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Procedura ubiegania si¢ o finansowanie lub dofinansowanie
wyjazdéw o charakterze naukowym oraz wydania publikacji
pracownikéw Panstwowej Wyiszej Szkoty Informatyki i Przedsigbiorczoéci w tomiy

Przepisy Ogdine

§1

1. Niniejszg procedure stosuje sie w przypadku finansowania/dofinansowania:

a) wyjazddw o charakterze naukowym (zwanych dalej: ,wyjazdami”). Pod pojeciem wy-
jazdu o charakterze naukowym rozumie sie: wyjazd w celu prowadzenia badan nauko-
wych, wyjazd na konferencje, seminarium, szkolenie naukowe, kongres, sympozjum,
itp.

b) wydania publikacji naukowych, w szczegdlnosci w postaci: monografii, artykutéw w
punktowanych czasopismach krajowych i zagranicznych,

- 0s6b zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Pafstwowej Wyiszej Szkole Infor-

matyki i Przedsiebiorczosci w tomzy.

2. Wzory Whniosku o finansowanie wyjazdu oraz Wniosku o finansowanie wydania publikacji
(zwane dalej ,Wnioskami”), dostepne sg w Systemie Wymiany Dokumentéw (dalej zwa-
nym ,systemem SWD”).

3. Logowanie do systemu SWD odbywa sig poprzez Centralny System Uwierzytelniania Pari-
stwowej Wyzszej Szkoty Informatyki i Przedsiebiorczosci w tomzy. Hasto logowania jest
ustanawiane przez wtasciciela konta i nie moze by¢ udostepniane osobom trzecim.

4. Dziat Badan (zwany dalej ,DB”) zapewnia obstuge administracyjng Wnioskéw, o ktérych
mowa w ust. 2.

5. Zatwierdzony przez Prorektora Wniosek powinien wptynaé do DB za posrednictwem sys-
temu SWD, najpdéZniej na dwa tygodnie przed terminem wydarzenia.

6. Whnioski niekompletne i ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

7. W szczegodlnie uzasadnionych przypadkach, Wnioski moga byé ztozone w terminie pdi-
niejszym niz ten okreslony w ust. 5, jednak wymaga to pisemnego wyjasnienia ztozonego
przez Wnioskodawceg do Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica (zwanego dalej
»Prorektorem”).

8. Obstuga Wniosku odbywa sie za posrednictwem systemu SWD, dlatego nie wymaga sie
od Wnioskodawcy ztozenia Wniosku w formie papierowej w DB.

9. Ze srodkow Uczelni finansowane bedg publikacje w formie artykutéw w czasopismach
naukowych, jesli czasopismo, w ktérym bedzie opublikowany artykut znajduje sie na liscie
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ogtaszanej przez Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego, a liczba przyznanych punktéw
jest nie mniejsza niz 12.

Procedura sktadania Wnioskow o finansowanie wyjazdu o charakterze naukowym oraz
Whiosku o finansowanie wydania publikacji

§2

1. Obieg dokumentéw w systemie SWD:
1) Wnioskodawca wypetnia Wniosek w systemie SWD,
2) Whnioskodawca jest zobowigzany do zamieszczenia zatgcznikéw do Wniosku w po-
staci:
a) w przypadku Wnioskéw o finansowanie wyjazdu
— programu konferencji/ seminarium/ szkolenia,
— informacji o ptatnosci,
— adresu URL strony internetowej zwigzanej z wydarzeniem (strona internetowa
konferencii)
— jesli wydarzenie jest finansowane ze $rodkéw ogélnouczelnianych — skanu
zgody Rektora na przyznanie tych srodkéw.
b) w przypadku Wnioskdw o finansowanie publikacji:
— informacji o ptatnosci,
— adresu URL strony internetowej zwigzanej z wydarzeniem (strona internetowa
czasopisma, w ktdrym ma by¢ opublikowany artykut),
— jedli wydarzenie jest finansowane ze $rodkéw ogélnouczelnianych — skanu
zgody Rektora na przyznanie tych srodkéw.
3) Powypetnieniu wszystkich niezbednych danych, Wnioskodawca zatwierdza Wniosek,
ktory podlega nastepujacej procedurze zatwierdzania:

a) Wniosek zostaje przekazany w systemie SWD do weryfikacji przez DB. Poprawnie
wypetniony Wniosek zostaje zatwierdzony przez DB. Jesli Wniosek zawiera btedy
formalne, zostaje przekazany do poprawy. DB dokonuje weryfikacji Wniosku w
terminie 3 dni.

b) W przypadku, gdy Zrédtem finansowania wydatku s3 $rodki z dotacji na badania
statutowe, Wniosek, po zatwierdzeniu przez DB, zostaje przekazany w systemie
do rozpatrzenia Kierownikowi zadania badawczego.

c) Kierownik zadania badawczego zatwierdza lub odrzuca Wniosek, albo, jedli Wnio-
sek zawiera btedy formaine, kieruje go do poprawy. Kierownik zadania badaw-
czego dokonuje weryfikacji Wniosku w terminie 3 dni.
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d) Po zatwierdzeniu Whniosku przez Kierownika zadania badawczego, Wniosek zo-
staje przekazany do rozpatrzenia Kierownika Katedry/Zaktadu, w ktérym zatrud-
niony jest Wnioskodawca.

e) Kierownik Katedry/Zaktadu zatwierdza lub odrzuca Wniosek, albo, jesli Wniosek
zawiera btedy formalne, kieruje go do poprawy. Kierownik Katedry/Zaktadu doko-
nuje weryfikacji Wniosku w terminie 3 dni.

f) Jesli Wnioskodawcg jest Kierownik Katedry/Zaktadu, etap weryfikacji opisany w
pkt. e —f jest pomijany, a Wniosek jest przekazywany do rozpatrzenia Dziekanowi.

g) Po zatwierdzeniu Wniosku przez Kierownika Katedry/Zaktadu, zostaje on przeka-
zany do rozpatrzenia Dziekanowi.

h) Dziekan zatwierdza lub odrzuca Wniosek, albo, jesli Wniosek zawiera btedy for-
malne, kieruje go do poprawy. Dziekan dokonuje weryfikacji Wniosku w terminie
3 dni.

i) Po zatwierdzeniu Wniosku przez Dziekana, zostaje on przekazany do rozpatrzenia
Prorektorowi.

j)  Prorektor ostatecznie zatwierdza lub odrzuca Whniosek, albo, jeéli Wniosek za-
wiera btedy formalne, kieruje go do poprawy. Prorektor dokonuje weryfikacji
Whniosku w terminie 3 dni.

k) Ostatecznie zatwierdzony Wniosek zostaje przekazany za posrednictwem systemu
SWD do Dziatu Badan oraz Kwestury, celem realizacji dalszych zadan.

2. Informacja o zatwierdzeniu lub odrzuceniu Wniosku jest dostepna dla Wnioskodawcy w
systemie SWD na kazdym etapie postepowania.

3. W przypadku otrzymania zgody na finansowanie kosztéw podrozy stuzbowej, Dziat Badan,
na postawie informacji zawartych we Wnioskach o finansowanie wyjazdu, sporzadza Po-
lecenie wyjazdu stuzbowego.

4. Wnioskodawca zobowigzany jest do odebrania druku Polecenia wyjazdu stuzbowego z
Dziatu Badan, jednak nie wczedniej niz 5 dni przed planowanym wyjazdem.

Procedura rozliczenia wydatkéw zwigzanych z finansowaniem wydania publikacji oraz wy-
jazdu o charakterze naukowym

§3

1. Wnioskodawca zobowigzany jest do przedtozenia rozliczenia podrézy stuzbowej w termi-
nie 7 dni od zakonczenia podrézy.

2. Rozliczenie podréiy nastepuje na zasadach okreslonych w Regulaminie rozliczania kosz-
tow podrézy stuzbowych obowigzujagcym w Uczelni.
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§4

1. Pracownik, ktéry uzyskat zgode na finansowanie wyjazdu lub publikacji, zobowigzany jest
dostarczy¢ do Dziatu Badan fakture/rachunek, lub inny dokument kosztowy, potwierdza-
jacy poniesienie wydatku, niezwtocznie po jego otrzymaniu.

2. Dokument, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ opisany przez Wnioskodawce zgodnie
z zachowaniem wytycznych ogdlnouczelnianych.

§5

Procedura wchodzi w zycie z dniem 16 maja 2018 r.
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