Ponizej przedstawiamy Panstwu instrukcje wewnetrzng dla kierownikéw projektow,
ktorej celem jest przede wszystkim pomoc Panstwu w sprawnym i prawidiowym
rozpoczeciu realizacji projektu.

Instrukcje podzielono na trzy etapy:

| etap - po uzyskaniu pozytywnej decyzji Dyrektora NCN nalezy:

1.Uzyskac¢ kwalifikowany podpis elektroniczny — Biuro Informatycznej Obstugi
Studentéw (p. Dariusz Florysiak, tel. 524-51-23).

2.Przeczyta¢ i podpisa¢ umowe o finansowanie i realizacje projektu kwalifikowanym
podpisem elektronicznym w standardzie PAJES. Umowa generowana jest w
systemie OSF.

3.Przekazac¢ (na nosniku elektronicznym lub na adres bn@uwm.edu.pl) podpisang
umowe do Biura ds. Nauki celem jej podpisania przez Kierownika Jednostki.

4.Wystac podpisang umowe do NCN — Biuro ds. Nauki.

5.Wypei¢ wniosek o nadanie kodu projektu (zatgcznik) — w wersji papierowej
dostarczy¢ do Biura ds. Nauki.

6.Udzieli¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik) — w wersji
papierowej dostarczy¢ do Biura ds. Nauki.

7.w konsultacji z Biurem ds. Nauki wypetni¢ plan zatrudnienia pracownikéw w
projekcie (zatgcznikl, zatgcznik?2):

e ogtoszenie konkurséw (wynagrodzenia etatowe, stypendia),
e zgtoszenie umow cywilnoprawnych do Dziatu Zamdwien Publicznych.

Kierownik projektu wnioskuje o zatrudnienie poszczegdlnych wykonawcdéw w projekcie
zgodnie z harmonogramem /planem zatrudnienia. Kierownik projektu odpowiada za
realizacje zatrudnienia zgodnie z przedtozonym harmonogramem/ planem zatrudnienia
i z przynajmniej z 2 miesiecznym wyprzedzeniem wnioskuje o zatrudnienie osoéb, ktére
bedg realizowac¢ zadania w projekcie.

Il etap - po otrzymaniu podpisanej umowy z NCN nalezy wypeinié:

1. Formularz POL-on dla projektu realizowanego (zatgcznik) — w wersji papierowej
oraz elektronicznej (.doc lub .txt) dostarczy¢ do Biura ds. Nauki.

2. Szablon kosztorysu (link do strony) — dostarczy¢ do Dziatu Planowania i Analiz.

3. Harmonogram realizacji zamowieh w ramach projektu (link do strony) — dostarczy¢
do Dziatu Zamowien Publicznych.

4. Podanie o obnizenie pensum dydaktycznego (zatacznik) — dostarczy¢ do Biura ds.
Ksztatcenia.

Il etap - realizacja projektu i jego rozliczenie:
1. Projekt realizujemy zgodnie z zapisami zawartymi w umowie.


file://///pliki.uczelnia.uwm.edu.pl/administracja$/bniwzg/biuro/wniosek_o_nadanie_kodu_projektu_0.pdf
file://///pliki.uczelnia.uwm.edu.pl/administracja$/bniwzg/biuro/Zatrudnienie%20w%20projektach/wzory/Zbiorczy%20plan%20zatrudnienia%20-%20dodatki.doc
file://///pliki.uczelnia.uwm.edu.pl/administracja$/bniwzg/biuro/Zatrudnienie%20w%20projektach/wzory/Zbiorczy%20plan%20zaangażowania_wersja2.doc
file://///pliki.uczelnia.uwm.edu.pl/administracja$/bniwzg/biuro/POL-on/Formularz%20POL-on_projekt%20realizowany.doc
http://bip.uwm.edu.pl/files/szablonkosztorysu.xls
http://www.uwm.edu.pl/sites/default/files/dzp/zal._nr_1_do_zarzadzenia_-_harmonogram_realizacji_projektu.doc
file://///pliki.uczelnia.uwm.edu.pl/administracja$/bniwzg/biuro/wzór%20wniosku%20o%20%20obniżenie%20pensum%20dydaktycznego.docx

. Wszelkie zmiany w projektach muszg by¢ konsultowane z Biurem ds. Nauki (m.in.
przesuniecia srodkéw finansowych miedzy kategoriami, zmiany w harmonogramie
zatrudnienia, zmiana okresu realizacji).

. Raport roczny (wypetniany i generowany w OSF) — nalezy dostarczy¢ do 15 marca
do Biura ds. Nauki.

. Raport koncowy (wypetniany i generowany w OSF) — nalezy dostarczy¢ do Biura
ds. Nauki w terminie do 50 dni od dnia zakonczenia realizacji projektu.

. Publikacje powstate z projektow muszg by¢ systematyczne uzupetniane w bazie
,Polska Bibliografia Naukowa”.

W przypadku pytan lub watpliwosci w sprawie informacji na temat
poszczegolnych etapow realizacji projektu, informaciji udzielaja pracownicy
Biura ds. Nauki, Rektorat pokdj 206, telefony: 89 523-37-16, 523-38-20, e-mail:
bn@uwm.edu.pl
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