna mozna wycofa¢ w ciagu 14 dni bez podawania przyczyny i bez pono-
szenia kosztéw, przy czym zwrot platnosci dokonywany jest z uzyciem takich samych sposobdw
platnosci, jakie zostaly uzyte w pierwotne] transakcji, réwniez w terminie nieprzekraczaja-
cym 14 dni od dnia otrzymania oéwiadczenia o rezygnagciji z udziatu w konferenciji (Ustawa
z dnia 30 maja 2014 r....; Zatacznik nr 1 do ustawy... 2014). Organizator powinien zatem
okresli¢ w regulaminie wnoszenia optat sposéb, w jaki nalezy zgtaszaé rezygnacje z udziatu
w konferencji. Warto dodag, iz dane niezbedne do dokonania oplaty konferencyjnej powinny
by¢ w sposéb fatwy do odszukania umieszczone w serwisie konferenciji, najlepiej w postaci
praktycznego regulaminu wnoszenia oplat, w ktérego tresci nalezy podkresli¢ najwazniejsze
informacje, uwidoczni¢ w sposéb przyjazny dla czytelnikéw serwisu dane kontaktowe, numer
rachunku bankowego, zastrzezone terminy, wymagane wnioski np. o zwrot oplaty wraz z ad-
resem mailowym osoby odpowiedzialnej. Komitet organizacyjny powinien tez przyjaé termin,
w ktérym rozpocznie sie tzw. $wiadczenie ustug zwigzanych z konferencjq (art. 40 ust. 1 4
ustawy o prawach konsumenta), np. zawarcie umdw z ustugodawcami i poniesienie w zwigzku
z tym kosztéw czy wplata zaliczek za okreglone ustugi. W przypadku pézniejszych, tj. prze-
kraczajaeych 14 dni od momentu dokonania wplaty, rezygnacji z udziatu w konferencji, na-
lezy zastrzec w regulaminie optat, od kiedy oplata podlega czeéciowemu zwrotowi, np. dwa
miesiace przed rozpoczeciem konferencji organizatorzy zwracajg 50% wplaconej kwoty, lub
kiedy zwrot nie bedzie juz mozliwy, np. 30 dni przed rozpoczeciem konferendii.

9.4. Sponsoring oraz wspétfinansowanie konferenciji navkowej

Moze sie zdarzyé, iz oplaty konferencyjne nie pokryja catkowitych kosztéw pla-

nowanej konferencji. Mozliwe tez, ze dotacje planowane przez instytucje sprawczq
na organizowanie dzialalnoséci navkowej okazq sie niewystarczajace. Bardzo czesto
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organizatorom zalezy na maksymalnym obnizeniu kosztéw przedsiewziecia przy zacho-
waniu duzej atrakeyjnosci wydarzenia. W takiej sytuacji komitet odpowiedzialny za re-
alizacje planéw powinien rozwazyé udziat w otwartych konkursach urzeddw miejskich
na realizacje zadad / organizacje imprez o charakterze navkowym, wspdtfinansowad
konferencje z innym oérodkiem badawczym lub stowarzyszeniem navkowym czy tez bran-
zowym, a wreszcie staraé sie o wsparcie sponsoréw. Kazda z przyjetych mozliwosci ma
swoje zalety, wymaga jednak odpowiedniego przygotowania, nawiazania kontaktéw,
dotarcia do oséb decyzyjnych, przedstawienia im szczegétéw przedsiewzigcia oraz
okreslenia warunkéw wspdtpracy. Pierwsze ze wspomnianych rozwiazan, czyli starania
o pozyskanie funduszy z puli dziatalnosci statutowej urzeddw miejskich wymaga weze-
$niejszej, obejmujacej nawet roczne wyprzedzenie, orientacji co do terminéw i wyma-
gan. Z kolei wspétfinansowanie przedsiewziecia z innym oérodkiem badawczym jest
czeiciej praktykowane przez organizatoréw konferenciji niz starania o pozyskanie spon-
soréw. Wéréd zalet wspétdzielenia organizacji konferencji przez dwa oérodki badawcze
mozna wymienié analogie celéw, misji i zadan spetnianych przez dwéch organizatordw.
Konferencja moze by¢ realizowana przez dwa podmioty funkcjonujace w strukturze jed-
nej uczelni, np. dwa instytuty z jednego uniwersytetu lub podmioty dziatajace zupetnie
niezaleznie, lecz potgczone np. wspdélng dyscypling, polem badawczym, podobnymi
zainteresowaniami, koncepcjami badawezymi lub celami. Sukces przedsiewziecia orga-
nizowanego przez dwa oérodki zalezy od przygotowania szczegétowego planu-budze-
tu zawierajacego wykaz zadar do wykonania. Zadania te trzeba nastepnie podzieli¢
w zaleznosci od ustaler wspétpracujacych ze sobg organizatoréw. Mozliwe sa tu rézne
uzgodnienia, np. jeden z organizatoréw moze wnie$¢ wklad finansowy, drugi zas po-
nie$é wysitek czasowy i organizacyjny oraz zapewnié miejsce, w ktérym konferencja sie
odbedzie. Wszystkie zaplanowane dzialania i zamierzenia powinny by¢ ujmowane na
pismie w sposdb jasny celem unikniecia przyszlych nieporozumien. Kluczowa sprawa
jest tu sprawna biezaca komunikacja pomiedzy wspétorganizatorami. Wspétdzielenie
organizacji konferencji przez dwa oérodki badawcze jest czesto praktykowane przez
akademickie instytucje partnerskie, niejednokrotnie wspétpracujace ze soba wezesniej
przy okazji realizacji réznych innych zadan nauvkowych lub dydaktycznych. Jest to jed-
noczesénie jeden z przejawdw finansowania nauki zaréwno europejskiej, jak i polskiej
gltéwnie ze srodkéw publicznych.

Sponsoring z kolei nalezy do rodzaju $wiadczed wzajemnych, przy czym warto dodag,
iz zgodnie z powszechnymi zasadami sponsor wspiera okreslone, najczeéciej definiowane
joko szlachetne, dziedziny zycia spotecznego, np. nauke lub kulture z powoddéw presti-
zowych i marketingowych. Jeden z autoréw Leksykonu public relations Dariusz Tworzydio
definiuje sponsoring jako

jawng umowe pomiedzy sponsorem a sponsorowanym, w mys| ktérej jedna strona
(sponsor) przekazuje drugiej (sponsorowanemu) ustalone érodki w formie pieniezne;
lub rzeczowej. Sponsoring charakteryzuje sie obustronnymi korzy$ciami, jakie
uzyskuja partnerzy: sponsor i sponsorowany (Oledzki i Tworzydto, 2009, s. 157).
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Wsparcie darczyricéw moze mieé ogromne znaczenie dla organizatoréw konferengiji
naukowych. Daje szanse pomnozenia funduszy oraz zintensyfikowanie kontaktéw ze éro-
dowiskiem zawodowym oraz $wiatem biznesu. Sponsorzy z kolei maja okazje, by aktywnie
i w okreglony sposdb ksztattowaé wizerunek swojej firmy, wzmocni¢ prestiz, zyskiwad roz-
poznawalno$¢, uwidoczni¢ swojg marke. Sam Black w swojej wizji korzyéci wynikajacych
ze sponsoringu podkreéla mozliwo$é¢ komunikowania sie z ,grupami odbiorcdéw, z ktérymi
trudno sie skontaktowa¢ za pomocq standardowych metod marketingowych” (Black, 2003,
s. 91). Do tego rodzaju grup moga nalezed uczestnicy konferencji - pracownicy naukowi,
studenci oraz czynni zawodowo absolwenci. Jezeli obrady konferencyjne sq rejestrowane

lub na biezaco streamingowane w sieci, liczba odbiorcéw znaczqgco ro¢nie.

Bozena Breczko w publikacji Spoleczna recepcja sponsoringu opublikowanej
w ksiazce pt. Spofeczna recepcja Public Relations wyszeczegdlnia rézne kryteria rodzaju
sponsoringu (Breczko, 2011, s. 6-7). Oprécz wynikajacych z samej definicji sponsoringu,
np. sponsorowanej dziedziny czy charakteru $wiadezenia, warto przedstawié mniej oczy-
wiste kryteria, przydatne z punktu widzenia organizatoréw konferencji i jej planowanego
budzetu. Zgodnie z cytowanym tekstem mozna wyréznié zatem kryterium czasu trwania
powiazania sponsora ze sponsorowanym, czyli sponsoring jednorazowy lub dlugookreso-
wy, w tym systematyczny. Ciekawe jest réwniez opisane przez autorke cytowanego tekstu
kryterium liczby sponsoréw obejmujace sponsoring wylaczny oraz wspétsponsoring (co-
-sponsoring), czyli uczestnictwo kilku sponsoréw, z ktérych jeden moze mie¢ role dominu-
jaca (Breczko, 2011, s. 6-7). Z punktu widzenia pragmatyki wazne jest kryterium sposobu
prezentacji informacji o sponsorze, np. formy upubliczniania nazwy sponsora, logo, znaku
towarowego lub marki, przy czym mozna rozwazyé wykorzystanie sponsoringu emblema-
towego - kiedy sponsorowany eksponuje znaki towarowe sponsora w materiatach promo-
cyjnych wspieranego przedsiewziecia (Breczko, 2011, s. 6-7). Breczko wyrdznia réwniez
sponsoréw aktywnych oraz pasywnych. Pierwsi sami inicjuja kontakty, z drugimi nalezy
kontakty nawigza¢ (2011, s. 6-7).

Z kolei wedtug Scientific Update - organizaciji komercyjnie zajmujacej sie przygo-
towaniem konferencji naukowych zalozonej przez Trevora Lairda - brytyjskiego chemika
zwigzanego z The Institute of Cancer Research w Sheffield University, istnieje co najmniej
kilka rodzajéw sponsoringu okreslajacych jednoczesnie mozliwosci sponsoréw oraz obopélne
korzysci wynikajoce ze wspdtpracy darczyricéw z osrodkami akademickimi organizujacymi
konferencje naukowe. Jest to sponsoring: medialny (ang. media sponsor), merchandisingo-
wy, a takze przerw regeneracyjnych i positkéw (ang. refreshment break / lunch sponsor)
(Conferences — Sponsorship: Benefits of Event Sponsorship). Scientific Update wyszczegélnia
dodatkowo tzw. silver sponsor lub golden sponsor. Kryterium tej gradaciji stanowia m.in. in-
tensywno$é zaangazowania, czas trwania oraz wymiar wsparcia. Sponsorzy szczegdlnie
zastuzeni w dziele wspierania przedsiewzigé naukowych powinni byé wyrézniani przez orga-
nizatoréw np. wizualnie przy pomocy specjalnych identyfikatoréw (Conferences — Sponsor-
ship...). Tego rodzaju darczydcom w ramach zasady obopdlnosei nalezy zapewnié specjalne
miejsce zaréwno w materiatach konferencyjnych, jak i pokonferencyjnych. Organizatorzy
konferencji moga zaoferowad im réwniez czas, czyli okres, w ktérym reklama bedzie wy-
$wietlana na stronie konferencji lub w mediach spotecznosciowych instytucji sprawczej, o ile
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sponsorzy odpowiednio wezesnie zdecyduja sie na wsparcie wydarzenia. Warto zaznaczyg,
iz Scientific Update zaleca stosowanie ofert sponsorskich, czyli jasnego i jednoczesnie atrak-
cyjnego przedstawienia informaciji nt. planowanego spotkania oraz jego organizatorach,
wyszczegdlnienia silnych stron orodka badawczego realizujacego konferencje, a takze listy
potencjalnych korzysci, ktére na wspétpracy zyska sponsor. Oferta taka musi zawierad réw-
niez oczekiwania organizatoréw konferencji, w tym szczegdlowe dane o zakresie wspdtpracy
uwzgledniajace hierarchizacje sponsordw, jak np. wspominani silver lub gold sponsors. Ofer-

te tego rodzaju nalezy przygotowaé po oszacowaniu kosztéw konferencii.

Do przedstawionych typéw wsparcia organizacji konferencji warto doda¢ réwniez
sponsoring wirtualny, ktéry sprawdza sie w sytuacji braku mozliwosci bezposredniego kon-
taktu z organizatorami i uczestnikami konferencji, np. w czasie zagrozenia epidemicznego
wywotanego SARS-CoV-2. Sponsorzy wirtualni w zamian za uzgodniong z organizatorami
forme wsparcia moga do swoich celéw marketingowych wykorzystad wirtualng platforme
konferencyjna, m.in. uruchamiajac wirtualne stoiska, wystawy, gry i quizy, promowaé swoje
nowe produkty, jak réwniez komunikowad sie z uczestnikami konferencji. Taka forma wspdt-
pracy ze sponsorami wymaga weryfikacji mozliwoéci oprogramowania wykorzystywanego

w czasie konferenCJ l.

Nie zawsze jest mozliwe otrzymanie od darczyhcéw érodkéw finansowych. Zdarza sie,
iz sponsorzy dostarczaja wsparcia zgodnego z wlasna, niekiedy niszowq specjalizacja lub
dziatalno$cia. Zatem organizatorzy konferencji powinni bra¢ pod uwage takze inne formy
pomocy, np. ustugi, dobra rzeczowe, np. nagrody, gadzety konferencyjne, czas antenowy,
miejsce. Kazda z form pomocy przyniesie organizatorom wymierne korzysci niezbedne do
realizacji zaplanowanego wydarzenia. Za przyktad postuzyé tu moze sponsoring medialny
obejmujacy np. promowanie konferencji w mediach lokalnych, regionalnych, prasie branzo-
wej. Skorzystanie z tego rodzaju formy sponsoringu daje organizatorom szanse na intensywne
propagowanie samego wydarzenia, a tym samym na poszerzenie zaplecza uczestnikéw za-
interesowanych tematykq konferenciji oraz zwigkszenie liczby wplat. Z kolei sponsor w sposéb
ekonomiczny zwieksza swoje mozliwosci marketingowe, w tym rozpoznawalnos¢, i wzmacnia
swoja pozycije rynkowa w zamian np. za umieszczenie swojego logo w materiatach konferen-
cyjnych, pokonferencyjnych, odnognika do wlasnego serwisu WWW na stronie konferendii lub
kazdq inng dozwolong forme reklamowania prowadzonej dziatalnosci i prezentowania swoich
produktéw, np. stoiska wystawienniczego lub sprzedazowego uruchomionego w czasie konfe-
rencji, réwniez zyskuje uwage potencjalnych klientéw. Dodatkowo ma okazje nawiazaé z nimi
bezposrednie kontakty i dzieki temu rozwijad lub ulepsza¢ prowadzong dziatalnosé, a takze
zyskiwaé prestiz dzieki wspdtpracy z uczelniami, ktére na swéj autorytet pracowaly przez wiele
lat. Warto pamietag, iz konferencja navkowa oprécz realizacji nadrzednego celu moze stad
sie dla samych organizatoréw, sponsoréw, jak i uczestnikéw niepowtarzalnym i specyficznym
forum, miejscem spotkania $wiata nauki oraz biznesu. Liczne wynikajace stad korzysci wzajem-
ne, np. w postaci poszerzenia sieci kontaktéw, wzbudzenia zainteresowania oséb lub instytucii
reprezentujacych te same albo pokrewne branze, mozliwos¢ pozyskania nowych, wartoscio-
wych pracownikéw, lub, w przypadku uczelni, potencjalnych wspétpracownikéw w zakresie
realizacji praktyk studenckich, a nawet pracodawcéw czy interesariuszy zewnetrznych, moga
dlugo przynosié réznego rodzaju, niekiedy nieoczekiwane, obustronne profity.
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W jaki sposéb pozyska¢ sponsoréw konferencii naukowej? W pierwszej kolejnosci
warto opracowaé wykaz potencjalnych, godnych zaufania sponsoréw, czyli podmiotéw
gospodarczych, instytucji padstwowych, organizaciji pozarzadowych, stowarzyszen itp.,
ktérych dziatalnosé skupia sie wokst zagadnied bedacych przedmiotem konferencii lub
pokrewnych. Przytoczona wczesnie] typologia sponsoréw Bozeny Breczki zawiera kryte-
rium aktywno$ci sponsordéw, ktérych réznicuje na aktywnych i pasywnych. Do pierwszych
naleza firmy i instytucje majace wlasng polityke wspierania przedsiewzieé naukowych albo
kulturalnych. Polityka ta stanowi czeé strategii ksztattowania wiasnego wizerunku. Mozliwe,
ze w opracowanym wykazie znajdaq sie podmioty, ktére wezeéniej dotowaly juz aktywnosé
naukowq i sq zainteresowane kontynuowaniem wspierania rozwoju nauki. Mozliwe, iz takie
instytucje znajduja sie wéréd interesariuszy zewnetrznych uczelni. Sponsorzy pasywni réw-
niez moga mieé podobne doswiadezenia, z tym ze tego rodzaju sponsor nie inicjuje kontak-
téw z instytucja poszukujaca wsparcia. Inicjatywa nalezy tu wiec do organizatoréw, ktérzy
powinni wystosowa¢ do darczyrcy oficjalng prosbe zawierajacq oferte sponsorska. Nalezy
dodag, iz sponsora z beneficjentem powinna potaczyé formalna umowa handlowa zwana
umowaq, sponsoringu, sponsorska lub umowa o sponsoring. W $wietle informacji pochodzq-
cych z Poradnika przedsiebiorcy umowa taka nie jest uregulowana w kodeksie cywilnym czy
innym akcie prawnym, zatem jej tre$é¢ umawiajacy sie moggq ksztattowad swobodnie wedtug
zasady swobody uméw zgodnie z art. 353" kodeksu cywilnego: ,Strony zawierajace umowe
moga utozyd stosunek prawny wedlug swego uznania, byleby jego tresé lub cel nie sprze-
ciwialy sie wlasciwosci (naturze) stosunku, ustawie ani zasadom wspdizycia spotecznego”.
Natomiast w $wietle art. 487 § 2 kodeksu cywilnego ,umowa jest wzajemna, gdy obie
strony zobowiazuja sie w taki sposdb, ze éwiadczenie jednej z nich ma by¢ odpowiednikiem
$wiadezenia drugiej”. Zasada swobody uméw odnosi sie réwniez do formy umowy, ktéra
nalezy zawrzeé ze sponsorujacym. Oznacza to, iz mozna zastosowaé dowolng forme umowy
- elektroniczng lub dokumentowq. Forma umowy musi umozliwia¢ wielokrotne odczytanie
lub odtworzenie zapisanej tresci oswiadczenia stron. Zatem e-maile, tresci przekazywane
faksem lub w postaci SMS-dw, tresci utrwalone na papierze, zapisane w okreglonych stan-
dardach elektronicznych noszq znamiona uméw dokumentowych lub elektronicznych. Umo-
wa sponsoringu, podobnie jak inne umowy zawierane w zwigzku z konferencjq, powinna
zawiera¢ informacje charakterystyczne dla uméw, czyli nazwe umowy, date i miejsce za-
warcia umowy, oznaczenie stron zawierajacych umowe - nazwe podmiotu/imie nazwisko/
adres/siedziba/REGON/NIP, wyszczegélnione oéwiadczenia stron stanowigce przedmiot
umowy - zobowiazanie sponsora i sponsorowanego, ktéry organizuje wydarzenie, oraz
sposoby ich spefnienia, uregulowanie odpowiedzialnoéci stron oraz czas obowigzywania
umowy. Gotowe wzory uméw zaréwno sponsorskich, jak i o dzieto, najlepiej bytoby pozyskad
od administracji macierzystej uczelni.

9.5. Planowanie budzetu konferencji a uczelniane umowy z firmami

Aby utatwi¢ prace organizatorom wydarzen navkowych, wiele uczelni ma w swoich
serwisach informacyjnych gotowe wzory uméw. Warto korzystaé z tego rodzaju dokumen-
téw, gdyz ujawniajo one lub precyzujq wiele spraw, z ktérych komitety organizacyjne mogq
nie zdawaé sobie sprawy. Umowy tego rodzaju okreslaja np. obowigzki zamawiajace-
go oraz oferujacego ustugi lub towary, preferowane sposoby kontaktu z ustugodawecami,
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np. wylgcznie droga elektroniczna, szczegdlne przypadki decydujace o warunkach po-
wiekszenia wyszezegélnionych cen, terminy, do ktérych mozna zmieniad liczbe uzaleznio-
nych od ostatecznej liczby uczestnikéw zamawianych np. positkéw. Tego rodzaju informacje,
podobnie jak inne dane, utatwiaja organizatorom realizacje zadania, umozliwiajq lepsze

przygotowanie konferencji oraz sprzyjaja zaoszczedzeniu czasu.

W sytuaciji gdy konferencje naukowa organizuje dla instytucji sprawczej wyspecja-
lizowana firma, organizatorzy sq zobligowani do wszczecia procesu przetargowego oraz
wybrania najkorzystniejszej sposréd ztozonych ofert. Przez oferte najkorzystniejsza rozumie
sie najezeseie] bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw odnoszacych sie do przedmiotu za-
méwienia. Wybranie tego rodzaju rozwiazania zwiazane jest z koniecznoscia postepowa-

nia zgodnego z uregulowaniami przyjetymi na uczelni. W takie] sytuacji nalezy kontaktowad
sie z pracownikami wiasciwych dzialéw administracyjnych.

* Budzet konferencyjny jest jednoczesnie planem wydatkéw, w ktérym muszq znalezé
sie wszystkie koszty zwiazane z organizacjq konferenciji. Do wlasciwego opraco-
wania budzetu konieczny jest kontakt z uczestnikami konferencii, jak i osobami, kté-
re beda obstugiwagé uczestnikéw np. restauratorami. Gospodarze konferenciji muszq
swoje dziatania planowaé odpowiednio wezeséniej, by potencjalny szacunek kosztéw
mdgt by¢ stopniowo uszczegétawiany. Aby prawidlowo oszacowag koszt uczestnictwa
w konferenciji, nalezy wziaé pod uwage wiele elementéw sktadowych, w tym koszty
ponoszone przez organizatoréw, ale niezwigzane bezposrednio z danym uczestnikiem.

» Budzet konferenciji powinien byé zréwnowazony - ogélna kwota wydatkéw powinna
réwnad sie kwocie zsumowanych dochodéw.

o Wysokos¢ oplaty konferencyjnej zalezy od wielu czynnikéw np. liczby uczestnikéw kon-
ferencji. Aby oszacowad wielkosé tej naleznosci, trzeba zsumowad wszystkie wydatki
ujete w planie finansowym po stronie wydatkéw,/kosztéw, a nastepnie podzielié te
kwote przez liczbe uczestnikéw konferenciji pomniejszona o liczbe gosci honorowych.
Warto sprawdzié¢, czy wykonany rachunek zostat prawidlowo oszacowany, dzielgc
sume kosztéw szacunkowych konferenciji przez minimalng liczbe jej uczestnikéw.

* Dane informujace o sposobach ptatnosci za udziat w konferencii, np. numer ra-
chunku bankowego, numer IBAN, tytut konferenciji lub jej numer, muszq by¢ umiesz-
czone na stronie konferencji w miejscu fatwym do odszukania. Warto najwazniejsze
informacje tlumaczyé na jezyk angielski.

 Oprécz dotacji statutowych przeznaczonych przez instytucje sprawczq na orga-
nizowanie wydarzen naukowych warto rozwazyé zewnetrzne zréda finansowania
konferencji naukowej, w tym pozyskaé zaufanych sponsoréw.

» Warto korzystaé z gotowe] dokumentacji przygotowanej przez administracje
uczelni, w ktérej pracujesz. Jezeli taka dokumentacja nie jest dostepna publicz-
nie, nalezy skontaktowad sie z whasciwymi osobami i prosi¢ o przekazanie doku-
mentéw mogacych stuzyé za wzér. Jak zawsze warto pytaé o wymagany przez
administracje rezim czasowy i dziataé z wyprzedzeniem.
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Opracowanie budzetu konferencji jest jednym z najwazniejszych zadar czekajacych

jej organizatoréw. Dobry budzet to efekt wlasciwego planowania, orientacji w zakresie

kosztéw szacunkowych oraz realnych wydatkéw udokumentowanych rachunkami i fakturami.

Stad praca nad budzetem trwa od momentu, w ktérym gospodarze konferenciji planujq to

wydarzenie, ustalaja zadania organizacyjne az do zakoriczenia przedsiewziecia i rozlicze -

nia kosztéw zgodnie z zasadami i terminarzem instytucji odpowiedzialne]. Zadanie opra-

cowania budzetu powierzane jest najczesciej osobie, ktéra powinna pozostawad w statym

kontakcie z kierownikiem konferenciji i jej sekretarzem generalnym. Budzet bowiem jako plan

wydatkéw i zwigzanych z nimi zadan pomaga zorganizowag konferencje catemu gremium

odpowiedzialnemu za wydarzenie.

Whioski

1.

Budzet (od tac. bulga - skérzana torba do gromadzenia dochoddw) to zesta-
wienie dochodéw i wydatkéw przewidzianych na pewien czas; ogét dochoddéw
i wydatkéw lub mozliwosci wydatkowania.

Zaplanowanie i przygotowanie budzetu konferencji wigze sie przede wszystkim
z uwzglednieniem i analiza dwéch rodzajéw wydatkéw obejmujacych: oszaco-
wanie jednostkowych kosztéw uczestnictwa w konferencji oraz okreslenie kosztéw
jednego dnia konferenciji.

Koszty stale s niezalezne od liczby uczestnikéw konferencji. Sq to np. oplaty za
wynajem pomieszczen czy obstuge techniczng. Sa zwiazane z czasem trwania
wydarzenia. Do kosztéw statych naleza tzw. koszty awaryjne. Innego rodzaju wy-
datki, np. ceny positkéw, kwalifikujemy jako koszty zmienne. Ich wielkos¢ zalezy
od liczby uczestnikéw (moze ulegad zmianie w czasie trwania konferencji), ale
tez od ich deklaracji w kwestiach liczby dni konferencji, w ktérych zamierzajq

bra¢ udziat.

Uczestnikéw wydarzenia warto podzieli¢ na trzy grupy: goéci honorowych, prele-
gentéw i stuchaczy. Goscie honorowi z racji swojego dorobku naukowego, rangi
oraz wkladu w jako$é i znaczenie konferencji, a takze zasady savoir-vivre, nie
moga by¢ obcigzani oplatami za udzial, kosztami pobytu ani transportu. Zapra-
szajac waznych gosei do udzialu w wydarzeniu, trzeba znaé m.in. ceny noclegéw
i okresli¢ liczbe dni pobytu gosci. Dobrym zwyczajem jest réwniez wyplacanie
honorariéw za najwazniejsze wystapienia konferencyjne lub za artykuly, ktére
ukaza sie w monografii pokonferencyjnej. Jesli organizatorzy planujq taka publi-
kacje, wéwezas nalezy w budzecie uja¢ réwniez wydatki zwiazane z edytowa-
niem monografii. Koszt dla jednego uczestnika konferencji wylicza sie, uwzgled-
niajac w zaleznosci od potrzeb: positki, pomnozone razy liczbe dni, np. obiad
+ przerwy kawowe (krétkie, catodzienne) + bankiet; identyfikatory; wydruk
certyfikatéw; wydruk programu konferencji; zawartogé teczek konferencyjnych;
atrakeje kulturalne. W kwocie, ktérg zaptaci uczestnik, nalezy ponadto uwzgled-
ni¢, podzielony przez szacowanq liczbe uczestnikéw, sumaryczny koszt: publikagji
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pokonferencyjnej; honorariéw za wykltady i referaty gosci/prelegentéw honoro-
wych; wyzywienia, noclegdw oraz transportu goéci/prelegentdw honorowych;
tlumacza; osoby obstugujacej faktury; projektanta materiatéw promocyjnych; wy-
pozyczenia sprzetu; wynajecia sali/sal obrad; koszulek dla obstugi konferencii;
kwiatéw i upominkéw dla moderatoréw i gosci honorowych /specjalnych.

Do sposobéw platnosci za konferencje nalezq najczesciej tradycyjne przele-
wy bankowe. Ta forma viszczania naleznosci ma swoje zalety, m.in. zwiazane
z ewentualng koniecznos$ciq zwrotu wplaconej optaty lub potwierdzenia doko-
nania wptaty. Od uczestnika konferencji wymaga ona podania numeru rachun-
ku bankowego konferencji, odpowiedniego tytutu lub numeru konferencji. Coraz
popularniejsze sq sieciowe formy platnosei, wérdd ktérych istnieje duzo wiece;j
mozliwosci, np. e-przelewy, jak PayU, lub internetowe platnosei np. karta ban-
komatowa, systemem Blik. Nie kazdq z nich akceptuja gremia zarzadcze lub
administracyjne instytucji sprawczej. Coraz rzadziej natomiast stosowana jest
platnoée¢ gotéwka.

Podmiot organizujacy konferencje najezesciej wspdtpracuje z innymi, podobny-
mi o$rodkami lub jej sponsorami. Konferencja naukowa oprécz realizacji nad-
rzednego celu moze staé sie dla organizatoréw, sponsoréw, jak i uczestnikéw
niepowtarzalnym forum, miejscem spotkania éwiata nauki oraz biznesu. Wyni-
kaja stad liczne korzysci wzajemne, np. w postaci poszerzenia sieci kontaktéw,
wzbudzenia zainteresowania oséb lub instytucji reprezentujacych te same albo
pokrewne branze, mozliwoéé pozyskania nowych, wartoéciowych pracownikéw,
lub, w przypadku uczelni, potencjalnych wspétpracownikéw w zakresie realizacii
wspdlnych projektow.

Aby pozyskaé sponsoréw, nalezy opracowaé¢ wykaz potencjalnych, godnych
zaufania podmiotéw gospodarczych, instytucji paristwowych, organizacji poza-
rzqdowych, stowarzyszer itp., ktérych dzialalnoéé skupia sie wokét zagadnien
bedacych przedmiotem konferencji lub pokrewnych.

Zamawiajac ustugi lub towary zwigzane z konferencjq, organizatorzy sq zobligo-
wani do wszczecia procesu przetargowego i wybrania najkorzystniejszej sposréd
ztozonych ofert. Rozumie sie przez nig bilans ceny lub kosztu i innych kryteriéw
odnoszacych sie do przedmiotu zaméwienia. Wybranie tego rodzaju rozwiazania
zwigzane jest z koniecznosciq postepowania zgodnego z uregulowaniami przy-
jetymi na uczelni. W takiej sytuacji nalezy kontaktowad sie z pracownikami wia-
$ciwych dziatéw administracyjnych.
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