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1. Stowo wstepne

Przewodnik dla o0sdéb realizujgcych uczelniane projekty badawcze (zwany dalej
Przewodnikiem) jest skierowany do pracownikdow, studentdéw i doktorantéw Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie (zwanej dalej APS lub
Akademia), w szczegélnosci do osdb realizujgcych uczelniane projekty badawcze,
dokonujacych zakupoéw towardw i ustug w ramach zamowien publicznych,
wyjezdzajgcych na badania lub konferencje, seminaria, warsztaty naukowe czy
korzystajgcych z uczelnianej infrastruktury badawczej. Celem Przewodnika jest opis
najczestszych procedur dotyczacych:

e realizacji zaméwien publicznych (zakupdéw towardéw i ustug), ze szczegdlnym
uwzglednieniem zasad ich zamawiania, optacania i rozliczania;

e Kkorzystania z ustug systemowych swiadczonych przez Akademie na rzecz
spotecznosci akademickiej;

e dokonywaniairozliczania ptatnosci;

e odbywania podrézy stuzbowych (m.in. wyjazdéw na konferencje, seminaria,
warsztaty naukowe lub zwigzane z prowadzeniem badan naukowych), ze
szczegbdlnym uwzglednieniem delegaciji krajowych i zagranicznych (w tym zasad
ich zgtaszania oraz rozliczania);

e zamawiania, zakupu oraz dystrybucji Swiadczen rzeczowych (takich jak bony, karty
podarunkowe, voucheryie-kody), stanowigcych formy gratyfikacji dla uczestnikéw
badan naukowych i eksperymentow;

e zawierania umow cywilnoprawnych w ramach prowadzonych badan;

e korzystania z infrastruktury wspierajgcej realizacje badan naukowych
prowadzonych w Akademii;

e korzystania z ustug systemowych sSwiadczonych przez Akademie na rzecz
spotecznosci akademickiej;

e rozliczania i zamykania uczelnianych projektéw badawczych.

Idea przyswiecajacg autorom Przewodnika byto utatwienie prowadzenia dziatalnosci
naukowej poprzez dostarczenie osobom zaangazowanym w tego rodzaju aktywnosé
przystepnego i kompleksowego opisu procedur z tym zwigzanych, ich podstaw prawnych
oraz aktualnych formularzy (zapytan ofertowych, notatek rozeznania rynku, wnioskéw,
zgtoszen, zamowien). Znalazto to swoje odzwierciedlenie w strukturze Przewodnika. Poza
opisem podstawowych zasad postepowania zawiera on aktywne hipertgcza, ktére
umozliwiajg szybki dostep do odpowiednich aktéw prawnych oraz wzordéw formularzy.

Jest to druga wersja Przewodnika, ktéra zostata w znaczny sposdéb zmieniona
i rozbudowana wzgledem wersji pierwotnej. Kluczowa zmiana polega na prezentacji



konkretnych procedur postepowania przyjetych w Akademii, ich podstaw prawnych oraz

wzordéw formularzy wnioskow.

Autorzy Przewodnika oddajg go w rece uzytkownikdédw z nadziejg, ze utatwi on
realizowanie projektdw naukowych. Przede wszystkim liczg na to, ze zwiekszy wiedze
spotecznosci Akademii na temat poszczegélnych procedur w niej obowiazujacych, co
przetozy sie na efektywniejszg realizacje uczelnianych projektéw badawczych. Autorzy
majg sSwiadomos¢, ze mimo duzej objetosci Przewodnika nie wszystkie kwestie zostaty
wnim poruszone i omoéwione. Pozostawiajg otwartg droge dla oséb chcacych
wspottworzy¢ jego zaktualizowang wersje i zachecaja, by ewentualne uwagi czy sugestie
kierowa¢ do pracownikéw Biura ds. Projektdw Naukowych.

Autorzy dziekuja osobom, ktére uczestniczyty w pracach nad zagadnieniami
poruszanymi w tekscie, w szczegélnosci: Ewie Orczyk, Agnieszce Mirkowicz, Maciejowi
Gajewskiemu, Natalii Banasik-Jemielniak, Katarzynie Wereszce, Kamilowi Jarosowi,
Joannie Potedze, Sebastianowi Mastowieckiemu, Danucie Urydze i Dorocie Sieczce.
Wydawnictwu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej dziekuja
za pomoc w korekcie i sktadzie tekstu.



2.Zamowienia publiczne

2.1. Podstawa prawna

Zamowienia ustug i dostaw w projektach badawczych realizowanych w Akademii
odbywaja sie na podstawie:
e Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2019 poz.
2019) zwanej dalej Ustawg PZP;
e Zarzadzenia Rektora515/2023 z dnia 16 pazdziernika 2023 r. w sprawie regulaminu

udzielania zaméwien publicznych o wartosci do 130 000 zt netto w Akademii
Pedagogiki Specjalnejim. Marii Grzegorzewskiej;

e Zarzadzenia Rektora 358/2022 z dnia 1 czerwca 2022 r. w sprawie regulaminu
zamoéwien publicznych o szacunkowej wartosci od 130 000 zt netto w Akademii
Pedagogiki Specjalnejim. Marii Grzegorzewskiej.

W przypadku zaméwien wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej zamowienia
dokonywane sg na podstawie stosowanych przepisow prawa wspoélnotowego oraz
uregulowan wynikajgcych z aktualnych wytycznych w zakresie kwalifikowalnosci
wydatkéw oraz innych dokumentéw programowych.

Stownik pojeé

Dostawy. Przez dostawy nalezy rozumie¢ nabywanie produktéw, ktorymi sa rzeczy
ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli moga by¢ przedmiotem obrotu,
w szczegdlnosci na podstawie umowy sprzedazy, dostawy, najmu, dzierzawy oraz
leasingu z opcja lub bez opcji zakupu, ktére moze obejmowac¢ dodatkowo rozmieszczenie
lub instalacje. Przez dostawy nalezy wiec rozumieé¢ nabywanie produktéw, rzeczy, praw
oraz innych débr.

Ustugi. Przez ustugi nalezy rozumieé¢ wszelkie swiadczenia, ktére nie sa robotami
budowlanymi lub dostawami.

Zamowienie. Przez zamdéwienie nalezy rozumie¢ umowe odptatng (w tym takze
zamowienie sporzadzone na wzorze formularza obowigzujgcym u Zamawiajgcego,
rachunek, fakture, note ksiegowg) zawierang miedzy Zamawiajgcym a Wykonawca, ktérej
przedmiotem jest nabycie przez Zamawiajgcego od wybranego Wykonawcy dostaw, ustug
lub robét budowlanych. Do umoéw odptatnych nalezg m.in. umowy sprzedazy, dostawy,
najmu, dzierzawy, leasingu, o dzieto, zlecenia.


https://isap.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU20190002019/O/D20192019.pdf
https://bip.aps.edu.pl/zarzadzenie/10549/zarzadzenie-nr-515-2023
https://bip.aps.edu.pl/zarzadzenie/9942/zarzadzenie-nr-358-2022

Zamawiajacy. Nalezy przez to rozumie¢ Akademie Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskie;j.

Wykonawca. Osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktéra oferuje na rynku wykonanie robét
budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe produktow lub swiadczenie ustug badz
ubiega sie o udzielenie zamoéwienia, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie
zamowienia publicznego.

Pracownik APS. Osoba, ktérej powierzono (na podstawie upowaznienia) okreslone
obowiazki w zakresie gospodarki finansowej lub czynnosci przewidziane w zakresie
procedury zamowien publicznych.

Udzielenie zamoéwienia. Przez udzielenie zamodwienia nalezy rozumie¢ zawarcie umowy
w sprawie zmoéwienia publicznego.

Srodki publiczne. Przez $rodki publiczne nalezy rozumieé $rodki w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2.2. Podstawowe zasady udzielania zamowien publicznych

Rozeznanie rynku. Zakupy, a wiec w mysl ustawy zamodwienia ustug i dostaw
w projektach badawczych realizowanych w Akademii powinny zostaé¢ poprzedzone
rozpoznaniem rynku dokonanym przez Zamawiajgcego (Kierownika projektu/zadania
badawczego lub osobe, ktérej powierzono okreslone czynnosci przewidziane w zakresie
procedury zaméwien publicznych). Osoba dokonujgca zakupu musi ustali¢ wartos¢
zamoéwienia, to jest sprawdzi¢ cene ustugi, dostawy lub produktu, poniewaz od jej
wielkosci zaleze¢ bedzie realizowana procedura zakupu.

Celowosé, oszczednosé i terminowosé. Wszelkie zamoéwienia (zakupy dostaw lub
ustug) realizowane w projektach badawczych powinny by¢ dokonywane: (i) w sposéb
celowy i oszczedny, z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektéw z danych
naktadéw, a takze optymalnego doboru metod i Srodkéw stuzgcych osiggnieciu
zatozonych celéw, (i) w sposéb umozliwiajacy terminowa realizacje dziatan oraz
(iii) w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan.

Ogélne zasady udzielania zamdéwien. Czynnosci zwigzane z realizacja zamodwienia
publicznego powinny bazowac¢ na zasadach, okreslonych w ustawie o zamdwieniach
publicznych (Dz.U. 2019 poz. 2019) jako:
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e uczciwa konkurencja - rywalizacja o zamdéwienie publiczne powinna by¢ oparta
na rzetelnosci i uczciwosci;

e rowne traktowanie Wykonawcow - Wykonawcy powinni by¢ traktowani
w sposdb jednakowy;

e przejrzystosé — sposob postepowania i komunikacji powinien by¢ tatwy do
odgadniecia oraz zrozumienia;

e proporcjonalnosé — podejmowane dziatania powinny by¢ adekwatne i konieczne
do osiggniecia zaktadanego celu;

o efektywnos¢ - Zamawiajgcy udziela zaméwienia w sposéb zapewniajacy
najwyzsza jakos¢ dostaw i ustug, uzasadnionga charakterem zamdwienia
(w ramach srodkéw, ktore moze przeznaczy¢ na jego realizacje) oraz uzyskanie
najlepszych efektéw zamowienia;

e powszechnosgé;

o bezstronnos¢ i obiektywizm - czynnosci zwigzane z przygotowaniem oraz
przeprowadzeniem postepowania o udzielenie zamdwienia nie moga byc¢
stronnicze;

e jawnos¢ - gospodarowanie $Srodkami publicznymi jest jawne, podawane do
publicznej wiadomosci;

e pisemnosé;

e prowadzenie postepowania w jezyku polskim - procedura udzielania
zamowienia jest prowadzona w jezyku polskim.

Obowigzkiem Pracownika APS jest bezstronne, dokonane z nalezytg starannoscia
przygotowanie i udziat w przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa.

Warunki zamoéwienia. Proces zamdwienia (zakupu) dostaw lub ustug rozpoczyna sie od
okreslenia warunkéw zamowienia. Warunki zamowienia (ktére dotyczg zamowienia lub
postepowania o udzielenie zamoéwienia) wynikajg w szczegdlnosci z:

e opisu przedmiotu zamowienia i wymagan zwigzanych z realizacjg zamodwienia;
e kryteriow oceny ofert;
e wymagan proceduralnych lub projektowych.

Opis przedmiotu zamowienia (OPZ) powinien by¢ sporzadzony w sposdb jednoznaczny
i wyczerpujgcy, za pomoca doktadnych oraz powszechnie uzywanych okreslen
i jednostek miary, z zachowaniem zasad uczciwej konkurencji i réwnego traktowania
wszystkich Wykonawcow. W OPZ powinny zawierac sie informacje na temat tego:

e Co doktadnie jest zamawiane?
e W jakiejilosci/liczbie jest zamawiane? Jaka jest miara dostawy lub ustugi?
o Kiedy dostawa lub ustuga bedzie realizowana?

11



Dodatkowo w OPZ mozna zawrze¢ wszelkie inne wymagania Zamawiajgcego, np. forme
dostawy, okres gwarancji. Nie jest zalecane stosowanie w OPZ postanowiern mogacych
preferowa¢ konkretnych Wykonawcow lub konkretny produkt, chyba ze jest to
uzasadnione wzgledami merytorycznymi (nalezy jednak dopusci¢ w takiej sytuacji
mozliwos¢ zaoferowania rozwigzan rownowaznych). Ponadto OPZ nie powinien zawierac
propozycji wynagrodzenia poprzez wskazanie, jakg kwotg dysponuje Zamawiajacy.

Szacowanie wartosci zamoéwienia. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamowienia
osoba lub jednostka wnioskujgca szacuje z nalezytg starannoscig warto$é zamoéwienia,
w szczegolnosci w celu ustalenia, czy:

e istnieje obowigzek organizacji przetargu;
e wydatek ma pokrycie w planie rzeczowo-finansowym.

Podstawag ustalenia wartosci zamoéwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
Wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug. Szacunkowg wartos¢ zamaowienia ustala sie
przy zastosowaniu co najmniej jednej z nastepujacych metod:

1. Analizy cen rynkowych.

2. Analizy wydatkéw poniesionych na tego rodzaju zamdéwienia w okresie
poprzedzajgcym moment szacowania wartosci zamoéwienia, z uwzglednieniem
wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez
Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

3. Analizy cen ofertowych ztozonych w postepowaniach prowadzonych przez
Zamawiajgcego lub zamodwien udzielonych przez innych zamawiajgcych,
obejmujacych analogiczny przedmiot zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika
wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa
Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed dniem
wszczecia postepowania o uruchomienie zamdéwienia, jezeli przedmiotem zamowienia
sg dostawy lub ustugi. Jesli po ustaleniu wartosci zamoéwienia nastgpita zmiana
okolicznosci majgcych wptyw na dokonane ustalenie, Zamawiajacy przed wszczeciem
postepowania dokonuje zmiany wartosci zamowienia.

Ustawa PZP naktada obowigzek sumowania tozsamych zaméwien w grupy:

1. Zamawiajgcy nie moze, w celu unikniecia stosowania przepiséw ustawy, zanizac
wartosci zamowienia lub konkursu bgdz wybieraé sposobu obliczania wartosci
zamoéwienia.

2. Zamawiajacy nie moze dzieli¢ zamdwienia na odrebne zamdéwienia, jezeli prowadzi
to do niestosowania przepisdw ustawy, chyba ze jest to uzasadnione obiektywnymi
przyczynami.
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Przed przystgpieniem do zaméwienia, czyli przed ztozeniem wniosku zamdéwieniowego
w systemie EPP, mozna przeprowadzi¢ szacowanie zamowienia juz w formie rozpoznania
rynku, ktére nalezy udokumentowac w postaci notatki stuzbowej i zatgczonych do niegj
dokumentoéw. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie szacunkowej wartosci
zamowienia sg w szczegoélnosci:

1. Zapytania cenowe skierowane do potencjalnych Wykonawcéw w formie
dokumentowej.

2. Odpowiedzi cenowe Wykonawcow.

3. Wydruki ze stron internetowych zawierajgce ceny ustug i towaréw (opatrzone datg
dokonania wydruku).

4. Kopie ofert lub umow z innych postepowan (obejmujgcych analogiczny przedmiot
zamowienia) z okresu poprzedzajgcego moment szacowania wartosci zamoéwienia.

5. Notatki z przeprowadzonych rozmoéw telefonicznych lub osobistych.

Dopuszcza sie mozliwosé negocjacji ofert z Wykonawcami, o ile przewidziano to
w zapytaniu ofertowym (w przypadku innych trybdéw, w kazdym przypadku). Wyznaczenie
terminu na sktadanie ofert powinno nastgpi¢ w sposéb umozliwiajgcy Wykonawcom
zapoznanie sie z opisem przedmiotu zamodwienia oraz przygotowanie i ztozenie oferty.

Ustalenie wartosci zamoéwienia dokonywane jest przez Pracownika APS, to jest cztonka
zespotu realizujgcego projekt badawczy.

Zamoéwienia nalezy udzieli¢ Wykonawcy, ktory zaoferuje najkorzystniejszg oferte.

UWAGA: W zaleznosci od wartosci zamowienia zmienia sie procedura udzielania
zamoéwienia.

2.3. Ogolna procedura dokonywania zakupow towaréw i ustug

1. Zakupy wszelkiego rodzaju towardw i ustug w ramach realizowanego projektu/zadania
nastepujg wytacznie po uzyskaniu zgody wtasciwego prorektora (ds. nauki lub rozwoju
i wspotpracy z otoczeniem) na ich sfinansowanie.
2. Przed dokonaniem zakupu kierownik jest zobowigzany do przestania do wtasciwego
Biura ds. Projektow Naukowych lub Zespotu ds. Projektéw Rozwojowych
i Wdrozeniowych informacji o planowanym zakupie ustugi towarow z uwzglednieniem
takich informacii, jak:
e opis towaru lub ustugi bedacych przedmiotem zamodwienia obejmujgcy
nastepujgce komponenty: (i) co stanowi przedmiot zamoéwienia (nazwa towaru
lub ustugi), (ii) miare dostawy lub ustugi (np. ilos¢ zamawianych sztuk), (iii) czas
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realizacji dostawy lub ustugi (wskazanie, kiedy dostawa lub ustuga bedzie
realizowana);

e celzakupu;

e 7zrddto finansowania w postaci numeru projektu lub zadania.

3. Na podstawie informacji o planowanym zakupie pracownik wtasciwego Biura
ds. Projektéw Naukowych lub Zespotu ds. Projektéw Rozwojowych i Wdrozeniowych
sporzadza wniosek zakupowy o udzielenie zamdwienia w systemie EPP.

4. Po uzyskaniu petnej akceptacji wniosku zakupowego mozliwe jest dokonanie
zamowienia danego towaru lub ustugi.

5. Po odbiorze produktu lub ustugi od dostawcy odbieramy fakture VAT lub rachunek.

6. Fakture VAT lub rachunek niezwtocznie przekazujemy do wtasciwego Biura
ds. Projektéw Naukowych lub Zespotu ds. Projektéw Rozwojowych i Wdrozeniowych.

W dalszej czesci znajduje sie fragment instrukcji obstugi sytemu EPP opracowany przez
Sebastiana Mastowieckiego dotyczacy procedury akceptacji wniosku zakupowego.

Przyktadowy podglad wniosku przestanego do akceptacji

Podzisty dla controlings  inedane  Zsznkl  Bie2acy ety

Whiosek 2023/02000100/00002
Identyfikator 2023/02000100/00002

Wybart sienss sty sebecyt sumy

)
3
£

Mamy mozliwosc¢ zweryfikowania wniosku, klikajac przycisk Podglad.

Ponadto, zaznaczajac:
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1. Podziaty dla controllingu — mamy mozliwo$é sprawdzenia czy poprawnie

dodano pozycje z tabeli z planu rzeczowo finansowego;
2. Inne dane - mamy mozliwos¢ ustalenia rodzaju wniosku zakupowego;

3. Zatacznik - mamy mozliwosé sprawdzenia czy wniosek posiada zatacznik

z dodatkowym wyjasnieniem zakupu.

Whiosek 2023/02000100/00002
Identyfikator 2023/02000100/00002

Wyrer vy 100aerye i

Po sprawdzeniu zawartosci merytorycznej wniosku mozemy go zaakceptowad, klikajac

Akceptuj, lub odrzucié, klikajagc jedna z opciji:

(1) Odrzu¢ - cofniecie wniosku o krok w obiegu;

(2) Odrzu¢ na poczatek obiegu — cofniecie wniosku do Wnioskodawcy (osoby
wystawiajgcej wniosek o zakup), a w przypadku rozliczenia faktury do Kancelarii.

Jesli wniosek jest poprawnie wypetniony, mozemy go zaakceptowag, klikajac Akceptuj.

Pojawi sie wowczas okienko z kolejnym etapem wniosku.

Na kazdym etapie obiegu dokumentu (zaréwno w sytuacji akceptaciji, jak i odrzucenia)

mamy mozliwos$¢ zamieszczania dodatkowych uwag.
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Akceptacia wnlosku

Kolejy etap
Prorektor ds nauki

Operator akceptujacy

Grupa operstorow

Prorekior ds Naukl

2.4. Zamowienia o wartosci do 3500 zt brutto

Dla zamoéwien o wartosci do 3500 zt brutto sporzadza sie wniosek w systemie EPP
o udzielenie zamowienia, ktory zawiera pola z okresleniem przedmiotu i uzasadnieniem
zamoéwienia oraz jego kosztem.

UWAGA: Dopiero po akceptacji wniosku w EPP mozliwe jest udzielenie zamédwienia, czyli
zakup okreslonych dostaw lub ustug.

Zamoéwienia o wartosci ponizej 3500 zt brutto sg udzielane poprzez wybor
najkorzystniejszej oferty dostepnej na rynku.

Podstawg udokumentowania zamodwienia do 3500 zt brutto jest faktura lub rachunek badz
inny dokument ksiegowy o rownowaznej wartosci dowodowej.

Procedura postepowania
Krok 1: Sprawdzam cene ustugi lub produktu.

Krok 2: W przypadku realizacji projektu zewnetrznego sprawdzam w aktualnym planie
rzeczowo-finansowym (Intranet —> Dziat —> Plan rzeczowo-finansowy lub EPP) nazwe
pozycji i ilos¢ srodkéw przewidzianych na realizacje tego zadania. Jezeli dysponuje
wystarczajgcailoscig srodkéw finansowych, przechodze do kolejnego kroku zamdwienia.
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Krok 3: Za posrednictwem Biura ds. Projektéw Naukowych lub Zespotu ds. Projektéw
Rozwojowych i Wdrozeniowych rejestruje (sktadam) w EPP wniosek zakupowy
o udzielenie zamowienia.

Krok 4: Po uzyskaniu akceptacji wniosku dokonuje zamdwienia najkorzystniejszej oferty
i odbioru produktu lub ustugi. Sprawdzam, czy sg zgodne ze ztozonym zamodwieniem.

Krok 5: Od dostawcy odbieram fakture VAT lub rachunek. Dokonuje opisu faktury VAT
lub rachunku wg wzoru.

Krok 6: Opisang fakture VAT lub rachunek niezwtocznie sktadam do Biura ds. Projektéw
Naukowych lub Zespotu ds. Projektow Rozwojowych i Wdrozeniowych. Pracownicy Biura
lub Zespotu wprowadzg fakture do EPP celem jej rozliczenia.

UWAGA: Faktura posiada termin ptatnosci. Przekroczenie terminu ptatnosci jest
ztamaniem umowy zawartej z dostawcag i moze skutkowaé naliczeniem kar przez
dostawce i organ podatkowy. Dlatego wazne jest, aby fakture jak najszybciej ztozy¢ do
Biura ds. Projektéw Naukowych lub Zespotu ds. Projektow Rozwojowych
i Wdrozeniowych.

2.5. Zamowienia o wartosci od 3500 do 50 000 zt brutto

Dla zaméwien o wartosci od 3500 zt brutto do 50 000 zt brutto sporzadza sie wniosek
o udzielenie zamdéwienia, ktory zawiera pola z okresleniem przedmiotu i uzasadnieniem
zamowienia oraz jego kosztem.

Rozeznanie rynku. Zamowienia o wartosci od 3500 zt brutto do 50 000 zt brutto udzielane
sg poprzez wybdér najkorzystniejszej oferty otrzymanej wskutek rozeznania rynku.
Rozeznanie rynku przy zamodwieniach o wartosci od 3500 zt brutto do 50 000 zt brutto
wymaga pozyskania przez Zamawiajgcego (Pracownika APS) minimum 2 ofert
proponowanych przez potencjalnych Wykonawcéw.

W tej procedurze dopuszcza sie przeprowadzenie rozeznania rynku w nastepujacych
formach:

e poprzez zebranie publikowanych na stronach internetowych / w sklepach
internetowych minimum 2 ofert zawierajgcych cene proponowana przez
potencjalnych Wykonawcow;

e poprzez wystanie np. drogg elektroniczng zapytania do minimum 2 potencjalnych
Wykonawcow;
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e w inny wtasciwie udokumentowany sposéb, w szczegélnosci zawierajgcy
informacje o proponowanych cenach oraz warunkach realizacji zamowienia.

Pracownik APS realizujacy zamowienie odpowiada za przeprowadzenie rozeznania rynku,
przechowuje dokumenty potwierdzajgce jego dokonanie.

W przypadku braku otrzymania odpowiedzi na zapytanie sporzadza sie wtasciwg notatke.
Nastepnie mozna przeprowadzi¢ ponowne rozeznanie lub uzyskaé zgode na udzielenie
zamowienia bez kolejnego rozeznania (lub negocjacji z jedynym zgtoszonym Wykonawca,
jesli zaszta taka okolicznos¢). Notatka z rozeznania rynku zawiera:

e nazwe przedmiotu zamdéwienia;
e informacje o Wykonawcach, ktoérzy ztozyli oferty;
e wskazanie ceniinnych istotnych elementéw ofert;

e wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru.

Procedura postepowania

Krok 1: Przeprowadzam procedure rozeznania rynku i na jej podstawie ustalam cene
ustugi lub produktu. Sporzadzam notatke z rozeznania rynku.

Notatka z rozeznania rynku od 3500 zt brutto do 50 000 zt brutto

Krok 2: Sprawdzam w aktualnym planie rzeczowo-finansowym nazwe pozycji i ilos¢
srodkéw przewidzianych na realizacje zadania. Jezeli dysponuje wystarczajgca iloscia
srodkow finansowych, przechodze do kolejnego kroku zaméwienia.

Krok 3: Za posrednictwem Biura ds. Projektow Naukowych lub Zespotu ds. Projektow
Rozwojowych i Wdrozeniowych rejestruje (sktadam) w EPP wniosek zakupowy
o udzielenie zamoéwienia. Do wniosku dotagczam dokumentacje z rozeznania rynku
w postaci:

e notatki z rozeznania rynku w postaci minimum 2 ofert zawierajgcych opis
przedmiotu zamoéwienia oraz cene proponowang przez potencjalnych
Wykonawcow. W notatce wskazuje najkorzystniejszg oferte;

e wzoru umowy z Wykonawca, jesli szacowana wartos¢ zamoéwienia przekracza
20 000 zt brutto.

Krok 4: Po uzyskaniu akceptacji wniosku dokonuje zamdwienia najkorzystniejszej oferty
i odbioru. Sprawdzam, czy dostarczony produkt lub ustuga sg zgodne ze ztozonym
zamowieniem.

Krok 5: Od dostawcy odbieram fakture VAT lub rachunek. Dokonuje opisu faktury VAT lub
rachunku wg wzoru.

18



Krok 6: Opisang fakture VAT lub rachunek niezwtocznie sktadam do Biura
ds. Projektéw Naukowych lub Zespotu ds. Projektow Rozwojowych i Wdrozeniowych.

UWAGA 1: Notatka z rozeznania rynku.

Z rozeznania rynku nalezy sporzadzi¢ notatke, ktéra podsumowauje proces zbierania ofert
na wykonanie zamowienia. W notatce na podstawie przyjetych kryteriéw udzielania
zamowienia nalezy wskaza¢ wybor najlepszej oferty, np. pod wzgledem ceny, czasu
dostawy, jakosci.

UWAGA 2: Jesli wartos¢ zamowienia przekracza 20 000 zt brutto, nalezy sporzadzic
umowe z Wykonawca.

Dla zamdéwien o wartosci powyzej 20 000 zt brutto zawierana jest umowa z Wykonawca.
Umowa taka ma na celu zabezpieczenie realizacji zamowienia pod katem np. czasu
dostawy, przedmiotu zamodwienia, standardéw wykonania lub innych koniecznych
wtasciwosci zamodwienia. Projekt umowy powinien byé zaakceptowany przez radce
prawnego (biuro prawne) i zatgczony do wniosku o udzielenie zamdéwienia.

UWAGA 3: Fakture nalezy jak najszybciej ztozy¢ do Biura ds. Projektéw Naukowych
lub Zespotu ds. Projektéw Rozwojowych i Wdrozeniowych.

Faktura posiada termin ptatnosci. Przekroczenie terminu ptatnosci jest ztamaniem
umowy zawartej zdostawcag i moze skutkowac¢ naliczeniem kar przez dostawce
i organ podatkowy.

2.6. Zamowienia o wartosci od 50 000 do 130 000 zt netto

Dla zaméwien o wartosci od 50 000 zt brutto do 130 000 zt netto sporzadza sie wniosek
o udzielenie zamoéwienia, ktdry zawiera pola z okresleniem przedmiotu i uzasadnieniem
zamowienia oraz jego kosztem.

Wraz z wnioskiem, przekazuje sie opis przedmiotu zamowienia, propozycje wzoru umowy
lub jej istotnych postanowien, a takze zapytanie ofertowe (z opisem warunkéw udzielenia
zamowienia i kryteriow wyboru oferty).

Wybér Wykonawcy nastepuje poprzez ogtoszenie o0 zamowieniu zamieszczane
w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP) i na podstawie ztozonych w odpowiedzi na to
ogtoszenie ofert lub poprzez skierowanie do nie mniej niz 3 Wykonawcoéw zapytania
ofertowego w formie dokumentowej przy uzyciu srodkéw komunikacji elektroniczne;j.
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Zapytanie ofertowe zawiera co najmniej opis przedmiotu zamodwienia, istotne
postanowienia umowy lub wz6r umowy, termin realizacji zamowienia, termin
sktadania ofert.

Zapytanie ofertowe

Oferty moga by¢ przestane do Zamawiajgcego elektronicznie lub na pismie.

Z czynnosci wyboru oferty przez osobe wnioskujgca o przeprowadzenie postepowania
sporzadzana jest notatka wg wzoru (por. Zarzadzenie Rektora 515/2023 z dnia

16 pazdziernika 2023 r. w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych
o wartosci do 130 000 zt netto). Notatka przedktadana jest nastepnie do akceptaciji
Kierownika Zamawiajacego.

Notatka z rozeznania rynku dla zamdéwien o wartosci od 50 000 brutto do 130 000 zt netto

Jezeli przewidziano mozliwos¢ negocjacji, to w zapytaniu ofertowym znajduje sie
wzmianka w tym zakresie.

Jezeli w wyniku zapytania ofertowego na dany przedmiot zamoéwienia nie wptyneta zadna
oferta lub wszystkie oferty zostaty odrzucone na zasadach opisanych w warunkach
danego zapytania ofertowego, Zamawiajgcy moze udzieli¢ zamowienia wybranego przez
siebie Wykonawcy bez stosowania postanowien Regulaminu udzielania zamoéwien
publicznych o wartosci do 130 000 zt netto w APS (Zarzadzenie Rektora 515/2023)
w zakresie trybu postepowania, z zastrzezeniem, ze pierwotne warunki zamdéwienia nie
zostaty w istotny sposdb zmienione.

Uwaga: Takie postepowanie wymaga akceptacji przetozonych.

W przypadku zapytania ofertowego, jesli jest publikowane na stronie internetowej, to
termin na ztozenie oferty nie moze by¢ co do zasady krétszy niz 3 dni robocze, chyba ze
krotszy termin jest obiektywnie uzasadniony.

Dokumentacja postepowania przechowywana jest przez pracownika ds. zamodwien
publicznych.

Dokumentacja zaméwienia od 50 000 brutto do 130 000 zt netto:
1. Notatka z rozeznania rynku zawierajgca co najmnie;j:

e nazwe przedmiotu zamoéwienia;

e informacje o Wykonawcach, ktorzy ztozyli oferty;

e wskazanie ceniinnych istotnych elementéw ofert;

e wskazanie wybranej oferty wraz z uzasadnieniem wyboru.
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https://bip.aps.edu.pl/zarzadzenie/10549/zarzadzenie-nr-515-2023
https://bip.aps.edu.pl/zarzadzenie/10549/zarzadzenie-nr-515-2023

Komodrka realizujgca zamoéwienie dokumentuje czynnosci ustalenia szacunkowej
wartosci zamaowienia oraz przeprowadzenia procedury udzielenia zamdéwienia w sposdéb
pozwalajacy na ich weryfikacje pod katem zachowania zasad, o ktérych mowa
w Regulaminie udzielania zamdwien publicznych o wartosci do 130 000 zt netto w APS
(Zarzadzenie Rektora 515/2023).

Dokumentacja zwigzana z realizacjg zamowien jest przechowywana we wtasciwych
jednostkach organizacyjnych zgodnie z obowigzujagcymi przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi.

Procedura postepowania

Krok 1: Sprawdzam cene ustugi lub produktu (szacuje wartos¢ na podstawie rozeznania
rynku).

Krok 2: Sprawdzam w aktualnym planie rzeczowo-finansowym nazwe pozycji i ilos¢
srodkéw przewidzianych na realizacje zadania. Jezeli dysponuje wystarczajgca iloscig
srodkow finansowych, przechodze do kolejnego kroku zaméwienia.

Krok 3: Przy wspotpracy pracownika wtasciwego ds. zamoéwien publicznych tworze
dokumenty niezbedne do ztozenia wniosku o udzielenie zamoéwienia:

e dokument z szacowania wartosci przedmiotu zamowienia;

e opis przedmiotu zaméwienia;

e wzOr zapytania ofertowego;

e propozycje wzoru umowy lub istotnych postanowien umowy. Umowa powinna
posiada¢ akceptacje formalng radcy prawnego (biura prawnego).

Krok 4: Za posrednictwem Biura ds. Projektow Naukowych lub Zespotu ds. Projektow
Rozwojowych i Wdrozeniowych rejestruje (sktadam) w EPP wniosek zakupowy
o udzielenie zamoéwienia. Do wniosku dotagczam dokumentacje sporzadzona w kroku
3 w postaci:

e dokumentu z szacowania wartosci przedmiotu zaméwienia;
e opisu przedmiotu zamowienia;

e wzoru zapytania ofertowego;

e propozycji wzoru umowy lub istotnych postanowiern umowy.

Krok 5: Po uzyskaniu akceptacji wniosku o udzielenie zaméwienia dokonuje rozeznania
rynku:

e poprzez ogtoszenie o zamdéwieniu zamieszczone w BIP i na podstawie ztozonych
w odpowiedzi na to ogtoszenie ofert;
e poprzez skierowania do nie mniej niz 3 Wykonawcoéw zapytania ofertowego.
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Krok 6: Z rozeznania runku w porozumieniu z pracownikiem wtasciwym ds. zamdwien
publicznych sporzgdzam notatke wg wzoru. Do notatki zatgczam wszystkie dokumenty
opisane w krokach 3 i 4. Notatke sktadam do pracownika wtasciwego ds. zamodwien
publicznych.

Krok 7: W porozumieniu z pracownikiem wtasciwym ds. zamowien publicznych wybieram
najkorzystniejszg oferte. Dokonuje zamdwienia i odbioru produktu lub ustugi.
Sprawdzam, czy sg zgodne ze ztozonym zamowieniem.

Krok 8: Od dostawcy odbieram fakture VAT lub rachunek. Dokonuje opisu faktury VAT lub
rachunku wg wzoru.

Krok 9: Opisang fakture VAT lub rachunek niezwtocznie sktadam do Biura ds. Projektow
Naukowych lub Zespotu ds. Projektéw Rozwojowych i Wdrozeniowych.

UWAGA: Ogtoszenie o zamowieniu w BIP zamieszcza pracownik wtasciwy
ds. zamoéwien publicznych.

Zapytania ofertowe sporzadza sie w wzoru stanowigcego zatgcznik nr 1 do Regulaminu
wydatkowania srodkdéw publicznych o wartosci do 130 000 zt netto w Akademii Pedagogiki

Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej (Zarzadzenie Rektora 515/2023 2z dnia
16 pazdziernika 2023 r.).

Notatke z rozeznania rynku dla zamdwien o wartosci od 50 000 brutto do 130 000 zt netto

sporzadza sie w wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do Regulaminu wydatkowania
srodkéw publicznych o wartosci do 130 000 zt netto w Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej (Zarzadzenie Rektora 515/2023 z dnia 16 pazdziernika 2023 r.).

2.7. Zamowienia o wartosci powyzej 130 000 zt netto

Zamowienia ustug i dostaw o wartosci powyzej 130000 zt netto odbywajg sie na
podstawie Ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien publicznych (Dz.U. 2019

poz. 2019) oraz Zarzadzenie Rektora 358/2022 z dnia 1 czerwca 2022 r. w sprawie

regulaminu zamoéwien publicznych o szacunkowej wartosci od 130000 zt netto
w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskie;j.

Whiosek o udzielenie zamoéwienia o wartosci powyzej 130 000 zt netto
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UWAGA: Celem realizacji zamodwienia o wartosci powyzej 130 000 zt netto nalezy zgtosié
sie do specjalisty ds. zamoéwien publicznych.

Wyciag kluczowych zasad

Obowigzkiem Pracownika APS jest bezstronne, dokonane z nalezytg starannoscia
przygotowanie i udziat w przeprowadzeniu postepowania o udzielenie zamodwienia
publicznego zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa.

Przedmiot zamdéwienia opisuje sie w sposob jednoznaczny i wyczerpujacy, za pomoca
doktadnych i powszechnie uzywanych okreslen lub jednostek miary, z zachowaniem
zasad uczciwej konkurencji i rownego traktowania wszystkich Wykonawcow.

Szacunkowg wartos¢ zamowienia stanowi catkowite wynagrodzenie Wykonawcy bez
podatku od towaréw i ustug, ustalone z nalezytg starannoscig w celu okreslenia czy
istnieje obowigzek stosowania ustawy.

Ustalenie szacunkowej wartosci zamowienia dostaw i ustug dokonuje sie nie wczesniej
niz na 3 miesigce przed dniem wszczecia postepowania.

Przy ustalaniu szacunkowe] wartosci zaméwienia w sposdb szczegdlny nalezy
przestrzega¢ zakazu dzielenia zamowien oraz zanizania wartosci zamowienia celem
unikniecia stosowania ustawy.

Ustalenie wartosci zamdéwienia dokonywane jest przez Pracownika jednostki APS
realizujgcej zamoéwienie. Dla zamowien realizowanych w projektach ze srodkéw UE jest
to Pracownik APS bedacy cztonkiem zespotu projektowego.

Ustalenia wartosci zamowienia dokonuje sie poprzez analize i badania rynku na
podstawie opisu przedmiotu zamdéwienia.

Analiza i badanie rynku odbywaja sie w jednej lub kilku nastepujgcych formach:

e zapytania ofertowego w formie pisemnej, elektronicznej skierowanego do
minimum 3 Wykonawcoéw lub

e analizy stron internetowych minimum 3 Wykonawcow lub

e upublicznienia ogtoszenia o zamowieniu/zapytania ofertowego na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej lub

e na podstawie analizy dotychczas realizowanych tego typu zamdéwien na rzecz
Zamawiajgcego z uwzglednieniem, odpowiednio do analizowanego okresu,
Sredniorocznego lub kwartalnego, lub miesiecznego wskaznika wzrostu cen
towaréw i ustug konsumpcyjnych publikowanego przez Prezesa GUS,
aw przypadkach, gdy powyzsze nie jest mozliwe, przy zastosowaniu innych
dostepnych metod.
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Z czynnos$ci szacowania wartosci zamdéwienia, jednostka organizacyjna wnioskujgca
o udzielenie zamoéwienia sporzadza dokumentacje i przekazuje ja do jednostki
organizacyjnej wtasciwej ds. zamoéwien publicznych.

Wartos¢ zamoéwienia udzielanego na podstawie umowy cywilnoprawnej obejmuje
wszystkie elementy sktadajgce sie na wynagrodzenie Wykonawecy, tzn. wartos¢ ogolna
zamowienia stanowi sume wynagrodzenia brutto Wykonawcy w czasie realizacji umowy
(wartos¢ umowy cywilnoprawnej) i pochodnych od wynagrodzenia odprowadzanych
przez Akademie (sktadki ZUS i PPK).

Umowa przed podpisaniem przez Kierownika Zamawiajacego musi by¢ zaopiniowana
i parafowana przez radce prawnego, pracownika ds. zamoéwien publicznych oraz przez
kierownika jednostki wnioskujace;j.

Osoba odpowiedzialna ze strony Akademii za realizacje umowy jest zobowigzana
do sporzadzenia protokotu z realizacji umowy (wzoér protokotu stanowi Zatgcznik nr 2 do
Zarzadzenia Rektora 358/2022 z dnia 1 czerwca 2022 r. w sprawie regulaminu zamowien
publicznych o szacunkowej wartosci od 130 000 zt netto).

Zasady bezstronnosci

W zwigzku z prowadzonymi postepowaniami o udzielenie zamowien publicznych,
niezaleznie od trybu, w jakim zamodwienie jest udzielane, pracownicy APS winni
przestrzegaé przepiséw Prawa zamowien publicznych, a w szczegélnosci przestrzegaé
zasady, ze wszyscy uczestnicy postepowania o zamowienie publiczne winni by¢
traktowani na rownych prawach w sposéb zapewniajacy uczciwag konkurencje i wybor
najkorzystniejszej oferty.

Pracownikowi APS w szczegélnosci nie wolno:

e zawiadamia¢ wczesniej, nieoficjalnie bezposrednio lub posrednio, wybranych
dostawcéw (Wykonawcéw) o planowanych zaméwieniach;

e udziela¢ Wykonawcy informacji mogacych mu pomaoc w przygotowaniu oferty bez
jednoczesnego podania identycznej informacji pozostatym uczestnikom
postepowania ubiegajacym sie o zamowienie, nawet w przypadku, gdy pozostali
uczestnicy nie potrzebujg tej informacji, oraz mimo ze podanie tej informacji
mogtoby skutkowacé obnizeniem ceny oferty;

e udziela¢é Wykonawcy informacji dotyczacych zaméwienia w sposdéb inny niz
przewidziany w Prawie zamowien publicznych.

Wystepowac i udziela¢ informacji w imieniu Zamawiajgcego w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem o zamoéwienie publiczne mogg jedynie upowaznieni pracownicy.
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Kazda czynnos$¢ zwigzana z wyborem Wykonawcy winna byé udokumentowana na
pisSmie. W przypadku, gdyby w trakcie prowadzonego postepowania Pracownik APS
stwierdzit, ze zgodnie z przepisami Prawa zamowien publicznych podlega wytaczeniu

z postepowania, winien zawiadomi¢ natychmiast o zaistnieniu tego faktu
swojego przetozonego.

Nie wolno ujawnia¢ informacji zwigzanych z przebiegiem badania, oceny i poréwnania
ztozonych ofert oraz informaciji, ktérych ujawnienie naruszatoby wazny interes panstwa,
interesy handlowe stron czy zasady uczciwej konkurencji. Ujawnieniu podlegaja
wytacznie informacje objete zasada jawnosci, zgodnie z postanowieniami Prawa
zamowien publicznych i ustawy o dostepie do informacji publicznej.

Naruszenie zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
okreslonych Prawem zamowien publicznych traktowane jest jako czyn naruszenia
dyscypliny finanséw publicznych zgodnie z ustawg o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych.

Procedura postepowania

Podstawg wszczecia postepowania o udzielenie zamodwienia jest wniosek zgodnie
zwzorem (Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Rektora 358/2022 z dnia 1 czerwca 2022 r.
w sprawie regulaminu zamoéwien publicznych o szacunkowej wartosci od 130 000 zt
netto).

Jednostka organizacyjna sktadajgca wniosek dotgcza do niego nastepujgce dokumenty
iinformacje:

e ustalongszacunkowg wartos¢ zamoéwienia wraz zwskazaniem, daty, podstawy
szacowania oraz imienia i nazwiska osoby dokonujgcej szacowania;

e analize potrzeb i wymagan;

e projekt szczegétowego opisu i zakresu przedmiotu zamowienia
z uwzglednieniem wymogow w zakresie jego cech jakosciowych. Opis winien
by¢ okreslony w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy za pomoca dostatecznie
doktadnych i zrozumiatych okreslen, uwzgledniajgc wszystkie wymagania
i okolicznosci mogace mie¢ wptyw na sporzadzenie oferty. Przedmiotu
zamoéwienia nie mozna opisywac w sposoéb utrudniajgcy uczciwg konkurencje,
tj. poprzez wskazanie znakéw towarowych, patentéw lub pochodzenia, chyba
ze jest to uzasadnione specyfikg przedmiotu zamoéwienia. Zamawiajacy nie
moze opisa¢ przedmiotu zamdwienia za pomocg dostatecznie doktadnych
okreslen, a wskazaniu takiemu towarzyszag wyrazy ,,lub rownowazny” oraz opis
kryteriow stosowanych w celu oceny rwnowaznosci;
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e propozycje warunkéw udziatu w postepowaniu oraz opisu sposobu
dokonywania oceny spetniania tych warunkoéw;

e propozycje kryteriow oceny ofert wraz z podaniem znaczenia tych kryteriéw
(wag punktowych);

e projekt umowy o udzielenie zamdwienia lub istotne postanowienia umowy
zatwierdzonej przez radce prawnego (biuro prawne);

e projekt umowy regulujgcej przetwarzanie danych osobowych przygotowany we
wspotpracy z inspektorem ds. ochrony danych osobowych — jesli jej zawarcie
jest niezbedne do realizacji zamodwienia lub informacje o braku koniecznosci
zawarcia takiej umowy, wraz z podaniem przyczyn;

e propozycje co najmniej 3 cztonkdw Komisji przetargowej.

Specjalista ds. zamdwien publicznych rozpoczyna procedowanie wniosku w momencie
otrzymania wszystkich wymaganych dokumentéw i wypunktowanych informac;ji.

Witasciwa jednostka organizacyjna wspoélnie ze specjalistg ds. zamoéwien publicznych
moze przeprowadzi¢ na zasadach okreslonych w art. 84 ustawy PZP wstepne konsultacje
rynkowe, w celu przygotowania postepowania i poinformowania Wykonawcow o swoich
planach i wymaganiach dotyczacych zaméwienia.

Do przygotowania i przeprowadzenia postepowania moze by¢é powotana komisja
przetargowa.

Komisja przetargowa na podstawie wniosku przygotowuje dokumenty zamoéwienia.
Dokumenty, te weryfikuje kierownik jednostki organizacyjnej wnioskujacej o realizacje
zamoéwienia wg wtasciwosci oraz akceptuje specjalista ds. zamowienn publicznych,
a zatwierdza Kierownik Zamawiajgcego.

Zatwierdzenie dokumentéw stanowi podstawe do wszczecia postepowania o udzielenie
zamowienia.

2.8. Wyjatki

Na podstawie Zarzadzenia Rektora 515/2023 z dnia 16 pazdziernika 2023 r. w sprawie
regulaminu udzielania zamoéwien publicznych o wartosci do 130 000 zt netto nie stosuje

sie w przypadku zlecania:

e obowigzkéw kierownika, koordynatora albo sekretarza studiéw podyplomowych,
studiéw doktoranckich, szkoty doktorskiej, kurséw i szkolen;

e prowadzenia zaje¢ dydaktycznych na studiach, studiach podyplomowych, studiach
doktoranckich, w Szkole Doktorskiej oraz na kursach i szkoleniach;
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e wygtoszenia wyktadéw goscinnych podczas wydarzen naukowych oraz
popularyzujgcych nauke;

e prowadzenia badan naukowych i wykonania naukowych prac badawczych tych, ktére
sg wytgczone na podstawie Ustawy PZP;

e obowigzkéw promotora, promotora pomocniczego lub recenzenta w postepowaniu
w sprawie nadania stopnia doktora, stopnia doktora habilitowanego lub tytutu
profesora oraz obowigzkdw cztonka komisji habilitacyjne;j;

e recenzji naukowych;

e zakupu licencji oprogramowania od wtasciciela oprogramowania lub wytacznego
dystrybutora na terenie kraju;

e zakupu powierzchni reklamowej lub czasu antenowego lub ogtoszeniowego
bezposrednio od wtascicieli danego medium;

e cztonkostwa w organizacjach branzowych;

e udziatu w seminariach i konferencjach naukowych;

e zakupu baz danych bezposrednio od wtasciciela danych;

e udziatu w zawodach sportowych, konkursach naukowych;

e dofinansowania studiow: wyzszych, podyplomowych, nauki w szkotach s$rednich
i innych;

e udziatu w szkoleniach do wartosci 5000 zt netto na osobe;

e dofinansowania publikaciji;

e zawierania umow zlecen w zakresie zwigzanym z realizacjg zadan statutowych;

e zakupu materiatow bibliotecznych oraz publikacji naukowych lub dydaktycznych;

e dostaw wody za pomoca sieci wodno-kanalizacyjnej lub odprowadzenie Sciekow
do takiej sieci;

e dostaw gazu z sieci gazowej;

e dostaw ciepta z sieci cieptowniczej;

e dostaw energii elektrycznej z sieci elektroenergetycznej;

e ustug odbioru odpadow;

e ustug hotelarskich (noclegi, wyzywienie) zwigzanych z udziatem pracownikow
w konferencjach, sympozjach, zjazdach itp.;

e ustug zwigzanych z publikacja w czasopismach naukowych, specjalistycznych;

e zakupu paliwa do samochoddw stuzbowych;

e usuwania awarii i uszkodzen elementéw infrastruktury teleinformatycznej, ktéra jest
kluczowa dla funkcjonowania Akademii, a wymagane jest szybkie ich usuniecie -

gdy powierzenie tych zadan zwigzane jest ze szczegélnymi kwalifikacjami lub
doswiadczeniem wymaganymi od Wykonawcy lub wynika z obiektywnych
okolicznosci.
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3. Ustugi systemowe swiadczone przez APS

Ze wzgledu na specyfike pewnych ustug i dostaw, ich masowos¢ oraz prawo
o zamoéwieniach publicznych pewne dostawy lub ustugi realizowane sg przez
dedykowane do tego specjalistyczne jednostki organizacyjne Akademii, w tym na
podstawie umow ramowych podpisanych z Wykonawcami zewnetrznymi. Dotyczy to
w szczegolnosci:

e zamawiania ustug pocztowych;

e zamawiania ttumaczen/korekt jezykowych;

e zakupu biletéw lotniczych;

e zakupu materiatow biurowych;

e zakupu ksigzek;

e zakupu sprzetu komputerowego, informatycznego i multimedialnego.

Zamowienia rodzajowe realizowane sg co do zasady przez jednostke APS, ktdra zgodnie
z Regulaminem organizacyjnym realizuje zadania okreslonego rodzaju, w tym:

e zamowienia na artykuty biurowe, artykuty spozywcze, catering - Dziat
Administracyjny;

e zamowienia na dostawy sprzetu informatycznego i multimedialnego - Dziat
Informatyczno-Medialny;

e zamowienia zwigzane z wydawaniem publikacji — Wydawnictwo Akademii
Pedagogiki Specjalnejim. Marii Grzegorzewskiej;

e zamowienia zwigzane z zakupem ksigzek — Biblioteke;

e zamowienia zwigzane z promocja — Biuro Promoc;ji.

3.1. Ustugi pocztowe

Akademia posiada umowe ramowag na Swiadczenie ustug pocztowych realizowanych za
posrednictwem Poczty Polskiej. Zlecanie przesytek pocztowych, na potrzeby
prowadzonych badan, powinno by¢ realizowane w ramach tej umowy.

W celu nadania przesytki pocztowej w ramach prowadzonych badan naukowych nalezy
sie skontaktowa¢ z Kancelarig.

UWAGA: Zlecanie przesytek pocztowych za pomocg innych operatoréw niz Poczta Polska
jest mozliwe, w sytuacji gdy jest to uzasadnione niedostepnoscig placéwek tego
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operatora dla odbiorcy przesytek lub gdy istniejg ku temu inne merytoryczne powody
(np. czas dostawy, inne istotne dla realizacji badania warunki doreczenia przesytki
do odbiorcy).

3.2. Ttumaczeniai korekty jezykowe

Akademia posiada umowe ramowa na swiadczenie ustug ttumaczenia i korekty jezykowej
(w zakresie jezykow: anielskiego, francuskiego, niemieckiego i rosyjskiego) realizowanych
za posrednictwem specjalistycznego biura ttumaczen. W ramach tej ustugi mozliwe jest:

e ttumaczenie z jezyka polskiego na jezyk obcy;
e ttumaczenie z jezyka obcego na jezyk polski;
e dokonanie korekty jezykowej tekstu (proofreading) w jezyku obcym.

Na podstawie Zarzadzenia Rektora nr 23/2024 z dnia 30 wrzesnia 2024 r. koszty
ttumaczenia lub korekty jezykowej (proofreading) tekstu naukowego finansowane
z subwencji APS sg kwalifikowane przy spetnieniu nastepujacych warunkéw:

e gdy publikacja jest planowana w czasopismie z aktualnego wykazu czasopism
naukowych i recenzowanych materiatdw z konferencji miedzynarodowych lub
wydawnictwie z Il poziomu aktualnego wykazu wydawnictw publikujgcych
recenzowane monografie naukowe, ogtaszanych przez wtasciwego ministra do
sprawa nauki i szkolnictwa wyzszego;

e gdy wartosc catkowita publikacji jest nie mniejsza niz 100 punktow wg aktualnego
wykazu czasopism naukowych i recenzowanych materiatdow z konferenciji
miedzynarodowych lub 75 punktéw wg aktualnego wykazu wydawnictw
publikujgcych recenzowane monografie naukowe;

e po przedstawieniu publikacji do oceny merytorycznej dokonanej przez Dyrektora
Instytutu i uzyskaniu jego pozytywnej rekomendac;ji.

Procedura postepowania

Krok 1: Ztozenie wniosku o dofinansowanie kosztéw ttumaczenia/korekty jezykowej

w Biurze ds. Projektéw Naukowych.

Krok 2: W celu uzyskania wyceny kosztéw ttumaczenia/korekty jezykowej nalezy przestaé
tekst w wersji elektronicznej do Biura ds. Projektéw Naukowych z prosba o jego wycene
przez biuro ttumaczen.

Krok 3: Po uzyskaniu zgody na finansowanie kosztéw ttumaczenia/korekty jezykowej
tekstu Biuro ds. Projektow Naukowych zleca wykonanie ustugi ttumaczenia lub korekty.
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Krok 4: Po wykonaniu ustugi biuro ttumaczen przekazuje za posrednictwem Biura
ds. Projektéw Naukowych autorowi przettumaczony lub skorygowany tekst.

UWAGA: W przypadku gdy jakos¢ wykonania ustugi ttumaczenia/korekty jezykowej tekstu
budzi zastrzezenia, nalezy na pismie (najlepiej w formie elektronicznej) zgtosi¢ zwigzane
z tym uwagi, co stanowi podstawe do zgtoszenia reklamaciji.

Krok 5: Faktura za wykonang ustuge ttumaczenia lub korekty tekstu jest rozliczana za
posrednictwem systemu EPP.

UWAGA: Ttumaczenia oraz korekty tekstéw naukowych realizowane przez osoby lub
podmioty inne niz biuro ttumaczen, z ktérym Akademia ma aktualnie podpisang umowe
na swiadczenie tego rodzaju ustug, bez uzyskania na to wczesniejszej zgody, nie beda
rozliczane i finansowane.

Whiosek o dofinasowanie kosztéow ttumaczenia lub korekty jezykowej

3.3. Bilety lotnicze

Akademia posiada umowe ramowag na Swiadczenie ustug rezerwacji i zakupu biletéw
lotniczych za posrednictwem specjalistycznego biura podrozy. W ramach tej ustugi
mozliwe jest rezerwowanie i zakup biletéw lotniczych w ramach zagranicznych podrdzy
stuzbowych.

Procedura postepowania

Krok 1: Nalezy ztozy¢ wniosek o dofinansowanie kosztéw udziatu w krajowej/zagranicznej
konferencji naukowej w Biurze ds. Projektéw Naukowych.

Krok 2: Po uzyskaniu zgody na finansowanie podrézy nalezy przesta¢c do Biura
ds. Projektow Naukowych zapotrzebowanie na zakup biletow lotniczych za
posrednictwem formularza zamowienia.

Krok 3: Pracownik Biura ds. Projektéw Naukowych przesyta zapotrzebowanie do
zewnetrznego biura podrézy z prosba o sporzadzenie oferty.

UWAGA: Zakup biletéw lotniczych odbywa sie wytacznie za posrednictwem biura
podrézy, z ktorym Akademia ma aktualnie podpisang umowe na swiadczenie tego
typu ustug.
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Krok 4: Po otrzymaniu wyceny kosztéw biletdw z biura podrézy pracownik Biura
ds. Projektéw Naukowych przesyta Zamawiajgcemu oferte.

Krok 5: Zamawiajgcy wybiera najbardziej korzystng opcje potgczen w ramach
dysponowanych srodkéw finansowych.

Krok 6: Pracownik Biura ds. Projektéw Naukowych dokonuje rezerwacji biletow.

Krok 7: Pracownik Biura ds. Projektéw Naukowych przekazuje Zamawiajgcemu
zakupione bilety lotnicze.

Krok 8: Rozliczenie kosztow zakupu biletow lotniczych nastepuje za posrednictwem
sytemu EPP.

UWAGA: Bilety zakupione, poza tym biurem, bez uzyskania na to wczesniejszej zgody, nie
beda rozliczane i finansowane.

Ostateczna cena wyszukania i zakupu biletu = cena biletu + 21 zt optaty serwisowe;.

W przypadku, gdy osoba zamawiajgca nie jest Kierownikiem projektu/zadania, do
wszczecia procedury zakupu, konieczne jest uzyskanie zgody Kierownika
projektu/zadania.

Whniosek o finansowanie kosztow udziatu w krajowej/zagranicznej konferencji
naukowej

Formularz zgtoszenia zapotrzebowania na bilety lotnicze

3.4. Materiaty biurowe

Zakup materiatow biurowych niezbednych do realizacji badan odbywa sie za
posrednictwem Magazynu APS. Po materiaty biurowe (papier, toner do drukarki, teczki,
koszulki do dokumentéw, dtugopisy, otéwki itp.) nalezy zgtasza¢ sie do magazynu. Przy
pobraniu materiatéw z magazynu nalezy poda¢ numer grantu, co bedzie skutkowato
obcigzeniem konta danego projektu badawczego.

W sytuacji braku materiatéw potrzebnych do realizacji projektu mozliwy jest ich zakup
w firmach zewnetrznych (potwierdzony fakturg lub rachunkiem).
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3.5. Ksiazki

Zakup ksigzek w ramach realizacji projektéw badawczych odbywa sie za posrednictwem
Biblioteki Gtéwnej APS.

Procedura postepowania

Krok 1: Zamawiajgcy sktada formularz zamoéwienia ksigzki do zakupu w ramach
grantu/zadania do Biura ds. Projektéw Naukowych. Elektroniczng wersje zamodwienia

Zamawiajgcy przesyta na adres e-mail: gromadzenie@aps.edu.pl.

Krok 2: Biblioteka Gtéwna APS dokonuje wyceny zaméwienia, a po jego akceptacji przez
Zamawiajgcego zakupuje ksigzki.

Krok 3: Rozliczenie kosztow zakupu ksigzek nastepuje za posrednictwem sytemu EPP
przez pracownika Biblioteki Gtéwnej APS.

UWAGA: Zakupione ksigzki sg wtasnoscig Biblioteki Gtéwnej APS i sg wypozyczane
Zamawiajgcemu na czas trwania projektu. Jezeli ksigzki sg niezbedne do dalszej pracy
naukowej pracownik moze, za zgoda Dyrektora Biblioteki APS, korzysta¢ z nich przez
dtuzszy okres, niz przewiduje to czas realizacji projektu/grantu/zadania.

Formularz zamowienia ksigzki do zakupu w ramach grantu/zadania

3.6. Sprzet elektroniczny i komputerowy

W ramach realizacji uczelnianych projektéw badawczych mozliwy jest zakup drobnego
sprzetu elektronicznego (dyktafon, kamera cyfrowa itp.) o wartosci do 1000 zt brutto.
Zakupy te realizowane sg przez Kierownikow projektéw/zadan.

Procedura postepowania przy zakupach drobnego sprzetu elektronicznego do 1000
zt brutto

Krok 1: Kierownik projektu/zadania przesyta do Biura ds. Projektéw Naukowych lub
Zespotu ds. Projektow Rozwojowych i Wdrozeniowych szczegdtowy opis zapotrzebowania
(nazwa oraz cel wykorzystania sprzetu, uzasadnienie zakupu w odwotaniu do opisu
procedury badawczej lub warunkdw realizacji projektu).
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Krok 2: Pracownik Biura ds. Projektéw Naukowych lub Zespotu ds. Projektow
Rozwojowych tworzy w systemie EPP wniosek zakupowy uwzgledniajgcy otrzymane dane.

Krok 3: Po zaakceptowaniu wniosku zakupowego Kierownik projektu/zadania dokonuje
zakupu sprzetu.

Krok 4: Kierownik projektu/zadania przekazuje do Biura ds. Projektow Naukowych lub
Zespotu ds. Projektow Rozwojowych fakture dotyczacg zakupu.

Krok 5: Kierownik projektu/zadania zgtasza sie z zakupionym sprzetem do Dziatu
Administracyjnego celem wpisania zakupionego sprzetu do indywidualnej kartoteki
pracownika. Po zakonczeniu realizacji projektu/zadania pracownik zobowigzany jest do
jego niezwtocznego zwrotu do Dziatu Administracyjnego.

Krok 6: Rozliczenie kosztow zakupu nastepuje za posrednictwem sytemu EPP.
UWAGA: Zakupu sprzetu komputerowego dokonuje Dziat Informatyczno-Medialny.

Procedura postepowania przy zakupach sprzetu komputerowego

Krok 1: Kierownik projektu/zadania przesyta do Dziatu Informatyczno-Medialnego i Biura
ds. Projektéw Naukowych szczegotowy opis zapotrzebowania (nazwa oraz cel
wykorzystania produktu, uzasadnienie zakupu sprzetu komputerowego w odwotaniu do
opisu procedury badawczej).

Krok 2: Pracownik Biura ds. Projektow Naukowych tworzy wniosek zakupowy,
uwzgledniajac dane dotyczace wyceny kosztow zakupu sprzetu sporzadzonej przez Dziat
Informatyczno-Medialny.

Krok 3: Po zaakceptowaniu wniosku zakupowego Dziat Informatyczno-Medialny dokonuje
zakupu sprzetu, a nastepnie przekazuje go Kierownikowi projektu/zadania.

Krok 4: Rozliczenie kosztéw zakupu nastepuje za posrednictwem sytemu EPP przez
pracownika Dziatu Informatyczno-Medialnego.

4.0pcje ptatnosci

Po uzyskaniu zgody wtasciwego prorektora (ds. nauki lub rozwoju i wspotpracy
zotoczeniem) na sfinansowanie zakupu ustugi lub towaru w ramach realizowanego
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projektu/zadania jego kierownik moze samodzielnie dokona¢ ptatnosci lub zleci¢ jej
dokonanie przez Dziat Ksieggowosci Akademii.

Ze wzgledow podatkowych zakupow nalezy dokonywac¢ wytacznie w firmach lub
przedstawicielstwach firm zarejestrowanych na terenie Unii Europejskie;j.

Wszelkie dostawy zakupionych towaréw nalezy kierowa¢ na adres Akademii:

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

NIP 525-00-05-840

UWAGA: W przypadku kontrahentéw zagranicznych nalezy podaé¢ anglojezyczng nazwe
APS wraz z wymaganym numerem identyfikacji podatkowej:

The Maria Grzegorzewska University
ul. Szczesliwicka 40
02-353 Warszawa

PL5250005840

4.1. Optata dokonywana przez Kierownika projektu/zadania

Kierownik projektu/zadania moze dokona¢ ptatnosci za zakup ustugi (optata
konferencyjna, ksero itp.) lub towaru (materiaty biurowe itp.):

e przy uzyciu prywatnej karty;
e przelewem;
e gotowka.

UWAGA: W przypadku ptatnosci przy uzyciu prywatnej karty lub przelewem do rozliczenia
ptatnosci niezbedne jest dostarczenie oprécz faktury VAT potwierdzenia ptatnosci

wygenerowanego z aplikacji bankowej.
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4.2. Optata dokonywana przez APS

4.2.1.0ptata za wudziat w konferencji/seminarium/warsztacie
dokonywana przez Dziat Ksiegowosci APS

Dziat Ksiegowosci Akademii dokonuje ptatnosci za udziat
w konferencji/seminarium/warsztacie na podstawie wypetnionego i ztozonego w Biurze
ds. Projektéw Naukowych wniosku.

Po podpisaniu przez Prorektora ds. nauki wniosek jest przekazywany do realizacji do
dziatu ksiegowosci.

Whiosek o przedptate na wniesienie optaty konferencyjnej

4.2.2.Faktura VAT

Ptatnos¢ za zakup towaru/ustugi moze by¢ dokonana przez Akademie na podstawie
faktury VAT dostarczonej w formie papierowej lub pocztg elektroniczng do wtasciwego
Biura ds. Projektow Naukowych lub Zespotu ds. Projektéw Rozwojowych
i Wdrozeniowych.

UWAGA: Zaleca sie 21-dniowy termin ptatnosci.

4.2.3.Faktura proforma

W uzasadnionych przypadkach mozliwe jest zaptacenie faktury proforma, po podaniu
okolicznosci. Fakture w formie papierowej lub pocztg elektroniczng nalezy dostarczyé do
wtasciwego Biura ds. Projektéw Naukowych lub Zespotu ds. Projektéw Rozwojowych
i Wdrozeniowych.

UWAGA: Zaleca sie unikania faktur proforma.

Faktura proforma nie jest dokumentem ksiegowym.
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Proforma to dokument okres$lajgcy kwote do zaptaty za przysztg ustuge lub dostawe
towaru. Moze takze stanowié¢ forme wezwania do zaptaty lub dokument informujgcy
o kwocie wymaganej od kontrahenta zaliczki od przysztej dostawy towaru.

Kierownik projektu/zadania jest zobowigzany niezwtocznie po dokonaniu ptatnosci na
podstawie faktury proformy dostarczy¢ fakture VAT.

4.2.4.Karta debetowa

Ptatnos¢ za zakup towaru lub ustugi moze by¢é dokonana kartg debetowg Akademii
w sytuacji, gdy jest to jedyny sposéb ptatnosci wymagany przez wystawce faktury. Jej
uzycie (w walutach: ztoty polski, euro, dolar) wymaga zgody Kanclerza. Kierownik
projektu/zadania jest zobowigzany do przestania do wtasciwego Biura ds. Projektow
Naukowych lub Zespotu ds. Projektow Rozwojowych i Wdrozeniowych droga
elektroniczng prosby o uzycie karty debetowe] zawierajgcej takze opis planowanego
zakupu towaru/ustugi z uzasadnieniem jej uzycia. Prosbe do Kanclerza przesyta
pracownik wtasciwego Biura ds. Projektow Naukowych lub Zespotu ds. Projektow
Rozwojowych i Wdrozeniowych. Po jej uzyskaniu dokonywana jest ptatnos$é. Kierownik
projektu/zadania jest zobowigzany niezwtocznie po dokonaniu ptatnosci kartg debetows
dostarczy¢ fakture VAT.

4.2.5.Nota ksiegowa

Ptatnosc¢ za zakup towaru/ustugi moze by¢ dokonana przez Akademie na podstawie noty
ksiegowej dostarczonej w formie papierowej lub pocztg elektroniczng do wtasciwego
Biura ds. Projektow Naukowych lub Zespotu ds. Projektéw Rozwojowych
i Wdrozeniowych.

UWAGA: Nota ksiegowa jest dokumentem ksiegowym i musi zawiera¢ punkty
charakterystyczne dla tego typu dokumentow.
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5. Rozliczenie ptatnosci

5.1. Podstawowe zasady rozliczania ptatnosci

Kierownik projektu/zadania dostarcza fakture w formie papierowej lub za posrednictwem
poczty elektronicznej do wtasciwego Biura ds. Projektow Naukowych lub Zespotu
ds. Projektéw Rozwojowych i Wdrozeniowych niezwtocznie po jej uzyskaniu.

Faktura musi by¢ wystawiona na Akademie Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej wg wzoru zamieszczonego w podrozdziale 5.1.1.

Faktura musi byé opisana, co jest niezbedne do jej potgczenia z wtasciwym wnioskiem
zakupowym zatozonym w systemie EPP, a nastepnie rozliczenia. Wytyczne opisu faktury
zamieszczono w podrozdziale 5.1.2.

W przypadku optacenia faktury przez Kierownika projektu/zadania lub Wykonawce
przelewem lub kartg konieczne jest dotgczenie potwierdzenia ptatnosci wygenerowane
z aplikacji bankowe;j.

Faktury wprowadzane sg do systemu EPP przez pracownikow Kancelarii.

Pracownik wtasciwego Biura ds. Projektow Naukowych lub Zespotu ds. Projektéw
Rozwojowych i Wdrozeniowych na podstawie informacji uzyskanych od Kierownika
projektu/zadania opisuje fakture, wskazuje pozycje z PRF, a nastepnie taczy fakture
z wczesniej ztozonym wnioskiem zakupowym.

W kolejnym kroku faktura kierowana jest za posrednictwem sytemu EPP do akceptac;ji,
przez: Whnioskodawce (Kierownika projektu/zadania), jego przetozonego (kierownika
jednostki), kierownika pionu (wtasciwego prorektora), specjaliste ds.zaméwien
publicznych, Kwestora oraz Kanclerza.

UWAGA: Faktury po dokonaniu zakupu musza by¢ niezwtocznie dostarczone w formie
papierowej lub elektronicznej do wtasciwego Biura ds. Projektéw Naukowych lub Zespotu
ds. Projektdw Rozwojowych i Wdrozeniowych. Faktury posiadajg terminy ptatnosci.
Przekroczenie terminu ptatnosci jest ztamaniem umowy zawartej z dostawcg i moze
skutkowa¢ naliczeniem kar przez dostawce i organ podatkowy.

Faktury z wczesniejsza datg niz data utworzenia wniosku zakupowego nie beda
honorowane i rozliczane.

Realizacja zakupdw towardéw i ustug na potrzeby realizowanego projektu musi by¢ zgodna
z ustawg o zamoéwieniach publicznych oraz ustawg o finansach publicznych.

Zalecany termin ptatnosci faktur to 21 dni.
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5.1.1.Poprawne dane do wystawienia faktury

Prawidtowo wystawiona faktura powinna by¢ wystawiona na Akademie i zawierac petna

nazwe oraz nastepujgce dane adresowe wraz z wymaganym numerem identyfikacji

podatkowej:

nazwe: Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej;
adres: ul. Szczesliwicka 40;

kod pocztowy i miejscowos$é: 02-353 Warszawa;

NIP 525-00-05-840

oraz

date wystawienia;

numer faktury;

nazwe nabywcy: Akademia Pedagogiki Specjalnejim. Marii Grzegorzewskiej,
ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa;

NIP 525-00-05-840;

date sprzedazy;

nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;
cene jednostkowag towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa
netto);

kwoty wszelkich upustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu;

wartos¢ dostarczonych towardw lub wykonanych ustug objetych transakcjg bez
kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

stawke podatku;

sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto z podziatem na kwoty
dotyczace poszczegdlnych stawek podatku;

kwote naleznosci ogétem;

status ptatnosci zaptacona lub do zaptacenia;

sposoéb ptatnosci przez pracownika: gotdwka, przelew, karta kredytowa.

UWAGA: W przypadku kontrahentéw zagranicznych nalezy poda¢ anglojezyczng nazwe

APS wraz z wymaganym numerem identyfikacji podatkowej:

38



The Maria Grzegorzewska University
ul. Szczesliwicka 40
02-353 Warszawa

PL5250005840

Skan faktury nie jest podstawa do jej rozliczenia.
Faktura wystawiona na osobe prywatna nie bedzie honorowana i realizowana.

Akceptowana jest faktura wystawiona w programie ksiegowym przestana pocztg
elektroniczna.

5.1.2.Prawidtowy opis faktury

Sktadajac fakture VAT do wtasciwego Biura ds. Projektdow Naukowych lub Zespotu
ds. Projektéw Rozwojowych i Wdrozeniowych, nalezy jg opisac. Opis ten jest niezbedny
do jej potaczenia z wtasciwym wnioskiem zakupowym zatozonym w systemie EPP,
a nastepnie rozliczenia.

Opis faktury musi zawiera¢ ponizsze informacije:

e nazwa zakupionego towaru lub ustugi;

e odwotanie do numeru projektu lub zadania badawczego;
e celzakupu-wskazanie do czego zakup bedzie stuzyt;

e status ptatnosci: zaptacona, niezaptacona.

W przypadku faktury optaconej przez kierownika projektu/zadania nalezy podaé¢ numer
rachunku bankowego, na ktéry ma nastgpi¢ zwrot srodkéw, i dotaczyé potwierdzenie
ptatnosci wygenerowane z aplikacji bankowej.

5.2. Rozliczenie optat dokonywanych przez Kierownika
projektu/zadania lub Wykonawce w projekcie

Faktury wprowadzane sg do EPP przez pracownikéw Kancelarii, po wczesniejszym
dostarczeniu ich do wtasciwego Biura ds. Projektéw Naukowych lub Zespotu
ds. Projektéw Rozwojowych i Wdrozeniowych.
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Pracownik wtasciwego Biura ds. Projektow Naukowych lub Zespotu ds. Projektéw
Rozwojowych i Wdrozeniowych opisuje fakture, wskazuje pozycje z PRF, a nastepnie tgczy
fakture z wczesniej ztozonym wnioskiem zakupowym, po czym faktura trafia do
Kierownika projektu/zadania.

W dalszej czesci znajduje sie fragment instrukcji obstugi EPP opracowany przez
Sebastiana Mastowieckiego dotyczacy akceptacji faktury.

Po wybraniu opcji Akceptuj pojawi sie okienko umozliwiajgce dalsze przekazanie
dokumentu w obiegu.
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5.3. Rozliczenie optat dokonywanych przez APS

5.3.1.0ptata za udziat w konferencji/seminarium/warsztacie
dokonywana przez Dziat Ksiegowosci APS

Optata za udziat w konferencji zrealizowana na podstawie ztozonego przez Kierownika
projektu/zadania wniosku i jest rozliczna na podstawie faktury VAT przekazanej do Biura
ds. Projektéw Naukowych w formie papierowej lub elektronicznej.

Instrukcja akceptaciji faktury w systemie EPP zostata opisana w podrozdziale 5.2.

5.3.2.Faktura proforma

Sposob rozliczania optat dokonywanych na podstawie proformy jest identyczny, jak
w przypadku optat dokonywanych na podstawie ztozonego przez Kierownika
projektu/zadania wniosku o uiszczenie ptatnosci, tj. na podstawie faktury VAT przekazanej
do wtasciwego Biura ds. Projektéw Naukowych lub Zespotu ds. Projektéw Rozwojowych
i Wdrozeniowych w formie papierowej lub elektronicznej z informacja, ze ptatnosé zostata
zrealizowana na podstawie proformy.

5.3.3.Rozliczenie optat dokonanych za pomoca karty debetowej

Sposob rozliczenia optat dokonywanych za pomoca karty jest identyczny, jak w przypadku
optat dokonywanych na podstawie ztozonego przez Kierownika projektu/zadania wniosku
0 uiszczenie ptatnosci, tj. na podstawie faktury VAT przekazanej do Biura ds. Projektéw
Naukowych lub Zespotu ds. Projektow Rozwojowych i Wdrozeniowych w formie
papierowej lub elektronicznej z informacja, ze ptatnos¢ zostata zrealizowana za pomoca
karty debetowej APS.
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6. Podrdéze stuzbowe

6.1. Podstawa prawna

Odbywanie, finasowanie i rozlicznie podrdézy stuzbowych (krajowych i zagranicznych)
przez pracownikéw, doktorantéw, wspoétpracownikéw oraz zleceniobiorcéw Akademii jest
realizowane na podstawie:

Obwieszczenia Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z dnia 2 pazdziernika 2023 r.
w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej
(Dz.U. 2023 poz. 2190).

Zarzadzenia Rektora nr 75/2024 z dnia 16 grudnia 2024 r. w sprawie szczegdtowych zasad
odbywania, finansowania i rozliczania podrézy stuzbowych krajowych i zagranicznych.

Uchwaty nr 719/2024 Senatu Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej
zdnia 24 kwietnia 2024 r. w sprawie okreslania warunkow i trybu kierowania za granice
pracownikow, doktorantow i studentow w celach naukowych, dydaktycznych
i szkoleniowych.

6.2. Wycigg podstawowych zasad odbywania podrézy
stuzbowych

Podrdzg stuzbowa jest wykonywanie na polecenie pracodawcy zadania stuzbowego poza
miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem
pracy.

Podréz stuzbowa moze by¢ realizowana wytacznie na podstawie zaakceptowanego
whniosku i po otrzymaniu podpisanego przez pracodawce ,polecenia wyjazdu
stuzbowego”. Podréze, ktére nie sg wykonywane na podstawie ,polecenia wyjazdu
stuzbowego”, nie stanowig podrézy stuzbowej.

Podréz stuzbowa moze byé polecona wytacznie przed dniem jej rozpoczecia.
Niedopuszczalne jest wystawienie ,polecenia wyjazdu stuzbowego” dotyczgcego
wyjazdu juz odbytego.
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W Akademii krajowa podréz stuzbowa odbywa sie srodkami transportu publicznego. Przy
wyborze $rodka transportu nalezy sie kierowaé¢ zasadg racjonalnosci kosztéw,
charakterem podrézy i trudnoscig dojazdu. Zasada jest odbywanie podrézy klasa Il
transportu kolejowego. Wyjatki od tej zasady okresla pracodawca w drodze
indywidualnych decyzji.

W szczegélnie uzasadnionych przypadkach, za zgodg Rektora APS, dopuszcza sie odbycie
podrézy krajowej transportem lotniczym. W przypadku podrézy zagranicznej nie jest
wymagana dodatkowa zgoda na jej odbycie transportem lotniczym.

W przypadku podrézy krajowej koszt ustugi hotelowej, za jedng noc nie moze przekraczaé
15-krotnosci stawki diety krajowej przystugujacej za jeden dzien na podstawie aktualnie
obowigzujgcego rozporzadzenia w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej wydanego na podstawie Art. 77(3) K.P.

W przypadku podrézy zagranicznych maksymalny koszt ustugi hotelowej ustala sie
zgodnie z zatgcznikiem do aktualnie obowigzujacego rozporzadzenia w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej wydanego na
podstawie Art. 77(3) K.P.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor APS moze wyrazi¢ zgode na pokrycie
wyzszych kosztéw, w szczegdlnosci, gdy na terenie miejscowosci, do ktérej odbywana jest
podréz stuzbowa, nie ma tanszych obiektéw noclegowych.

Termin wyjazdu i powrotu, a takze miejscowos¢ poczatkows i koncowag oraz cel wyjazdu
i Srodek transportu okresla pracodawca.

Delegowany w podréz stuzbowa nie moze samowolnie zmienia¢ srodka transportu
okreslonego w poleceniu wyjazdu stuzbowego. Do zmiany srodka transportu wymagana
jest zgoda zatwierdzajgcego delegacje stuzbowsg, wyrazona przed rozpoczeciem podrézy.

Delegowany nie moze samowolnie zmieniaé miejscowosci rozpoczecia, zakoniczenia
podrézy stuzbowej, celu oraz terminu podrézy stuzbowej zaakceptowanego przez
pracodawce. Do zmiany miejscowosci rozpoczecia, zakonczenia podrézy stuzbowej, celu
oraz terminu podrézy stuzbowej wymagana jest zgoda zatwierdzajgcego delegacje
stuzbowg, wyrazona przed rozpoczeciem podrézy.

Odbycie przez delegowanego wyjazdu innym rodzajem $rodka transportu niz
zatwierdzony przez pracodawce moze spowodowac¢ odmowe zwrotu kosztow podrézy
w czesci przekraczajgcej koszty przejazdu srodkiem transportu okreslonym we wniosku.

Samowolna zmiana miejscowosci rozpoczecia, zakonczenia podrézy stuzbowej, celu
oraz terminu podrézy stuzbowej bez uprzedniej akceptacji pracodawcy moze
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spowodowaé odmowe zwrotu kosztow podrdzy w czesci niezgodnej z zaakceptowanymi
whnioskami.

W przypadku, gdy wyjazd nie dojdzie do skutku, a wyjezdzajacy ztozyt wniosek wyjazdowy,
nalezy niezwtocznie powiadomic¢ biuro wtasciwe ds. kadr oraz przetozonego. Jezeli
w zwigzku z planowana realizacjg podrdézy zostaty zaciggniete zobowigzania (m.in.:
zakupione bilety lotnicze, poniesiona optata konferencyjna, lub wykupiona ustuga
noclegowa), pracownik zawiadamia ponadto wtasciwe biuro zaleznie od Zrodta
finansowania, celem rozliczenia nieodbytej podrézy.

Prawidtowo wypetnione i zaakceptowane przez osobe upowazniong przez pracodawce
polecenie wyjazdu stuzbowego nalezy zarejestrowac w systemie elektronicznym EPP lub
dokumentowo przed wyjazdem w jednostce wtasciwej do spraw kadr, ktéra nadaje numer
w rejestrze podrézy stuzbowych Akademii.

Miejscowos¢ rozpoczecia i zakoriczenia podrdzy, srodek transportu wtasciwy do odbycia
podrézy stuzbowej, jego rodzaj i klase okresla pracodawca lub osoba przez niego
upowazniona. Podstawowa miejscowoscig rozpoczecia i zakonczenia podrdzy stuzbowej
jest Warszawa, wszystkie odstepstwa od tych zasad wymagaja pisemnej zgody
pracodawcy na poleceniu wyjazdu stuzbowego.

Pracodawca moze wyrazi¢ zgode na rozpoczecie i zakohczenie podrézy stuzbowej
w miejscowosci zamieszkania.

Polecenie podrézy stuzbowej procedowane jest drogg elektroniczng z wykorzystaniem
systemu EPP.

W przypadku wnioskéw wspotpracownikéw i zleceniobiorcow (np. realizujgcych zadania
w projektach badawczych) dopuszcza sie ztozenie wniosku papierowego.

Whnioski o odbycie krajowej podrézy stuzbowej nalezy sktadaé na co najmniej 7 dni przed
pierwszym dniem planowanej podrézy. Wnioskow sktadanych po wyjezdzie nie
rozpatruje sie.

Whnioski o odbycie zagranicznej podrézy stuzbowej nalezy sktadac¢ na co najmniej 10 dni
przed pierwszym dniem planowanej podrézy. Wnioskéw sktadanych po wyjezdzie nie
rozpatruje sie.

Na wniosek pracownika Akademia moze udzieli¢ pracownikowi zaliczki na poczet
kosztow krajowej podrozy stuzbowe;.

Na wniosek pracownika Akademia udziela pracownikowi zaliczki na poczet kosztow
zagranicznej podrozy stuzbowe;.

Wysokos¢ zaliczki nie powinna by¢ wieksza niz wysokos¢ przewidywanych kosztéw
wynikajgcych ze wstepnej kalkulaciji.
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Whniosek o zaliczke nalezy ztozyé nie p6zniej niz 10 dni przed planowanym wyjazdem
stuzbowym.

Z tytutu odbywania krajowej lub zagranicznej podrézy stuzbowej pracownikowi
przystuguja:

o diety;

e zwrot kosztéw przejazdow;

e zwrot kosztéw noclegow;

e zwrot kosztéw dojazddw srodkami komunikacji miejscowej;

e zwrot kosztédw innych niezbednych udokumentowanych wydatkéw, okreslonych
lub uznanych przez osoby podejmujace decyzje w sprawie wyjazdéw stuzbowych
odpowiednio do uzasadnionych potrzeb.

UWAGA: Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy krajowej lub zagranicznej
w nieprzekraczalnym terminie 14 dni od zakonczenia podrézy.

Wszystkie poniesione wydatki nalezy wtasciwie udokumentowaé. Do rozliczenia nalezy
zataczyé: oryginaty faktur lub innych dowodow ksiegowych.

6.3. Ogolna procedura

Krok 1: FINANSOWANIE. W pierwszym kroku nalezy wskaza¢ zrédto finasowania podréozy
stuzbowej. Jesli dotyczy to udziatu w konferencji, wowczas nalezy ztozyé wniosek
o finansowanie kosztow udziatu w konferencji krajowej/zagranicznej w Biurze
ds. Projektéw Naukowych.

Krok 2: WYPELNIANIE DELEGACIJI W EPP. Po uzyskaniu zgody na finasowanie wyjazdu
nalezy wypetni¢ wniosek o delegacje w systemie EPP.

Krok 3: PODROZ. Po uzyskaniu akceptacji wniosku delegacyjnego w EPP mozna odbyé
podréz stuzbowa.

Krok 4: ROZLICZANIE DELEGACIJI. W ciggu 14 dni po odbyciu podrézy stuzbowej nalezy
rozliczy¢ wyjazd w systemie EPP.

UWAGA: Pracownik dokonuje rozliczenia kosztéw podrdzy w nieprzekraczalnym terminie
14 dni od zakonhczenia podrézy.
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Materiaty dodatkowe dotyczace delegaciji

Instrukcja obstugi portalu pracowniczego opracowana przez Sebastiana Mastowieckiego
dot. wniosku oraz rozliczenia delegacji

Nagranie ze szkolenia dot. rozliczania delegacji — prowadzacy Sebastian Mastowiecki

6.4. Delegacja krajowa

6.4.1.Dieta

W czasie podrdzy krajowej dieta jest przeznaczona na pokrycie zwiekszonych kosztow
wyzywienia, rozliczana jest ryczattem i nie wymaga rachunkdw i faktur za wyzywienie.

Obwieszczenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz.U. 2023 poz.
2190) na dzien publikacji tego Przewodnika ustala wysokos$¢ dziennej diety w podrdzy
krajowej na kwote 45 zt.

Przystugujgce diety oblicza sie na nastepujacych zasadach:

1) jezeli podrdz trwa nie dtuzej niz dobe:
e mniej niz 8 godzin — dieta nie przystuguje;
e o0d8do12godzin - przystuguje 50% diety;
e ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) jezeli podréz trwa dtuzej niz dobe, za kazdg dobe przystuguje dieta w petnej
wysokosci, a za niepetnag, ale rozpoczetag dobe:
e do 8 godzin- przystuguje 50% diety;
e ponad 8 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.

Czas podrdzy okresla sie na podstawie wskazanej w rozliczeniu wyjazdu stuzbowego dnia
i godziny rozpoczecia oraz dnia i godziny zakonczenia podrdézy stuzbowej.
Kwote diety zmniejsza sie o zryczattowany koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia,

przyjmujac, ze kazdy positek stanowi odpowiednio:

e Sniadanie - 25% diety;
e obiad-50% diety;
e kolacja-25% diety.
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3) Dieta nie przystuguje:
e za czas delegowania do miejscowosci pobytu statego lub czasowego
pracownika;
e jezeli pracownikowi zapewniono bezptatne catodzienne wyzywienie.

6.4.2.Koszty przejazdu

Pracodawca zwraca pracownikowi wytacznie koszt przejazdu z miejscowosci rozpoczecia
podrézy stuzbowej do miejscowosci docelowej, mozliwie najkrétszg trasa.

Uznaje sie, ze podstawowym srodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej jest
pocigg Il klasy, z uwzglednieniem wszystkich znizek przystugujacych odbywajacemu
podréz stuzbowa.

Pracownikowi przystuguje zwrot kosztow przejazdu w wysokosci udokumentowanej
biletami lub fakturami obejmujacymi cene biletu srodka transportu, wraz ze zwigzanymi
z nimi optatami dodatkowymi, w tym miejscowkami.

Podréz krajowa odbywana srodkiem transportu lotniczego dopuszczana jest jedynie
wyjatkowo, w szczegélnosci, gdy przemawia za tym interes pracodawcy, w tym ekonomika
podrézy stuzbowej. Zgode na krajowa podréz lotniczg wydaje Rektor APS. Zgoda musi
miec¢ forme pisemna.

Na pisemny wniosek Pracownika APS pracodawca moze wyrazi¢ zgode na przejazd
w podrdzy stuzbowej samochodem osobowym, motocyklem, motorowerem niebedacym
wtasnoscig pracodawcy.

UWAGA: Zasady podrozy odbywanych samochodem osobowym niebedgacym wtasnoscia
pracodawcy.

Podréz samochodem osobowym niebedacym wtasnoscig pracodawcy wymaga osobnej
zgody Rektora APS.

W przypadku odbywania podrézy stuzbowej wtasnym samochodem osobowym
pracownik zobowigzany jest do posiadania orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego
brak przeciwwskazan do odbycia podréozy stuzbowej samochodem osobowym
w charakterze kierowcy.
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W przypadku wyrazenia przez pracodawce zgody na podréz samochodem osobowym,
niebedgcym wtasnoscig pracodawcy miedzy pracownikiem a pracodawcg zawierana jest
stosowna umowa, ktérej wzér zawarto w zataczniku 1 do Zarzadzenia Rektora nr 75/2024
zdnia 16 grudnia 2024 r.

Bez spetnienia wymienionych warunkdw rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej
samochodem osobowym niebedgcym wtasnoscig pracodawcy wg stawek za kazdy
kilometr podrdzy nie bedzie honorowane.

6.4.3.Koszty noclegow

Za nocleg podczas podrézy krajowej w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie
pracownikowi przystuguje zwrot kosztow w wysokosci stwierdzonej fakturg (rachunkiem
lub innym dowodem ksiegowym), jednak nie wyzszej za jedng dobe hotelowag niz
pietnastokrotnos¢ stawki diety.

Wydatki zwigzane z noclegiem nalezy wtasciwie udokumentowac.

Do rozliczenia nalezy zatgczy¢ oryginaty faktur lub innych dowododw ksiegowych
wystawionych na:

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

NIP 525-000-58-40

Pracownikowi, ktéremu nie zapewniono bezptatnego noclegu i ktory nie przedtozyt
faktury, przystuguje ryczatt za kazdy nocleg w wysokosci 150% diety pod warunkiem, ze
nocleg trwa co najmniej 6 godzin w godzinach miedzy 21.00 a 7.00.

Zwrot kosztédw noclegu lub ryczatt za nocleg nie przystuguje za czas przejazdu, a takze
jezeli pracodawca uzna, ze pracownik ma mozliwos¢ codziennego powrotu do
miejscowosci statego lub czasowego pobytu.
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6.4.4.Zwrot kosztow dojazddw srodkami komunikacji miejscowej
(ryczatt za jazdy miejscowe)

Za kazdgrozpoczetg dobe pobytu w podrdzy krajowej pracownikowi przystuguje ryczatt na
pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej w wysokosci 20% diety.

Ryczatt nie przystuguje, jezeli pracownik nie ponosi kosztow dojazdow.

Nie nalicza sie ryczattu, jezeli na wniosek pracownika pracodawca wyrazi zgode na
pokrycie udokumentowanych kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowe;j.

Ryczatt nie przystuguje w przypadku odbywania podrdzy prywatnym srodkiem transportu.

6.4.5.Inne udokumentowane koszty podrézy stuzbowej

Pracodawca moze zwréci¢ pracownikowi inne udokumentowane koszty podrézy
stuzbowej, w szczegélnosci takie jak optaty parkingowe, optaty za przejazd drogami
ptatnymi. na podstawie dokumentéw potwierdzajgcych poniesione koszty.

6.4.6. Instrukcja sktadania wniosku o delegacje krajowa
w systemie EPP

Przypadek 1

Jade w podréz stuzbowag do Poznania w ramach wniosku o delegacje krajowag w systemie
EPP.

Mam

e whniesiong optate konferencyjng przez Akademie
e bilety na pocigg zakupione ze srodkéw wtasnych, ktore rozlicze po powrocie
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Krok 1: W systemie EPP wybieram Obieg informacji —> Delegacje/wyjazdy —> Wniosek

o delegacje.

Strona giéwna Obleg informacji

Obieg Informacji

Se  Whnioski prowizorium

Plany delegacji
Whnioskl personaino-
finansowe

Tryd

Whnioski inne

Faktu

Delegacje / Wyjazdy

Data
polecenia
wyjazdu

Karty pracy

Controlling

SOache

Zakres

Nieprzekazane

Rozliczenie delegacijl

Wniosek o delegacje

Instrukcja obslugl systemu

1e dia zatrudnienia w jednostce organizacyjnej Bi

,

icp

Identyfi

Krok 2: W prawym dolnym rogu wybieram przycisk Dodaj—> pojawi sie okienko

z podstawowymi danymi o wyjezdzie.

Tryb Rok Zakres

e —

Data Zarejestrowat Delagowany Od dnia Do dnia Migjsce delegac)
polecenia

wijazdu

Dane Oipis typu dokumentu

Rok 2025
Jednostka ksiggowa CENTRALA
Typ delegacji ‘Whiosek o wyjazd krajowy
Schemat obiegu Obieq wniosku delegacyjnego
Identyfikator 2025 WDV02000100/00044

Data polecenia 2025-02-19 |§@
wyjazdu

Delegowany N

Delagacja od dnia 2025-02-19 |
Delegacja dodnia | 2025.02-19 |

Data rozliczenia 2025-03-05 i
delegacji
Cel delegag)

Opis delegag)
Migjsce delegacji

Projekt

Identyfikatar Kontrahent

Etddogovancso oo .

Jednostka linansujgea 02000100 Biuro ds. Projekiow Maukowych b4

Etap
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Krok 3: Uzupetniam dane

Plan delegacji x

el ol

Jis

Dane Opis typu dokumentu

Rok

Jednostka ksiegowa
Typ delegacji
Schemat obiegu
Identyfikator

Data polecenia
wyjazdu

Delegowany

Etat delegowanego
Delegacja od dnia
Delegacja do dnia

Data rozliczenia
delegacji

Cel delegacji

Opis delegaaji
Miejsce delegacji
Jednostka finansujaca

Projekt

2025 v
CENTRALA b4
Whiosek o wyjazd krajowy v 1.
Obieg wniosku delegacyjnego v
2025/WD/02000100/00043

2025-02-19 &l

| v 2.
57 I v

2025-04-25 il 3
2025-04-27 il 4

2025-05-11 il

Konferencja v 5.
Udziat w konferencji 6.
Poznan 7.
02000100 Biuro ds. Projektow Naukowych ¥ 8

BNS-021/2025 JII - Zaprojektowanie oraz prz: v 9

Zatwierdz [0
|

© o N OhALODN=

Whiosek o wyjazd krajowy

Wybieram swoje imie i nazwisko

Wybieram date wyjazdu

Wybieram date powrotu

Wybieram z listy cel delegacji — konferencja

Whisuje krotko opis delegaciji

Whpisuje miejscowosé, do ktérej jade

Wybieram Biuro ds. Projektéw Naukowych
Wybieram numer projektu/zadania nadany przez Biuro
ds. Projektow Naukowych

10. Klikam Zatwierdz
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Krok 4: Przechodze do zaktadki Przejazdy —> w prawym dolnym rogu wybieram przycisk

Dodaj —> pojawi sie okienko z danymi o przejazdach.

@. Wyda®i  Zalicrkl  Zslgcznki Podzialy dia controllingu  Innedane  Blezacy elap  Obiag

Plan delegacji 2025/WD/02000100/00043

Wara

[

Data wysazdu
Godzing wyjazdu
Kra) wypazdu
Misjsce wyjardu
Diata przyjazdu
Godzina przyjardu
Kra) przypazdu
Miegsoe prryjazdu
Sradek transporu

niny Srodek
transporu
Liczba kilomatrdw

Liwagi

Mg Piryiard s i K

20250210 &6
00:00
Polska
02-353 Warszawa ul_Szcegsiwicka 40

2025-02-19 &
00.00
Polska
Pozna
nny
0

S poiish RS PEITL

Uzupetniam dane o drodze Warszawa - Poznan
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Datawyjazdu 20250425 i@ 1.
Godzina wyjazdu 0800 2.
Kraj wyjazdu Polska e
Migisce wyjazdu 02-353 Warszawa ul. Szczeshiwicka 40
Data przyjazdu  2025-04-25 @ 3.

Godzina przyjazdu | 13:3( 4.

Kraj przyjazdu Polska it
Miejsce przyjazdu  Poznan 5.
Srodek transportu inny v B

Inny $rodek  Pociag v 1.
transporiu
Liczba kilometrow 0
Liwaqi

(v | s I8

Wybieram date wyjazdu z Warszawy — zgodna z planem delegac;ji

Wybieram godzine wyjazdu z Warszawy — zgodna z biletem lub rozktadem jazdy
Wybieram date przyjazdu do Poznania — zgodng z planem delegac;ji

Wybieram godzine przyjazdu do Poznania — zgodna z biletem lub rozktadem jazdy
Wohpisuje miejscowos¢, do ktérej jade

Wybieram srodek transportu — inny

Wybieram srodek transportu z listy — pociag

® N Okr N

Klikam Zatwierdz

Krok 5: Pierwszy przejazd na trasie Warszawa — Poznan zostat dodany —> w prawym
dolnym rogu wybieram przycisk Dodaj —> pojawi sie okienko z danymi o przejazdach.
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Pragjazdy Doty  Wydata  Faliczki  Zolaconki  Fodoody dia controlings  Innddone Binzacy elap Obieg

Plan delegacji 2025WD/02000100/00043

DA2S-08-25 0800 Polsics 02250 Warnrawy | M25-04-25 13:00  Polbis Paman 0 Pocigg

Data wyjezdy i
(Gazing Wyjardu
Kora) wyezdu

Migysce wylazdu

Dhaskar preeyjiareiu
Goelina proyjacdu 0000
Krey przy|ezou Holska i

Wi preyjasdu

Srodek fransporty Inny w5
Inry srodek ocag w
fransporty
Liczha kKiometniw i
Liwagi

Uzupetniam dane o drodze powrotnej Poznan — Warszawa
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Data wyjazdu  2025-04-27 @ 1.
Godzina wyjazdu 16:15 2.
Kraj wyjazdu Polska 7
Migjsce wyjazdu Poznan
Data przyjazdu ~ 2025-04-27 & 3,
Godzina przyjazdu 20:30 4,
Kraj przyiazdu Polska w
Miejsce przyjazdu Warszawa 5.
Srodek transportu inny v 6.
Inny srodek Pociag v 7.
transportu '
Liczba kilometrow 0
Uwagi
.
|
1. Wybieram date wyjazdu z Poznania —zgodna z planem delegacji
2. Wybieram godzine wyjazdu z Poznania — zgodnag z biletem lub rozktadem jazdy
3. Wybieram date powrotu do Warszawy - zgodng z planem delegac;ji
4. Wybieram godzine przyjazdu do Warszawy — zgodng z biletem lub rozktadem

jazdy

Wohisuje miejscowos¢, do ktérej jade
Wybieram srodek transportu — inny
Wybieram srodek transportu z listy — pociag

® N o ;

Klikam Zatwierdz

55



Krok 6: Przechodze do zaktadki Diety —> w prawym dolnym rogu wybieram przycisk
Dodaj —> pojawi sie okienko z danymi o dietach.

Uwaga: Jesli nie wnioskowatem o diety, przechodze do kolejnego kroku.

Pocdzaly dla controflinge Inne dane Bweacy etap Obeeg

an
0 daty Doty iy Wil (=T Uwitg
Dieta rejesirowana wg ®Zakresu dat i godzin - CLiczby godzin m

Data od 2025-04-25 @ Odgodzing 0000

Data do 20250427 @ Oogodziny | 0000
Gy digla? O
Ryczalt za nocleg?

Rycrall ra O
Kamunikaca?

Razem kwota PLN
Swiadczen

Uhwegi

Uzupetniam dane o dietach
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Dieta rejestrowana wg ®7akresu dat i godzin - Cliczby godzin
Dataod  2025-04-25 i@ Odgodziny| 800 1.
Datado 20250427 i@ Dogodziny| 21115 2.
Czy dieta? 3.

Kwota diety pomnigjszona o:

4. O sniadanie 0 |Liczba
wszystkie?  Sniadan
LI ohiad 0 |Liczba
wszystkie? ohiadow
0 kolacia 0 |Liczba kolacji
wszyslkie?
Kwota 135,00 PLN
Ryczalt za nocleg? O
Ryczattza [J
komunikacje?
Razem kwota 13500 PLN
Swiadczen
Lhwagi

3

Wohisuje godzine wyjazdu z Warszawy — takg sama, jak w zaktadce Przejazdy
Whisuje godzine powrotu do Warszawy — takg sama, jak w zaktadce Przejazdy
Jesli wnioskowatem o diete, klikam odpowiednie pole

Jesli mam zapewnione wyzywienie, klikam odpowiednie pola positkow, jakie
mam zapewnione w trakcie podrdzy stuzbowej (pomniejszy to kwote diety)

5. Klikam Zatwierdz

PoObd-=



Krok 7a: Przechodze do zaktadki Podziaty dla controllingu —> w prawym dolnym rogu
wybieram przycisk Dodaj—> pojawi sie okienko z danymi o controllingu.

Przejagdy Disty  Wydatki  Zalicei  Zelgczniki | Podzlaly dia controllingu § inmedane Bedqoyetap  Ohieg

2025/WD/02000100/00043 S~~——

Identyfikator 2025/WD/02000100/00043

Model controllingowy
Model contrallingowy PLA2025 - Plan 2025 v .D
Dhosclay
Pozycja budzetowa K - Koszty l
Dziat wnioskujacy 02000100 - Biuro ds. Projektow MNaukowych v
Dziat realizujacy v
Pozyce tabeli v
Warlosd 0,00 %

Uzupetniam dane o pierwszym modelu controllingowym

Model controllingowy x

Model controllingowy [ PLA2025 - Plan 2025 v
Pozycja budzetowa K - Koszty v

Dziat wnioskujacy 02000100 - Biuro ds. Projektow Naukowych v 2.

Dziat realizujacy X - Realizacja wiasna v 3.

Pozycje tabeli T13/0001 - Koszty zwiazane z wyjazdami stuzbowymif v 4.
Wartos$c 100,00 % 5§

e | came: [

Wybieram pierwszy model controllingowy — PLA 2025 - Plan 2025
Wybieram dziat wnioskujacy — Biuro ds. Projektéw Naukowych
Wybieram dziat realizujgcy — X — Realizacja wtasna

Wybieram pozycje tabeli— T13/0001

Wohisuje wartos¢ — 100%

Klikam Zatwierdz

o g kw2



Uwaga: Pozycja tabeli T13/0001 dotyczy tylko realizacji zadan badawczych i projektéw
wewnetrznych. W przypadku realizacji projektow zewnetrznych wybieram pozycje tabeli
przypisang do projektu.

Krok 7b: Na liscie znajduje sie pierwszy podziat controllingowy —> w prawym dolnym rogu
wybieram przycisk Dodaj —> pojawi sie okienko z danymi o controllingu.

Uwaga: Drugi podziat controllingowy podaje tylko w przypadku wyjazdu finansowanego
z Zadania badawczego lub Projektu wewnetrznego.

Przejazdy Dty ‘Whydatki Zahcrii Zatgrzniki Podrialy dia controllingu Irns e Biazacy ebap Obieg

2025WD/02000100/00043
Identyfikator 2025/WD/02000100/00043

Wil Parpds budbeiteed | BN3 2003 Wanatl %

Model contralingowy | BNS2025 - Moded dia BNS 2025 - Podgled | Edyl | Usw
Pozycja buczetowa | K - Kossty -
BMS 2025 axs 0012005 I ootata konferencyina (udzia »
Wartose 100,00 %

Uzupetniam dane o drugim modelu controllingowym

Model controllingowy x

Model controllingowy | BNS2025 - Model dia BNS 2025 v 1.
Pozycja budzetowa K - Koszty v
BNS 2025  BNS 001/2025 I op'ata konferencyjna (udzia' v 2.
Wartos¢ 100,00 % 3.

o e
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Wybieram drugi model controllingowy — BNS 2025 — Model dla BNS 2025
Wybieram numer projektu/zadania nadany przez Biuro ds. Projektéw Naukowych
Wohisuje wartos¢ — 100%

Klikam Zatwierdz

PoOobd-=

Krok 8: Klikam przycisk Przekaz do zatwierdzenia —> pojawi sie okienko z informacja
o kolejnym etapie —> klikam przycisk Zatwierdz.

Data Zarejestrowat Delegowany Od dnia Do dnia Migjsce delegacii dentyfikator Kontrahent Etap
polacania

wyjazdu

Akceptacja delegacji *® wnioskujacy
Lhwagi

(
Szczegoly

Kolejny etap
) Przetozony

| Grupa operatoraw

w

Biegdry etap

ontrollingu Inne dane

Diperator Wybirany
il
[ad
o
- Warlot %
NIF

100,00

Suma dla modelu BNS2025: 100,00

Uwaga: Jesli potrzebuje pobra¢ zaliczke na podréz krajowa, musze ztozy¢é w systemie
EPP odrebny wniosek o zaliczke. W systemie EPP wybieram Obieg informacji —>
Whioski zakupowe -> Whniosek o zaliczke.
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6.5. Delegacja zagraniczna

6.5.1.Dieta

Dieta w czasie podrdzy zagranicznej jest przeznaczona na pokrycie kosztéw wyzywienia i
inne drobne wydatki.

Dieta przystuguje w wysokosci obowigzujgcej dla docelowego panstwa podrézy
zagranicznej. W przypadku podrézy zagranicznej odbywanej do 2 lub wiecej panstw
pracodawca moze ustali¢ wiecej niz jedno panstwo docelowe.

Wysokos¢ diety za dobe podrézy zagranicznej w poszczegélnych panstwach jest
okreslona w aktualnym rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie

naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub

samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej.

Naleznosé z tytutu diet oblicza sie w nastepujacy sposdb:

1) za kazdg dobe podrdézy zagranicznej przystuguje dieta w petnej wysokosci;
2) zaniepetng dobe podrdézy zagraniczne;:

e do 8 godzin - przystuguje 1/3 diety;

e 0d8do 12 godzin - przystuguje 50% diety;

e ponad 12 godzin - przystuguje dieta w petnej wysokosci.

Pracownikowi, ktéremu zapewniono w czasie podrézy zagranicznej bezptatne,
catodzienne wyzywienie, przystuguje 25% diety.

Kwote diety zmniejsza sie o koszt zapewnionego bezptatnego wyzywienia, przyjmujac, ze
kazdy positek stanowi odpowiednio:

e Sniadanie - 15% diety;
e obiad - 30% diety;
e kolacja—-30% diety.

Za kazdy dzien (dobe) pobytu w szpitalu lub innym zaktadzie leczniczym w czasie podrézy
zagranicznej pracownikowi przystuguje 25% diety.
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6.5.2.Koszty przejazdu oraz dojazdow sSrodkami komunikaciji
miejscowej

Pracodawca zwraca pracownikowi koszty przejazdu podrdzy zagranicznej na zasadach
ogoélnych.

Pracownikowi przystuguje ryczatt na pokrycie kosztéw 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 granica, w ktérej pracownik
korzystat z noclegu.

W przypadku gdy pracownik ponosi koszty dojazdu wytacznie w jedna strone, przystuguje
ryczatt w wysokosci 50% diety.

Na pokrycie kosztéw dojazdéw srodkami komunikacji miejscowej pracownikowi
przystuguje ryczatt w wysokosci 10% diety za kazdg rozpoczetg dobe pobytu w podrdzy
zagraniczne;j.

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

e odbywa podréz zagraniczng stuzbowym lub samochodem prywatnym,
motocyklem lub motorowerem;
e ma zapewnione bezptatne dojazdy.

6.5.3.Koszty noclegéw

Za nocleg podczas podrézy zagranicznej pracownikowi przystuguje zwrot kosztéw
w wysokosci stwierdzonej rachunkiem, w granicach limitu okreslonego w aktualnym
rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowe;.

W razie nieprzedtozenia rachunku za nocleg pracownikowi przystuguje ryczatt
w wysokosci 25% limitu diety. 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.

Jezeli pracodawca lub strona zagraniczna zapewniaja pracownikowi bezptatny nocleg,
pracownik nie otrzymuje zwrotu kosztow noclegu.

Wydatki nalezy wtasciwie udokumentowac.
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Do rozliczenia nalezy zatgczy¢: oryginaty faktur lub innych dowoddéw ksiegowych,
wystawionych na dane:

Akademia Pedagogiki Specjalnejim. Marii Grzegorzewskiej
ul. Szczesliwicka 40
02-353 Warszawa
NIP 525-000-58-40

w przypadku kontrahenta zagranicznego wraz z wymaganym numerem identyfikacji
podatkowej:

The Maria Grzegorzewska University
ul. Szczesliwicka 40
02-353 Warszawa
PL5250005840

6.5.4.Inne udokumentowane koszty

Pracodawca moze zwroci¢ pracownikowi inne udokumentowane koszty podrézy
stuzbowej, w szczegdlnosci takie jak: optaty parkingowe, optaty za przejazd drogami
ptatnymi, optaty za bagaz. Koszty te zwracane sga na podstawie dokumentéw
potwierdzajgcych poniesione koszty.

6.5.5.Ubezpieczenie wyjazdu zagranicznego

Akademia ma wykupiong polise ubezpieczeniowg, ktéra obejmuje koszty leczenia
i nastepstw nieszczesliwych wypadkdéw w czasie pobytu za granicg. Warunkiem objecia
ubezpieczeniem jest w petni zaakceptowany wniosek o delegacje w systemie EPP. Nie ma
koniecznosci dodatkowego zgtaszania checi objecia ubezpieczeniem wykupionym przez
Akademie. Szczegdty dotyczace warunkéw ubezpieczenia znajdujg sie w Ogolnych
warunkach ubezpieczenia Biznes & Podroz.

Ponadto zaleca sie rejestracje w serwisie internetowym ,,Odyseusz” Ministerstwa Spraw
Zagranicznych. Rejestracja jest dobrowolna. W przypadku wystgpienia sytuaciji
nadzwyczajnych za granica MSZ bedzie mogto nawigza¢ kontakt z osobg przebywajaca
poza granicami Polski, udzieli¢ niezbednych informacji oraz pomocy poprzez wtasciwag
placowke dyplomatyczno-konsularng. System ,Odyseusz” umozliwia réwniez
otrzymywanie powiadomien o zagrozeniach w kraju podrdézy oraz innych informacji
konsularnych. Wiecej informac;ji na stronie internetowej
https://www.odyseusz.msz.gov.pl/.
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6.5.6.Instrukcja sktadania wniosku o delegacje zagraniczng
w systemie EPP

Przypadek 2

Lece w podroz stuzbowa do Paryza w ramach wniosku o delegacje zagraniczna
w systemie EPP.

Mam

e whniesiong optate konferencyjng przez Akademie
e Dbilety na samolot zakupione za posrednictwem Biura ds. projektéw naukowych

Potrzebuje

e pobra¢ zaliczke na optacenie hotelu i diet

Krok 1: W systemie EPP wybieram Obieg informacji —> Delegacje/wyjazdy —> Wniosek
o delegacje.

Strona gtéwna ' Obieg informacji Controlling Instrukcja obslugi systemu
owe
Obieg informacji P delegacje
Se Whnioski prowizorium e dla zatrudnienia w jednostce organizacyjnej Bi

Plany delegacji

Whioski personalno-

finansowe
Tryb Zakres

Rejestracja St Nieprzekazane ")
Faktury fi=e = =
Whniosek o delegacje

Rozliczenie delegacji

Delegacje / Wyjazdy

icii |dentyfi

polecenia

Karty pracy

wyjazdu
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Krok 2: W prawym dolnym rogu wybieram przycisk Dodaj —> pojawia sie okienko
z podstawowymi danymi o wyjezdzie.

Trydb Rok Zakres

Akcoptacia | | 2025 v| | Nieprzekazane v

Data Zarejestrowal Delegowany Od dnia Do dnia Miejsce delegacji Identyfkator Kontrahent Etap
polecenia
Jeanostka ksiegowa CENTRALA - ¥ v
Typ delegacy Whiosek o wyjazd zagraniczny v

Schemat odiegu Obieg wniosku delegacyjnego 24
identyfikator | 2025/WD02000100/00043

Data polecenta | 2025-02-19 i
wylazcu

cwtosegovances | o7 I .

Delegacia od dnia | 2025-04-25 il
Delegacija od goaziny 11:30

Delegacja do dnia 2025-04-27 il

Delegacja do godziny 2215 -
Dataroziczenis | 2025-05-11 i z
delegac
Cel gelegaci Konferencja b

Opis delegacy Udzial w konferencii

Migjsce gelegacy | Paryz, Francjg |
Jednostka finansujaca 02000100 Biwro ds. Projekiow Naukowych hd
propxt | BNS-02172025 [ - Zaprojexiowanie oraz prz v
Data przekroczenia 2025-04-25 il
granicy (wyjazd)
godzina 1130
przekroczenia
(wyiazd)
Data pzekroczenia | 2025-04-27 il
granicy (powrdt)
goazina 22115
przekroczenia
(powrot)

oy [

Krok 3: Uzupetniam dane.



Jednostka ksiegowa CENTRALA v g
Typ delegaci  Wniosek o wyjazd zagraniczny v| B
Schemat oblegu Obieg wniosku delegacyjnego v
Identyfikator 2025/WD/02000100/00043
Data polecenia 2025-02-19 §H
wyjazdu
Delegowany I vi &
Etat delegowanego | 577 - I v
Delegacjaoddnia | 2025-04-25 i
Delegacja od godziny 11:30 2
Delegacja dodnia  2025-04-27 &
Delegacja do godziny 22:15 =
Data rozliczenia 2025-05-11 &
delegaci|
Cel delegac)| Konferencja v 5.
Opis delegacji | Udziat w konferencji 6.
Miejsce delegacji | Paryz, Francja /&
Jednostka finansujaca 02000100 Biuro ds. Projektéw Naukowych v| ERS
Projekt | BNS-021/2025 - Zaprojektowanie orazprz v 9,
Data przekroczenia 2025-04-25
granicy (wyjazd) 10.
godzina 11:30
przekroczenia
(wyjazad)
Data przekroczenia 2025-04-27 &
granicy (powrét) 11.
godzina 22:15
przekroczenia
(powrdét)
12.
|

1. Whniosek o wyjazd zagraniczny

2. Wybieram swoje imie i nazwisko

3. Wybieram date i godzine odlotu z Polski — zgodnie z zakupionymi biletem
lotniczym

4. Wybieram date i godzine przylotu do Polski — zgodnie z zakupionym biletem
lotniczym

5. Wybieram z listy cel delegacji — konferencja
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Whpisuje krotki opis delegacji — udziat w konferencji

Wopisuje miejscowos¢ oraz kraj, do ktérych lece

Wybieram Biuro ds. Projektéw Naukowych

Wybieram numer projektu/zadania nadany przez Biuro ds. Projektow Naukowych
0. Ponownie wybieram date i godzine odlotu z Polski — zgodnie z zakupionym
biletem lotniczym

o Y PN

11. Ponownie wybieram date i godzine przylotu do Polski —zgodnie z zakupionym
biletem lotniczym
12. Klikam Zatwierdz

Krok 4: Przechodze do zaktadki Przejazdy —> w prawym dolnym rogu wybieram przycisk
Dodaj —> pojawi sie okienko z danymi o przejazdach.

. Wiedatka Zabcrki Zalacrniki Podsaly dla conbrollmgu Inne dane Boakacy elap Obeag

Plan delegacji 2025/WD/02000100/00043

Wiyjard L Mmpce Proyiasd Kraj [r ] Km Legeani ranzpanty
Diata wyjazdu poas-04-25 |55 m
Godzina wyjazdu 0000
Kraj wyjazdu Polska w
Migjsce wylazdu (2-353 Warszawa ul. Szczesiwicka 40

Dala preyjazdu 2025-04-25 H
GodzIna przyjarau 0000
Kraj przyjazdu Paolska i

higjsce preyjazdu Pary?, Francja

Srodek fransportu samochod shtbowy w
Samochod w
SUZDowY
Liczha kilomstriw [i]
Uwagi

Uzupetniam dane o drodze Warszawa — Paryz
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Pozycja przejazdu ®

Data wyjazdu
Godzina wyjazdu
Kraj wyjazdu
Miejsce wyjazdu

Data przyjazdu

2025-04-25 @ 1.

11:30 2.

Polska

02-353 Warszawa ul. Szczesliwicka 40

2025-04-25 @ 3.

Godzina przyjazdu 13:30 4.
Kra] przyjazdu | Francja v B
i Miejsce przyjazdu | Paryz 6.
Srodek transportu  jnny v 1.
Inny §rodek Samolot v B
transportu
Liczba kilometriw 0
l Uwagi
|
ZatwierdZz [+
|
1. Wybieram date wylotu z Warszawy — zgodng z planem delegacji
2. Wybieram godzine wylotu z Warszawy — zgodnag z zakupionym biletem
3. Wybieram date przyjazdu do Paryza — zgodng z planem delegac;ji
4. Wybieram godzine ladowania w Paryzu —zgodna z zakupionym biletem lotniczym
5. Wybieram z listy kraj, do ktérego lece
6. Whpisuje miejscowosc, do ktérej lece
7. Wybieram srodek transportu — inny
8. Wybieram $rodek transportu — samolot
9. Klikam Zatwierdz

Krok 5: Pierwszy przelot na trasie Warszawa — Paryz zostat dodany —> w prawym dolnym

rogu wybieram przycisk Dodaj —> pojawi sie okienko z danymi o przejazdach.
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Przejazdy  Desty  Wysatki  Zalema  Zaacmia Podsméy dlacontrolingu  Innédane  Biefacyetap  Obieg

Plan delegacji 2025/WD/02000100/00045

DIS0-25 1130 Folra 02-353 Warszawa | MIS0E-15 1300 Fanga Paryt, Franga 0 Samaiot

Data wyjazdy | EINECEERD |

Godzina wyjazdu 13550
Kra| wyjazdu Polska »
Mizjsce wyjazdu Faryz, Francg

Dwata pryjazdu 2025-04-25 @

Godzina pryjazdu 0000
Kra) przyjazdu Polska -
Migjsce przyjazdu
Srodek ransporty | inny -
| Inny frodek Samalot il
| Iransporiu
Leczba kikomatriw 1]
Uwagi

Aruiu) Zabaterndd

Uzupetniam dane o drodze powrotnej Paryz — Warszawa

TP
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Data wyjazdu 2025-04-25 @ 1.
Godzina wyjazdu 2000 @ 2.

Kraj wyjazdu Francja w
Miejsce wyjazdu Paryz

Data przyjazdu | 2025-04-25 i 3.

Godzina prayjazdu 2215 4.

Kraj przyjazdu Polska « B,
Miejsce przyjazdu wWarszawa 6.
Srodek transportu inny v 1.

Inny $rodek camalal « B.
transpartu
Liczba Kilometraw 0
Uwagi

0 3 -

Wybieram date wylotu z Paryza — zgodng z planem delegaciji
Wybieram godzine wylotu z Paryza — zgodng z zakupionym biletem lotniczym
Wybieram date powrotu do Warszawy — zgodng z planem delegacji

PoObd=

Wybieram godzine ladowania w Warszawie — zgodng z zakupionym
biletem lothiczym

Wybieram z listy kraj, do ktérego wracam

Wohisuje miejscowos¢, do ktdrej wracam

Wybieram srodek transportu — inny

Wybieram srodek transportu — samolot

© ®N OO

Klikam Zatwierdz

Krok 6: Przechodze do zaktadki Diety —> w prawym dolnym rogu wybieram przycisk
Dodaj —> pojawi sie okienko z danymi o dietach.

Uwaga: Jesli nie wnioskowatem o diety, przechodze do kolejnego kroku.



Zabczki  Zakacznda  Podzialy ola conkolingu  Innedane  Biecacy elap  Obieg

Flan delegacji 2025/WD/02000100/00043

Od daty Do chaty Hray Walkia Ktz Uwagl

Kraj -
Waluta w
Diela rejesirowanawy  ®Zakresu cati godzin  Liczoy godzin
Diata od OA-0A-05 ﬂ O gocziny 1Man
Data 4o A030-04-3 7 ﬂ Do godziny 2215
cryoeta?
Ryczall 2a nockag O

Rycratza |
kuenunikace?

Cry precjazdy na [
loinisko, go poriu?

Razem keola CUR
Swladezen

Lwagi

Uzupetniam dane o dietach
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Pozycja diety x

Kraj Francja v By
Waluta EUR (Euro) v
Dieta rejestrowana wg ®Zakresu dat i godzin  OLiczby godzin
Data od 2025-04-25 i Odgodziny  11:30
Data do 2025-04-27 @ Dogodziny 22:15
Czy dieta? 2.

Kwota diety pomniejszona o:
(] gniadanie 0 Liczba
wszystkie? $niadan
3. O obiad 0 Liczba
wszystkie? obiadow
U kolacja 0 Liczba kolacji
wszystkie?
Kwola 137,50 EUR
Ryczait zanocleg? O
Ryczaitza U
komunikacje?
Czy przejazdy na Liczba @a 5500 EUR 4,
lotnisko, do portu?
Razem kwota 192,50 EUR
Swiadczen
Uwagi

d

1. Wybieram z listy kraj, do ktérego lece

2. Jesli wnioskowatem o przyznanie diety, klikam odpowiednie pole

3. Jeslimam zapewnione wyzywienie, klikam odpowiednie pola positkow, jakie
mam zapewnione w trakcie podrdzy stuzbowej (pomniejszy to kwote diety)

4. Jesli nie mam zapewnionych przejazdow z lotniska i na lotnisko, klikam
odpowiednie pole i wpisuje cyfre 2

5. Klikam Zatwierdz
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Krok 7: Jesli chce pobrac¢ zaliczke, przechodze do zaktadki Zaliczki —> w prawym dolnym
rogu wybieram przycisk Dodaj—> pojawi sie okienko z danymi o zaliczce.

Uwaga: Pobieranie zaliczek nie jest konieczne. Moge otrzymac zwrot poniesionych
przeze mnie kosztow po powrocie z delegacji.

Proajandy [aty kl Podrialy dia controlingu Inne dane Binzacy alnp Cibeag

Plan delegacji 2025/WD/02000100/00043

Pozycja zaliczek ®

Opis dieta i nocleg :

Kwota 792 50
Waluta EUR (Euro) v
Sposcbwyplaty @ Przelew
Konto w

Rozliczye 7z

warmEnrmATonia

Uwaga: Tworze jedng zbiorczg zaliczke na wszystkie wnioskowane cele, jesli sg w tej
samej walucie! W tym przypadku: Dieta - 192, 50 + Noclegi - 600 = 792,50 euro.

Uzupetniam dane o zaliczce

Pozycja zaliczek x

Opis dieta i nocleg 1.
Kwola 792 50 2.

Waluta EUR (Euro) » 2.
Sposob wyplaty  '® Przelew
Konto w!| 13

Rozliczyt z

. -
wnnaarndTanial

I A -
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Whisuje wszystkie sktadowe zaliczki

Whisuje sume wnioskowanej zaliczki — zgodnie z wnioskiem o finansowanie
Wybieram swéj numer konta z listy

Klikam Zatwierdz

PoOobd-=

Uwaga: Jesli nie widze numeru konta w zagranicznej walucie, musze go doda¢ przy
pomocy wniosku w EPP: Obieg informacji —> Wnioski personalno-finansowe —>
Dodaj—> Dodaj rachunek bankowy.

Krok 8a: Przechodze do zaktadki Podziaty dla controllingu —> w prawym dolnym rogu
wybieram przycisk Dodaj —> pojawi sie okienko z danymi o controllingu.

Przejazdy Digty Wiydatki Zalicaki Zabaczniki m Inra dana Beracy etap Cibiag

2025/WD/02000100/00043 S ~—

Identyfikator 2025/WDJ/02000100/00043

wtel Pazyin tsdbasewe veanad %

Model controllingowy PLA2025 - Plan 2025 v

Pozycja budzetowa K - Koszty w

Dzial wnioskujacy 02000100 - Biuro ds. Projektow Maukowych v

Dziat realizujacy w

Pozycje tabeli w
Wartost 0,00 %

Uzupetniam dane o pierwszym modelu controllingowym
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Model controllingowy %

Model controllingowy
Pozycja budzetowa
Dziat wnioskujacy
Dziat realizujacy
Pozycje tabeli

Wartosc

| PLA2025 - Plan 2025 v 1.
K - Koszty v
02000100 - Biuro ds. Projektow Naukowych v 2.
X - Realizacja wlasna al
T13/0001 - Koszty zwiazane z wyjazdami stuzbowymif| ~ 4,

100,00 % 5.

s | o

AR o o

Wybieram pierwszy model controllingowy — PLA 2025 - Plan 2025
Wybieram dziat wnioskujacy — Biuro ds. Projektéw Naukowych
Wybieram dziat realizujgcy — X — Realizacja wtasna

Wybieram pozycje tabeli— T13/0001

Whpisuje wartos¢ — 100%

Klikam Zatwierdz

Uwaga: pozycja tabeli T13/0001 dotyczy tylko realizacji zadan badawczych i projektow

wewnetrznych. W przypadku realizacji projektéw zewnetrznych wybieram pozycje tabeli

przypisang do projektu.

Krok 8b: Na liscie znajduje pierwszy podziat controllingowy —> w prawym dolnym rogu

ponownie wybieram przycisk Dodaj —> pojawi sie okienko z danymi o controllingu.

Uwaga: Drugi podziat controllingowy podaje tylko w przypadku wyjazdu finansowanego
z Zadania badawczego lub Projektu wewnetrznego.
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Przejaziy Diasty Whydatki Zalcri Zagrzniki Podrialy dia controllingu Inie dar Biezacy olap Obieg

2025/WDJ02000100/00043
Identyfikator 2025/WD/02000100/00043

Wiy el Parpha budlelivea | BNS 2005 Walaht %

Model confrolingowy | BNS2025 - Model dia BNS 2025 - Podgiad | Edvy m
Pozycja budietowa K - Knazty -
ens 2025 | pws 002005 I -riata konferencyina (udzia ~
Wartost 100,00 | %

m Sabwierd?

Uzupetniam dane o drugim modelu controllingowy

Model controllingowy x

Model controllingowy | BNS2025 - Model dla BNS 2025 vl
Pozycja budzetowa K - Koszty v

BNS 2025 BNS 001/2025 - -optata konferencyjna (udzial v 2.

Wartos¢ 100,00 % 3.

e

Wybieram drugi model controllingowy — BN 2025 — Model dla BNS 2025
Wybieram numer projektu/zadania nadany przez Biuro ds. Projektdw Naukowych
Whpisuje wartos¢ — 100%

Pobd-=

Klikam Zatwierdz

Krok 9: Klikam przycisk Przekaz do zatwierdzenia —> pojawi sie okienko z informacja
o kolejnym etapie —> Klikam Zatwierdz.
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Data Zarsjestrowst Delegowany ©Od dnia Do dnia Migjsca delegaci

polacania

wyjazdu

dentyfikator Kontrahent

Akceptacja delegacii = W

Lhwagi
1
Szczegoly

Kolejny etap
) Przetozony

! Operator akceptujacy

| Grupa operatoraw

Diperator Wyhirany

NIF

. Iis T TN ]

Podglad | Edytyj

ontrollingu Inne dane

Warlot %

100,00

100,00

Suma dla modelu BNS2025:

7.Swiadczenia

rzeczowe

100,00

typu

podarunkowe, vouchery, e-kody

7.1. Podstawa prawna

Etap

. & Przekaz do zatwierdzenia y

Biegdry etap

Wnioskujacy

amknij

bony, karty

W ramach procedur obowigzujgcych w Akademii mozliwe jest przekazywanie swiadczen

rzeczowych (bonéw, kart podarunkowych, voucheréw, e-kodéw itp.) osobom biorgcym

udziat w badaniach, celem podtrzymywania ich motywacji do udziatu w badaniach oraz

eksperymentach prowadzonych przez Akademie Pedagogiki Specjalnej im. Marii

Grzegorzewskiej. Podstawe prawng tego typu dziatan stanowi:

Zarzadzenie Rektora nr 492/2023 z dnia 10 sierpnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia

procedury przekazywania swiadczen w formie rzeczowej stanowigcych przychdd dla osob

biorgcych udziat w badaniach oraz eksperymentach prowadzonych przez Akademie
Pedagogiki Specjalnejim. Marii Grzegorzewskiej oraz ich rozliczania.
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https://bip.aps.edu.pl/attachments/download/4616

7.2. 0Ogoblne zasady

Udziat w badaniach lub eksperymentach prowadzonych przez Pracownikéw APS odbywa
sie na podstawie wzajemnych ustalen stron. Potwierdzeniem zawarcia umowy jest zgoda
uczestnika na udziat w badaniu lub eksperymencie, ktéra musi by¢ uzyskana przed

rozpoczeciem badania. W przypadku oséb niepetnoletnich zgode podpisujg rodzice lub
opiekunowie prawni. W przypadku badan przeprowadzanych anonimowo Kierownik
projektu/zadania lub osoba prowadzaca badanie sktada odpowiednie Oswiadczenie.

Wszelkie oswiadczenia uczestnikdéw sa przechowywane w Biurze ds. Projektow
Naukowych. Wynagrodzenie w formie rzeczowej przekazuje uczestnikowi badania
Kierownik projektu/zdania lub osoba prowadzgca badanie lub eksperyment na podstawie
Listy przekazania wynagrodzenia w formie rzeczowe;.

W ramach procedur obowigzujgcych w Akademii mozliwe jest przekazywanie
uczestnikom badania:

e Swiadczen rzeczowych, stanowigcych przychdéd osob biorgcych udziat
w badaniach lub eksperymentach prowadzonych przez APS, o wartosci brutto
nieprzekraczajgcej 200 zt;

e 3Swiadczen rzeczowych, stanowigcych przychdéd oséb biorgcych udziat
w badaniach lub eksperymentach prowadzonych przez APS, o wartosci brutto
powyzej 200 zt.

W zaleznosci od wartosci Swiadczen zmienia sie procedura ich przekazywania.

7.3. Procedura przekazywania bonéw o wartosci brutto
do 200 PLN

Swiadczenie rzeczowe (np. bony) za udziat w badaniu przekazuje uczestnikom Kierownik
projektu/zadania lub osoba prowadzgca badanie na podstawie Listy przekazania
wynagrodzenia w formie rzeczowej (link do pliku) zwanej dalej Lista.

Lista zawiera dane uczestnikéw i jest przekazywana do Dziatu Ptac w celu weryfikaciji.

Wartos¢ swiadczenia rzeczowego nie moze przekroczy¢ 200 zt brutto (178 zt netto). Do
wartosci netto doliczany jest zryczattowany podatek dochodowy w wysokosci 12%
optacany przez Akademie. Powyzsze koszty musza by¢é uwzglednione w budzecie
projektu.

Kierownik projektu/zadania odpowiada za przygotowanie i terminowe przekazanie Listy
do Dziatu Ptac nie pdzniej niz do przedostatniego dnia roboczego miesigca.

78


https://www.aps.edu.pl/media/hf5obwke/o%C5%9Bwiadczenie.docx
https://www.aps.edu.pl/media/hf5obwke/o%C5%9Bwiadczenie.docx
https://www.aps.edu.pl/media/yuxixi15/o%C5%9Bwiadczenie-kierownik.docx
https://www.aps.edu.pl/media/etcbt2w0/lista.docx
https://www.aps.edu.pl/media/etcbt2w0/lista.docx
https://www.aps.edu.pl/media/etcbt2w0/lista.docx

Po weryfikacji i zatwierdzeniu Listy przez Kwestora i Kanclerza wynagrodzenia sa
przekazywane uczestnikom najpdzniej do 10. dnia miesigca nastepujacego po
przeprowadzeniu badania, o ile Listy zostang terminowo przekazane do weryfikacji
i zatwierdzenia.

Po przekazaniu $wiadczen rzeczowych, Kierownik projektu/zadania lub osoba
prowadzgca badanie sktada oswiadczenie o ich przekazaniu, ktére przekazuje do Dziatu
Ptac do 10. dnia miesigca nastepujacego po ich wyptacie.

UWAGA: W przypadku koniecznosci przeprowadzenia badan lub eksperymentéw
w formie anonimowej Kierownik projektu/zadania lub osoba prowadzgca badanie lub
eksperyment na Liscie przekazania wynagrodzen w rubrykach dotyczacych danych
personalnych umieszcza informacje ,,uczestnik 1”, ,uczestnik 2” itd.

7.4. Procedura przekazywania bondw o wartosci brutto powyzej
200 PLN

Uczestnik badania musi wyrazi¢ zgode na przekazanie wynagrodzenia rzeczowego oraz
przekazuje dane niezbedne do rozliczenia wynagrodzenia.

W przypadku osob niepetnoletnich zgode na udziat w badaniu i przekazanie
wynagrodzenia podpisuja rodzice lub opiekunowie prawni.

Niezaleznie od koniecznosci przeprowadzenia badan w formie anonimowej Kierownik
projektu/zadania albo badania lub eksperymentu wtasnego APS (nie w ramach projektéw
finansowanych zewnetrznie) osoba przeprowadzajgca badanie lub eksperyment
przekazuje dane respondentéw niezbedne do wystawienia PIT-11. Oswiadczenia
uczestnikow, a takze dane dotyczace wynagrodzenia, sg przechowywane i archiwizowane
przez Biuro ds. Projektéw Naukowych.

Wynagrodzenie rzeczowe przekazywane uczestnikom badania odbywa sie na podstawie
Listy przekazania wynagrodzenia w formie rzeczowej, ktdra zawiera dane osob biorgcych

udziat w badaniu.

Wartos¢ wynagrodzenia w formie rzeczowej jest kwotg netto, do ktérej nalezy doliczyé
podatek dochodowy oraz inne obcigzenia.

Srodki na pokrycie kosztéw wynagrodzenia musza byé uwzglednione w budzecie projektu.
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https://www.aps.edu.pl/media/uhuedwma/lista-bony.docx
https://www.aps.edu.pl/media/etcbt2w0/lista.docx

Kierownik projektu/zadania odpowiada za przygotowanie Listy i przekazanie jej do
zatwierdzenia przez Kwestora i Kanclerza nie pdzniej niz do przedostatniego dnia
roboczego miesigca, w ktdrym przeprowadzono badanie.

Po zatwierdzeniu listy, wynagrodzenie rzeczowe jest przekazywane uczestnikom badania
do 10 dnia miesigca nastepujgcego po przeprowadzeniu badania, o ile listy zostaty
przekazane na czas.

Po faktycznym przekazaniu wynagrodzenia, Kierownik projektu/zadania dotacza
oswiadczenie o przekazaniu wynagrodzenia, ktére nastepnie przekazuje do Dziatu Ptac
w celu naliczenia podatku dochodowego.

Dziat Ptac przekazuje zaliczke na podatek do wtasciwego Urzedu Skarbowego, a po jej
uregulowaniu dokumentacja jest przekazywana do Dziatu Ksiegowosci w celu
ksiegowania i archiwizacji oraz sporzadzenia PIT-11 zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

8. Umowy cywilnoprawne

Podstawa prawna

Zasady zawierania umow cywilnoprawnych oraz wzory umow cywilnoprawnych
obowigzujgce w Akademii reguluje:

Zarzadzenia Rektora nr 294/2021 z dnia 30 grudnia 2021 r. w sprawie Zasad zawierania
umoéw cywilnoprawnych oraz wzoréw umow cywilnoprawnych w Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskie;j.

Rodzaje uméw zawieranych w trakcie realizacji projektéw badawczych

Zgodnie z trescig Zarzadzenia Rektora nr 294/2021 z dnia 30 grudnia 2021 r. ustala sie

wzor:

e umowy zlecenia;
e umowy o dzieto z przeniesieniem majgtkowych praw autorskich;
e umowy o dzieto (bez przeniesienia majatkowych praw autorskich).

Ogoblne zasady

Kierownicy projektéw badawczych oraz cztonkowie zespotéw badawczych nie moga
otrzymywac wynagrodzen w ramach realizowanych projektow wewnetrznych.
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https://www.aps.edu.pl/media/3vfmbvcw/o%C5%9Bwiadczenie-bony.pdf
https://bip.aps.edu.pl/zarzadzenie/9749/zarzadzenie-nr-294-2021
https://bip.aps.edu.pl/zarzadzenie/9749/zarzadzenie-nr-294-2021

W zwigzku z natozonym przez ZUS obowigzkiem zgtaszania umowy zlecenia
W nieprzekraczalnym terminie 7 dni od daty jej zawarcia z osobami niebedacymi
pracownikami APS, umowy dostarczone do Biura ds. Projektdw Naukowych lub Zespotu
ds. Projektéw Rozwojowych i Wdrozeniowych po tym terminie nie beda przyjmowane.

Wymagane jest sktadanie czytelnych podpiséw na umowach we wtasciwych miejscach
(petne imie i nazwisko).

Niemozliwe jest zawieranie umoéw z cztonkami rodzin.
Skan umowy nie jest podstawg do wyptaty wynagrodzenia.

O wyborze umowy cywilnoprawnej decyduje Kierownik projektu/zadania.

8.1. Umowa zlecenie

Umowa zlecenie to umowa cywilnoprawna, w ramach ktérej Zleceniobiorca zobowigzuje
sie do wykonania okreslonych czynnosci na rzecz Zleceniodawcy. Zleceniobiorca dziata
na wtasny rachunek i nie jest pracownikiem, co oznacza brak obowigzkéw zwigzanych
z urlopem czy nadgodzinami. Wynagrodzenie ustalane jest indywidualnie, a umowa moze
obejmowadé rézne rodzaje ustug. Zleceniobiorca jest odpowiedzialny za starannosé
w wykonaniu zlecenia, a Zleceniodawca za zaptate ustalonego wynagrodzenia.

W przypadku umowy zlecenia konieczne jest ustalenie wysokosci wynagrodzenia za
kazdg godzine pracy, ktéra nie moze by¢ nizsza niz wysoko$é minimalnej stawki
godzinowej corocznie ustalanej przez wtasciwego ministra.

Wzory dokumentéw do umowy zlecenia
Umowa zlecenie i karta ewidencji czasu pracy
Oswiadczenia do umowy zlecenia

Rachunek do umowy zlecenia

Wzory prawidtowo wypetnionych dokumentéw do umowy zlecenia
Umowa zlecenie i karta ewidencji czasu pracy
Oswiadczenie do umowy zlecenia

Rachunek do umowy zlecenia
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8.2. Umowa o0 dzieto 1z przeniesieniem majgtkowych
praw autorskich

Umowa o dzieto jestjednym z rodzajéw umow cywilnoprawnych, ktéra dotyczy wykonania
okreslonego dzieta, np. stworzenia utworu, projektu czy rozwigzania technicznego.

W przypadku umowy o dzieto z przeniesieniem praw autorskich, twérca (Wykonawca)
przekazuje Zamawiajgcemu petne prawa do dzieta, ktére stworzyt. Oznacza to, ze
Zamawiajgcy zyskuje prawo do korzystania z utworu w dowolny sposéb, w tym do jego
publikacji, modyfikacji, sprzedazy lub udostepniania innym podmiotom. Z kolei twdrca
nie zachowuje prawa do korzystania z dzieta ani do jego dalszego rozpowszechniania,
chyba ze umowa stanowi inaczej (np. w ramach licencji). Przeniesienie praw
autorskich powinno by¢ ujete w umowie w sposdb szczegétowy, by uniknac
pdzniejszych nieporozumien.

Wzory dokumentéw do umowy o dzieto z przeniesieniem praw autorskich

Umowa o dzieto z przeniesieniem praw autorskich

Oswiadczenie do umowy o dzieto

Rachunku do umowy o dzieto

Wzory prawidtowo wypetnionych dokumentéw do umowy o dzieto z przeniesieniem
praw autorskich

Umowa o dzieto z przeniesieniem praw autorskich

Oswiadczenie do umowy o dzieto

Rachunek do umowy o dzieto

8.3. Umowa o dzieto bez przeniesienia praw autorskich

Umowa o dzieto jestjednym z rodzajow umow cywilnoprawnych, ktdra dotyczy wykonania
okreslonego dzieta, np. stworzenia utworu, projektu czy rozwigzania technicznego.

W przypadku umowy o dzieto bez przeniesienia praw autorskich twdrca zachowuje petne
prawa do utworu, co oznacza, ze Zamawiajgcy moze korzystac z dzieta tylko w okreslony
sposob i w okreslonym zakresie, najczesciej zgodnie z warunkami umowy. Moze to
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oznaczac np. prawo do wykorzystania dzieta wytgcznie do celéw okreslonych w umowie,
bez mozliwosci jego dalszego rozpowszechniania czy modyfikacji. W takim
przypadku twérca pozostaje wtascicielem praw autorskich i ma prawo do dalszego
dysponowania utworem.

Wzory dokumentéw do umowy o dzieto bez przeniesienia praw autorskich

Umowa o dzieto bez przeniesienia praw autorskich

Oswiadczenie do umowy o dzieto

Rachunek do umowy o dzieto

Wzory prawidtowo wypetnionych dokumentéw do umowy o dzieto bez przeniesienia
praw autorskich

Umowa o dzieto bez przeniesienia praw autorskich

Oswiadczenie do umowy o dzieto

Rachunek do umowy o dzieto

8.4. Informacje dodatkowe

Pracownicze plany kapitatowe (PPK) to powszechny system oszczedzania realizowany
przy wspotpracy pracodawcéw i panstwa. W ramach umoéw cywilnoprawnych
realizowanych w projektach badawczych Zleceniobiorca moze ztozy¢é deklaracje
rezygnaciji z programu. Wiecej informacji na stronie internetowej
https://www.aps.edu.pl/pracownicy/ppk/.

9. Infrastruktura badawcza

9.1. Pokoje do badan z lustrem weneckim

Akademia dysponuje dwoma pokojami do badan z lustrami weneckimi
(tzw. focusowniami), oznaczonymi numerami (odpowiednio sale dla obserwatoréw i do
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badan) 4122 i 4123 oraz 4224 i 4225 usytuowanymi w budynku D. Obydwa pokoje
badawcze sg dostepne zaréwno w celach badawczych, jak i dydaktycznych. Pokoje
z lustrami weneckimi sg miejscami stworzonymi specjalnie do prowadzenia badan
jakosciowych, diagnoz oraz realizacji badan o charakterze obserwacyjnym, w tym do
prowadzenia Individual In-Depth Interviews (IDl) oraz Focus Group Interviews (FGI).

Pokoje z lustrami weneckimi sg wyposazone w urzgdzenia do przekazywania oraz
utrwalania dzwieku, ktérego gtosnos¢ mozna regulowa¢ za pomocg nasciennego
regulatora gtosnosci. Kazdy z pokoi sktada sie z: (i) sali dla obserwatorow, wyposazonej
w sprzet do nagrywania dzwieku oraz prowadzenia obserwacji przez lustro weneckie
(sufitowy zestaw gtosnikowy, wzmacniacz i rejestrator audio, mikrofon z przyciskiem
wyciszajgcym), oraz (ii) sali do prowadzenia badania, wyposazonej w ukryte w suficie
mikrofony, sufitowy zestaw gtosnikowy. Lustro weneckie pozwala na swobodna
obserwacje zachowan oséb badanych oraz przebiegu badania w dyskretny sposoéb.
Kluczowe cechy sal zaprezentowano w tabeli.

Tabela 1. Charakterystyka poszczegdlnych sal w pokojach do badan z lustrami weneckimi

Powierzchnia

Nr sali Opis sali Wyposazenie (meble) w m?
4122 dla obserwatoréow 16 krzeset 24
. . 2 stoty, 13 krzeset, 1 stolik
4123 do prowadzenia badania o o
dzieciecy, 2 krzesta dzieciece 31
4224 dla obserwatoréw 1 stét, 1 tawka szkolna, 4 krzesta |18
4225 do prowadzenia badania |1 stot, 2 tawki szkolne, 12 krzeset | 39

Pokdj z lustrem weneckim do prowadzenia badan (sale numer 4122i4123)
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Pokoj z lustrem weneckim — sala do prowadzenia badan 4223, budynek D

Pokoj z lustrem weneckim do prowadzenia badan grupowych (sale numer 4224 i 4225)
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Pokdj z lustrem weneckim — sala do prowadzenia badan 4225, budynek D
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9.1.1.Procedura rezerwacji pokoi do badan z lustrami weneckimi

Rezerwacja pokoi do badan z lustrami weneckim jest mozliwa poprzez Biuro Planowania
Ksztatcenia (tel. 3076) lub za posrednictwem elektronicznego Systemu Rezerwacji Sal
(SRS), ktory jest czescig systemu USOS. W celu dokonania rezerwacji:

Nalezy wejs¢ na strone internetowa https://srs.aps.edu.pl/.

Zalogowac sie do systemu SRS za pomoca loginu i hasta do sytemu USOS. Logowanie do
systemu odbywa sie poprzez Centralny System Uwierzytelniania (CAS).

Za posrednictwem opcji Dodaj rezerwacje w zaktadce Terminy i sale spotkan nalezy
Dodaé¢ spotkanie do rezerwaciji, nastepnie wybra¢ numer budynku, numer pokoju oraz
termin i czas rezerwacji, a potem wybrac¢ opcje Zapisz zmiany.

W kolejnym kroku w zaktadce Szczegoty rezerwacji nalezy podac¢ Tytut rezerwaciji,
Wpisaé swoj komentarz, a nastepnie Zapisaé zmiany i Zgtosi¢ rezerwacje
do rozpatrzenia.

Edycja rezerwagji

Szczegoly rezerwacdji Terminy i sale spotkan

Status rezerwacji: MNowa rezerwada Budynek Budynek D

Osoba sktadajaca rezerwacje dr hab. Jacek Gralewski -
Sale 4122 lustra (=/|4123 lustra (= Dodaj

Tytul rezerwadii Dnia 2024-12-14

Pokdj badawczy z lustrem weneckim W godzinach 08:00 - 12:00

Wpisz swdj komentarz _

- : B Powtarza razy co dnido

Badania w ramach grantu Bns|
Zapisz zmiany

Anuluj edycje

Zapisz zmiany Dodaj spotkanie do rezerwacji

Zgtos rezerwacje do rozpatrzenia

UWAGA: System Rezerwacji Sal koordynuje Ewa Orczyk (e-mail: eorczyk@aps.edu.pl)
z sekretariatu Kanclerza oraz Prorektora ds. nauki (pokdj 4414).

9.2. Laboratorium audiologiczne

Akademia dysponuje laboratorium do badan audiologicznych. Laboratorium znajduje sie
w budynku A w pokoju 1119. Laboratorium umozliwia badania akustyczne, percepcyjne
oceny odstuchowe oraz pomiary aerodynamiczne. Laboratorium jest wyposazone
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w instrumentarium do badan cech akustycznych mowy i gtosu, takich jak intonacja,
intensywnos¢ czy jakosé dzwieku. Laboratorium ma forme wyttumionej i wygtuszonej
kabiny akustycznej wyposazonej w nastepujgca aparature badawcza:

Audiometr Interacoustics AD629 Licencja E*. Jest to profesjonalny sprzet medyczny,
umozliwiajgcy prowadzenie badan w zakresie: przewodnictwa powietrznego i kostnego;
audiometrii wysokoczestotliwosciowej (do 20 kHz) oraz audiometrii stownej. Posiada
mozliwos¢ sterowania zardwno za pomocg wbhudowanego pulpitu i duzego kolorowego
ekranu, jak i za pomocg komputera PC. Za pomocg audiometru mozna wykonywac
réowniez préby nadprogowe: SISI, Stenger, ABLB, Bekesy, Hughson-Westlake,
Langenbeck. Wbudowana pamieé pozwala na zapisanie do 50 000 wynikéw badan, ktore
moga by¢ réwniez skopiowane do komputera lub wydrukowane na standardowej
drukarce. *Licencja E umozliwia dodatkowo prowadzenie badan audiometrii powietrznej,
audiometrii kostnej z maskowaniem; audiometria mowy, wolne pole, ABLB, Stenger, SISI,
Autotest (HW), SFH629, Weber Mowa w hatasie, Békésy, Langenbeck, MHA i HLS +
Diagnostic Suite.

Audiometr diagnostyczny Interacoustics AD528 SYNC firmy DiaTec. Audiometr
umozliwiajgcy badanie przewodnictwa powietrznego, kostnego oraz zrozumienia mowy.
Audiometria: powietrzna AC, kostna BC, maskowanie, testy stowne, wyjscie na wolne
pole FF, ton modulowany. Testy: Stenger, Hugson-Westlake, SISI, automatyczny test
Hughsona-Westlake’a. Stuchawki DD45 - oprogramowanie Diagnostic Suite lic. SYNC
(przesyt wyniku do PC, wydruk, potaczenie z bazg danych OtoAcces/NOAH). Istnieje
mozliwos¢ dodania testéw: ABLB, Bekesy, Langenbeck, Weber, mowy 2-kanatowo i mowy
w szumie.

Tympanometr Titan Screener. Przesiewowy wariant modutowego tympanometru.
Wystepuje w wersji z krétkg sondg i pomiarem 226 Hz i odruchdéw ipsi lateralnych.
Intuicyjna nawigacja w menu pozwala na szybki proces diagnostyczny, uruchamiany
automatycznie po uszczelnieniu sie w przewodzie stuchowym. Zwarta konstrukcja
i niezawodna pompa zapewniajg najwyzszg doktadnos¢ pomiaru, rowniez przy matych
objetosciach przewodu stuchowego. Zakres czestotliwosci od 226 do 8000 Hz. Pamiec
wewnetrzna na 250 pacjentéow. Mozliwosé pracy z drukarkg bezprzewodowa.
Komunikacja z PC za pomoca portu USB, lub bezprzewodowo Bluetooth. Istnieje
mozliwosc¢ skonfigurowania go z komputerem, ktory posiadamy i drukarka.

Komputer stacjonarny

Mikrofon pomiarowy Beyerdynamic MM 1 (wraz z kablem XLR meski/XLR zenski
i statywem MONACOR KM-210/9). Mikrofon ten zostat zaprojektowany specjalnie do
pomiaréw systemoéw nagtosnieniowych i PA. Przeznaczony jest do wspotpracy
z analizatorami widma do pomiaru odpowiedzi czestotliwosciowej i poziomdw cisnienia
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akustycznego gtosnych systemoéw gtosnikowych. MM 1 jest mikrofonem odpowiednim
do pomiaru sygnatéw audio w badaniach, rozwoju, do testéow pogtosowych
i innych zastosowan.

Interface Audio RME BabyFace Pro. Interfejs audio zaprojektowany z mysla
o precyzyjnych badaniach i wysokiej jakosci produkcji dzwiekowej. Urzadzenie integruje
Zaawansowany uktad SteadyClock FS, minimalizujgcy znieksztatcenia
i zapewniajacy stabilnos¢ sygnatu cyfrowego. Wyposazony w wysokiej klasy przetworniki
i przedwzmacniacze, oferuje wyjatkowo niskie szumy wtasne (EIN) oraz szeroki zakres
dynamiki na wejsciach mikrofonowych i liniowych. Interfejs umozliwia precyzyjne
trasowanie i miksowanie sygnatéw dzieki oprogramowaniu Total Mix FX, wspierajac
zdalne sterowanie poprzez Total Mix Remote. Wyjscia stuchawkowe o obnizonej
impedancji oraz wysoka moc wyjsciowa gwarantuja optymalne wzmocnienie
i przejrzystos¢ dzwieku. Kompaktowa i energooszczedna konstrukcja zapewnia petnag
funkcjonalnosé zaréwno w laboratoriach badawczych, jak i w mobilnych konfiguracjach
nagraniowych. Dzieki wsparciu dla formatéw ADAT i SPDIF, BabyFace Pro FS umozliwia
prace w wielosciezkowych systemach, oferujgc najwyzszy standard precyzji dzwieku.

Stuchawki studyjne zamkniete BEYERDYNAMIC DT 700 PRO X. Nauszne stuchawki
studyjne, ktdre sg odpowiednie do profesjonalnego nagrywania i odstuchu w studio, jak
rowniez w zastosowaniach mobilnych. Umozliwia to przetwornik STELLAR.45,
opracowany w Heilbronn, ktéry gtosno i wyraznie reprodukuje dzwiek najlepszej,
studyjnej jakosci na wszystkich urzadzeniach odtwarzajacych.

Sound Edition and Analysis Software Steinberg WavelLab Pro 11. Zaawansowane
oprogramowanie do edycji i analizy dZzwieku, oferujace kompleksowe narzedzia do
masteringu, edycji, przywracania i analizy plikéw audio. Jego modutowa konstrukcja
umozliwia precyzyjna edycje z doktadnoscig do prébki, doktadne zmiany spektralne oraz
analize plikow dzwiekowych, co czyni go wszechstronnym narzedziem dla badaczy
akustyki. W kontekscie pomiarow akustycznych i nagran gtosu, WavelLab Pro 11 dostarcza
narzedzia do doktadnej analizy spektralnej, umozliwiajac identyfikacje i eliminacje
niepozadanych artefaktéw oraz precyzyjne dostrojenie parametrow dzwieku. Funkcje
takie jak zaawansowane mierniki gtosnosci zgodne ze standardem EBU R-128 pozwalaja
na monitorowanie i kontrole pozioméw dzwieku, co jest kluczowe w profesjonalnych
nagraniach gtosu.

PRAAT Software. Zaawansowane oprogramowanie do analizy, przetwarzania i syntezy
mowy oraz dzwieku, opracowane przez Paula Boersme i Davida Weeninka z Uniwersytetu
Amsterdamskiego. Jest ono szeroko wykorzystywane w badaniach lingwistycznych,
fonetycznych, psycholingwistycznych, a takze w naukach o mowie iakustyce gtosu.
Umozliwia analize widmowa, wysokosci tonu, intensywnosci, formantéw oraz czasu
trwania, co pozwala na badanie akustycznych i prozodycznych cech mowy, takich jak
intonacja, akcent czy rytm. Oprogramowanie oferuje rowniez narzedzia do syntezy
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dzwieku, umozliwiajgc tworzenie sztucznej mowy i manipulacje jej parametrami, a takze
przetwarzanie sygnatu poprzez filtracje, zmiane czasu trwania czy wysokosci tonu. Wyniki
analiz mogg by¢ eksportowane w réznych formatach, a zaawansowani uzytkownicy moga
automatyzowac swoje dziatania za pomocag wbudowanego jezyka skryptowego. Program
umozliwia reczne segmentowanie i etykietowanie danych dzwiekowych, co pozwala na
szczegbotoway i precyzyjna analize.

Laboratorium jest przeznaczone do badan o charakterze indywidualnym. Do laboratorium
wraz z osobg prowadzacg badanie moga wejs¢ jednoczesnie maksymalnie trzy osoby.

Laboratorium audiologiczne, pokdj 1119, budynek A

Procedura rezerwacji laboratorium audiologicznego

Rezerwacja laboratorium audiologicznego jest mozliwa po wczesniejszym umowieniu sie
z opiekunem laboratorium.

UWAGA: Opiekunem laboratorium jest dr Katarzyna Wereszka (e-mail:
kwereszka@aps.edu.pl).
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9.3. Pokoje badawcze

Akademia dysponuje 13 pokojami badawczymi przeznaczonymi do pracy naukowej,
prowadzenia badan indywidualnych lub pracy projektowej. Pokoje badawcze sg
zlokalizowane w budynku D. Kazdy pokdj jest wyposazony w krzesta, biurko oraz zestaw
komputerowy. Kluczowe cechy pokoi zaprezentowano w tabeli 2.

Tabela 2. Charakterystyka pokoi badawczych

Numer pokoju | Liczba osdéb Liczba zestawdw komputerowych
4115 2 1
4116 3 2
4117 3 2
4118 3 2
4119 2 1
4216 2 1
4217 3 2
4218 3 2
4219 3 2
4220 2 1
4222 3 2
4223 3 1
4321 2 1

9.3.1.Procedura rezerwacji pokoi badawczych

Rezerwacja pokoi badawczych jest mozliwa za posrednictwem elektronicznego Systemu
Rezerwacji Sal (SRS), ktory jest czescig systemu USOS. W celu dokonania rezerwacji:

Nalezy wejs¢ na strone internetowag https://srs.aps.edu.pl/.

Zalogowac sie do systemu SRS za pomoca loginu i hasta do sytemu USOS. Logowanie do
systemu odbywa sie poprzez Centralny System Uwierzytelniania (CAS).

Za posrednictwem opcji Dodaj rezerwacje w zaktadce Terminy i sale spotkan nalezy
Dodaé¢ spotkanie do rezerwaciji, nastepnie wybra¢ numer budynku, numer pokoju oraz
termin i czas rezerwacji, a potem wybrac¢ opcje Zapisz zmiany.

91


https://srs.aps.edu.pl/

W kolejnym kroku w zaktadce Szczegoty rezerwacji nalezy podac¢ Tytut rezerwacji,

Wpisaé swoj komentarz,
do rozpatrzenia.

Edycja rezerwacji

Szczegdty rezerwadji

Status rezerwadjic

Nowa rezerwadga

Osoba sktadajaca rezerwacje dr hab. Jacek Gralewski

Tytul rezerwacji
Pokd] badawczy

Whpisz swéj komentarz

Spotkanie projektowe w ramach grantu gHS

Zapisz zmiany

Zgtos rezerwacje do rozpatrzenia

Budynek
sale
Dnia

W godzinach

Powtarzaj

Terminy i sale spotkari

Budynek D
4115 (= Dodaj
2024-12-15
08:00 - 12:00

razy co dni do

Zapisz zmiany

Anuluj edycje

Dodaj spotkanie do rezerwacji

a nastepnie Zapisa¢é zmiany i Zgtosi¢ rezerwacje

UWAGA: System Rezerwaciji Sal koordynuje Ewa Orczyk (e-mail: eorczyk@aps.edu.pl)
z sekretariatu Kanclerza oraz Prorektora ds. nauki (pokéj 4414).

9.4. Pokoje do badan komputerowych

Akademia dysponuje 2 pokojami do badan wyposazonych w sprzet komputerowy. Pokoje

badawcze sg zlokalizowane w budynku D. Pokoje sg przeznaczone do badan naukowych

z wykorzystaniem komputerow. Kazdy pokdj jest wyposazony w krzesta, biurka oraz kilka

zestawow komputerowych. Kluczowe cechy pokoi zaprezentowano w tabeli 3.

Tabela 3. Charakterystyka pokoi do badan komputerowych

Numer pokoju Liczba osdéb Liczba zestawdw komputerowych
4323 4 3
4324 3 3
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Pokdj badawczy 4323, budynek D Pokdj badawczy 4324, budynek D

9.4.1.Procedura rezerwacji pokoi do badan komputerowych

Rezerwacja pokoi badawczych jest mozliwa za posrednictwem elektronicznego Systemu
Rezerwacji Sal (SRS), ktéry jest czescig systemu USOS. W celu dokonania rezerwaciji:

Nalezy wejsé na strone internetowg https://srs.aps.edu.pl/.

Zalogowac sie do systemu SRS za pomocg loginu i hasta do sytemu USOS. Logowanie do
systemu odbywa sie poprzez Centralny System Uwierzytelniania (CAS).

Za posrednictwem opcji Dodaj rezerwacje w zaktadce Terminy i sale spotkan nalezy
Dodac¢ spotkanie do rezerwaciji, nastepnie wybra¢ numer budynku, numer pokoju oraz
termin i czas rezerwacji, a potem wybrac¢ opcje Zapisz zmiany.

W kolejnym kroku w zaktadce Szczegoty rezerwacji nalezy podac¢ Tytut rezerwaciji,
Wpisaé swoj komentarz, a nastepnie Zapisa¢ zmiany i Zgtosi¢ rezerwacje
do rozpatrzenia.

93


https://srs.aps.edu.pl/

Edycja rezerwaciji

Szczegoty rezerwacii Terminy i sale spotkari
Status rezerwacji: Mowa rezerwada Budynek Budynek D
Osoba skladajaca rezerwacje dr hab. Jacek Gralewski =
Sale 4323 (= Dodaj
Tytut rezerwagi Dnia 2024-12-15
POKG] badawezy W godzinach 08:00 - 12:00
Wpisz swéj komentarz _
- ! El Powtarza) razy co dni do
Badanie grupowe z wykorzystaniem komputerdw |
Zapisz zmiany
Anuluj edycje
Zapisz zmiany Dodaj spotkanie do rezerwacji

Zgtos rezerwacje do rozpatrzenia

UWAGA: System Rezerwacji Sal koordynuje Ewa Orczyk (e-mail: eorczyk@aps.edu.pl)
z sekretariatu Kanclerza oraz Prorektora ds. nauki (pokdj 4414).

9.5. Program IBM SPSS Statistics

Akademia dysponuje licencjga na rozwigzanie PS IMAGO PRO, ktérego silnikiem
analitycznym jest IBM SPSS Statistics. Program IBM SPSS Statistics jest dedykowany do
analizy danych ilosciowych. IBM SPSS Statistics dostarcza kompleksowe rozwigzania
analizy danych ilosciowych, poczawszy od statystyk opisowych, poprzez poroéwnania
srednich i proporcji, analizy korelacyjne, analize regresji, redukcje wymiaréw
(eksploracyjng analize czynnikowa), skalowanie wielowymiarowe, metody klasyfikac;ji,
sieci neuronowe, analizy przezycia, az po modele mieszane czy metaanalizy.

Warunki korzystania z licencji

Z oprogramowania moga korzysta¢ uprawnieni pracownicy, doktoranci i studenci
Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej. Licencja pozwala na
instalowanie i uzytkowanie programu na komputerach bedacych wtasnoscig jednostek
Akademii, a takze na komputerach prywatnych pracownikow, doktorantéw i studentow.
Pracownicy, doktoranci i studenci moga wykorzystywaé PS IMAGO PRO wytgcznie
do celow dydaktycznych oraz niekomercyjnych badan naukowych lub realizacji
projektéw naukowych.

Dostep do plikow instalacyjnych
Procedura dostepu do oprogramowania odbywa sie online.

Pliki instalacyjne do oprogramowania

UWAGA: Opiekunem licencji jest Mariusz Fila (e-mail: filamar@aps.edu.pl).
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Procedura Instalac;ji
Nalezy wejs¢ na strone tools.aps.edu.pl/spss (wymagane logowanie jak do systemu
USOS).

Nalezy przeczytac oraz zaakceptowac¢ oswiadczenie dotyczgce warunkoéw licencji.

W celu uzyskania kluczy do oprogramowania nalezy wcisngé¢ przycisk Akceptuje
warunki.

Klucze do aktywacji licencji oprogramowania zostang automatycznie przestane na poczte
APS danej osoby.

Ze strony https://spss.aps.edu.pl nalezy $ciaggnac¢ pliki instalacyjne do programu
(dostepna wersja pod Windows oraz pod Mac) i zainstalowacé program na komputerze.

Po zakonczeniu instalacji nalezy aktywowac¢ licencje oprogramowania za pomoca klucza
przestanego na poczte APS.

Rozwiazania dodatkowe
Akademia uczestniczy w programie ARIADNA

ARIADNA to program wspotpracy jednostek akademickich z Predictive Solutions stuzgcy
propagowaniu wykorzystania technik gromadzenia, analizy danych i modelowania
w dydaktyce i projektach badawczych.

W ramach programu Pracownicy APS majg dostep do:

e warsztatéw analitycznych;

e systemu akredytacji i certyfikacji zaje¢;
e konferencji Analityczne Wyzwania;

e ksigzek o statystyce i analizie danych.

9.6. Program IBM AMOS

Akademia dysponuje licencjg na program AMOS. Program AMOS przeznaczony jest do
zaawansowanych analiz statystycznych, takich jak konfirmacyjna analiza czynnikowa
(CFA: Confirmatory Factor Analysis) oraz modelowanie strukturalne (SEM: Structural
Equation Modelling). Dzieki oprogramowaniu AMOS uzytkownik dla kazdej pary
zmiennych moze modelowac¢ zaréwno relacje korelacyjne, jak i przyczynowo-skutkowe.
Korzystajgc z nich, mozna modelowaé tradycyjne modele regresji wielorakiej,
zaawansowane modele konfirmacyjne, przeprowadza¢ testy inwariancji narzedzi
pomiarowych, testowa¢ modele strukturalne (uwzgledniajace moderacje i mediacje
miedzy zmiennymi, w tym wykorzystywa¢ modelowanie w podgrupach). Dzieki AMOS
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catos¢ pracy nad modelem odbywa sie z uzyciem pokazujgcych relacje miedzy
zmiennymi diagramow S$ciezkowych. Co istotne, oprogramowanie pozwala na
uwzglednienie nie tylko zmiennych obserwowalnych, ale tez ukrytych - latentnych, ktére
sg modelowane na podstawie zmiennych obserwowalnych.

Warunki korzystania z licenc;ji

Z oprogramowania moga korzysta¢ uprawnieni pracownicy, doktoranci i studenci
Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej. Licencja pozwala na
instalowanie i uzytkowanie programu na komputerach bedacych wtasnoscia jednostek
Akademii, takze na komputerach prywatnych pracownikéw, doktorantéw i studentow.
Pracownicy, doktoranci i studenci moga wykorzystywac¢ IBM AMOS wytacznie do celdw
dydaktycznych oraz niekomercyjnych badan naukowych lub realizacji projektéow
naukowych.

Dostep do plikow instalacyjnych
Procedura dostepu do oprogramowania odbywa sie online.

Pliki instalacyjne do oprogramowania sg dostepne pod adresem:
https://spss.aps.edu.pl

UWAGA: Opiekunem licencji jest Mariusz Fila (e-mail: filamar@aps.edu.pl).

Procedura Instalacji
Nalezy wejs¢ na strone tools.aps.edu.pl/spss (wymagane logowanie jak do systemu
USOS).

Nalezy przeczytac oraz zaakceptowac¢ oswiadczenie dotyczgce warunkéw licenciji.

W celu uzyskania kluczy do oprogramowania nalezy wcisng¢ przycisk Akceptuje
warunki.

Klucze do aktywaciji licencji oprogramowania zostang automatycznie przestane na poczte
APS danej osoby.

Ze strony https://spss.aps.edu.pl nalezy $ciggna¢ pliki instalacyjne do programu IBM
AMOS (dostepna wersja wytacznie pod Windows) i zainstalowa¢ program na komputerze.

Po zakonczeniu instalacji nalezy aktywowa¢ licencje oprogramowania za pomoca klucza
przestanego na poczte APS.

9.7. Program Maxqda

Akademia dysponuje licencjg na program MAXQDA. Program MAXQDA przeznaczony jest
do analizy danych jakosciowych. Oprogramowanie oferuje szerokg game narzedzi do
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metod analitycznych, takich jak teoria ugruntowana, analiza jakos$ciowa tresci, analiza
dyskursu, do metod mieszanych i innych.

Warunki korzystania z licencji

Z oprogramowania moga korzysta¢ pracownicy oraz doktoranci Akademii Pedagogiki
Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej. Do dyspozycji w danym okresie jest 16 licencji
programu.

Program jest dostepny online (dostepnych jest 16 slotow).

UWAGA: Program MAXQDA jest instalowany na komputerach przenosnych oséb
zainteresowanych przez Krzysztofa Kochanowskiego — kierownika Dziatu Informatyczno-
Medialnego (budynek B, parter, pokdj 2060).

Przed instalacjga programu konieczne jest wypetnienie formularza wypozyczenia
dostepnego pod adresem https://forms.office.com/e/45hBjQCQmL

Z programu mozna korzysta¢ takze na 4 komputerach stacjonarnych w pokojach
badawczych nr 43234324 w budynku D (rezerwacji pokoju badawczego mozna dokonaé
poprzez System Rezerwacji Sal https://srs.aps.edu.pl/).

Okres wypozyczenia oprogramowania nie moze przekroczyé 2 miesiecy (istnieje
mozliwos$é przedtuzenia o kolejne 2 miesiace).

9.8. Bazy danych EBSCO

Akademia zapewnia pracownikom, studentom i doktorantom dostep do elektronicznych
baz danych EBSCO udostepniajgcych petnotekstowe wydawnictwa naukowe, gtéwnie
czasopism, ale takze monografie i prace doktorskie.

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

Education Source Ultimate — wersja rozszerzona Education Source. To najwieksza na
Swiecie petnotekstowa baza z zakresu edukac;ji, przeznaczona dla studentéw kierunkéw
nauczycielskich, badaczy i specjalistéw. Zasoby koncentrujg sie na wszystkich
poziomach nauczania i obejmuja wiele specjalizacji, poczawszy od oceny edukacyjnej,
nabywania umiejetnosci czytania i pisania po etyke edukacyjng, metodologie badan,
technologie w edukacijiiinne.

APA Psyclnfo - baza bibliograficzno-abstraktowa zwigzana z American Psychological
Association. Obejmuje abstrakty artykutow z czasopism naukowych, rozdziaty ksigzek,
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ksigzki i prace naukowe. Jest to najwiekszy zasdb tekstdw recenzowanych z dziedziny
nauk behawioralnych i zdrowia psychicznego.

APA PsycExtra — dodatek do naukowej bazy danych APA Psycinfo. W APA PsycExtra
mozemy znalez¢ rézne rodzaje dokumentow, takich jak raporty, sprawozdania, materiaty
konferencyjne, biuletyny, broszury, nagrania wideo iinne.

APA PsycTherapy — baza opracowana pod egidg American Psychological Association.
Zawiera kolekcje ponad 500 filméw wideo zarejestrowanych podczas sesji
terapeutycznych z pacjentami indywidualnymi, parami i rodzinami. Baza polecana jest
przysztym i obecnym psychologom oraz psychoterapeutom.

APA PsycTests — baza przygotowana przez American Psychological Association. Oferuje
narzedzia testowe, ktére mozna wykorzysta¢ w badaniach i dydaktyce. Jest bogatym
Zzrodtem informacji dla psychologéw i psychiatrow, a takze dla specjalistéw z takich
dziedzin jak edukacja, nauki spoteczne, prawo, praca socjalna, medycyna oraz
zarzadzanie.

CINAHL Ultimate - zapewnia petny dostep tekstowy do artykutdw w czasopismach
branzowych i akademickich z zakresu pielegniarstwa, potoznictwa i pokrewnej opieki
zdrowotnej. Jest to réwniez indeks artykutdw z czasopism anglojezycznych i wybranych
artykutdéw z czasopism obcojezycznych z zakresu pielegniarstwa, zdrowia pokrewnego,
biomedycyny i opieki zdrowotnej.

Dostep do baz danych EBSCO

Na terenie APS bazy EBSCO dostepne sg bez ograniczen. Aby skorzysta¢ z bazy EBSCO
nalezy wejs¢ na strone http://www.aps.edu.pl/biblioteka/e-zasoby/ebsco/, a nastepnie
nacisnac¢ ,EBSCOhost”:

NACISNIJ

V4

+%$EBSCOhost

Wyszukiwanie: APA Psycinfo, APA PsycExtra, APA PsycTherapy, APA
PsycTests, Education Source Ultimate Pokaz mniej Wybierz bazy danych

szukiwania » Wyszukiwanie podstawowe Wyszukiwanie zaawansowane Historia wyszukiwan

98


http://www.aps.edu.pl/biblioteka/e-zasoby/ebsco/

UWAGA: Do korzystania z baz EBSCO poza Akademig wymagane jest posiadanie nazwy
uzytkownika i hasta, ktére mozna uzyskac, zgtaszajac sie do Informatorium (pokoj 2307;
tel. 22 5893647, e-mail: informatorium@aps.edu.pl).

9.9. Elektroniczne bazy danych

Na stronie internetowej Biblioteki Gtownej Akademii znajdujg sie liczne odwotania do

réznorodnych baz danych (dostepnych online) z informacjami naukowymi:

Baza Taylor & Francis

Pracownicy, studenci i doktoranci APS moga korzystaé¢ z petnych tekstéw artykutéw
z kolekcji Social Science & Humanities Library. Korzystanie z bazy mozliwe jest w sieci
internetowej Akademii, a z komputeréw domowych — po uwierzytelnieniu przez Centralny
System Uwierzytelniania.

IBUK Libra to pierwsza w Polsce czytelnia online podrecznikéw akademickich i ksigzek
naukowych w jezyku polskim. Korzystanie z bazy mozliwe jest w sieci internetowej
Akademii, a z komputeréow domowych — po uwierzytelnieniu przez Centralny System
Uwierzytelniania.

Wirtualna Biblioteka Nauki- w ramach krajowej licencji akademickiej pracownicy
i studenci Akademii Pedagogiki Specjalnej moga korzysta¢ z wielu zagranicznych baz
i czasopism naukowych, takich jak: ScienceDirect (Elsevier), SCOPUS (Elsevier),
Springer, Wiley, Web of Science, a takze prestizowych czasopism naukowych takich jak
Science czy Nature. Nieograniczony dostep do Wirtualnej Biblioteki Nauki mozliwy jest na
terenie Akademii, a z komputerow domowych — po uwierzytelnieniu przez Centralny
System Uwierzytelniania.

Otworz Ksiazke — to otwarta i darmowa cyfrowa kolekcja ksigzek naukowych polskich
uczonych reprezentujgacych rézne dziedziny wiedzy, w tym psychologie, socjologie
i pedagogike.

Woszystkie zasoby dostepne sg réwniez na stronie Biblioteki Nauki.

BazHum to program opracowania, digitalizacji i udostepniania petnotekstowej
zawartosci polskich czasopism naukowych z zakresu humanistyki i nauk spotecznych.
Pedagogiczna Biblioteka Cyfrowa Uniwersytetu Pedagogicznego w Krakowie — oferuje
dostep do materiatdw dot. szeroko pojetej pedagogiki i nauk pokrewnych. Obejmuje
monografie, podreczniki, druki XIX i XX-wieczne, wybrane publikacje Wydawnictwa
Naukowego UP, materiaty konferencyjne, multimedia (katalogi wystaw organizowanych
w Bibliotece).
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Pedagogiczna Biblioteka Cyfrowa UWr - ma na celu gromadzenie i prezentacje
materiatdow naukowych i dydaktycznych z zakresu szeroko rozumianej pedagogiki
i dziedzin pokrewnych. Jej gtéwnym zadaniem jest wspomaganie procesow badawczych
i dydaktycznych w Instytucie Pedagogiki Uniwersytetu Wroctawskiego oraz
popularyzowanie dokonanh z tego zakresu.

Biblioteka Cyfrowa Osrodka Rozwoju Edukacji — gromadzi i udostepnia materiaty
i publikacje opracowane w ramach dziatalnosci wydziatow ORE i projektéw EFS
dotyczace edukaciji.

Repozytorium CEON - zawiera publikacje polskich naukowcéw w otwartym dostepie.

Czytelnia czasopism PAN - prezentuje petne tresci czasopism wydawanych lub

wspotwydawanych przez komitety i oddziaty PAN, a takze wydawanych przez Biuro
Upowszechniania i Promocji Nauki PAN.

Repozytorium Cyfrowe Instytutow Naukowych - dostep do zdigitalizowanych

materiatdbw archiwalnych, publikacji naukowych, dokumentacji badan oraz
piSmienniczego dziedzictwa kulturowego wyselekcjonowanych ze zbioréw 16 polskich
instytutéw naukowych (m.in. Instytut Filozofii i Socjologii PAN, Instytut Badan Literackich,
Instytut Jezyka Polskiego PAN, Instytut Historii PAN) oraz ich bibliotek tworzgacych
Konsorcjum Repozytorium Cyfrowego Instytutéw Naukowych.

CEJSH. The Central European Journal of Social Sciences and Humanities — gromadzi
angielskie streszczenia oraz linki do petnych tekstow artykutdow i rozpraw, ktére ukazaty
sie gtownie w czasopismach poswieconych naukom spotecznym i humanistycznym,
wydawanych w Europie Srodkowe;.

Wszystkie zasoby dostepne sg réwniez na stronie Biblioteki Nauki.

Czasopisma polskie dostepne w Bibliotece APS oraz z dostepem online

Wykaz czasopism polskich

Wykaz czasopism zagranicznych

UWAGA: W przypadku probleméw z uzyskaniem dostepu do wybranych baz danych
z komputeréw domowych (ktére wymagajg uwierzytelnienia przez Centralny System
Uwierzytelniania) nalezy skontaktowac sie z Informatorium (pokdj 2307, tel. 22 5893647,
email: informatorium@aps.edu.pl).
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9.10. Qualtrics

QUALTRICS to narzedzie do prowadzenia badan online, ktére umozliwia tworzenie
zaawansowanych ankiet. Zawiera liczne opcje graficzne i obstuguje wiele rodzajow pytan
(jednokrotnego i wielokrotnego wyboru, pytania otwarte, skale ocen, pytania
macierzowe) umozliwia mierzenie czasu spedzonego przy danym pytaniu przez osobe
badang, oblicza czas przewidziany na wypetnienie ankiety. Dostepne sg réwniez opcje
logiki, takie jak wyswietlanie pytan w zaleznosci od wczesniejszych odpowiedzi (display
logic) oraz logika pomijania pytan (skip logic). Zbieranie odpowiedzi mozliwe jest poprzez
generowanie linkdéw, kodéw QR czy osadzenia na stronie internetowej. Qualtrics generuje
automatyczne raporty wynikow, ktére mozna filtrowaé¢ wg daty lub odpowiedzi. Wyniki
mozna eksportowac do plikéw excel, csv lub spss. Mozliwe jest modyfikowanie sposobu
wyswietlania wynikéw, tworzenie prostych obliczen i definiowanie nowych zmiennych.

Procedura dostepu do narzedzia polega na rejestracji na poddomenie stworzonej dla
Akademii.

Poprzez konto administratora wygenerowanych jest 10 licencji na dostep do narzedzia
(jedna licencja jest przypisana do jednej osoby, ktora uzyska dostep do jednego z 10
stworzonych kont mailowych).

Dostepu do licencji QUALTRICS udzielaja:

Natalia Banasik-Jemielniak — e-mail: nbanasik@aps.edu.pl
Joanna Rajchert — e-mail: jrajchert@aps.edu.pl

Dorota Jasielska — e-mail: djasielska@aps.edu.pl

Iwona Omelanczuk —e-mail: iomelanczuk@aps.edu.pl
Ewa Duda - e-mail: eduda@aps.edu.pl

Agnieszka Olechowska — e-mail: aclechowska@aps.edu.pl

Uwaga: Osoby zainteresowane wykorzystaniem QUALTRICS do prowadzenia badan
online proszone sg o kontakt z jednym ze wskazanych opiekundw licencji.

9.11. Platforma do rekrutacji uczestnikéw badan

Platforma do Rekrutacji Uczestnikéw Badan stuzy rekrutacji uczestnikdw na badania
naukowe prowadzone w Akademii. Wtascicielem platformy jest Akademia Pedagogiki
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Specjalnejim. Marii Grzegorzewskiej. Za posrednictwem platformy osoby zainteresowane
udziatem w badaniach mogg zgtosi¢ swoj akces i wpisac¢ sie do bazy respondentéw, lub
zgtosi¢ che¢ udziatu w konkretnym badaniu. Z Platformy korzysta¢ moga wszyscy
pracownicy i doktoranci APS, ktorzy przeprowadzajg badania naukowe, do ktdrych
poszukujg Uczestnikdw.

Platforma jest dostepna pod adresem: https://rekrutacjanabadania.aps.edu.pl/public/
Regulamin dla badaczy

Aby skorzystac¢ z Platformy, nalezy:

Wypetni¢ formularz (link do pliku).

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

Czekaé na kontakt (do 3—4 dni roboczych), w celu ustalenia szczegétow.

Uwaga: W przypadku pytan prosimy o] kontakt pod adresem:
rekrutacjanabadania@aps.edu.pl.

10. Rozliczenie i zamkniecie uczelnianego projektu
badawczego

Podstawa prawna
Zasady finasowania i rozliczania uczelnianych projektéw badawczych, dofinasowania
publikacji monografii i innych zadan badawczych obowigzujgce w Akademii reguluje:

Zarzadzenie Rektora nr 23/2024 z dnia 30 wrzesnia 2024 r. w sprawie w sprawie
finansowania uczelnianych projektéw badawczych, dofinasowania publikacji monografii
i innych zadan badawczych z subwencji przyznawanej Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskie;j.

Zasady rozliczania uczelnianych projektéw badawczych

Uczelniany projekt badawczy uznaje sie za zamkniety i rozliczony w momencie ztozenia
przez Kierownika projektu/zadania Raportu koricowego ze zrealizowanego projektu
badawczego.

Pierwszym krokiem w rozliczeniu projektu jest sporzadzenie raportu koncowego.
Kierownik projektu/zadania ma na to 60 dni od zakonczenia realizacji projektu/zadania.
Raport koncowy przekazujemy do Biura ds. Projektéw Naukowych.
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Rozliczenie projektu/zadania nastepuje poprzez pisemne zatwierdzenie Raportu
korncowego.

W przypadku projektéw realizowanych w dyscyplinach naukowych warunkiem
koniecznym do zatwierdzenia raportu jest publikacja wynikéw badan prowadzonych
w ramach projektu.

Kierownik projektu/zadania ma obowiagzek opublikowania wynikéw projektu w ciggu roku
od zakonczenia projektu. Moze to nastgpi¢ w jednej z 3 form:

e artykutu naukowego w czasopisSmie znajdujacym sie w wykazie ministra
wtasciwego ds. nauki i szkolnictwa wyzszego;

e monografii naukowej wydanej w recenzowanym wydawnictwie z ministerialnego
wykazu;

e rozdziatu w monografii naukowej wydanej przez wydawnictwo z Il poziomu
ministerialnego wykazu.

W przypadku projektéw artystycznych ich rozliczenie wymaga wykazania osiggnieé
artystycznych, ktdére sg uwzgledniane w ocenie dziatalnosci naukowej w zakresie
twoérczosci artystycznej, zgodnie z wykazem ogtoszonym przez ministra.

Jesli projekt obejmowat dofinansowanie publikacji monografii, jego rozliczenie wymaga
opublikowania monografii w ciggu roku od zakonczenia realizacji, w wydawnictwie
z wykazu ministerialnego.

Za date publikacji uznaje sie moment ukazania sie artykutu lub monografii w wersji online
lub papierowe;.

Kazda publikacja powstata w ramach uczelnianego projektu badawczego musi zawiera¢
informacje, ze zostata sfinansowana przez Akademie Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej w Warszawie.
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Zatacznik nr1

do Regulaminu wydatkowania srodkéw publicznych o wartosci do 130 000 zt netto
w Akademii Pedagogiki Specjalnejim. Marii Grzegorzewskiej

ZAPYTANIE OFERTOWE dla zamoéwien o wartosci od 50 000 zt brutto do 130 000 zt netto
ZAPYTANIE OFERTOWE

Warszawa, dnia: ................ r.

Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej zaprasza do ztozenia ofert
w Zapytaniu Ofertowym na (przedmiot ZAmMOWIENIA): w...eeieeureeeneeeeiiieeeeiiee et eeeaeeeaanes

Opis przedmiotu zamowienia stanowi zatgcznik nr: .........cceenee..eee.

Planowany termin wykonania zamdwienia — do (data lub wskazanie okresu od zawarcia
Umowy lub udzielenia ZAmOWIENIA) ....ceueeiieieeeeeeee et ee e e e e eree e e e eeee s e eenes

Zamawiajgcy zada / nie zada (niepotrzebne skresli¢) wniesienia wadium w wysokosci

Wadium ma by¢é wptacone na nastepujacy rachunek bankowy

(YA A=Y 0 o 1T o LTS TK e [ TN

W wyniku niniejszego zapytania zwybranym Wykonawcg zostanie zawarta umowa o tresci
(zat. nr 1) / Zamawiajgcy przedstawia istotne postanowienia umowy (zat. nr 1)
(niepotrzebne skreslic).

Oferty mozna sktadac:

pisemnie na adres ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa lub ztozy¢ w Kancelarii lub
(o]t = Lol =T 0 g P= 1 =Y g W g = 1= [ | (=1 T

Osoba do kontaktéw:
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NOTATKA Z ROZEZNANIA RYNKU
OD 3500 Zt BRUTTO DO 50 000 Zt BRUTTO

1. Przedmiot zamoéwienia:

Opis przedmiotu zamoéwienia:

W dniu .......... (dd/mm/rok) skierowano zaproszenie do ztozenia oferty lub zebrano oferty
w inny udokumentowany sposob:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy

1.

2.

Zaproszenie do ztozenia oferty skierowano tylko do jednego Wykonawcy lub nie skierowano
do zadnego Wykonawcy. Uzasadnienie:

Wykaz Wykonawcdw, od ktérych uzyskano oferty

Lp. Forma oferty | Nazwa Wykonawcy Cena Inne
(e-mail, istotne dla
internetowa, Zamawiajacego
ustna, inna)* elementy oferty

1.

2.

*niepotrzebne skresli¢

Zamawiajgcy dokonat poréwnania / oceny ofert/y w dniu ............. (dd/mm/rok).
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Zestawienie ofert wraz z ocena:

Lp. | Nazwa Wykonawcy Liczba pkt | Liczba pkt | Ocena
w kryterium w kryterium (razem liczba
cena brutto | ....... (...%) pkt)
(...%)

1.

2.

Informacje o najkorzystniejszej ofercie:

Nazwa Wykonawcy, ktéorego
oferta okazata sie
najkorzystniejsza:

Cena oferty najkorzystniejsze;j:

Uzasadnienie wyboru:

Zatgczniki:

11. Oferty Wykonawcow
12. Opis przedmiotu zamowienia i kryteriow oceny ofert
13. Inne

Notatke sporzadzit:
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu wydatkowania srodkéw publicznych o wartosci do 130 000 zt netto

w Akademii Pedagogiki Specjalnejim. Marii Grzegorzewskiej

NOTATKAZ ROZEZNANIA RYNKU
OD 50 000 Zt BRUTTO DO130 000 Zt NETTO

Warszawa, dnia: ................. r.

nazwa jednostki organizacyjnej:

NOTATKA Z ROZEZNANIA RYNKU
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia, ktorego wartos¢ miesci sie w kwocie
od 50 000 zt brutto do 130 000 zt netto

1. Przedmiot zamodwienia:

2. Wdniu............ (dd/mm/rok) skierowano zaproszenie do ztozenia oferty:

Lp. | Nazwa i adres Wykonawcy
1.
2.
3.

Zaproszenie do ztozenia oferty skierowano tylko do jednego Wykonawcy lub nie skierowano
do zadnego Wykonawcy. Uzasadnienie:

Wykaz Wykonawcow,

*ktdrzy ztozyli oferty w wyznaczonym przez Zamawiajgcego terminie tj. do
dnia....ccceeeeeeen (dd/mm/rok): do godz. .........

*lub poréwnanie w innej formie

108



Lp. Forma oferty | Nazwa Wykonawcy Cena Inne
(poczta, istotne dla
e-mail, internetowa, Zamawiajgcego
inna) * elementy oferty

1.

2.

3.

*niepotrzebne skresli¢

Zamawiajgcy dokonat poréwnania/oceny ofert/y w dniu

Zestawienie ofert wraz z oceng:

(dd/mm/rok).

Lp. | Nazwa Wykonawcy

Liczba pkt
w kryterium
cena brutto
(...%)

Liczba pkt
w kryterium

Razem
liczba pkt

Informacje o najkorzystniejszej ofercie:

Nazwa Wykonawcy, ktory ztozyt
najkorzystniejsza oferte:

Cena oferty najkorzystniejszej:

Uzasadnienie wyboru:

Zataczniki:

12. Oferty Wykonawcow
13. Zapytanie ofertowe
14.1nne

Notatke sporzadzit:
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Zatagcznik nr 1
do Regulaminu zamdéwien publicznych o szacunkowej o wartosci od 130 000 zt netto
w Akademii Pedagogiki Specjalnejim. Marii Grzegorzewskiej

WNIOSEK O UDZIELENIE ZAMOWIENIA POWYZEJ 130 000Zt NETTO
(przeprowadzenie postepowania)

Znak sprawy

(data, pieczec¢ lub nazwa jednostki organizacyjnej)

Petne okreslenie przedmiotu zamdéwienia:

Szacunkowa warto$é zamdwienia (bez podatku VAT):

Szacunkowag warto$é zamdwienia wyliczono z nalezytg starannoscig na podstawie:

Uzasadnienie potrzeby udzielenia zamdwienia / zamdwienie realizowane zgodnie z planem
rzeczowo-finansowym zatwierdzonym przez Senat APS na: ........ rok, pozycja planunr .........

Wykaz dokumentacji bedacej zatgcznikiem do niniejszego wniosku:

Ze strony jednostki organizacyjnej sprawe prowadzi:

Proponowany termin realizacji zamowienia:
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(data i podpis Wnioskodawcy)

Akceptacja zgodnosci z PZP pracownika ds. zamowien publicznych

(data i podpis)

Stwierdza sie, ze ww. jednostka organizacyjna APS posiada srodki na realizacje zamowienia
publicznego:

(data, podpis i piecze¢ Kwestora lub osoby upowaznionej)

Decyzja osoby upowaznionej do dysponowania srodkami finansowymi:
Akceptuje wniosek o udzielenie zamoéwienia:

Nie wyrazam zgody na udzielenie zamoéwienia ze wzgledu na:

(data, podpis i piecze¢ Kierownika Zamawiajgcego lub osoby upowaznionej)
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Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 23/2024
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 30 wrzesnia 2024 .

WNIOSEK O DOFINANSOWANIE KOSZTOW TLUMACZENIA/KOREKTY
JEZYKOWEJ?

zdnia oo

l. DANE WNIOSKODAWCY

Imie i nazwisko:

Tytut lub stopien naukowy:

Instytut:

Katedra/zaktad:

Dyscyplina:

I.INFORMACIJE O PRZEDMIOCIE WNIOSKU

Tytut artykutu:

Tytut czasopisma, w ktérym planowana jest publikacja:

llos¢ punktéw wg aktualnego wykazu:

Autorzy artykutu:

Czy wszyscy autorzy artykutu sg pracownikami APS:

0 Takd Nie

Liczba wszystkich autoréw artykutu:

Liczba autoréw artykutu niebedagcych pracownikami APS:

! Niepotrzebne skreslié.
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[1l. INFORMACIJE O KOSZTACH

lloé¢ stron?:

Rodzaj ttumaczenia3:

Szacowany koszt*>:

Dyrektor Instytutu Whnioskodawca

podpis i pieczet podpis

Decyzja

2 Suma ,,znakéw bez spacji” podzielona przez 1500 zaokraglona w gére z doktadnoscig do 0,5 strony.
3 Polski — obcy (jaki); obcy (jaki?) — polski.
4 Koszt ttumaczenia = llo$¢ stron * 40zt

> Koszt korekty jezykowej = llo¢ stron * 20 zt.
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Zatgcznik nr 6 do Zarzadzenia nr 23/2024
Rektora Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej

z dnia 30 wrzesnia 2024 r.

WNIOSEK O FINANSOWANIEKOSZTOW UDZIALU
W KRAJOWEJ/ZAGRANICZNEJ*)KONFERENCJI NAUKOWE)

zdnia oo

DANE WNIOSKODAWCY
Imie i nazwisko:

Tytut lub stopien naukowy:
Instytut:

Katedra/zaktad:

Dyscyplina:

[I.INFORMACIE O PRZEDMIOCIE WNIOSKU

Tytut konferencji:

Temat wystgpienia:

Termin i miejsce konferencji:

Nazwa organizatora:

Data wyjazdu (dzien-miesigc-rok):

Data powrotu (dzien-miesigc-rok):

> Niepotrzebne skredlic.

114



[1l. INFORMACIE O KOSZTACH

Opis kosztéw

Waluta

Kwota

Optata konferencyjna

Koszty podrozy

Diety (liczba dni * stawka)

Noclegi wg rachunkow

Noclegi — ryczatt

KOSZTY SUMA

UWAGA! Do wniosku nalezy dotaczy¢ abstrakt wystapienia.

Dyrektor Instytutu

podpis i pieczet

Decyzja

Whnioskodawca
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FORMULARZ ZGLOSZENIA ZAPOTRZEBOWANIA NA BILETY LOTNICZE

W petni wypetniony dokument prosze przestaé¢ na adres mailowy:

delegacje@aps.edu.pl

Kierownik
projektu/zadania

Numer/nazwa
projektu/zadania

Imiona i nazwiska
pasazera/éw

Liczba osdb

Trasa

Klasa ekonomiczna

Wylot
Termin

Powrdt

Opcja bagazowa*

Dodatkowe uwagi Rowniez tanie linie lotnicze.

*tylko podreczny / podreczny + dodatkowy rejestrowany
UWAGA!

W przypadku, gdy osoba zamawiajgca nie jest Kierownikiem projektu/zadania, do rozpoczecia
procedury zakupu niezbedna jest zgoda Kierownika projektu/zadania.
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Biblioteka Gtdéwna Akademii Pedagogiki Specjalnej

Dane Zamawiajgcego:

FORMULARZ ZAMOWIENIA KSIAZKI DO ZAKUPU W RAMACH

GRANTU/ZADANIA

(DF- | ¢

T g 1T g P ATV (o TSP PRP

NUMEE rantU/ZA0ANIA: ...oovcveeeevereeereeeeer ettt et er et sttt et st bebeassteseatesssebesensesss et sesesens et sersesensone

NAZWA BrantU/ZadaNnIa: ....c.ceeeeueriecieceieree ettt ettt et se et ee et se et eeesbeseabebassebessabes st et sasasesatestensasesaseen

Data zakoNczenia Brantu/Zadania: .......cocceeceeeeeieeeeie ettt e ettt et e bes s et sbes s e et sanssesens

NAzZWa JEANOSTKI APS: ..ottt et e e e e ettt e e e et e e e e e e tateeeeesaabaeeeeanstaaeeeanssaeeeanssteeeeeansrnens

TelEfON STUZDOWY: oo e e e et e e st e e e e s s abeeeesssbeeeeesnsneaeeeaaes

PN LI 0 1 T= | T

Potwierdzenie uprawnienia do zaméwienia:

Biuro ds. Projektow Naukowych

Prorektor ds. nauki

Dane bibliograficzne zamawianych materiatéw (Prosimy o podanie kompletu danych. Przyspieszy to

wycene i realizacje zamdwienia)

Lp. | Autor/redaktor Tytut ksigzki Wydawnictwo | Rok ISBN Wycena
wydania .
(wypetnia
pracownik
Biblioteki)
1.
2.
3.
4,
Kwota razem (wypetnia pracownik Biblioteki): .....................
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WNIOSEK O PRZEDPLATE NA WNIESIENIE OPLATY KONFERENCYJNE)J

Kwestor APS

Prosze o wykonanie przedpfaty dotyczgcej optaty konferencyjne;j:

Imie i nazwisko uczestnika
konferencji

Termin konferencji

Tytut konferencji

Wysoko$¢ optaty

Ostateczny termin ptatnosci

Nazwa organizatora

Adres organizatora

Numer rachunku (IBAN)

SWIFT code

Nazwa banku

Ptatne ze Srodkéw

Uwagi/dopisek na przelewie

Powyiszg zaliczke zobowigzuje sie rozliczy¢ (dostarczy¢ fakture) w terminie 7 dni od dnia

zakonczenia konferencji, upowainiajagc jedynie zaktad pracy do potracenia kwoty

nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty wynagrodzenia.

ZATWIERDZAM

(podpis Rektora/Prorektora)

(data i podpis Pracownika APS / uczestnika konferenciji)

118



