PROCEDURY OBIEGU DOKUMENTOW W SEKCJI OBSLUGI BADAN (SOB)

(19 lutego 2008)

Dotyczy obstugi grantéw badawczych MNiSzW: indywidualnych, promotorskich,
habilitacyjnych, zamawianych oraz sieci.

(SF = Sekcja Finansowa, LK = Laboratorium Komp., BIB = Biblioteka, SG = Sekcja Gospodarcza)

Uwaga: warunkiem koniecznym wszelkich zakupow oraz wyplat 7 grantow jest ich zgodnosé
z planem finansowym grantu.

I. ZAKUPY Z GRANTOW

A. Zakup aparatury w ramach przetargu

1.

Dysponent $srodkéw sktada zamoéwienie przez e-mail do kierownika LK (lub
wyznaczonego przez niego pracownika laboratorium) z kopia do kierownika SF,
specyfikujac w zamowieniu aparaturg, osobg, ktora bedzie za nig materialnie
odpowiedzialna, orientacyjna ceng i zrodto finansowania.

Po rozstrzygnigciu przetargu i dostarczeniu na Wydziat MIM przez zwycigska firme¢
sprzetu oraz faktur(y), kierownik LK w porozumieniu z SF przygotowuje
odpowiednie dokumenty (protokét odbioru, OT).

SF wpisuje dane o nowym sprzecie do bazy srodkow trwatych, w tym o osobie
materialnie odpowiedzialnej, ktora nastgpnie odbiera zakupiony sprzet z LK.
Kopia protokotu odbioru jest przekazywana do SOB 1 dotaczana do dokumentacji
grantu.

B. Zakup aparatury ,,z wolnej reki”

1.

2.

Kierownik grantu wystgpuje poprzez SOB do prodziekana ds. finansowych z
pisemna prosba o zgodg na zakup poza przetargiem.

W przypadku uzyskania zgody, kierownik grantu wypetia druk zamowienia 1 sktada
go w SOB. Druk przekazywany jest do SF i tam sygnowany przez pelnomocnika
kwestora, a nastgpnie ta sama droga wraca do kierownika.

. Zakupu dokonuje osoba wskazana przez kierownika grantu, albo LK na jego prosbe.

Sprzedawca wystawia fakturg na podstawie druku zamowienia.

Jesli zakupu dokonano bez udziatu LK, kupujacy przekazuje faktur¢ do SOB, ktora
sprawdza termin platnos$ci, opisuje fakture, przygotowuje protokot odbioru i OT, a
nastgpnie wszystko przekazuje do SF.

SF realizuje ptatnos$¢, wpisuje dane o nowej aparaturze do bazy srodkéw trwatych, w
tym o osobie materialnie odpowiedzialnej, ktora nastgpnie (jesli LK realizowato
zakup) odbiera sprzet z LK.

Kopia protokotu odbioru jest przekazywana do SOB i dotaczana do dokumentacji
grantu.

C. Zakupy drobnego oprogramowania, akcesoriow komputerowych, ksiazek,
materialow nietrwalych

1.

[98)

Dysponent srodkow lub wyznaczona przez niego osoba dokonuje zakupu z wtasnych
srodkow 1 dostarcza do SOB fakture (albo inny réwnowazny dowod zakupu, gdy ten
byl realizowany za granica).

SOB opisuje faktur¢ (dowod zakupu) i przekazuje ja do SF.

. Jesli kupujacy nie chee ptaci¢ z whasnych srodkéw, moze zleci¢ zakup LK

(oprogramowanie, akcesoria) , BIB (ksiazki), albo SG (materiaty nietrwate). W tym
przypadku, kierownik grantu zgtasza zamowienie (pisemnie lub przez email) do



kierownika wtasciwej sekcji.

Uwaga. Materialy nietrwate mozna kupowac jedynie w firmie obstugujacej UW
(obecnie ,, Partner XXI”), wylonionej w drodze przetargu. Nie ma ograniczen
miejsca zakupow ksiqzek (w szczegolnosci mozliwe sq zakupy przez internet),
taniego oprogramowania i drobnych akcesoriow komputerowych.

II. WYJAZDY (krajowe i zagraniczne)

1.

Wyjezdzajacy sktada w SOB wypetniony kwestionariusz wyjazdowy (odpowiedni
dla wyjazdow krajowych i zagranicznych) podpisany przez dysponenta srodkow,
oraz w przypadku wyjazdu zagranicznego (uniwersytecki) wniosek wyjazdowy. Do
dokumentacji dotacza stosowne zataczniki: zaproszenie lub informacje o
konferencji, warsztatach, obozie itp.

W przypadku koniecznosci przelewu (np. optaty konferencyjnej), SOB przygotowuje
dla Kwestury prosbe o dokonanie przelewu dotaczajac dostarczona przez
wyjezdzajacego kopi¢ formularza rejestracyjnego i/lub inne stosowne dokumenty
pozwalajace zidentyfikowa¢ koniecznos$¢ i kwotg przelewu.

Wykorzystanie samochodu prywatnego jako srodka lokomocji mozliwe jest jedynie
za pisemna zgoda dziekana ds. finansowych. Odpowiednia prosba z uzasadnieniem i
umowa (w sprawie uzywania pojazdu do podrozy stuzbowych) dotaczane sa do
dokumentacji wyjazdu sktadanej w SOB.

Rezerwacja 1 zakup biletéw dokonywany jest przez biuro obstugujace UW (obecnie
,First Class”). Jesli wyjezdzajacy chee zakupic€ bilet w ,.tanich liniach lotniczych”,
wypetnia dodatkowo odpowiedni druk zamowienia.

Dokumentacja jest przedktadana do akceptacji (podpisu) prodziekanowi ds. badan
naukowych 1 wspolpracy migdzynarodowe;j (lub innemu prodziekanowi wskazanemu
przez dziekana).

SOB wprowadza wstgpnie dane wyjazdowe do programu KASA oraz do bazy
wyjazdow pracownikow wpisujac dane dotyczace terminu wyjazdu oraz zastepstw w
trakcie nieobecnosci.

SOB przekazuje komplet dokumentéw do SF, zachowujac kopig w dokumentacji
grantu.

Jesli wyjezdzajacy wykupuje bilet w biurze obstugujacym UW, kopia
(uniwersyteckiego) wniosku wyjazdowego przekazywana jest z powrotem do SOB
skad przesytana jest faksem do biura.

Wyjazdy finansowane z co najmniej dwoch zrodet, w tym z grantu badawczego,
beda obstugiwane przez SOB. Takie sytuacje powinny sig zdarza¢ jednak tylko
sporadycznie (ze wzgledu na trudno$ci w rozliczaniu takich wyjazdow).

III. ROZLICZENIA WYJAZDOW (nie pézniej niz 7 dni po powrocie)
A. Zagranicznych
W Kwesturze na ul. Karowej 20, w sekcji rozliczen wyjazdoéw zagranicznych. Jesli nie
ma zwrotu dewiz to wyjazd mozna wyjatkowo rozliczy¢ na WMIM. W tym przypadku,
na prosbe zainteresowanego, SOB przygotowuje formularz rozliczenia i przekazuje go
faksem do Kwestury.

B. Krajowych
W SOB poprzez ztozenie wypelionego druku delegacji krajowej. Rozliczenie
przedptaty (przelewu) i kosztow hotelu nastgpuje na podstawie faktur, podrézy na
podstawie oryginatow biletéw, a uzycie samochodu prywatnego na podstawie
wypetnionego formularza rachunku kosztéw podrézy. Druk wraz z niezbgdnymi do
rozliczenia zatacznikami jest przekazywany do SF.



IV. PRZYJAZDY GOSCI

1.

Dysponent srodkéw sktada w SOB zgloszenie przyjazdu podajac odpowiednie dane:
imie¢ 1 nazwisko, kraj, czas pobytu, miejsce zakwaterowania i wysokos¢ diety pobytowe;.
Zgloszenie mozna wysta¢ droga elektroniczna.

Goscie sa kwaterowani w hotelach UW: ,Hera”, ,,Sokrates”, ,,Cyklotron”, lub w
hotelach z ktorymi UW ma podpisana umowe. W innym przypadku, albo gdy
zapraszajacy sugeruje dla goscia diet¢ wyzsza niz standardowa (obecnie do 100
z¥/dzien), sktada w SOB stosowne podanie do dziekana ds. finansowych.

SOB wypehia formularz przyjazdu goscia 1 wprowadza dane przyjazdu do programu
KASA. W razie potrzeby, SOB dokonuje réwniez rezerwacji hotelu.

Decyzja dziekana w sprawie kwaterunku i/lub wysokosci diety staje si¢ zatacznikiem do
zgloszenia przyjazdu.

. Komplet dokumentéw jest przekazywany do SF, a kopia przechowywana w

dokumentacji grantu.

V ORGANIZACJA KONFERENCJI

1.

2.

3.

4.

Organizator konferencji sktada w SOB wypelniony preliminarz kosztow konferencji.
Preliminarz podpisuje organizator oraz wszyscy dysponenci zaangazowanych srodkow.
Po werytikacji 1 uzyskaniu akceptacji (podpisu) prodziekana ds. finansowych, SF
zwraca kopig preliminarza do SOB.

SOB wprowadza dane do bazy konferencji. Kopia preliminarza jest przechowywana w
dokumentacji grantu.

P&zniejsze rozliczenie wydatkow zwiazanych z konferencja odbywa si¢ z pomoca SOB,
na podstawie preliminarza kosztow.

VI HONORARIA I UMOWY PLACONE Z GRANTOW

1.

3.

Wszelkie umowy (np. o przeniesienie praw autorskich, o dzieto, zlecenia) 1
towarzyszace im rachunki, zwigzane z realizacja grantow, sktadane sa w SOB. Na
prosbe kierownika grantu, umowa i rachunek moga by¢ przygotowane przez SOB.
Wykonanie umowy potwierdzane jest przez kierownika grantu przez ztozenie podpisu w
odpowiednim miejscu na rachunku, chyba, ze rachunek wystawia sam kierownik. W
ostatnim przypadku kierownik dotacza do umowy wykonana pracg (zwykle w postaci
artykulu naukowego), w celu weryfikacji wykonania umowy (podpis na druku) przez
prodziekana ds. badan naukowych i wspotpracy migdzynarodowej (lub innemu
prodziekanowi wskazanemu przez dziekana).

SOB przekazuje komplet dokumentéw do SF.

VII WYSTAPIENIA O GRANTY BADAWCZE
Wystapienia o granty badawcze sktadane sa w SOB, ktéra stuzy doradztwem, sprawdza
wstepnie kompletno$¢ i poprawnos$¢ wnioskdéw oraz przesyta je do SF.

IX RAPORTY ROCZNE I KONCOWE Z GRANTOW

1.

2.

3.
4.

SOB przypomina kierownikom grantow o terminach sktadania sprawozdan rocznych 1
koncowych (obecnie 31 marca dla raportéw rocznych oraz 2 miesiace od zakonczenia
terminu realizacji grantu dla raportow koncowych).

Kierownik grantu poprzez SOB wystgpuje do SF z pisemna prosba o uzgodnienie z
Kwestura kosztow zwiazanych z realizacja grantu w danym okresie rozliczeniowym.
Po uzgodnieniu kosztow, SF przekazuje pisemnie odpowiednia informacj¢ do SOB.
Na prosbe kierownika grantu, SOB sporzadza raport roczny/koncowy w czesci
niemerytorycznej, na podstawie posiadanej dokumentacji grantu. Po dotaczeniu
dostarczonej przez kierownika czg$ci merytorycznej raport jest przesytany do SF.
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