Zatqgcznik nr 1 do zasad gospodarowania srodkami
budzetowymi na dziatalnos¢ statutowq wydziatow UG

INSTRUKCJA FINANSOWA DS - UPB

dotyczaca zadan badawczych oraz opracowywania i obiegu
dokumentéw finansowych zwigzanych z wydatkowaniem dotacji
na dziatalno$¢ statutowg - utrzymanie potencjatu badawczego

I. ZADANIA BADAWCZE
1. Realizowanym zadaniom badawczym, na podstawie pisemnej informacji dziekana,
uwzgledniajacej wysoko$¢ srodkéw przyznanych na ich realizacje, Samodzielna Sekcja ds.
Rozliczen nadaje numery z oznaczeniem roku ich rozpoczecia.
2. Samodzielna Sekcja ds. Rozliczenn informuje onadanych numerach zadan badawczych

dziekana oraz Dzial Sprawozdawczosci i Analiz Ekonomicznych.

II. OPRACOWYWANIE DOKUMENTOW FINANSOWYCH
3. Dokumenty finansowe zwigzane z wydatkowaniem dotacji podmiotowej na utrzymanie

potencjatu badawczego muszg by¢ opisane nastepujaco:

530 - JO - Nr zadania - Rok rozpoczecia zadania - Kategoria wydatku

gdzie:

530 - oznacza konto ksiegowe dotacji podmiotowej na dziatalno$¢ statutowg - utrzymanie potencjatu
badawczego,

JO - oznacza symbol jednostki organizacyjnej zgodny z aktualnym wykazem symboli jednostek
organizacyjnych UG,

Nr zadania - oznacza numer zadania badawczego nadany przez Samodzielng Sekcje ds. Rozliczen UG,
Rok rozpoczecia zadania - oznacza rok na ktdéry zostata przyznana dotacja,

Kategoria wydatku - oznacza zakwalifikowanie wydatku do okreslonej kategorii za pomoca kodéw

okreslonych w ponizszej tabeli

Lp. Przeznaczenie srodkow z dotacji DS-UPB Kod
wydatku
Dziatania niezbedne do rozwoju specjalno$ci naukowych lub kierunkéw
1 | badawczych oraz rozwoju kadry naukowej, w tym badania naukowe lub prace 1A
rozwojowe ujete w planie finansowym jednostek naukowych
2 | Utrzymanie infrastruktury badawczej, w tym bibliotek i archiwéw 1B
3 | Zatrudnienie niezbednej kadry naukowej i inzynieryjno-technicznej 1C

Zakup lub  wytworzenie aparatury naukowo-badawczej zwigzanej
4 | z realizacja zadan, o ktérych mowa w pkt 1, niestanowigcej duzej 1D
infrastruktury badawczej




Wspétpraca naukowa krajowa i zagraniczna niezbedna do realizacji zadan,

> o ktérych mowa w pkt 1 1E

6 | Upowszechnianie nauki 1F
Dzialania zwigzane z komercjalizacja wynikéw badan naukowych i prac

7 rozwojowych polegajace na analizie potrzeb rynku, stanu techniki, mozliwosci 1H

ochrony patentowej efektéw tej dziatalno$ci oraz opracowanie projektow
komercjalizacji

Zadania zwiagzane z zapewnieniem warunkéw udziatu niepelosprawnych
8 | naukowcow i uczestnikdw studidw doktoranckich w realizacji badan naukowych 11
i prac rozwojowych

4. Za prawidtowy opis dokumentéw finansowych i ich kontrole merytoryczng odpowiada

kierownik zadania badawczego podpisujac je jako dysponent Srodkow.

II. OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWYCH
5. Obieg dokumentéw finansowych dotyczacych dziatalno$ci statutowej - na utrzymanie
potencjatu badawczego, zwanej dalej ,DS-UPB”, koordynuje imonitoruje Dziat
Sprawozdawczosci i Analiz Ekonomicznych UG.
6. Nizej wymienione dokumenty finansowe dotyczace DS-UPB:
a) faktury,
b) faktury pro-forma,
c) faktury zaliczkowe,
d) faktury korygujace,
e) przedptaty,
f) rachunki,
g) umowy o dzielo i zlecenia z rachunkami,
h) kserokopie uméw o prace, dodatkowych wynagrodzen, dodatkéw specjalnych itp.
obejmujacych wynagrodzenia osobowe,
i) delegacje krajowe,
j) noty ksiegowe,
k) wniosek o zaliczke,
1) inne pisma (prosby, wnioski) dotyczace przeksiegowan wszystkich rodzajow kosztow
kierownicy zadan badawczych sktadajg do Dzialu Sprawozdawczo$ci i Analiz
Ekonomicznych.
7. Dziat Sprawozdawczosci i Analiz Ekonomicznych prowadzi biezaca ewidencje dokumentow
finansowych, o ktérych mowa w punkcie 6, przeprowadza ich kontrole formalno-
rachunkowg, potwierdza dysponowanie S$rodkami oraz przekazuje do dalszego

procedowania w jednostkach administracji centralnej UG, zgodnie z kompetencjami.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Dziat Sprawozdawczo$ci i Analiz Ekonomicznych sporzadza comiesieczng informacje
o wptywach i wydatkach dotyczacych DS-UPB, udostepniang w Portalu zarzadczym
wladzom uczelni oraz dziekanom.

Dzial Sprawozdawczosci i Analiz Ekonomicznych przekazuje Kkierownikom zadan
badawczych lub pracownikom przez nich upowaznionym, po zgtoszeniu przez nich
zapotrzebowania, informacje finansowe dotyczace bezposrednio realizowanego przez nich

zadania.

IV. OPRACOWYWANIE I OBIEG DOKUMENTOW DOTYCZACYCH ZAKUPU LUB
WYTWORZENIA APARATURY NAUKOWO-BADAWCZE] ZWIAZANE]
Z REALIZACJA ZADAN
Z dotacji budzetowej DS-UPB mozna przeznaczy¢ $rodki finansowe na zakup lub
wytworzenie aparatury naukowo-badawczej zwigzanej z realizacja zadania, za wyjatkiem
duzej infrastruktury badawczej, czyli o wartosci przekraczajacej:
a) 150000 zt - w przypadku aparatury stuzacej do prowadzenia badan naukowych lub prac
rozwojowych w grupie nauk humanistycznych, spotecznych oraz nauk o sztuce
i tworczosci artystycznej,
b) 500 000 zt - w przypadku aparatury stuzacej do prowadzenia badan naukowych lub prac
rozwojowych w grupie nauk $cistych, inzynierskich oraz nauk o zyciu
po uzyskaniu zgody Prorektora ds. Nauki.
Kierownik zadania badawczego sktada w Dziale Sprawozdawczos$ci i Analiz Ekonomicznych
wniosek z uzasadnieniem o wyrazenie zgody na wydatek, o ktérym mowa w punkcie 10,

w celu uzyskania potwierdzenia dostepnosci srodkéw finansowych.

V. OPRACOWYWANIE I OBIEG DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WY]AZD()W
SLUZBOWYCH ZA GRANICE

Whniosek o wyjazd stuzbowy za granice finansowany z dotacji DS-UPB zawierajacy
informacje o planowanych peinych kosztach wyjazdu, kierownik zadania badawczego sktada
w Dziale Sprawozdawczosci i Analiz Ekonomicznych, ktéry, po potwierdzeniu dostepnosci
srodkow, przekazuje go do dalszego procedowania Sekcji ds. Wspotpracy z Zagranica.
Sekcja ds. Wspotpracy z Zagranica nadaje wnioskowi, o ktdrym mowa w punkcie 12, kod
wyjazdu.
Zgode na wyjazd stuzbowy za granice, o ktérym mowa w punkcie 12, wydaje Prorektor ds.
Nauki wytgcznie po uzyskaniu potwierdzenia dostepnosci sSrodkéw finansowych.
Nizej wymienione dokumenty finansowe potwierdzajgce poniesione koszty wyjazdu,
o ktérym mowa w punkcie 12:

a) druk polecenia wyjazdu stuzbowego,



16.

17.

18.

b) rozliczenie dewizowe,

c) faktura za koszty podrozy,

d) faktura za ubezpieczenie,

e) faktura za noclegi,

f) faktura za udziat w konferencji,

g) pozostate dokumenty np. oSwiadczenie o poniesionych kosztach
opracowane zgodnie z postanowieniami zawartymi w dziale II punkty 3-4 niniejszej
instrukcji, kierownik zadania badawczego lub osoba wyjezdZzajagca w ramach zadania
badawczego rozliczajg w Sekcji ds. Wspétpracy z Zagranica.
Calo$¢ dokumentacji zwigzanej z wyjazdem zagranicznym znajduje sie w Sekcji ds.
Wspotpracy z Zagranica.

Sekcja ds. Wspotpracy z Zagranicg weryfikuje poniesione koszty wyjazdu w odniesieniu do
kosztéw planowanych i uzupetnia opis dokumentéw wymienionych w punkcie 15 o kod
wyjazdu zgodny z wnioskiem, po czym przekazuje je wg kompetencji do Dzialu Zamowien
Publicznych i Dziatu Finansowego.

Sekcja ds. Wspélpracy z Zagranicg przekazuje do Dziatu Sprawozdawczosci i Analiz
Ekonomicznych rozliczenie wyjazdu stuzbowego za granice (bez dokumentéw finansowych)

w celu aktualizacji informacji o wydatkach.

VI. DANE FINANSOWE W SPRAWOZDANIACH ROCZNYCH I KONCOWYCH
Dane finansowe w rocznych i koncowych sprawozdaniach merytoryczno-finansowych
zrealizacji zadan badawczych muszga by¢ zgodne z ewidencja ksiegowga UG oraz
potwierdzone przez Dziat Sprawozdawczos$ci i Analiz Ekonomicznych w uzgodnieniu z

Dziatem Ksiegowosci Finansowe;.



