DZIAL BADAN
NAUKOWYCH

(PN-1)

ZASADY REALIZACJI PROJEKTOW BADAWCZYCH

Niniejszy dokument jest wlasnoscia Politechniki Krakowskiej, przeznaczony do uzytku

wewnetrznego, podlega aktualizacji przez Dzial Badan Naukowych
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Dziatu Badan Naukowych Prorektor ds. nauki Data aktualizacji:
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1. CEL I ZAKRES STOSOWANIA PROCEDURY:

Kontrola prawidtowosci wydatkowania $rodkéw finansowych przekazanych jednostkom organizacyjnym PK na realizacje
projektow badawczych, zgtoszonych w ramach programoéw ogtoszonych przez Ministerstwo Edukacji i Nauki lub jego
agencje wykonawcze, w tym Narodowe Centrum Nauki i Narodowe Centrum Badan i Rozwoju.

2. SKROTY I DEFINICJE:

PROJEKT | — projekt badawczy, ktdry otrzymat dofinansowanie i ktorego limit prowadzi Dziat Badan Naukowych

Jo — Jjednostka organizacyjna wydziatu (katedra, samodzielne laboratorium Ilub inna jednostka
akredytowana), jednostka pozawydziatowa lub centrum naukowo-badawcze prowadzace dziatalnosc
naukowa

UMOWA — umowa o finansowanie i realizacje projektu badawczego

3. WYMAGANE DOKUMENTY:

1. Wniosek o finansowanie projektu badawczego.
2. Decyzja o przyznaniu $rodkéw finansowych na realizacje projektu badawczego.
3. Umowa o realizacje i finansowanie projektu badawczego.

4. ZASADY POSTEPOWANIA:

Dziatanie

Termin

Jednostka organizacyjna/
osoba odpowiedzialna za
prawidtowa i terminowa

wnioskiem, harmonogramem i kosztorysem

oraz obowigzujgcymi przepisami, w tym:

1) podziat zadan pomiedzy wykonawcow,
nadzorowanie i koordynacja ich prac,

2) przygotowanie wnioskdw o udzielenie
zamowien publicznych,

3) przygotowanie wnioskOw o przyznanie

dodatku okresowego i uméw
cywilnoprawnych dla wykonawcéw
projektu,

4) opisywanie dokumentdw ksiegowych i
zatwierdzanie kosztow,

realizacji projektu
okreslonego umowg

L.p. realizacje
1. Przygotowanie wniosku o finansowanie okreslony w ogtoszeniu | JO / Kierownik projektu
projektu, w tym opracowanie harmonogramu i o konkursie,
kosztorysu umozliwiajacy zebranie
wymaganych podpiséw
2. Przygotowanie umowy o realizacje po otrzymaniu decyzji o | JO / Kierownik projektu
i finansowanie projektu (zgodnie z przyznaniu $rodkéw
obowigzujacym w danym konkursie wzorem) finansowych na
realizacje projektu w
terminie okreslonym w
decyzji
3. Wystgpienie do Kwestora PK z wnioskiem o przed podpisaniem JO / Kierownik projektu
otwarcie wyodrebnionego rachunku umowy
bankowego projektu (o ile jest wymagane)
4, Zatozenie teczki projektu oraz utworzenie niezwtocznie po Dziat Badan Naukowych (w
konta kosztowego w systemie HMS wptynieciu podpisanej | przypadku wybranych projektéw w
przez obie strony umowy | konsultacji z Zespotem ds. Rozliczen
Projektéw Miedzynarodowych)
5. Realizacja projektu zgodnie z umowag, na biezaco, w okresie | JO / Kierownik projektu




5)
6)

7)

8)

9)

10)
11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

uzgodnienie wyodrebnionego rachunku
bankowego (o ile dotyczy)

organizacja i prowadzenie cyklicznych
spotkan w ramach zespotu badawczego,
monitorowanie i kontrolowanie postepow
prac zgodnie z harmonogramem i
kosztorysem,

analiza ryzyka, opracowanie dziatan
zapobiegawczych, biezgce monitorowanie
i kontrola ryzyka, podejmowanie akgcji
naprawczych,

nadzorowanie rozpowszechniania
wynikéw, w tym umieszczanie informacji
w publikacjach o zrddle finansowania
projektu,

sporzadzanie postepu rzeczowo-
finansowego projektu,

sporzadzanie harmonogramdw ptatnosci i
wnioskow o ptatnosé,

wspoOtpraca z jednostkg zarzadzajgca w
zakresie zmian w realizacji projektu lub
ewentualnych problemdw dotyczacych
realizacji projektu,

sporzadzanie na wezwanie jednostki
zarzadzajacej wszelkich informacii,
zestawien i wyjasnien zwigzanych

z realizacjg projektu,

wybor audytora projektu zgodnie z
obowigzujacymi przepisami,

obecnos¢ podczas audytu projektu,
udzielanie wszelkich wyjasnien
zwigzanych z realizacjg projektu,
przygotowywanie sprawozdania
merytorycznego z realizacji projektu
przechowywanie dokumentéw
dotyczacych wynikéw merytorycznych
realizacji projektu

Przekazanie do Dziatu Badan Naukowych/
Zespotu ds. Rozliczen Projektow
Miedzynarodowych wszystkich prawidtowo
opisanych i zaakceptowanych przez
Kierownika projektu i dysponenta $rodkéw
dokumentéw ksiegowych rozliczajacych
projekt, w tym: faktur VAT, faktur VAT-WNT,
faktur VAT-IU, rachunkdw, not ksiegowych,
wnioskéw o udzielenie zamédwienia, delegadji
krajowych i zagranicznych, rozliczenie
pobranych zaliczek, dowodow WZ
dokumentujacych pobranie materiatéw z
magazynu PK, uméw cywilnoprawnych i
rachunkow do umdw dla wykonawcow

niezwiocznie po
otrzymaniu/sporzadzeniu
dokumentu

JO / Kierownik projektu

Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci
dokumentéw ksiegowych rozliczajacych
projekt, w tym:

1)
2)

3)

4)

weryfikacja dostepnosci Srodkéw w
obrebie danej kategorii kosztéw,
ewidencjonowanie zamoéwien oraz zlecen
planowanych i poniesionych wydatkdw,
przekazanie wnioskéw o przyznanie
dodatku okresowego oraz uméw
cywilnoprawnych dla wykonawcéw
projektu do Dziatu Spraw Osobowych i
Socjalnych,

wystawianie faktur VAT za wykonane
ustugi badawcze zlecone podmiotom
zewnetrznym,

niezwiocznie po
otrzymaniu dokumentu,
na biezgco przez caty
okres realizacji projektu

Dziat Badan Naukowych




5) przekazanie dokumentéw do Dziatu
Finansowego lub Dziatu Ptac
8. Nadzdr merytoryczny realizowanego tematu na biezaco przez caty | Wydziat — Dziekan Wydziatu/osoba
i zatwierdzanie dokumentdw finansowych okres realizacji tematu | posiadajaca stosowne petnomo-
cnictwo udzielone przez JM Rektora;
w przypadku jednostek
pozawydziatowych — wiasciwy
prorektor
9. Kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw na biezaco przez caty | Dziat Finansowy
finansowych, ich rejestracja i realizacja okres realizacji projektu
udokumentowanych nimi dyspozycji
finansowych
10. Kontrola kompletnosci i prawidtowosci na biezaco przez caty | Dziat Ksiegowosci Finansowej
dokumentacji przyjetej do ksiegowania oraz okres realizacji projektu
dekretacja
11. Ewidencja kosztow w uktadzie rodzajowym na biezgco przez caty | Dziat Kosztow/Zespdt ds. Rozliczen
i kalkulacyjnym okres realizacji projektu | Projektow Miedzynarodowych
12. Weryfikacja wtasnej ewidencji kosztow z na biezaco przez caty | JO / Kierownik projektu
ewidencjg prowadzong przez Dziat Kosztow / okres realizacji projektu
Zespot ds. Rozliczen Projektow oraz obowigzkowo w
Miedzynarodowych terminie sporzadzania
bilansu
13. Sporzadzenie raportu rocznego z realizacji zgodnie z umowa JO / Kierownik projektu
projektu wraz z wymaganymi zatgcznikami, w
tym uzgodnienie z ewidencjg ksiegowa
prowadzong przez Dziat Kosztow lub Zespot
ds. Rozliczen Projektéw Miedzynarodowych
14. Sporzgdzenie raportu koncowego z realizacji po zakonczeniu realizacji | JO / Kierownik projektu
projektu wraz z wymaganymi zatgcznikami, w projektu, zgodnie z
tym uzgodnienie z ewidencjg ksiegowa umowa
prowadzong przez Dziat Kosztow lub Zespot
ds. Rozliczen Projektow Miedzynarodowych
15. Przygotowanie pisma w sprawie zwrotu razem z raportem JO / Kierownik projektu
niewykorzystanych Srodkdéw, uzgodnienie koncowym
kwoty z Dziatem Ksiegowosci Finansowej i
przekazanie do Dziatu Finansowego
16. Przygotowanie pisma o zamkniecie po zakonczeniu realizacji | JO / Kierownik projektu
wyodrebnionego rachunku bankowego (o ile projektu i koncowym
dotyczy) uzgodnieniu rachunku
17. Przekazanie do archiwum dokumentow i zgodnie z ustawa o odpowiednio: Kwestura/Dziat Badan
dowodow ksiegowych zwigzanych z realizacjg rachunkowosci oraz Naukowych/Dziat Spraw
projektu Instrukcja kancelaryjng i | Osobowych/Dziat Zamédwien
archiwalng PK Publicznych/Zespét ds. Rozliczen
Projektéw Miedzynarodowych
18. Przekazanie do archiwum sprawozdania po zakonczeniu realizacji | JO / Kierownik tematu
merytorycznego z realizacji projektu tematu, zgodnie z
Instrukcjg Kancelaryjna i
Archiwalng PK
19. Przygotowanie informacji o wykorzystaniu zgodnie z umowg oraz | JO — Kierownik projektu
wynikow projektu, efektach spotecznych i regulaminem konkursu
gospodarczych projektu, raportu ex-post oraz
innych sprawozdan (o ile dotyczy)

5. PODSTAWA PRAWNA:

1.

Ustawa z dnia 20.07.2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2022 r., poz. 574, z pdzn. zm.).

Regulacie wewnetrzne:

1.

2.

3.

Zarzadzenie Rektora nr 36 z dnia 18.09.2014 r. w sprawie wprowadzenia na PK Regulaminu gospodarki finansowej
PK

Zarzadzenie Rektora PK nr 3 z dnia 12 stycznia 2011 r. w sprawie wprowadzenia Polityki zarzadzania ryzykiem na
PK

Zarzadzenie nr 103 z dnia 09.12.2019 r. w sprawie wprowadzenia Zasad (polityki) rachunkowosci z pdzn. zm.
Zarzadzenie Rektora PK nr 37 z dnia 18.09.2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukgcji sporzadzania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych na PK pdzn. zm.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zarzadzenie Rektora nr 82 z dnia 14.12.2017 r. w sprawie wprowadzenia na PK przepiséw kancelaryjnych i
archiwalnych z pézn. zm.

Komunikat Rektora nr 3 z dnia 26.02.2013 r. w sprawie centralnego (elektronicznego) rejestru petnomocnictw na PK
Zarzadzenie Rektora PK nr 26 z dnia 26.02.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego PK z pdzn.
zm.

Zarzadzenie Rektora PK nr 33 z dnia 02.03.2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zamdwien
publicznych

Zarzadzenie Rektora PK nr 34 z dnia 02.03.2021 r. w sprawie wprowadzenia Zasad zawierania umow zlecenia i uméw
o dzieto na PK z pdzn. zm.

Zarzadzenie Rektora PK nr 31 z dnia 25.10.2010 r. w sprawie Regulaminu zatrudniania i wynagradzania na
Politechnice Krakowskiej im. T. Kosciuszki w ramach projektow finansowanych ze srodkdéw zewnetrznych.
Zarzadzenie Rektora PK nr 19 z dnia 04.03.2020 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania pracownikéw
PK z pézn. zm.

Uchwata Senatu PK z 23.11.2012 r. nr 82/0/11/2012 w sprawie zasad wnioskowania, kierowania oraz realizacji
wyjazddw zagranicznych pracownikéw, doktorantéw i studentéw PK z pdzn. zm.

Zarzadzenie Rektora PK nr 7 z dnia 9 marca 2009 r. w sprawie wyjazddw stuzbowych pracownikdw PK oraz wyjazdow
0s6b niebedacych pracownikami PK na obszarze kraju z pézn. zm.

Uchwata Senatu PK nr 40/0/03/2015 z dnia 27.03.2015 r. w sprawie przyjecia Regulaminu korzystania z infrastruktury
badawczej PK.

Zarzadzenie Rektora PK nr 76 z dnia 06.07.2020 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji wystawiania przez jednostki
organizacyjne Politechniki Krakowskiej faktur dokumentujacych sprzedaz towaréw i ustug.

6. UWAGI/KONTAKT:
Dziat Badan Naukowych
tel. 12 628 22 85, 22 86, 20 04, mail: dbn@pk.edu.pl



