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ПОЛОЖЕНИЕ

"О порядке проведения и финансирования общественно-научных мероприятий (научных конференций, симпозиумов, семинаров, совещаний), проводимых на базе Новгородского государственного университета им. Ярослава Мудрого".


Настоящее положение регламентирует порядок проведения, финансирования и статус общественно-научных мероприятий, проводимых на базе Новгородского государственного университета им. Ярослава Мудрого.

1.Общие положения

1.1.  Для формирования сводной заявки НовГУ, утверждаемой Министерством образования РФ, подразделения представляют данные о планируемых на следующий год научных мероприятиях в отдел интеллектуальной собственности (ОИС) в срок до 01 ноября текущего года по форме (Приложение 1). Материалы на бумажном носителе и дискете 3.5 (Word for Windows) должны содержать краткое обоснование каждого мероприятия с указанием целей, задач и основных разделов программы проведения. 

1.2.  Проводимые на базе НовГУ мероприятия, должны соответствовать плану, утвержденному Министерством образования РФ

1.3.  Подразделение, выступающее инициатором организации мероприятия, оформляет заявку за три месяца до начала проведения мероприятия (форма заявки: см. Приложение 2).

1.4.  Руководитель мероприятия за два месяца до начала проведения мероприятия готовит приказ о формировании оргкомитета и представляет в ОИС информационное сообщение для размещения на сервере университета (Приложение 3).

1.5.  Председатель оргкомитета согласовывает смету расходов. 

1.6.  ОИС за один месяц до начала мероприятия готовит приказ об организационных мероприятиях, утвердив план, график, распределение обязанностей между структурными подразделениями.

2. Содержание заявки.

Заявка на проведение конференции (семинара, совещания и т.п.) на базе НовГУ должна содержать следующие основные разделы:

· наименование мероприятия;

· статус мероприятия (международный, с международным участием, всероссийский, ведомственный, межвузовский, региональный, университетский);

· учредители мероприятия (РАН, министерства, ведомства, администрация области и города, университет);

· сроки проведения мероприятия;

· лица, персонально ответственные за проведение мероприятия;

· программа мероприятия;

· источники финансирования (федеральный бюджет, фонды, спонсоры, областная администрация, городская администрация, организационные взносы и т.п.).

3. Обоснование проведения и определение вида и статуса мероприятия.

3.1.Обоснование должно содержать цель и задачи проведения общественно-научного мероприятия, сроки проведения, статус мероприятия, планируемые результаты (издание сборников докладов, тезисов и т.п).

3.2.Вид проводимого мероприятия определяется исходя из ниже перечисленных энциклопедических определений:

· конгресс - большой съезд, собрание обычно по вопросам международного значения;

· конференция – большое совещание, собрание представителей каких-либо организаций, групп, а также отдельных лиц, ученых для обсуждения определенных вопросов;

· симпозиум – совещание, конференция по специальному научному вопросу;

· семинар – вид групповых занятий по каким-либо научным, учебным и др. проблемам, обсуждение участниками заранее подготовленных сообщений, докладов;

· совещание – заседание, собрание посвященное обсуждению какого-либо специального вопроса.

3.3.При определении статуса мероприятия, следует учитывать:

· мероприятие является «международным» в случаях:

а) соучредителями мероприятия являются зарубежные юридические лица;

б) количество участников из-за рубежа не менее 15% от общего количества участников;

· мероприятие имеет статус «с международным участием» в случаях:

а) в материалах мероприятия опубликованы тезисы зарубежных авторов;

б) при количестве участников из-за рубежа не более 15%;

· мероприятие имеет «всероссийский» статус, если количество участников из других регионов России не менее 50% от общего количества;

· мероприятие имеет «межвузовский» статус в случаях:

а) соучредителями мероприятия являются представители различных российских вузов;

б) в работе мероприятия принимают участие представители различных вузов;

· мероприятие имеет «межведомственный» статус, если соучредителями мероприятия являются юридические лица представители различных ведомств;

· мероприятие имеет «региональный» статус в случаях:

а) соучредителями мероприятия являются юридические лица региона;

б) в работе мероприятия принимают участие представители структур региона;

в) обсуждаются актуальные для региона проблемы.

4. Смета расходов.

4.1. К обоснованию прилагается смета расходов на организацию и проведение мероприятия с указанием источников финансирования. 

4.2. Финансирование проведения общественно-научных мероприятий проводится из следующих источников:

· средства соучредителей мероприятия

· госбюджет (научно-технические программы, гранты и т.п.);

· внебюджетные фонды (хозяйственные договоры, российские и иностранные фонды и т. п.);

· средства из целевых областных и городских программ (развитие научно-технического потенциала, экология, социальные проблемы);

· спонсорская поддержка;

· организационные взносы.

4.3. Смета должна содержать сведения об общем объеме финансирования,

в том числе:

·  издание программы, публикация материалов;

· канцелярские и почтово-телеграфные расходы;

· аренда помещений;

· аренда автотранспорта;

· прокат компьютерной, проекционной аппаратуры и другой техники;

· услуги переводчиков;

· культурная программа (экскурсионное обслуживание).

4.4. Необходимо документально подтвердить поступление средств для проведения мероприятия из предполагаемого источника финансирования (гарантийное письмо, заверенное руководителем и т.п.).

5. Отчет о проведении мероприятия.


5.1. Методическую помощь в подготовке и проведении мероприятия осуществляет отдел интеллектуальной собственности


5.2. По завершению мероприятия в отдел интеллектуальной собственности руководитель предоставляет отчет о проведении мероприятия, сборники докладов, тезисы и прочие издания, выпущенные по итогам проведения мероприятия.

6.Публикация материалов.

6.1. Решение о включении в программу и издании материалов осуществляет оргкомитет.

6.2. Не допускается предоставление одного доклада от имени более чем трех авторов.


6.3. Автор (соавтор) имеет право публиковаться в сборнике один раз, второй раз в исключительном случае, по специальному решению оргкомитета.


6.4. Публикуемые материалы должны иметь титульный лист с утверждающей визой проректора по НР. 


6.5. Материалы опубликованные без согласования с проректором по НР не будут учитываться в рейтинге.

7. Коммерческая (служебная) и конфиденциальная информация.


Сведения, относимые к коммерческой тайне и конфиденциальной информации университета регламентируются «Положением о коммерческой тайне и конфиденциальной информации НовГУ».

Приложение 1

1.Перечень предоставляется в ОИС с визами проректора по НР института или заместителя декана по НР.

2.По каждому планируемому мероприятию дается краткое обоснование мероприятия с указанием целей, задач и основных разделов программы проведения.

Перечень научных мероприятий на 

год

№ 

п/п
Тип и наименование мероприятия
Место проведения, ответственный, телефон
Дата проведения (число, месяц)
Кол-во участников (зарубежных)

Руководитель подразделения




Ф.И.О., должность

(подпись)

Приложение 2

УТВЕРЖДАЮ

Ректор НовГУ


________А.Л. Гавриков

ЗАЯВКА

на проведение конференции  (семинара, совещания и т.п.) на базе НовГУ

1.  Наименование мероприятия (конференции, семинара, совещания и  т.п.)





























2.  Цель проведения мероприятия (поставленные задачи, перечень обсуждаемых вопросов 

и т.п.):







































3.  Статус мероприятия с обоснованием:



































(международный, с международным участием, федеральный, ведомственный, межвузовский,  региональный, университетский)
4.  Учредители 
























(РАН, министерства, ведомства, администрации области и города, университеты)

5.  Сроки проведения:










6.  Подразделение НовГУ, ответственное за проведение мероприятия:
















7.  Лицо, персонально ответственное за проведение мероприятия:

















8.  Количество приглашенных участников:








(в т. ч. иногородних, иностранных: из дальнего зарубежья, из стран СНГ)

9.  Источники финансирования:






















(федеральный, фонды, спонсоры, область, город, оргвзносы и т.п.),
10.Издание материалов (объем п.л.)









№

п./п.
Мероприятия


Срок
Ответственные

лица, должности

1.
Подготовительные:



1.1
Издание приказа (не позднее, чем за 2 месяца до начала мероприятия)



1.2.
Формирование оргкомитета 



1.3.
Подготовка программы конференции



2.
Организационные:



2.1.
Издание приказа (не менее, чем за 2 недели до начала мероприятия)





2.2
Полиграфическое обеспечение 

(пригласительные билеты, программа, раздаточные материалы) 



2.3.
Потребность:




· аудитории для пленарных и секционных заседаний




· холл, гардероб, помещение для «кофе-брейк» и т.п.




· гостиница, общежитие




· билеты на обратную дорогу



.
· презентационная техника (микрофоны, диапроектор, оверходы, компьютеры, видеомагнитофоны и т.п.)



2.4.
Вспомогательное обеспечение




· переводчики для последовательного перевода (язык)




· синхронный перевод (язык) 




· транспорт 




· питание




· экскурсии




· охрана



2.5.
Информационное сопровождение средствами массовой информации:




· газеты




· телевидение




· радио



Ответственный исполнитель мероприятия ____________________________Ф.И.О., должность

(подпись) 


Проректор по научной работе 




Д.А. Филиппов


Проректор по АХР






С.Д. Пилипив


Проректор по МД и СО


(для международных мероприятий)



М.Н. Певзнер


Начальник ОИС






Е.А. Семенова

Приложение 3

ИНФОРМАЦИОННОЕ СООБЩЕНИЕ

о проведении мероприятия (конференции, семинара, совещания и т.п.)

 на базе НовГУ

1.Наименование мероприятия (конференции, семинара, совещания и  т.п.)
















2.Цель проведения мероприятия (поставленные задачи, перечень обсуждаемых вопросов 

и т.п.):


























3.Статус мероприятия:











(международный, с международным участием, федеральный, ведомственный, межвузовский,  региональный, университетский)
4.Учредители 
























(РАН, министерства, ведомства, администрации области и города, университеты)

5.Сроки проведения:










6.Подразделение НовГУ, ответственное за проведение мероприятия и его реквизиты:














7.Лицо, персонально ответственное за проведение мероприятия и его координаты:















8.Количество приглашенных участников:








в т. ч. 

-иногородних

· из дальнего зарубежья;

·  из стран СНГ.

9. Сумма организационного взноса, банковские реквизиты для его перечисления:















10.Издание материалов (объем п.л.)
-тезисы;

-доклады;

-сообщения.

11.Вид представляемого жилья:










