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WSTEP

Oddajemy w Panstwa rece dokument przedstawiajgcy najwazniejsze
informacje, potrzebne przy wnioskowaniu i prowadzeniu projektow
badawczych finansowanych z subwencji, ktdrg corocznie otrzymuje
Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskie,j.

Naszym celem byto utatwienie Panstwu pracy i uczynienia catego procesu
bardziej czytelnym i przyjaznym.

Z zyczeniami wielu ciekawych i satysfakcjonujgcych projektéw.

Biuro ds. Obstugi Badan i Wspotpracy z Zagranicg
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CZESC 1. PROCEDURA SKLADANIA WNIOSKU
l. WNIOSKI INDYWIDUALNE

Punkt 1. Komisja konkursowa ds. projektéw badawczych

Komisja konkursowa ds. projektow badawczych powotywana jest
corocznie w sktadzie co najmniej osmiu os6b. Komisje powotuje Prorektor
ds. Nauki sposréd pracownikow naukowo-badawczych wszystkich
Instytutow Akademii.

Punkt 2. Termin ztozenia

Whioski o finansowanie projektéw badawczych i wnioski o finansowanie
monografii przyjmowane sg raz w roku do dnia 15 marca.

Punkt 3. Tryb oceny

Whnioski przyjmuje Biuro ds. Obstugi Badan i Wspétpracy z Zagranicg w
formie papierowej i elektronicznej przestane na adres poczty
elektronicznej naukapro@aps.edu.pl.

Komisja konkursowa kieruje wnioski do przewodniczgcych Rad Dyscyplin
zgodnie z dyscypling, ktérej dotyczy projekt lub monografia. Wskazani
przez przewodniczgcych czionkowie Rad Dyscyplin przygotowujg
recenzje.

Komisja konkursowa wydaje na podstawie otrzymanych recenzji
ostateczng decyzje o finansowaniu projektu i okresla wysokosc¢ jego kwot.

W przypadku uzyskania skrajnie réznych recenzji wnioskow Komisja
konkursowa ds. projektow badawczych kieruje wniosek w sprawie
realizacji projektu badawczego, lub finansowania monografii do trzeciego
innego cztonka Rady Dyscypliny wtasciwej dla tematyki projektu.

Recenzentami projektdw mogg by¢ pracownicy badawczo-dydaktyczni
APS (posiadajgcy co najmniej stopien doktora) bedgcy czionkami Rady
Dyscypliny, ktorej dotyczy projekt lub monografia. Proponowany
recenzent nie moze byC ani bezposrednim zwierzchnikiem autora
projektu, ani cztonkiem tego samego zespotu.

Wyniki konkursu ogtaszane sg w terminie nie dtuzszym niz trzy miesigce
od momentu zakonczenia przyjmowania wnioskow.
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Punkt 4. Formularz wniosku

Formularze wniosku o finansowanie projektu badawczego i finansowanie
wydania monografii sg dostepne tu.

II.  WNIOSKI ZESPOLOWE | INTERDYSCYPLINARNE

Punkt 1. Komisja konkursowa ds. projektow badawczych

Do oceny wnioskdw corocznie powotywana jest Komisja konkursowa ds.
projektow badawczych w skfadzie n osob, gdzie n oznacza liczbe
Instytutow. Komisje powotuje Prorektor ds. Nauki sposrdéd pracownikdw
badawczo-dydaktycznych wszystkich Instytutow Akademii, po jednym z
kazdego Instytutu.

Punkt 2. Termin ztozenia

Whnioski o finansowanie zespotowych i interdyscyplinarnych projektow
badawczych przyjmowane sg raz w roku do dnia 31 pazdziernika.

Punkt 3. Tryb oceny

Whioski przyjmuje Biuro ds. Obstugi Badan i Wspotpracy z Zagranicg w
formie papierowej | elektronicznej przestane na adres poczty
elektronicznej naukapro@aps.edu.pl.

Komisja konkursowa bedzie przyjmowa¢ tylko projekty
zaakceptowane przez dyrektora instytutu, ze wzgledu na
ograniczone mozliwosci finansowe. Corocznie finansowanie otrzyma
maksymalnie 10 zespotdw badawczych (w przypadku pieciu
ewaluowanych dyscyplin) i maksymalnie 3 badawcze zespoty
interdyscyplinarne.

Celem przydzielenia srodkdw na realizacje projektéw badawczych
realizowanych przez zespoty badawcze, powotywane w ramach
ewaluowanej  dyscypliny Komisja  konkursowa podejmuje
nastepujgce dziatania:

a) kieruje zgtoszone wnioski do przewodniczgcych Rad Dyscyplin
zgodnie z dyscypling, ktorej dotyczy projekt, celem zrecenzowania
ich przez wskazanych przez przewodniczgcego recenzentéw (2
recenzentow);

b) na podstawie otrzymanych recenzji wydaje ostateczng decyzje o
finansowaniu lub nie projektéw;

c) w drodze decyzji okresla wysokos¢ kwoty finansowania;
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d) dopuszcza mozliwos¢ recenzji projektu przez osobe spoza cztonkdéw
Rad Dyscyplin, o czym decyduje przewodniczgcy Rady Dyscypliny. Wyniki
konkursu ogtaszane sg w terminie nie dtuzszym niz trzy miesigce od
momentu zakonczenia przyjmowania wnioskow.

Punkt 4. Formularz wniosku

Formularze wniosku o finansowanie projektu badawczego i finansowanie
wydania monografii sg dostepne tu.
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CZESC 2. ZASADY FINANSOWANIA

Punkt 1. Koszty kwalifikowalne

1.

Kwerendy biblioteczne zagranicg jedynie w przypadku archiwaliow
oraz badan zrodtowych — koszt do 1000 zt.

Uczestnictwo w nie wiecej niz dwdch w ciggu roku konferencjach
krajowych jedynie w celu prezentacji wynikéw badan - koszt do
1000 zt.

Uczestnictwo w jednej konferencji zagranicznej jedynie w celu
prezentacji wynikdw badan — koszt do 3000 zt.

Zakup ksigzek naukowych niezbednych w realizacji projektu —
koszt do 400 zt.

Konsultacje statystyczne — koszt do 1000 zt.

Przygotowanie surowego materiatu badawczego (kodowanie
danych, transkrypcja, analiza) w zaleznosci od wielkosci préby —
koszt do 3000 zt.

Punkt 2. Koszty niekwalifikowalne

1.

Zakup sprzetu elektronicznego (laptopy, dyktafony, kamery
cyfrowe etc.) nie mogg by¢ dokonywane. Na potrzeby badan nalezy
korzystac¢ z zasobow Dziatu Obstugi Informatyczno-Medialnej.

Konsultacje merytoryczne.
Wynagrodzenia kierownika i cztonkow zespotu badawczego.
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KOSZTY

KWALIFIKOWALNE I

VERSUS

NIEKWALIFIKOWALNE

PRIENODNIK
DLA KIEROWNIKOW PROJEKTOW

ZAKUP

‘ KSIAZEK
(DO 400 Zt)

ZAGRANICZNE
KWERENDY ZAKUP
BIBLIOTECZNE SPRZETU

(ARCHIWALIA/ BADANIA ELEKTRONICZNEGO
ZRODLOWE DO 1TYS. Zt)

UCZESTNICTWO
W KONFERENCJACH KONSULTACIJE
(KRAJOWE 2/ ROK DO 1TYS. Zt MERYTORYCZNE

ZAGRANICZNE 1/ROK DO 3 TYS. Zt)

KONSULTACIJE WYNAGRODZENIE

STATYSTYCZNE KIEROWNIKA PROJEKTU
(DO 1TYS. Zt)

PRZYGCOTOWANIE

SUROWEGO WYNAGRODZENIE
MATERIALU BADAWCZEGO CZLONKOW ZESPOLU

(DO 3 TYS. Zt)
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CZESC 3. REALIZACJA PROJEKTU

Punkt 1. Faktura
Punkt 1.1. Zakres danych

1. Nazwa uczelni: Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej.

2. Adres: ul. Szczesliwicka 40.

3. Kod pocztowy i miejscowos¢: 02-353 Warszawa.

4. Numer NIP: 525-00-05-840.

5. Opis ustugi lub towaru.

6. Kwota catkowita netto ustugi lub towaru.

7. Kwota catkowita brutto ustugi lub towaru.

8. Stawka podatku VAT, ktory okresla wystawca faktury.

9. Status ptatnosci: zaptacona lub do zaptacenia.

10. Sposbéb ptatnosci przez pracownika: gotowka, przelew, karta

kredytowa.
Punkt 1.2. Forma faktury

1. Skan faktury nie jest podstawg do jej rozliczenia.
2. Faktura wystawiona na osobe prywatng nie bedzie realizowana.

3. Realizowana jest faktura wystawiona w programie ksiegowym
przestana pocztg elektroniczna.

Punkt 1.3. Rozliczenie faktury
Opis faktury potwierdzony podpisem osoby realizujgcej projekt.
Zakres danych:

1. Nazwa zakupionego towaru lub ustugi.

2. Cel zakupu.

3. Do czego bedzie stuzyt.

4. Status ptatnosci: zaptacona, niezaptacona.

UWAGA! W  przypadku faktury zaptaconej nalezy podaé
numer rachunku bankowego na ktéry ma nastgpi¢ zwrot i dotgczyc
potwierdzenie ptatnosci
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Punkt 1.4. Prawidtowo wystawiona faktura - wzér

FAKTURA NR

1/05/2021

Warszawa, dnia:

1 kwietnia 2021

Data sprzedazy:

1 kwietnia 2021

Sprzedawca

BIURO TEUMACZEN
ul. Prosta 34 01-102 Warszawa

Nabywca

Akademia Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej
ul. Szczesliwicka 40 02-353 Warszawa

Numer rachunku bankowego 74 000000000000000000000000 Sposdb zaplaty: Przelew Termin zaplaty: 7 dni
Cena Wartosc VAT Wartosc
. . .. | jednost. | towaru lub .. | towaru lub
Lp Nazwa towarow lub ustug PKWiU Jm | Tlosc Netto ushugi netto | og Wartosé ushugi brutto
@ ar @ ar z or 7 ar
1 [Ttumaczenie artykutu naukowego str| 15 100,00 1500,00 (23| 345,00 1845,00
2 8
3
4 0
5
6
7
8
9
Sfownie zfotych
) . ) L, Razem 1500,00 345,00 | 1845,00
jeden tysigc osiemset czterdziesci pie¢
0
8
1500,00 [23| 345,00 1845,00
Do zaptaty: 1 845,00 zt
imie i nazwisko oraz podpis osoby upowaznionej do wystawienia faktury
HANNA NOWAK
Uwagi

Dokument nie wymaga podpisow zgodnie z §12 Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 27.04.2004r.
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Punkt 2. Realizacja zakupow

Realizacja zakupow towardw i ustug na potrzeby realizowanego projektu
musi by¢ zgodna z ustawg o zamdwieniach publicznych oraz ustawg o
finansach publicznych.

Wydatki zwigzane z realizacjg zakupéw towardw i ustug muszg byc¢
niezwtocznie rozliczone, nie pozniej niz 7 dni od daty ich poniesienia.

Punkt 2.1. Ustugi
Przyktadowe kategorie ustug:

e ustugi xero
e ustugi poligraficzne
e ttumaczenia i redakcja tekstu

UWAGA! Uczelnia zawarta umowe z Biurem Ttumaczen, do ktérego bedg
kierowane wylgcznie artykuty naukowe, ktore zostang opublikowane w
czasopismie z wykazu MEIN za minimum 40 pkt. Przedmiotem umowy w
odniesieniu do ww. artykutow sa:
1. ttumaczenia tekstow z polskiego na jezyki obce (angielski, francuski,
niemiecki, rosyjski),
2. weryfikacja, korekta, redakcja ttumaczeh w jezyku polskim lub w
jezykach obcych (angielski, francuski, niemiecki, rosyjski).
Przekazanie tekstu do Biura Ttumaczen przez Biuro ds. Obstugi Badan i
Wspdtpracy z Zagranicg nastepuje po uprzednim uzyskaniu pisemnej
zgody Prorektora ds. nauki — dr. hab. Jarostawa Roli, prof. APS, w postaci
stosownej adnotacji na skierowanym do prorektora ds. nauki pismie z
prosbg o pokrycie kosztéw ttumaczenia i/lub korekty jezykowej.

¢ realizacja badan zlecona podmiotowi zewnetrznemu
Zakup ustug rozlicza sie na podstawie faktury (Czesc 3 pki.1).
Punkt 2.2. Materiaty
Przyktadowe kategorie materiatow:

o Kksigzki

Strona 12 z 25



Zakup ksigzek w ramach grantu/ zadania odbywa sie poprzez Biblioteke
APS. W tym celu nalezy wypefni¢ i ztozy¢ w Bibliotece Gtéwnej APS
formularz zamdwienia ksigzki do zakupu (tu).

e materiaty biurowe

Materiaty biurowe (papier, toner do drukarki, teczki, dtugopisy itp.)
nalezy w pierwszej kolejnosci pobiera¢ w magazynie Uczelni.

Zakup materiatdw biurowych, potwierdzony fakturg lub rachunkiem,
bedzie uznany wytgcznie w przypadku ich braku w magazynie.

e sprzet typu: dyktafon, kamera cyfrowa, skaner, oprogramowanie do
kwoty 1500 zt brutto (z VAT)

e karty/bony upominkowe

Zakup materiatéw rozlicza sie na podstawie faktury (Czesc 3 pkt.1).
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Punkt 3 Delegacja krajowa

Punkt 3.1. Przed wyjazdem:

1. Ztéz podanie w Biurze Obstugi Badan lub Sekretariacie Prorektora
ds. nauki.

2. Po akceptacji wyjazdu zt6z wypetniony druk delegacji w celu
uzyskania potwierdzenia/ zgody na wyjazd.

3. Zarejestruj delegacje w Dziale Zatrudnienia.

STWIERDZENIE POBYTU SLUZBOWEGO

pieczatka uczelni

Pieczatka wysytajgcego

POLECENIE WYJAZDU
SLUZBOWEGONTr........

Ala . .

(imig i nézwisko)

profésor Potwierdzenie pobytu przez
..................................................... organizatora

(stanowisko stuzbowe) g
Zo Warszawy....................... , i
. W (pieczec
do oo, Krakowa ...................... .. data
............................................. podpis)
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Punkt 3.2. Po przyjezdzie:

1. W ciggu 14 dni od daty powrotu zt6z w Biurze Obstugi Badan
rozliczenie delegaciji z potwierdzeniem pobytu stuzbowego.

2. Zalgcz niezbedne dokumenty: za transport (bilety PKP,

autobusowe, bilety lotnicze), za nocleg (faktura/ rachunek).

RACHUNEK KOSZTOW PODROZY

WYJAZD PRZYJAZD Srodki Koszty przejazdu
— > — Y lokomoc;ji® :
Miejscowosé Data godz. miejscowosé data godz. ztigr
W-wa 10.05.21 | 8.00 Krakow [10.05.21|10.20 |PKP 120
Krakow 15.05.21 |17.00 |[W-wa 15.05.21 19.40 |PKP 120
Ryczatty za dojazdy K (str.12) Z (str.14)* -
Rachunek sprawdzono pod wzgledem -
Dojazdy udokumentowane -
Razem przejazdy, dojazdy 240
Merytorycznym Formalnym i rachunkowym | Diety K (str.12-13) Z (str.14-15) 120
Noclegi wg rachunkéw 60¢
Noclegi — ryczalt K (str.13) Z (str.15) -
Inne wydatki wg zatgcznikow /
Data podpis Data podpis
Zatwierdzononazt .................. .
Ogétem
stownie . ... ...
.............................................. Stownie zlotych: dZieWiQéset 960
szescdziesigt
data podpisy zatwierdzajacych
o ) Zatgczam Pobrano z;ficzke; -
Kwituje odbiérzt . ............ ... ...
---------- Do wyptaty - zwrotu 960
Stowniezt .. ... .. dowodow
Niniejszy rachunek przedktadam
data ztozenia delegacii podpis pracownika
..................................................... e
data podpis
Zaliczke w kwocie zt . . . ... .. ... ... stownie zt . . ...

otrzymatem i zobowigzuje sie rozliczy¢ z niej w terminie . . .

. dni po zakonczeniu podrézy, upowazniajgc

réwnoczesnie zaktad pracy do potrgcenia kwoty nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

imig i nazwisko delegowanego

data i podpis delegowanego

* Wymieni¢ srodek lokomocii, klase, rodzaj biletu (bezptatny, ulggwy, normalny). W podrézach przy uzyciu wtasnych $rodkow
lokomocji (samochoéd, motocykl, motorower) poda¢ réowniez ilos¢ km i stawke za 1 km.

Dieta bedzie wyptacona w tej
zagwarantowanych positkow

wysokosci

tylko wtedy,

gdy pracownik nie miat

! K — krajowa Z — zagraniczna. Obok podane numery stron podrecznika, gdzie znajduje sie oméwienie.

Strona 15z 25



https://www.google.com/search?q=rycza%C5%82t+za+dojazdy+delegacja&client=firefox-b-d&tbm=isch&source=iu&ictx=1&fir=WGI1tXB_79nzcM%252Cbgq_2P0tY9NOLM%252C_&vet=1&usg=AI4_-kQRlhw0WQriIJuURUPuRqTvN1oJpQ&sa=X&ved=2ahUKEwiC1NDw-aLwAhVxpIsKHRwsAogQ9QF6BAgMEAE#imgrc=WGI1tXB_79nzcM

Ryczalt na dojazdy miejscowe w podrézy stuzbowej wynosi 20% kwoty
diety (6 zt). Nalicza sie go za kazdg rozpoczetg dobe podrozy stuzbowe;,
ale tylko woéwczas, gdy pracownik ponosi koszty dojazdéw Srodkami
komunikacji miejscowe].

Dojazdy, przejazdy — catkowity koszt przejazdu
Podré6z samochodem prywatnym

Na pisemny wniosek pracownika w uzasadnionych przypadkach,
zwigzanych z koniecznoscig przewozu np. specjalistycznych pomocy
dydaktycznych, aparatury badawczej Ilub innych materiatow,
Prorektor ds. nauki moze wyrazi¢ zgode na wykorzystanie
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych.

Zwrot kosztow nastepuje za przejazd najkrotszg trasg, zgodnie z
mapg samochodowa.

Kwota zwrotu w wysokosci stanowigcej iloczyn faktycznie
przejechanych kilometrow i stawki za jeden kilometr przebiegu
zgodnie z rozporzadzeniem (tu).

Delegowany pracownik, wykorzystujgcy samochdd, niebedgcy
wtasnoscig Uczelni, do odbycia podrézy stuzbowej, ma obowigzek
wypetnienia ,ewidencji przebiegu pojazdu” (tu).

Zwrot kosztow uzytkowania pojazdu prywatnego nastepuje na
podstawie prawidtowo wypetnionej ,ewidencji przebiegu pojazdu”,
ktérg nalezy zatgczy¢ przy rozliczeniu delegacji. Rozliczenie na
podstawie aktualnie obowigzujgcej stawki za 1 km przebiegu.

Diety:

Dieta stuzy do pokrycia zwiekszonych kosztow wyzywienia w podrozy
stuzbowej. Im dtuzsza podroz, tym wyzsza dieta. Jej wysokosSC za petng
dobe wynosi 30 zt.

W przypadku wyjazdu trwajgcego krocej niz doba albo dtuzej niz doba, ale
ktorego czas nie jest rowny petnym dobom stosuje sie zasady
uregulowane w § 7 ust. 2 rozporzgdzenia (tu).

Jezeli czas podrézy stuzbowej wynosi:
1. mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje,
2. od 8 do 12 godzin — przystuguje 50% diety (15 zt),
3. ponad 12 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci (30 zt).
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Natomiast delegacje trwajacg dtuzej niz dobe oblicza sie dla kazdej
ukonczonej doby w wysokosci 30 zt i dodaje diete za niepetng dobe
zgodnie z ponizszymi wskazaniami:

1. do 8 godzin — przystuguje 50% diety (15 z),

2. ponad 8 godzin — przystuguje dieta w petnej wysokosci (30 zi).
Ryczalt za noclegi:

Za kazdy nocleg w delegacji, nie udokumentowany rachunkiem czy
fakturg, przystuguje pracownikowi tzw. ryczatt. Jest to ustalona stawka w
kwocie 150% obowigzujgcej diety, czyli 45 z. Pracownik ma prawo do
ryczattu za nocleg, gdy nocleg ten trwat minimum 6 godzin miedzy
godzinami 21:00 a 7:00 rano.

Punkt 4. Delegacja zagraniczna
Punkt 4.1. Przed wyjazdem:

1. Zit6z podanie w Biurze Obstugi Badan lub Sekretariacie Prorektora
ds. nauki.

2. Po akceptacji wyjazdu zt6z wypetniony wniosek o realizacje
wyjazdu zagranicznego (tu) i wniosek o udzielenie urlopu
naukowego (tu).

Pracownik otrzymuje zaliczke w walucie obcej na niezbedne koszty
podrézy zagranicznej, w wysokosci wynikajgcej ze wstepnej kalkulacii
kosztéw na podany we wniosku rachunek bankowy tylko w przypadku gdy
posiada rachunek w obcej walucie. Jesli nie ma rachunku w obcej walucie,
to otrzymuje przelew na konto w PLN, stanowigcy rownowartosc
wysokosci kwoty w walucie kraju do ktorego wyjezdza, po kursie banku z
dnia przelewu.

Kalkulacja kosztéw wyjazdu zagranicznego:

e Podaj koszt optaty konferencyjnej.

e Sprawdz koszt podrozy: cena biletoéw lotniczych, biletow
kolejowych, itp.

e Sprawdz koszt noclegu (iloczyn liczby dni i ceny za dobe).

e Sprawdz wysokosc¢ przystugujacych w danym panstwie diet
pobytowych i limitu za nocleg (tu).
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Ryczait za dojazdy:

Pracownikowi przystuguje ryczalt na pokrycie kosztow dojazdu z i do
dworca kolejowego, autobusowego, portu lotniczego lub morskiego w
wysokosci jednej diety w miejscowosci docelowej za granicg oraz w
kazdej innej miejscowosci za granicg, w ktérej pracownik korzystat z
noclegu. W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu, wytgcznie w
jedng strone, przystuguje ryczait w wysokosci 50% diety.

Na pokrycie kosztow przejazdéw komunikacjg miejskg przystuguje 10%
kwoty dziennej diety za kazdg rozpoczetg dobe w podrézy zagraniczne.

Ryczatty, o ktérych mowa powyzej nie przystuguja, jezeli pracownik:

- odbywa podroz zagraniczng stuzbowym Ilub prywatnym pojazdem
samochodowym, motocyklem lub motorowerem;

- ma zapewnione bezptatne dojazdy;

- nie ponosi kosztow, na pokrycie ktorych sg przeznaczone te ryczatty.

Procedura zakupu biletéw lotniczych:

Na prosbe pracownika, Biuro Obstugi Badan moze dokona¢ zakupu
biletow lotniczych za posrednictwem Biura Podrézy Stare Miasto.

W przypadku zakupu biletu bezposrednio przez pracownika Akademii,
zaleca sie nie korzystanie z tanich linii lotniczych.

Rezygnacja z wyjazdu zagranicznego, realizowanego przez nisko
kosztowego przewoznika lub zmiana terminu wyjazdu moze skutkowac
nieotrzymaniem zwrotu poniesionych kosztow lub ich potrgceniem.

Diety:

Naliczanie diet zagranicznych opiera sie na nastepujgcych zasadach:

. Za petng dobe przebywania w zagranicznej podrozy stuzbowej
przystuguje 100% diety.
. Za niepetng dobe podrézy, trwajgca:
o mniej niz 8 godzin — przystuguje s wysokosci diety
zagranicznej,

o 0d 8 do 12 godzin — przystuguje 72 wysokosci diety,
o ponad 12 godzin — przystuguje petna dieta.
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Czas przebywania za granicg, potrzebny do wyliczenia naleznej diety
zagranicznej, okresla moment przekroczenia granicy. Jest on inaczej
okreslany, zaleznie od srodka transportu:

. srodek transportu ladowego — czas podrdézy zagranicznej liczony
jest od momentu przekroczenia granicy panstwa w drodze za
granice do momentu przekroczenia jej w drodze powrotnej do kraju,

. Srodek transportu lotniczego — czas podrézy liczony jest od chwili,
kiedy samolot wystartuje z ostatniego lotniska w kraju w drodze
za granice, do momentu wylgdowania na pierwszym lotnisku w kraju
w drodze powrotnej,

« Srodek transportu morskiego — czas podrozy liczony jest od chwili
wyjscia statku (promu) z ostatniego portu polskiego do chwili
wejscia statku (promu) w drodze powrotnej do pierwszego portu
polskiego.

Dodatkowo pracownikowi, ktéremu pracodawca zapewnit bezptatne
wyzywienie w podrozy zagranicznej, przystuguje 25% wysokosci petne;
diety.

Inaczej traktuje sie rowniez pracownika, ktory miat zapewnione czesciowe
wyzywienie — w takiej sytuacji wysokos¢ diety zagranicznej obniza sie
odpowiednio 0 zapewnione wyzywienie:

o 15% diety, jesli zapewnione jest Sniadanie,
o 30%, jesli zapewniony jest obiad,
o 30%, jesli zapewniona jest kolacja.

Noclegi:

Za nocleg podczas podrozy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot
kosztow w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu
okreslonego w poszczegolnych panstwach w zatgczniku do
rozporzadzenia (tu).

W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg, pracownikowi przystuguje
ryczatt w wysokosci 25% limitu. Ryczatt ten nie przystuguje za czas
przejazdu.

W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze wyrazi¢ zgode na zwrot
kosztow za nocleg, stwierdzonych rachunkiem, w wysokosci
przekraczajgcej limit okreslony w zatgczniku do zarzgdzenia (tu).
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Ubezpieczenie:

Ubezpieczenie pracownika obejmuje koszty leczenia i nastepstw
nieszczesliwych wypadkéw w czasie pobytu za granica.

Zaleca sie rejestracje w serwisie internetowym ,,Odyseusz” Ministerstwa
Spraw Zagranicznych. Rejestracja jest dobrowolna.

W przypadku wystgpienia sytuacji nadzwyczajnych za granica, MSZ
bedzie mogt nawigza¢ kontakt z osobg przebywajgcg poza granicami
Polski, udzieli¢ niezbednych informacji oraz pomocy poprzez wiasciwg
placowke dyplomatyczno-konsularng. System ,Odyseusz” umozliwia
rowniez otrzymywanie powiadomien o zagrozeniach w kraju podrozy oraz
innych informacji konsularnych.

Wiecej (tu).

Punkt 4.2. Po przyjezdzie

Z16z rozliczenie z zaliczki w zagranicznych srodkach ptatniczych
pobranych na podstawie zlecenia ptatniczego. Formularz znajduje sie

(tw).

Strona 20 z 25


https://odyseusz.msz.gov.pl/
http://www.aps.edu.pl/media/2392436/18400_zalacznik_nr_4_do_regulaminu_rozliczenie_z_zaliczki_w_zagranicznych_sr_plat.pdf

Punkt 5. Umowy cywilno-prawne

Przypomnienie: Kierownicy projektéw badawczych oraz cztonkowie
zespotdw badawczych nie moga otrzymywa¢ wynagrodzen w
ramach realizowanych projektow.

UWAGA! W zwigzku z nalozonym przez ZUS obowigzkiem zglaszania
umowy cywilno-prawnej w nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty
jej zawarcia z osobami niebedgacymi pracownikami APS, umowy
dostarczone do Biura Obstugi Badan i Wspotpracy z Zagranicag po
tym terminie nie beda przyjmowane.

UWAGA! Wymagane jest skladanie czytelnych podpiséw na
umowach we wiasciwych miejscach (petne imie i nazwisko).

UWAGA! Niemozliwe jest zawieranie umow z cztonkami rodzin.
UWAGA! Skan umowy nie jest podstawg do wyptaty wynagrodzenia.

UWAGA! O wyborze umowy cywilno—prawnej decyduje kierownik
projektu/zadania.

Punkt 5.1. Rodzaje umow cywilno-prawnych, realizowanych w ramach
projektow

1. umowa zlecenie,

2. umowa o dzieto z przeniesieniem praw autorskich,

3. umowa o dzieto bez przeniesienia praw autorskich.

Punkt 5.2. Prawidtowo wypetniona umowa-zlecenie

Zgodnie z art. 2. ust. 3ai 3b i art. 8a. ust. 1. ustawy z dnia 22 lipca 2016
r._ 0 zmianie ustawy o minimalnym wynagrodzeniu za prace oraz
niektérych innych ustaw (Dz.U. Nr O poz. 1265) w przypadku umowy
Zlecenia konieczne jest ustalenie wysokosci wynagrodzenia za kazdag
godzine wykonania zlecenia, ktora nie moze byC nizsza niz wysokosc¢
minimalnej stawki godzinowej corocznie ustalanej.

Umowa zlecenie i karta ewidencji czasu pracy — wzor (tu)
Oswiadczenie do umowy zlecenie — wzor (tu)

Rachunek do umowy zlecenia — wzor (tu)
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Punkt 5.3. Prawidtowo wypetniona umowa o dzieto z przeniesieniem
praw autorskich

Umowa o dzieto z przeniesieniem praw autorskich - wzor (tu)
Oswiadczenie do umowy o dzieto — wzor (tu)
Rachunek do umowy o dzieto — wzor (tu)

Punkt 5.4. Prawidtowo wypetniona umowa o dzieto bez przeniesienia
praw autorskich

Umowa o dzieto bez przeniesienia praw autorskich - wzér (tu)
Oswiadczenie do umowy o dzieto — wzor (tu)

Rachunek do umowy o dzieto — wzér (tu)

Punkt 5.5. Pracownicze plany kapitatowe

Pracownicze plany kapitatowe to powszechny system oszczedzania
realizowany przy wspotpracy pracodawcow i panstwa.

W ramach umow cywilno-prawnych realizowanych w projektach
badawczych zleceniobiorca moze ztozyC deklaracje przystgpienia do
programu.

Wiecej informaciji (tu).
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CZESC 4. ROZLICZENIE | ZAMKNIECIE PROJEKTU

Projekt uznaje sie za zamkniety i rozliczony w momencie ztozenia
koncowego sprawozdania merytorycznego i finansowego ze
zrealizowanego projektu badawczego.

Sprawozdanie to powinno zawiera¢ nastepujgce punkty:

1.

o 0k W

tytut projektu,

cel badania,

opis zrealizowanych prac,

opis najwazniejszych osiggnie¢ w ramach prowadzonych badan,
informacje o wykorzystaniu uzyskanych wynikow,

informacje czy badanie stuzy przygotowaniu pracy doktorskiej, czy
habilitacyjnej,

informacje finansowg (zrealizowane wydatki — ile i na co wydano).
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CZESC 5. INFRASTRUKTURA | NARZEDZIA
WSPARCIA PROCESU BADAWCZEGO

Punkt 5.1. Pokoj badan naukowych

Pokdj badan naukowych to pomieszczenie przeznaczone do pracy
indywidualnej lub zespotowej zwigzanej z badaniami naukowymi
realizowanymi na rzecz Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej.

Pokdj Badan Naukowych (3535) znajduje sie na V pietrze w budynku C.

Rezerwacji nalezy dokonywaC w Sekretariacie Prorektoréw, kontakt:
mbielski@aps.edu.pl

Regulamin korzystania z PBN znajduje sie (tu).

Punkt 5.2. Programy do analizy danych
Punkt 5.2.1 SPSS

Procedura dostepu do programu do analizy danych ilosciowych SPSS
odbywa sie wytgcznie online.

Niezbedne informacje oraz program do pobrania znajdujg sie (tu).

Punkt 5.2.2 MAXQDA

Program do analizy danych jakosciowych MAXQDA dostepny jest na
pendrivie. Pracownik Akademii przed otrzymaniem pendrive’a wypetnia
karte wypozyczenia (tu) i pozostawia jg w biurze ds. obstugi badan.

Okres wypozyczenia nie moze przekroczy¢ 3 tygodni.

Punkt 5.3. EBSCO

W ramach pakietu podstawowego udostepnionych jest kilkanascie baz
obejmujgcych szeroki zakres dziedzinowy: nauki Sciste, techniczne,
humanistyczne, spoteczne, ekonomiczne, biznes oraz nauki medyczne i
biomedyczne.

Wigcej (tu).

Strona 24 z 25


mailto:mbielski@aps.edu.pl
http://www.aps.edu.pl/media/2129557/regulamin_pokoju_badawczego_3535_2018_12.pdf
https://spss.aps.edu.pl/
http://www.aps.edu.pl/media/3000080/program-maxqda_formularz-wypo%C5%BCyczenia.docx
http://www.aps.edu.pl/biblioteka/e-zasoby/ebsco/

Punkt 5.4. PLATFORMA DO REKRUTACJI UCZESTNIKOW
BADAN

Platforma do Rekrutacji Uczestnikow Badan (PdRUB Ilub Platforma)
to serwis dostepny pod adresem:

https://rekrutacjanabadania.aps.edu.pl/public/

Celem serwisu jest umozliwienie rekrutacji na badania naukowe.
Wiascicielem PdRUB jest Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej.

Wigcej (tu).

Aby skorzystaé z Platformy nalezy:

1. wypemic formularz (tu)

2. przestac¢ go na adres e-mail: rekrutacjanabadania@aps.edu.pl.

3. czeka¢ na kontakt (do trzech-czterech dni roboczych), w celu
ustalenia szczegotow.

W przypadku pytan i niejasnosci prosimy o kontakt pod
adresem: rekrutacjanabadania@aps.edu.pl

Punkt 5.5. QUALTRICS

QUALTRICS to narzedzie do prowadzenia badan online, ktére umozliwia
tworzenie zaawansowanych ankiet. Zawiera liczne opcje graficzne i
obstuguje wiele rodzajéw pytan, umozliwia mierzenie czasu spedzonego
przy danym pytaniu przez osobe badang, oblicza czas przewidziany na
wypetnienie ankiety.

Procedura dostepu do narzedzia polega na rejestracji na stworzonej dla
Akademii poddomenie htips://apsedu.qualtrics.com i zatozeniu konta
administratora. Poprzez konto administratora wygenerowanych bedzie 10
licencji na dostep do narzedzia (jedna licencja bedzie przypisana do jednej
osoby, ktéra uzyska dostep do jednego z 10-ciu stworzonych kont
mailowych).
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