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10.5.2012
לציבור החוקרים /ות !

הנדון:  מורה דרך לחוקר הראשי  בהפעלת תקציבי מחקר.

פעילות המחקר באוניברסיטה קשורה לרשות המחקר, לפקולטות, למכוני המחקר, ללשכת. ס.נשיא למו"פ וליחידות מנהליות אחרות.

מסמך זה מנסה להיות מורה דרך לחוקר, בכל הנוגע להפעלת המחקר והקשר ליחידות המינהל המטפלות בפעילות זו.

המסמך מכיל מידע רלבנטי ותיאור זרימת התהליכים בתחומים הבאים:

1.
כוח אדם – אפשרויות שונות להעסקת עובדים ע"ח תקציב מחקר.

2.
מלגות.

3.
רכש ציוד, חומרים ושירותים שונים.

4.
החזר הוצאות למחקר.

5.
נסיעות והשתלמויות בחו"ל.

6.
נוהל ות"ת למתן תוספות שכר בגין מחקר
לכל אחד מהסעיפים לעיל קשורים טפסים ספציפיים המצורפים למסמך זה. רשות המחקר, באמצעות מדור תפעול, מחויבת לביצוע המחקר בכפוף לעמידה בתנאי ההתקשרות עם המממן ועפ"י נוהלי האוניברסיטה.

בנוסף לתיאור תהליכי ההפעלה של סעיפי התקציב השונים מובא גם הסבר והוראות כלליות בהקשר לניהול תקציבי מחקר (7. ברשימה לעיל).

לנוחיותכם, אתר האינטרנט של האוניברסיטה כולל מידע על רשות המחקר, על יחידות מינהל אחרות, על נוהלי האוניברסיטה וכן ניתן להוריד ממנו טפסים שונים לביצוע המחקר.

שם האתר האוניברסיטאי
:    http://www.tau.ac.il
שם האתר של רשות המחקר
:    http://www.tau.ac.il/Research-Authority
ניתן להתחבר לאתר רשות המחקר ולקבל גם מידע כספי אודות המחקרים האישיים(דוח לחוקר,דוח תנועות כספיות) מתוך  האיקון  Grants Financial Info שבאתר. 

כתובת האתר למידע הכספי:     ?https://www.ims.tau.ac.il/research/login.asp
כמו כן ניתן לקבל מידע מהמערכות הכספיות המרכזיות של האוניברסיטה – כספים, לוגיסטית, רשות המחקר. לקבלת קוד ניתן לפנות למתאם מערכות המידע ברשות המחקר – אורי ברדוגו בטלפון 6245 ואורה קפלן באגף מערכות מידע 8385.
אנו מקווים שהמסמך יהא לכם לעזר ובכל מיקרה נשמח לעמוד לרשותכם בכל בעיה ושאלה.














ב ב ר כ ה,












          לאה פאיס













          מנהלת רשות המחקר

1.
כוח אדם  -  אפשרויות שונות להעסקת עובדים ע"ח תקציב מחקר
ניתן להעסיק עובדי מחקר במסגרות שונות.

להלן פירוט סוגי ההעסקה הקיימים באוניברסיטה ואופן ביצוע ההעסקה והתשלום לעובד:

1.1.
מינוי עובד מינהלי/טכני ואקדמי
הוראת האוניברסיטה בדבר העסקת עובדים ע"ח תקציב מחקר (001- 04) מפרטת את הזכויות והחובות של עובדי המחקר ושל מנהלי המחקר.

חוקר המעסיק עובדי מחקר אחראי להם אחריות מלאה.

באופן כללי, אחריותו של מנהל המחקר קשורה לגיוס העובד, להגשת הבקשה למינוי, להארכת המינוי בזמן, לדיווח על הפסקת עבודה, לדיווח נוכחות, לעדכון העובד בכל שינוי בתנאי העסקתו.

בדרך כלל מדובר בעובדים שזוהי משכורתם היחידה ועל כן הסרת האחריות או חוסר תשומת לב עלולים לגרום לעובד עוגמת נפש עקב הלנת שכר כמו גם תחושת אי ודאות בקשר להמשך העסקתו.

מומלץ להעביר העתק של כתב מנוי עובד מחקר (או הפסקת עבודה) למזכירות החוג.

פרטי ההעסקה


תקופת העסקה
:
תקופה שעולה על חודש ימים ועד לתום תקופת המחקר.


אופן העסקה
:
אחוזי משרה או עבודה לפי שעות.


תוספת משרה לעובד מחקר:
לעובד מסגל האקדמי – בכפוף לאישור ועדת עבודה נוספת של מורים.







לעובד מהסגל המנהלי – בכפוף לאישור אגף משאבי אנוש.


אופן התשלום
:
משכורת חודשית – באמצעות אגף משאבי אנוש.

גובה השכר ברוטו:
עפ"י טבלאות שכר לעובדים ע"ח מחקר, או שכר  לפי שעות, ובכפוף  לאפשרויות 

התקציביות של המחקר. יש להקפיד על הקריטריונים הרשומים בטבלה.

עלויות נוספות:
בנוסף לשכר ברוטו המצוין בטבלה יחויב המחקר בעלויות עבור הבראה ונסיעות  וכן עלויות המעביד בגין מסים (ביטוח  לאומי, מס  שכר, מס  מעסיקים)  ועלות  זכויות  סוציאליות,  עפ"י  אחת

מ- 3 האפשרויות המפורטות להלן:


זכויות  העובד










% תוספת לשכר ברוטו


1.
זכויות עפ"י חוק + הפרשות לקרן פנסיה
(מעמד מ')
                                   27.76%




 

2.
זכויות עפ"י חוק + הפרשות לקרן השתלמות ופנסיה (מעמד ק)



35.26%

להלן תיאור תהליך הוצאת מינוי לעובד מחקר:

  חוקר
        עובד

        חוקר/


 רשות מחקר

משאבי אנוש

חוקר







מזכירה


 מדור  תפעול

מדור רישום














ובקרת כ"א


מו"מ עם
   מילוי טופס
השלמת השאלון

בדיקה מול חוזה,

הוצאת מינוי, 

הודעה

העובד
   שאלון אישי
האישי ואישורו

תקופה, תקציב

טיפול בתשלום

לעובד











ואישור


השכר. פיזור 

והתחלת















עותקי המינוי

העסקה















לרשות מחקר,















לחוקר/לעובד

אנו ממליצים לשמור העתקי מינוי וטפסים למקרה שיהיה צורך בבירורים בעתיד.

מנהל המחקר המעסיק עובד ע"ח תקציב מחקר מתבקש להעביר לרשות המחקר בקשה למינוי חדש, הארכת מינוי או הפסקת מינוי כחודש מראש.

הוראות תשלום לעובדים בשעות יש להעביר ליחידת תשלומי שכר עד ה- 15 לחודש.

משכורת נסגרת בדרך כלל בין התאריכים 25- 20 בכל חודש. טופס שיגיע באיחור, סביר שיטופל באיחור והעובד לא יקבל משכורתו.


לבירורים נוספים: 
רשות מחקר – מדור תפעול :









    רפרנט

          פקולטה
                                                                    שושנה שלום     -  מנהלת המדור
-         
   9702








ניבה חקלאי     -
רפואה, לימודי המשך ברפואה   6278








ברברה זינגר    -
מדויקים

-

   8857








חנה בינה
     - גיאופיסיקה, ע. סוצ., זואולוגיה בוטניקה  
                                                                                                                                                    6138                                              





           
אביבה זילכה   -
חיים

         -

   6137

                                                                    אורפז סומכי-        הנדסה/לימודי סביבה ,           6138                             







איילה  לביא    - רוח/חברה/ניהול       
    
  8942  







דורית ליכטר    -  גמלאים/חינוך/אומנויות/                                                          

                                                                                               משפטים/ תוספות שכר           
6279

אגף משאבי אנוש :

מזכירות מדור רישום ובקרת כ"א – מינויים,
                 






דיווח נוכחות, כרטיס עובד, אישור העסקה       -                    9741 






מזכירות יחידת תשלומי שכר – תלוש שכר,






מרכיבי שכר          
                    
        -            
6130, 8616

2.
מלגות ע"ח תקציבי מחקר

קיימים סוגים שונים של מלגות: מלגות קיום – לתלמידי מחקר המקדישים עיקר זמנם למחקר, מלגה חד פעמית למימון שכ"ל ע"ח תקציב מחקר ומלגות אחרות: לבתר דוקטור (פוסט דוקטורט), עולים, קשישים, אשכול.


מלגה במסגרת תקציבי מחקר תוענק לסטודנטים המבצעים מחקרים עצמאיים ומקדישים עיקר זמנם למחקר. לפיכך, לא תוענק מלגה לסטודנט במסגרת מחקר שאינו מתחום לימודיו או התמחותו וכן לא תוענק מלגה לתלמידים שאינם תלמידי מחקר (תואר ראשון).


בתשלום מלגה אין יחסי עובד – מעביד ואין עלויות מעביד וזכויות סוציאליות אחרות.


יש לוודא שתקופת המלגה תואמת את תקופת המחקר וכן יש יתרה תקציבית מספקת.

2.1.
מלגת קיום
תקופת המלגה:
משך הענקת המלגה ע"ח תקציב מחקר יהיה מינימום חצי שנה, ולא יותר מתקופה המחקר.

היקף המלגה:
מלגות רגילות יוענקו בהיקף 50% , 75%, 100% או  בקפיצות של 25% עד 200% מערכה הבסיסי של מילגה, כפי שיקבע מעת לעת.


שיטת התשלום
:
העברה חודשית  לבנק, ע"י מדור תלמידי מחקר במזכירות האקדמית.
תעריף מלגות קיום:
קיימות 4 רמות של מלגות קיום : מסטרנט מתחיל, מסטרנט מתקדם, דוקטורנט מתחיל, דוקטורנט מתקדם.


זכויות נוספות של תלמידי מחקר: 


זכויות נוספות של תלמידי מחקר, המקבלים מלגת קיום, מפורטות במסמך "כללי סיוע למילגאים", שניתן לקבלו במדור תלמידי מחקר ובמזכירות הפקולטות.

בקשות למלגות יוגשו ע"י החוקר בטופס הענקת מלגה, המצוי במזכירויות מלגות בחוג/מחלקה.


המלגאי יקפיד למלא את פרטיו האישיים, לרבות פרטי לימודיו באוניברסיטה ויחתום על הבקשה.


החוקר ימלא הפרטים הנדרשים לרבות רמת המלגה, היקפה או סכומה – בהתאם לתעריפי המלגות.


הטופס ייבדק ע"י מזכירת מלגאים בפקולטה ויאושר ע"י ראש החוג ודקאן הפקולטה ויועבר לרשות המחקר ואח"כ  למדור תלמידים במזכירות האקדמית.


תיאור מקוצר של התהליך:


חוקר ומלגאי


חוג/פקולטה
 

רשות מחקר


מזכירות אקדמית







מזכירות מלגות


מדור תפעול


מדור מלגאים



ייזום




בקרה.



בדיקה מול תקציב,

בדיקה אקדמית


מילוי טופס



החתמת ראש חוג


חוזה, תקופה.


ותקציבית, 


הענקת מלגה


ודקאן הפקולטה


העברת מידע ליח'


טיפול בתשלום

התקציבים



למלגאי.












לביצוע העברה












תקציבית.


לפרטים נוספים ניתן לפנות: למדור תפעול ברשות המחקר,


או לאיתן הופמן במזכירות האקדמית – מדור תלמידי מחקר,  טלפון 8161.

2.2 
מלגה חד פעמית ע"ח תקציב מחקר


ניתנת אפשרות להעניק מלגה חד פעמית לסטודנט המקדיש רק חלק מזמנו למחקר. תלמיד מחקר המקבל מלגה מיוחדת ובהיקף 175% או 200% יוכל לקבל מלגה חד פעמית רק באישור מיוחד של דקאן הפקולטה.


היקף המלגה – עד  150% מגובה שכר לימוד.


שיטת התשלום:  תשלום בשיק או העברה לבנק, באמצעות דיקנט הסטודנטים ואגף הכספים.


החוקר ימלא טופס מלגה חד פעמית ע"ח תקציב מחקר ויעבירה לרשות המחקר לאישור ולהמשך טיפול.


     חוקר


רשות מחקר


דיקנט הסטודנטים


אגף הכספים






מדור תפעול



טופס מלגה


בדיקה מול תקציב

בדיקה מול




תשלום מלגה


חד פעמית


חוזה, תקופה


המרכז למרשם

2.3.
מלגות אחרות:  בתר דוקטור (פוסט דוקטורט), אשכול, עולים


סוג זה של מלגות לבתר דוקטור, מלגות אשכול ומלגות לעולים מטופלים ע"י רשות המחקר ובאישור המזכירות האקדמית.

מילוי טופס הקדשת זמן למחקר
טופס הקדשת זמן למחקר הוא דרישה הכרחית לכל מחקר אשר ממומן על ידי הקהילה האירופית וע"י המימשל האמריקאי. אופן מילוי הטופס מפורט להלן. טפסים עדכניים ניתן למצוא באתר של רשות המחקר (טפסים פנימיים).
1.  מי חייב במילוי הדוח? 
1.1   כל  חוקר, כולל החוקר הראשי, עובד מחקר,  מילגאי שמקבל שכר /מלגה  ע"ח תקציב 
          המחקר האירופאי ו/או המימשל האמריקאי .
1.2   עובד  מחקר שמחתים שעון נוכחות מידי יום-  אינו מחויב במילוי טופס הקדשת זמן.
על עובד   זה להמציא את דוחות  הנוכחות הרלבנטיים לתקופת המחקר, שבהם  יפורטו (ברישום ידני)  מספר השעות שהוקדשו למחקר. בנוסף לדוחות הנוכחות , יחתום העובד, באופן חד פעמי, על טופס הצהרה (מצ"ב) וימסור ההצהרה החתומה יחד עם דיווחי הנוכחות החודשיים.

2. .   מבנה הטופס
   טופס  הקדשת זמן הוא טופס חודשי הכולל  3 חלקים: 

   כותרות: שם עובד, פקולטה, תואר.

   גיליון  הקדשת הזמן המחולק לשורות (ימי החודש) ועמודות  המפרטות את סוגי הפעילויות הממומנות ע"י האוניברסיטה: 

                                    א. פעילות מחקר בפרויקטים אירופאיים ואמריקאיים.

                                    ב. פעילות מחקר בפרויקטים אחרים.

                                    ג. פעילויות אחרות באוניברסיטה (הוראה, הדרכת סטודנטים, ועדות)

                                    ד. העדרויות בתשלום (מחלה, מילואים , חופשה).

   3 הפעילויות הראשונות נחשבות לשעות הפרודוקטיביות.

   תחתית הטופס: הצהרה, חתימות, תאריכים (למילוי הדוח).

יש למלא כהלכה את הטופס על כל חלקיו.

3.  תאריך מילוי הדוח- יש למלא את הדוח מידי חודש , מאז תחילת המחקר,  ולרשום את תאריך  סוף החודש כתאריך מילוי הדוח.
4. מסירת הדו"ח – הדוחות יימסרו במרוכז לרפרנט במדור דיווח כספי ברשות המחקר לפני תום תקופת הדיווח הכספי.
.../2
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5. חתימות- 
       עובד מחקר/מלגאי-הטופס ייחתם ע"י העובד ויאושר בחתימה  ע"י החוקר הראשי.
החוקר הראשי- הטופס ייחתם ע"י החוקר הראשי ויאושר ע"י רשות המחקר.

6. מספר שעות ביום-
מספר שעות  פרודוקטיביות מקסימליות ליום- לפי השעות בפועל. 

מספר שעות בעת היעדרות בתשלום (חגים/מחלה/חופשה/מילואים)- 8 שעות ביום. (יש לציין בעמודת הערות את סיבת ההיעדרות).

7. מספר שעות בעת נסיעה לחו"ל- נסיעה לחו"ל אינה נחשבת לחופשה. אם הנסיעה לחו"ל מומנה כולה ע"י המחקר האירופאי/אמריקאי  יש לציין את כל שעות הקדשת הזמן בימי הנסיעה  האלה  בעמודת המחקר האירופאי/אמריקאי. – כלומר 100% הקדשת זמן למחקר הספציפי. כמו כן יש לציין בעמודת הערות-"נסיעה לחו"ל".
8. מספר שעות זהה בכל יום/בכל חודש- אין למלא מספר שעות זהה בכל יום (8) ובכל חודש.  יש לדווח על השעות בפועל.
9. עבודה שלא ממומנת ע"י האוניברסיטה (בהתנדבות/ע"ח מוסד אחר)- אין לדווח על הזמן בגיליון זה.

Confirmation of Personnel Efforts reported 

Name of employee (Heb) _______________________  

 (Eng) _________________________

Title _________________________________

  Faculty ____________________________

EU Project _______________________________

USA Project _______________________________

Project Manager/Main Investigator _________________________

Period reported _________________________________________ 

I hereby confirm that this Effort Sheets represent the effort devoted to the activities I am involved with, in the above project for the period reported.

I am aware that this report can be used as a basis for financial claims by the institution from the EU commission/American RTD funding Sources.                                                                                                                      

I hereby declare the following: Should this project be subject to a financial audit, I agree to disclose the monthly salary slip for this effort sheet.

Employee's Signature _________________________    

Date _______________





3.
רכישת ציוד וחומרים במחקר, הדפסה, עריכת כנסים ושירותים שונים
3.1.
רכש מעל 2,500 ₪

רכש ציוד חייב להיות תואם במלואו לרשימת הציוד שנרשמה בהסכם עם הקרן המממנת.

חוקר שקיבל מענק לציוד או שהקרן אישרה לו רכישת ציוד בסכום מסוים, ירכוש את הציוד עד 9 חודשים מיום תחילת המחקר.במענקים של הקרן הלאומית למדע אושרה רכישת ציוד במחצית הראשונה של המענק. הקרן עלולה שלא לשלם ציוד שיירכש לקראת תום תקופת המחקר.

עפ"י נוהלי האוניברסיטה(101-07) כל התקשרות עם ספק לרכש טובין ושירותים, בארץ או בחו"ל, כולל התקשרות לצורך הוצאה לאור של ספר, תעשה באמצעות המערכת הלוגיסטית הממוכנת ובאחריות יחידת הספקה.

במקרים בהם ההתקשרות דורשת גם הסכם משפטי עם הספק, להבטחת הביצוע ולהבטחת זכויות האוניברסיטה, תועבר הפניה ע"י יחידת הספקה אל לשכת היועץ המשפטי לצורך הכנת הסכם משפטי.

טיפול יחידת הספקה כולל גם טיפול בתשלומי המסים הנדרשים בהתאם לחוק, מעקב אחרי הספק, בירורים וכל הכרוך בתהליכי הייבוא והשחרור ממכס של ציוד הנרכש בחו"ל, וכן בתשלומים לספק בארץ או בחו"ל.

אין צורך לקבל אישור תקציבי של רשות המחקר, למעט במקרים מיוחדים. הבקרה התקציבית והשריון נעשים ע"י המערכת הלוגיסטית.

רצוי להשאיר העתקי חשבוניות, כשהן מגיעות לאישור החוקר, הדבר יקל ביותר על חיפוש אסמכתאות בעת הכנת הדוח הכספי לקרן המממנת.

תשלום באמצעות כרטיס אשראי:

בתחום רכש חו"ל, במקרים שבהם ניתן ובסכומים עד 4,000 $, אפשר לבצע רכישה באמצעות כרטיס אשראי.אחריות הטיפול בענף ייבוא.

תיאור מקוצר של התהליך:

       חוקר


   יחידת הספקה



     חוקר



יחידת הספקה


ייזום והקלדת

קבלת דרישה ובדיקה.


קבלת הציוד


קבלת החשבון

דרישה במערכת

ביצוע הזמנה מול ספק.


אישור החשבון


המאושר.

הלוגיסטית


שריון תקציבי



וצילומו



טיפול בתשלום












העברה להספקה.


ובתשלומי המס

















בהתאם לחוק.

3.2.
רכש עד 2,500 ₪

1. החל מיום 27.7.2006  עודכנה הוראת השעה בהקשר לרכש של הזמנות קטנות – דהיינו הזמנות בערך כספי עד 2,500 ₪ . 
2. במהלך הפקת הזמנה במערכת הלוגיסטית במחשב, תתבצענה הפעולות הבאות:

- בקרה תקציבית לערך ההזמנה הנדרש.

- שריון ערך ההזמנה בסעיף התקציבי.

3. ההזמנה שתופק תוכל לשמש להתקשרות עם כל ספק ובכל נושא לשם רכישת טובין או שירותים, במסגרת סמכות מורשה החתימה להזמנה קטנה עד 2,500 ₪ על בסיס הוראת האוניברסיטה 103 – 07.

4. רכישות ע"ח תקציבי מחקר יהיו בהתאם לתנאים ומגבלות של קרנות המחקר, ומסעיף התקציב שיועד לרכש/לשירות המוזמן.

5. חשבונית הספק (מקור) , המאושרת בחתימת החוקר, עם עותק ההזמנה המופק מהמחשב יועברו למדור ספקים באגף הכספים לשם תשלום  לספק.

6. לצורך קבלת קוד כניסה למערכת יש לפנות לאורי ברדוגו, מתאם המערכות ברשות המחקר, טלפון 6245.
7. תשומת לב לסייגים שבהוראת השעה: אין לפצל הזמנה אחת במהותה למספר הזמנות , אין להזמין עבודות בינוי, ריהוט וציוד אינונטר.
תיאור התהליך:

חוקר




ספק



      חוקר


יחידת הספקה


מילוי טופס ממוכן של

 הזמנה קטנה 


הספקה ישירה של

קבלת הסחורה



והתקשרות לספק


הסחורה.



אישור חשבון

טיפול בתשלום.







הוצאת חשבון

3.3.
ציוד אינוונטר
א)
כל ציוד אינוונטר חייב ברישום.

ב)
בניית ציוד מחלקים חייבת ברישום באינוונטר.

ג)
ציוד בלתי שמיש יש להחזיר למחסן ולזכות את הרישום.

ד)
הוצאת ציוד אינוונטר ע"י החוקר לחו"ל, חייבת בדיווח לאינוונטר ולממונה על הביטוח באגף הכספים.

לפרטים נוספים:

רפי סגל
-
מנהל יחידת הספקה

8631, 8187

הרצל הדר
-
מנהל רכש מקומי


8630

אבי גורביץ
-
מנהל ענף יבוא


9746, 8262

רחל דרוקר
-
מנהלת אינונטר


7691
יוסי אייל
-
מנהל מחסן כללי


8263



יעל ווצ'ינסקי     סיוע בנערכת הרכש                 8187
4.
החזר הוצאות למחקר
4.1 ספקים, נותני שירותים וקבלני משנה

(הוצאות למחקר שאינן מנויות בקטגוריות הנזכרות בסעיף 1.2 ובסעיף 2)
במסגרת הפעילות להידוק הבקרה התקציבית על התקשרות עם קבלני משנה/ספקים, כל פעילות הכרוכה בהתחייבות האוניברסיטה לתשלום, חייבת קודם בשריון תקציבי במערכת הלוגיסטית.

לצורך התקשרות עם קבלן משנה/ספק החוקר יוציא דרישה באמצעות המערכת הלוגיסטית. יחידת הספקה תסייע לחוקר לבחור את קבלן המשנה/הספק ואת התנאים הטובים ביותר לצורך ההתקשרות. בחירת  קבלן המשנה/הספק תעשה עפ"י נוהלי האוניברסיטה.

במקרים בהם ההתקשרות דורשת הסכם משפטי עם קבלן המשנה/הספק, להבטחת הביצוע ולהבטחת זכויות האוניברסיטה, תיפנה יחידת הספקה ללשכת היועץ המשפטי להכנת הסכם עם קבלן המשנה/הספק.

תיאור התהליך

חוקר                         יחידת הספקה              רשות מחקר             חוקר                    יחידת הספקה

                                                                       מדור תפעול



ייזום והקלדת          קבלת הדרישה              בדיקה מול               קבלת העבודה     קבלת החשבון  

דרישה במערכת       ובדיקתה, בחירת          חוזה-תקופה,           אישור החשבון    המאושר.

הלוגיסטית              הקבלן, (במידת             תקציב, נוהלי           העברה                 טיפול בתשלום                                                                                                        

                                הצורך) הכנת                 האוניברסיטה          להספקה

                                הסכם/ביצוע                                    

                                הזמנה עם הקבלן.






                                שריון תקציבי           

4.2.
החזר הוצאות אישיות

חוקר המשלם את הוצאות המחקר באופן אישי (נסיעות מיוחדות, טלפונים, כיבוד ואירוח, ספרות מקצועית וכד') זכאי לקבל החזר הוצאות, בכפוף לנוהלי האוניברסיטה השונים ובעמידה בתנאי הקרן המממנת. בנושא של כיבוד ואירוח, יש לפעול בהתאם לחוזר מנכ"ל, מחודש פברואר 2003, המפרט בהרחבה את המגבלות בנושא, ומציין, בין היתר, את העלות המקסימלית המותרת לאירוח בארוחת צהרים/ערב, ואת העלות עבור אירוח אורחים מהארץ ומחו"ל.


מקרים הקשורים לתוספת לשכר ישולמו באמצעות אגף משאבי אנוש.


תהליך התשלום להלן:


חוקר






רשות מחקר



אגף הכספים/משכורת



טופס בקשה להחזר



בדיקה מול חוזה




אישור, רישום וטיפול


הוצאות + אסמכתאות



תקופה, תקציב , נהלים


בתשלום לחוקר.

5.
נסיעות לחו"ל והשתלמויות
חוקר המבקש לנסוע לחו"ל ואשר מאושרות לו נסיעה ע"ח תקציב מחקר, נדרש למלא טופס בקשת נסיעה לחו"ל לסגל אקדמי, על כל הפרטים הנדרשים, וכן חובה לצרף לטופס תוכנית נסיעה מפורטת, הכוללת – יעדי נסיעה ותאריכים מדויקים של השהות בגין המחקר, בגין מחקרים נוספים, או בגין פעילות אחרת.ב נוסף, יש לצרף מכתב הזמנה ו/או  אישור השתתפות בכנס, בהתאם למטרת הנסיעה.

יש לוודא כי תאריך הנסיעה, שם הנוסע והיעדים תואמים לתקופת המחקר.

על החוקר למלא הבקשה לפחות חודש לפני הנסיעה. יש להחתים על גבי הטופס את המשלם ואת בעל התקציב (במידה והם לא אותו האדם) ואת ראש החוג ודקאן הפקולטה. יש להעביר את הטופס לרשות המחקר למדור תפעול ולאחר אישורו הוא מועבר למדור נסיעות וזכויות אקדמיות באגף משאבי אנוש להמשך טיפול.

במידה והנוסע שייך לסגל מינהלי/טכני - הבקשה תועבר למנהל אגף משאבי אנוש לאישור.

לגבי נסיעות במסגרת GIF יש לקבל הנחיות מפורטות מהרפרנטים ברשות המחקר, שכן לקרן כללים מיוחדים לגבי אופן חישוב החזר הוצאות, הנגזר ממספר הימים היחסי של השהות בגרמניה.

להזמנת כרטיס הטיסה והשירותים הנלווים, ניתן להתקשר עם כל משרד נסיעות שעמו יש לאוניברסיטה הסכם (כ- 120 משרדים). במקרים בהם הנוסע ביצע הזמנה ממשרד נסיעות שעמו אין הסכם עם האוניברסיטה, על הנוסע להגיש למדור נסיעות וזכויות אקדמיות קבלה מקורית וכרטיס טיסה.
בתום הנסיעה יש לערוך התחשבנות במדור נסיעות וזכויות אקדמיות. חוקרים שנוסעים לחו"ל ע"ח הקרן הדו לאומית ו/או משרד המדע מחויבים למלא דוח אש"ל בשובם.

חוקרים שנוסעים לחו"ל ע"ח הקרנות: משרד הביטחון, משרד המדע, GIF, מחויבים בשובם לצלם את כרטיס הטיסה וחשבוניות/קבלות של הוצאות אחרות הקשורות לנסיעה ולהעביר העתק למדור דיווח כספי ברשות המחקר.

פרטים נוספים:  מדור נסיעות וזכויות אקדמיות. -  מנהלת המדור – קורין חמוש  9684, 6217.

תיאור התהליך:
       חוקר


ראש חוג +


רשות מחקר

מדור נסיעות

  חוקר






דקאן הפקולטה

מדור תפעול

וזכויות אקדמיות


מילוי טופס


אישור הנסיעה

בדיקה מול חוזה,

טיפול בתשלום

התחשבנות

בקשת נסיעה





תקופה, תקציב

עבור נסיעה


במדור נסיעות


לחו"ל






נוהלי האוניברסיטה
ואש"ל

6.
נוהל ות"ת למתן תוספות שכר בגין מחקר

תוספת מחקר ניתנת בגין מחקרים העומדים לרשות החוקר.

ישנן 2 סוגים של תוספות מחקר: תוספת א' ותוספת ב'.

תוספת א'
:
הינה תוספת שכר הניתנת בגין מחקרים הכוללים בתקציבם תשלום תוספת לחוקר הראשי 

מכספי המענק עצמו.

תוספת ב'
:
הינה תוספת שכר הניתנת בגין מחקרים שלא ניתן לשלם בהם תוספת שכר לחוקר הראשי והיא 

ניתנת מתקציב האוניברסיטה.

להלן הכללים העיקריים הקשורים לתוספות מחקר:

1.
תוספת מחקר תינתן אך ורק לחבר סגל אקדמי בדרגת מרצה ומעלה, במסלול הרגיל או במסלול המקביל, מסלול חוקרים, המועסק ע"י האוניברסיטה במשרה מלאה.

2.
חברי סגל השוהים בשבתון/חופשה אינם זכאים לתוספת מחקר. במידה והשבתון בארץ יהיו זכאים לתוספת מחקר א' בידיעת ובהסכמת המממן.

3.
התוספת תוענק רק לחברי סגל המשמשים כחוקרים ראשיים במחקר.

4.
תוספת המחקר תיכלל בהגדרת "המשכורת הקובעת" לצורך תשלום פנסיה, אך לא תילקח בחשבון בחישוב פיצויים.

5.
מענקים הממומנים ע"י אגודת הידידים או חברות בת של האוניברסיטה (כדוגמת רמות) או כל גוף הנמצא בשליטת האוניברסיטה או ע"י גוף שהמוסד קובע את מדיניותו וחלוקת המענקים מטעמו – אינם מזכים את חבר הסגל בתוספת מחקר.
6.
לצורך קביעת הזכאות בחודש נתון, יילקחו בחשבון הסכומים הכוללים של כל המחקרים העומדים לרשות החוקר באותו חודש.

7.
סכום החוזה יתחלק לפי מספר החוקרים הראשיים במחקר ולכל חוקר ייעשה חישוב בנפרד בהתייחס לסכום היחסי העומד לרשותו.

8.
להלן אופן חישוב הזכאות לתוספות מחקר:


8.1.
תוספת מחקר א'

8.1.1
אם הסכום הכולל העומד לרשות החוקר בחישוב שנתי נמוך מ- 6,000 $ - לא תינתן תוספת.

8.1.2
אם הסכום הוא בין 6,001 לבין 48,000 $      -  תוספת שאינה עולה על 30% מהשכר.

8.1.3
אם הסכום הוא בין 48,000 $ לבין 75,000 $ -  תוספת שאינה עולה על 40% מהשכר.

8.1.4
אם הסכום עולה על 75,001 $     -                     תוספת שאינה עולה על 50% מהשכר.

8.2.
תוספת מחקר ב'
8.2.1
אם הסכום הכולל העומד לרשות החוקר בחישוב שנתי נמוך מ- 6,000 $ - לא תינתן תוספת.

8.2.2
אם הסכום הוא בין 6,001 לבין 12,000 $   -  תוספת של 6% מהשכר.

8.2.3
אם הסכום הוא בין 12,001 לבין 20,000 $ -  תוספת של 12% מהשכר.

8.2.4
אם הסכום הוא בין 20,001 לבין 45,000 $ -  תוספת של 20% מהשכר.

8.2.5
אם הסכום עולה על 45,001      –                   תוספת של 25% מהשכר.

9.
חבר סגל שלזכותו שניים או יותר מענקים מסוג א' ו/או מסוג ב' בעת ובעונה אחת וכל אחד מהם גבוה 

מ- 10,000 $ יהא זכאי לתוספת של 5% מעבר לזכאות.

10.
חבר סגל שלזכותו בעת ובעונה אחת מענקים מסוג א' ומסוג ב' יהיו זכאים לתוספת מחקר לפי החישוב הבא:


א)
תחילה יילקחו בחשבון רק המענקים מסוג א' ותקבע התוספת המתאימה.

ב)
לאחר מכן יילקחו בחשבון סה"כ מענקים מסוג א' בתוספת מחצית סכום המענקים מסוג ב' ותיבדק הזכאות עפ"י כללי תוספת מחקר א'. באם החוקר זכאי לתוספת מוגדלת הוא יקבלה כאשר ההפרש יהיה תוספת מסג ב' (אשר לא תעלה על 25%).


בכל מקרה הסה"כ לא יעבור את 55% מהשכר.

11.
תוספת מחקר מסוג א' לחברי סגל אקדמי שפרשו לגמלאות וממשיכים בפעילות המחקרית תשולם כתוספת שכר גלובאלית עפ"י הסכום שתוקצב. תוספת מסוג ב' תשולם כאחוזים מהגימלה.
7. הוראות כלליות בהקשר לניהול תקציבי מחקר

הפעלת תקציב מחקר כפופה לתנאים והמגבלות של הקרן המממנת את המחקר ולנוהלי האוניברסיטה המתאימים.

התנאים והמגבלות של הקרנות מתייחסים לנושאים כדלקמן:

אפשרות לשינוי התקציב ו/או העברה מסעיף לסעיף, העברת יתרות משנה לשנה, הוראות בהקשר לסעיפי ההוצאות הספציפיות כגון דרישה למילוי טופס הקדשת זמן  במחקרים של הקהילה האירופית/המימשל האמריקאי, שכר מקסימלי לחוקר (NIH), נסיעות לחו"ל של החוקר הראשי ושל תלמידי מחקר, מועד רכישת הציוד וכד'.

רשות המחקר מעדכנת  באופן שוטף את הכללים של כל קרן וקרן. ההודעה לחוקר על פתיחת תקציב מחקר חדש ומפרטת  לחוקר את התנאים  והמגבלות במחקרו .
החוקרים מתבקשים להקפיד על הפעלת המחקר בהתאם לכללים של הקרן וכללי האוניברסיטה ולבצע הרכישות בסעיפי התקציב שיועדו  לכך.

יש להקפיד שההוצאות בפרויקט  הן ההוצאות הנדרשות להפעלתו והן יוקצו לפרויקט בהתאם לשימוש היחסי בהן במחקר. 

אין להעביר הוצאות ממחקר למחקר אלא במקרים  ובתנאים שלהלן:

7.1 טעות ברישום ההוצאה-תיקון הטעות ייעשה באופן מיידי וילווה במיסמכים תומכים ובהצהרת החוקר הראשי וחתימתו.

7.2 הקצאת תשומות בין מחקרים –ההקצאה תיעשה בהתאם לשימוש היחסי (עובדים, ציוד, חמרים).ההקצאה מחדש של ההוצאה תהיה באופן שוטף, עפ"י אמות מידה הגיוניות ומוסברות ומלוות במיסמכים תומכים באופן ההקצאה, המאושרים ע"י הגורמים המוסמכים וע"י החוקר הראשי.

7.3 חיוב מחקר בגין תשומות שמומנו ע"י הפקולטה/האוניברסיטה. (החזרי מחקר). חיוב המחקר ייעשה עפ"י טופס "החזר הוצאות מחקר", הכולל פירוט ההוצאות הקשורות למחקר, אסמכתאות תומכות ומפורטות ואישור המוסמכים בפקולטה, אישור דיקאן  הפקולטה והחוקר הראשי (פרטי הנוהל והטפסים באתר רשות המחקר).

חיוב ההחזרים ייעשה באופן שוטף ויכלול הוצאות שבוצעו ב-3 החודשים שקדמו לביצוע החיוב.

הקפדה על נוהלי הקרנות וביצוע ההוצאות עפ"י הסעיפים המאושרים יאפשר לאוניברסיטה לקבל מהקרנות את התמורה המלאה בגין הוצאות אלה ובאופן מיידי.
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