
KARTA PROCEDURY 
P.120_DF 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.120 
Zakres przedmiotowy: obieg dokumentów prac naukowo-badawczych 
Formularze: druk PK,  
Uczestnicy procesu:  

1. pracownicy: Kanclerz, Kwestor, Dział Nauki (DN), Dział Finansowy (DF), 
2. podmioty zewnętrzne: Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa WyŜszego (MNiSW), 

Właściciel procesu: Dział Finansowy (DF), 
 
Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 

 

 
Podstawa prawna: 
• Statut Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, załącznik do Uchwały Senatu nr 112/2006 z 

dnia 30 czerwca 2006 roku, 
• Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, wprowadzony zarządzeniem 

nr 100/2008 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 7 lipca 2008 roku, 
• Zarządzenie nr 96/2005 w sprawie wprowadzenia Instrukcji sporządzania, kontroli i obiegu 

dowodów księgowych, 
• Zarządzenie nr 128/2005 w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kasowej, 

 

Przyjmowanie dokumentów z DN dotyczących projektów naukowo – badawczych 
(grantów) oraz prac naukowo –badawczych o charakterze usługowym 

Zakładanie konta księgowego, powiadamianie kierownika pracy o otrzymanych 
środkach, przekazywanie miesięcznych wydruków z poniesionych kosztów  

Uzgadnianie z kierownikami prac kosztów danego projektu, 
wystawianie druków PK w przypadku korekty kosztów 

W przypadku grantów sprawdzanie raportów końcowych przed 
wysłaniem do MNiSW, w przypadku prac naukowo – badawczych o 
charakterze usługowym wystawienie faktury sprzedaŜ 

Archiwizacja umów, wydruków i raportów z 
prac naukowo –badawczych w archiwum DF 


