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

Instrukcje podzielono natrzy etapy:

| etap - po uzyskaniu pozytywnej decyzji Dyrektora NCN nalezy:
1. UzyskacC kwalifikowany podpis elektroniczny w Biurze Informatycznej Obstugi
Studentow (p. Dariusz Florysiak, tel. 524-51-23).

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

3. Przekaza¢ (na nosniku elektronicznym lub na adres bn@uwm.edu.pl) podpisang
umowe do Dziatu Koordynacji Projektéw Naukowych celem jej podpisania przez
Kierownika Jednostki.

4. Wysta¢ podpisang umowe do NCN - Dziat Koordynacji Projektdw Naukowych.

5. Wypehic¢ wniosek o nadanie kodu projektu (zatgcznik nr 1) — w wersji papierowej
dostarczy¢ do Dziatu Koordynacji Projektow Naukowych.

6. Udzieli¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 2) — w wersji
papierowej dostarczy¢ do Dziatu Koordynacji Projektow Naukowych.

7. W konsultacji z Dziatem Koordynacji Projektéw Naukowych wypetni¢ plan
zatrudnienia pracownikdww projekcie (zatgcznik nr 3, zatgcznik nr 4):

¢ ogtoszenie konkurséw (wynagrodzenia etatowe, stypendia),
e zgtoszenie uméw cywilnoprawnych do Dziatu Zamoéwien Publicznych.

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

1. Formularz POL-on dla projektu realizowanego (zatgcznik nr 5) — w wers;ji
papierowej oraz elektronicznej (.doc lub .txt) dostarczy¢ do Dziatu Koordynac;ji
Projektéw Naukowych.

2. Szablon kosztorysu - dostarczy¢ do Biura Planowania i Monitoringu Finansowego.

3. Harmonogram realizacji zamoéwieh w ramach projektu - dostarczy¢ do Dziatu
Zamowien Publicznych.

4. Podanie o obnizenie pensum dydaktycznego (zatgcznik nr 6) - dostarczy¢ do Biura
ds. Ksztatcenia.

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

2. Wszelkie zmiany w projektach muszg by¢ konsultowane z Dziatem Koordynacji
Projektow Naukowych (m.in. przesunigcia srodkéw finansowych miedzy kategoriami,
zmiany w planie zatrudnienia, zmiana okresu realizaciji).



3. Raport roczny (wypetniany i generowany w OSF) — wersje elektroniczng nalezy
dostarczy¢ do 15 marca do Dziatu Koordynacji Projektow Naukowych.

4. Raport koncowy (wypetniany i generowany w OSF) — wersje elektroniczng nalezy
dostarczy¢ do Dziat Koordynaciji Projektéw Naukowych w terminie do 45 dni od dnia
zakonczenia realizacji projektu.

5. Formularz POL-on dla zakonnczonego projektu (zatgcznik nr 7) — dostarczy¢ do
Dziatu Koordynacji Projektow Naukowych w wersji papierowej oraz elektronicznej
(.doc lub .txt).

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

W przypadku pytan lub watpliwosci na temat poszczegdélnych etapow realizacji
projektu, informacji udzielajg pracownicy Dziatlu Koordynacji Projektéw Naukowych,
Rektorat pokdj 206, 200i 207, telefony: 89 523-37-16, 523-38-20, 524-54-65, 523-35-
52, e-mail: bn@uwm.edu.pl
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