WYDZIAt ARCHITEKTURY
POLITECHNIKA POZNANSKA

PROCEDURA Nr WA.2.5

A
&

OBOWIAZKI KIEROWNIKA ZESPOLU BADAWCZEGO

PROCES 1. Whniosek o finansowanie zadania badawczego

2. Realizacja zadania badawczego
2.1. Plan finansowy
2.2. Korekta planu finansowego
2.3. Wydatkowanie $rodkow zadania badawczego
2.4. Faktury
2.5. Delegacje
2.6. Umowy zlecenie/o dzieto
2.7. Okres realizacji zadania badawczego
3. Zakonczenie i rozliczenie zadania badawczego

1.CEL PROCEDURY

Procedura okresla obowigzki kierownika i cztonkdw zespotu badawczego, w celu usprawnienia pracy
organizacyjno-administracyjnej na Wydziale.

2.DEFINICJE | OZNACZENIA

Kierownik — Kierownik zadania badawczego

Dyrektor — Dyrektor Instytutu

Dziekan — Dziekan Wydziatu Architektury

Sekretariat — Sekretariat Instytutu

Kancelaria — Kancelaria Dziekana Wydziatu Architektury

3. OPIS POSTEPOWANIA

PROCES 1. Wniosek o finansowanie zadania badawczego

1.1

1.2.

Kierownik zobowigzany jest zapoznaC sie z aktualnym Zarzgdzeniem Rektora dotyczgcym
zasad podziatu, wydatkowania i rozliczana subwencji na utrzymanie i rozwdj potencjatu
badawczego w Politechnice Poznanskiej oraz Regulaminem konkursu rozdziatu Subwencji —
czesdci badawczej na Wydziale Architektury Politechniki Poznanskiej w danym roku i
obowigzujgcym Zarzgdzeniem w sprawie zasad sporzgdzania planu finansowego, budzetu oraz
planu rzeczowo-finansowego.

Kierownik sktada wniosek o finansowanie zadania badawczego w trybie konkursowym
we wskazanym miejscu we wczesniej ogtoszonym terminie, zgodnie z obowigzujgcym
formularzem.

PROCES 2. Realizacja zadania badawczego

2.1.

Plan finansowy

Po otrzymaniu decyzji Dziekana o wysokosci przyznanej subwencji badawczej na zgtoszone

zadanie badawcze Kierownik zadania, przed podjeciem jego realizacji, sporzgdza

harmonogram i plan finansowy zadania badawczego na catg przyznana kwote.

Plan finansowy musi by¢ uzasadniony w stosunku do przedmiotu i zakresu badan naukowych,

oparty na realnych wyliczeniach i okresla¢ koszty, ktére bedg pokryte w ramach przyznanych

Srodkow jako koszty kwalifikowane, tj.:

- niezbedne do realizacji zadania badawczego,

- poniesione w terminie okreslonym w zasadach podziatu, wydatkowania i rozliczana
subwencji badawczej,

- celowe,

- mozliwe do zidentyfikowania i zweryfikowania,

- zgodne z przepisami obowigzujgcymi w Uczelni,

- poniesione zgodnie z przepisami prawa powszechnego, a w szczegolnosci w przepisami
dotyczgcymi zamowien publicznych.



2.2.

2.3.
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2.5.

2.6.

Plan finansowy zostaje ztozony w Sekretariacie Instytutu, nastepnie jest opiniowany przez
Dyrektora i zatwierdzany przez Dziekana.

Korekty planu finansowego.

W trakcie trwania zadania badawczego Kierownik zobowigzany jest kontrolowac¢ czy
wydatkowane srodki sg realizowane zgodnie z planem finansowy zadania badawczego.

W razie koniecznosci dokonania zmiany w planie finansowym zadania badawczego nalezy
ztozy¢ w Sekretariacie korekte planu finansowego.

Kazdg zmiane w planie kosztéw zwigzang z inwestycjami nalezy niezwtocznie zgtosi¢ do
Sekretariatu.

Wydatkowanie srodkéw zadania badawczego.

Wydatkowanie srodkéw mozna rozpoczaé po uruchomieniu zadania badawczego w systemie ERP.
Uruchomienie zadania badawczego nastgpi po wprowadzeniu przez Sekretariat do systemu
ERP danych dotyczacych zadania, w szczegdlnosci planu finansowego, a nastepnie
akceptacji wprowadzonych planéw finansowych przez Dziekana.

Faktury

Kierownik i czlonkowie zespotu badawczego zobowigzani sg zapoznac sie i stosowaé do
aktualnych Zarzgdzen Rektora dotyczgcych subwencji badawczej, zaméwien publicznych.
Faktury dotyczgce zadania badawczego nalezy sktada¢ w Sekretariacie niezwtocznie po ich
otrzymaniu. Ostatecznym terminem ztozenia faktury jest 10 dzieh miesigca kolejnego po
miesigcu wystawienia faktury.

Faktury do zaptaty muszg mie¢ minimum 14-dniowy termin ptatnosci.

Faktury juz optacona sktada sie wraz z potwierdzeniem ptatnosci.

W przypadku opdznienia w dostarczeniu faktury, ktére nie pozwala na zachowanie terminu
ptatnosci osoba dostarczajgca zobowigzana jest uzyskaé oswiadczenie firmy wystawiajgcej
fakture o nieubieganiu sie o odsetki za zwloke w ptatnosci.

Jezeli osoba sktadajgca fakture jest cztonkiem wiecej niz jednego zespotu badawczego
zobowigzana jest podac adekwatne zrodto finansowania danej faktury.

Wszystkie faktury rozliczane sg w systemie EOD, kierownik zadania badawczego
zobowigzany jest do niezwtocznej akceptacji faktury w systemie.

Delegacje

Delegacje krajowe nalezy zgtasza¢ z minimum dwutygodniowym wyprzedzeniem. Zgtaszajgc
delegacje nalezy wypetnic wniosek w systemie EOD. Wniosek po weryfikacji podlega
akceptacji: delegowanego, kierownika zespotu badawczego, Dyrektora Instytutu lub Dziekana.
Nalezy niezwtocznie dokona¢ akceptacji w systemie EOD.

Nie dopuszcza sie wyjazdow bez uprzednio zaakceptowanego wniosku.

Delegacje nalezy rozliczy¢ niezwtocznie po jej odbyciu.

Delegacje zagraniczne w catosci obstugiwane sg przez Dziat Wspétpracy Miedzynarodowe;.
Whiosek o wyjazd zagraniczny nalezy ziozy¢ Sekretariacie i uzyska¢ zgode Dyrektora.
Delegowany zobowigzany jest poda¢ koszt delegacji, aby przewidzie¢ srodki w budzecie
projektu. Kierownik ponosi peing odpowiedzialno§¢ za dyscypling finansowg realizacji
projektu. Po zrealizowanym wyjezdzie zagranicznym pracownik dokonuje rozliczenia
bezposrednio w Dziele Wspodtpracy Miedzynarodowe;.

Umowy zlecenie/o dzieto

W ramach zadania badawczego mozna podpisaé umowe zlecenie i 0 dzieto z osobami spoza
Politechniki Poznanskiej jesli zlecona praca dotyczy danego zadania.

Czlonek zespotu badawczego zobowigzany jest zgtosi¢ w Sekretariacie che¢ podpisania
umowy podajgc wszystkie potrzebne dane osoby z ktérg ma zosta¢ podpisana umowa, w tym
kwote na jakg ma zosta¢ podpisana umowa, tres¢ zleconego zadania i termin realizaciji.
Sekretariat po sporzgdzeniu umowy kontaktuje sie z osobg ktéra ma zosta¢ zatrudniona
i umawia termin podpisania dokumentow, umowa zawierana jest pomiedzy dang osobg
a Dyrektorem Instytutu.

Umowy zlecenie i umowy o dzieto zgtasza sie do ZUS w terminie 7 dni od daty podpisania
umowy, zgtoszenia dokonuje Dziat Ksiegowosci.

Po zakonczeniu trwania umowy czionek zespotu, ktéry jg zlecit zobowigzany jest podpisac
rachunek, a w przypadku umowy o dzieto réwniez protokdt zdawczo odbiorczy. W przypadku



umowy o dzieto protokdt zostanie sporzadzony po dostarczeniu dzieta w formie pliku pdf,
sekretariat plik ten umieszcza w bazie SIN PP.

2.7. Okres realizacji zadania badawczego.
e Zadania badawcze powinny byé zrealizowane do konca roku, w ktérym przyznano $rodki.
W uzasadnionych przypadkach dziekan mozne, na wniosek kierownika zadania badawczego
ztozony nie pézniej niz do 30 pazdziernika, wyrazi¢ zgode na przedtuzenie terminu realizaciji
zadania, jednak nie dtuzej niz do 30 listopada roku nastepnego.
¢ Na koniec kazdego roku kalendarzowego Sekretariat sporzadza rozliczenie finansowe zadania
badawczego na podstawie raportéw ksiegowych.

PROCES 3. Zakonczenie i rozliczenie zadania badawczego

3.1. Rezultat realizacji zadania badawczego wymaga recenzji i odbioru. Kierownik jest zobowigzany
ztozy¢ raport ze zrealizowanego zadania badawczego sktadajgcy sie z raportu skréconego
(danych syntetycznych), rozliczenia badan oraz opcjonalnie raportu w formie zeszytéw
naukowych PP.

3.2. Recenzenta pracy ustala Dziekan. W przypadku negatywnej recenzji, Dziekan moze podjgc
decyzje i wyznaczeniu nowego recenzenta i skierowaniu pracy do ponownej recenziji.

3.3. Odbidr pracy odbywa sie komisyjnie. Komisje Odbioru powotuje Dziekan. Komisja podejmuje
decyzje w sprawie przyjecia lub nieprzyjecia pracy. Decyzja komisji podlega zatwierdzeniu
przez Dziekana.

3.4. Po odbiorze komisyjnym praca, recenzja i protokdt odbioru pracy zamieszczane sg w SIN PP.

3.5. Nieprzyjecie pracy przez Komisje (negatywna ocena) wyklucza czionkéw zespotu badawczego
z ubiegania sie o srodki z SBAD w kolejnych 3 latach i powoduje karencje o ubiegania sie
o granty/projekty zewnetrze przez co najmniej 1 rok od terminu formalnej oceny pracy.
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