Zatqgcznik nr 2 do zasad gospodarowania srodkami
budzetowymi na dziatalnos¢ statutowq wydziatow UG

INSTRUKCJA FINANSOWA MNiD

dotyczqca zadan badawczych oraz opracowywania i obiegu dokumentéw finansowych zwiqzanych

L.
1.

z wydatkowaniem dotacji na dziatalnos¢ podstawowych jednostek organizacyjnych uczelni
polegajqgcq na prowadzeniu badan naukowych lub prac rozwojowych oraz zadan z nimi

zwiqzanych, stuzqcych rozwojowi mtodych naukowcow oraz uczestnikéw studiow doktoranckich

ZADANIA BADAWCZE

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.

Samodzielna Sekcja ds. Rozliczen informuje o nadanych numerach zadan badawczych

dziekana oraz Dziat Nauki i Wspoétpracy z Zagranicg .

II. OPRACOWYWANIE DOKUMENTOW FINANSOWYCH

3.

Dokumenty finansowe zwigzane z wydatkowaniem dotacji na dziatalno$¢ podstawowych
jednostek organizacyjnych uczelni polegajaca na prowadzeniu badan naukowych lub prac
rozwojowych oraz zadan z nimi zwigzanych, stuzacych rozwojowi mtodych naukowcoéw oraz

uczestnikow studiéw doktoranckich musza by¢ opracowywane w nastepujacy sposéb:

538 - JO - Nr zadania - Rok rozpoczecia zadania - 1M

gdzie:

538 - oznacza konto ksiegowe dotacji na dziatalno$¢ podstawowych jednostek organizacyjnych
uczelni polegajaca na prowadzeniu badan naukowych lub prac rozwojowych oraz zadan z nimi
zwigzanych, stuzacych rozwojowi mtodych naukowcédw oraz uczestnikéw studiéw doktoranckich,

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,

1M - jest to kod zrédta finansowania przypisany dla dotacji na dziatalno$¢ podstawowych jednostek
organizacyjnych uczelni polegajaca na prowadzeniu badan naukowych lub prac rozwojowych oraz
zadan z nimi zwigzanych, stuzacych rozwojowi mtodych naukowcéw oraz uczestnikow studiéw

doktoranckich,



4,

1118

Za prawidlowy opis dokumentéw finansowych i ich kontrole merytoryczna odpowiada
kierownik zadania badawczego. @ Odpowiednio opisane przez kierownika zadania
badawczego dokumenty, nalezy przedtozy¢ pracownikowi dziekanatu/sekretariatu w celu
rejestracji i przekazania do podpisu dziekana lub innej osoby upowaznionej (bezposredni

przetozony/promotor/kierownik studium doktoranckiego).

OBIEG DOKUMENTOW FINANSOWYCH

Obieg dokumentéw finansowych zwigzanych z wydatkowaniem dotacji na dziatalno$¢
podstawowych jednostek organizacyjnych uczelni polegajaca na prowadzeniu badan
naukowych lub prac rozwojowych oraz zadan z nimi zwigzanych, stuzacych rozwojowi
miodych naukowcow oraz uczestnikéw studiow doktoranckich, koordynuje i monitoruje
Dziat Nauki i Wspotpracy z Zagranica.

Nizej wymienione dokumenty finansowe dotyczace MNiD:

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. delegacje krajowe,

—

noty ksiegowe,

j.  wniosek o zaliczke,

k. inne pisma (prosby, wnioski) dotyczgce przeksiegowan wszystkich rodzajow kosztow po
akceptacji dziekana lub osoby upowaznionej, kierownicy zadan badawczych sktadajg do
Dziatu Nauki i Wspétpracy z Zagranica.

Dziat Nauki i Wspélpracy z Zagranica prowadzi biezaca ewidencje dokumentéw

finansowych, o ktérych mowa w punkcie 6, przeprowadza ich Kkontrole formalno-

rachunkowg, potwierdza dysponowanie S$rodkami oraz przekazuje do dalszego
procedowania w jednostkach administracji centralnej UG, zgodnie z kompetencjami.

Dziat Nauki i Wspétpracy z Zagranicg sporzadza raz na kwartat informacje o wptywach

i wydatkach dotyczacych MNiD i przesyta ja dziekanom.

Dziat Nauki i Wspélpracy z Zagranica przekazuje pracownikowi dziekanatu/sekretariatu

oraz kierownikom zadan badawczych, po zgtoszeniu przez nich zapotrzebowania,

informacje finansowe dotyczgce bezposrednio realizowanego przez nich zadania.



IV,

10.

11.

12.

13.

14.

15.

OPRACOWYWANIE 1 OBIEG DOKUMENTOW DOTYCZACYCH WY]AZD()W
SLUZBOWYCH ZA GRANICE
Whniosek o wyjazd stuzbowy za granice finansowany z dotacji na dziatalno$¢ podstawowych
jednostek organizacyjnych uczelni polegajaca na prowadzeniu badan naukowych lub prac
rozwojowych oraz zadan z nimi zwigzanych, stuzacych rozwojowi mtodych naukowcéw oraz
uczestnikow studiéw doktoranckich, kierownik zadania badawczego po uzyskaniu zgody
dziekana lub osoby upowaznionej, sktada w Sekcji ds. Wspélpracy z Zagranica, ktéra, po
potwierdzeniu dostepnosci Srodkéw, przekazuje go do dalszego procedowania.
Sekcja ds. Wspoétpracy z Zagranicg nadaje wnioskowi, o ktérym mowa w punkcie 10, kod
wyjazdu.
Zgode na wyjazd stuzbowy za granice, o ktérym mowa w punkcie 10, wydaje Prorektor ds.
Nauki wytacznie po uzyskaniu potwierdzenia dostepnosci sSrodkéw finansowych.
Nizej wymienione dokumenty finansowe potwierdzajgce poniesione Kkoszty wyjazdu,
o ktérym mowa w punkcie 10:
a) druk polecenia wyjazdu stuzbowego,
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 niniejszej instrukcji, kierownik
zadania badawczego rozlicza 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 13 o kod
wyjazdu zgodny z wnioskiem, po czym przekazuje je wg kompetencji do Dziatu Zaméwien
Publicznych i Dziatu Finansowego oraz informacje o catkowitym poniesionym koszcie

wyjazdu zagranicznego do Sekcji ds. Rozwoju Kadr i Badan Naukowych..

DANE FINANSOWE W SPRAWOZDANIACH ROCZNYCH I KONCOWYCH

Dane finansowe w rocznych i koncowych sprawozdaniach merytoryczno-finansowych
zrealizacji zadan badawczych musza by¢ zgodne z ewidencja ksiegowa UG oraz
potwierdzone przez Dziat Nauki i Wspoétpracy z Zagranica w uzgodnieniu z Dziatem

Ksiegowosci Finansowe;j.



