PODZIAL ZADAN - realizacja projektow i grantéw finansowania zewnetrznego:
Dziat Nauki — DN
Biuro Projektéow — BP

Erasmus DN projekty naukowo-badawcze

NCN DN projekty naukowo-badawcze

NCBIR BP UE - FERS

NAWA DN, BP projekty naukowo-badawcze, rozwojowe
CZASOPISMA DN MEIN

PFRON DN projekty naukowo-badawcze

NRA BP

SON DN, BP projekty naukowo-badawcze, rozwojowe

Zadania BP przed i na etapie sktadania wniosku o dofinansowanie:

1.

wnN

© N OA

Monitorowanie zrodet pozyskiwania srodkéw zewnetrznych ze szczegdélnym uwzglednieniem srodkow
UE [ instytucje na terenie RP inne niz Erasmus].

Wybor wsparcia projektowego [firmy doradcze zew./ eksperci] przeprowadzenie procedury.
Koordynacja dziatan innych  jednostek  organizacyjnych  Akademii  biorgcych  udziat
w sporzgdzaniu wniosku aplikacyjnego.

Wsparcie Projektodawcy w zakresie przygotowania budzetu projektu.

Weryfikacja formalna wniosku o dofinansowanie oraz zgodnosci z wytycznymi konkursu.

Skfadanie zaakceptowanego i podpisanego przez Uczelnie wniosku do IP.

Udziat w etapie negocjacji z IP.

Przygotowanie zalgcznikdw i koordynacja dziatanh zmierzajgcych do podpisania umowy
o] dofinansowanie projektu.

Zadania BP na etapie realizacji projektu:

1.

8.
9.
10.

Wsparcie  kierownika projektu i doradztwo w  zakresie zapewnienia zgodno$ci wniosku-
WOD z regulaminem konkursu i wytycznymi programu.

Pomoc przy koordynaciji dziatan projektowych /budowanie zespotéw admin., kontakt z instytucjami IP/
Zarzgdzanie projektem w zew. generatorze aplikacyjnym.

Opracowanie planu zatrudnienia i wynagrodzen w projekcie (sporzgdzonego w oparciu o budzet
projektu, harmonogram zadan) w porozumieniu z Dziatem Ptac/Kadr/Kierownikiem projektu.
Przygotowanie wnioskow o dodatki zadaniowe dla pracownikéw zatrudnionych w projekcie.

Wsparcie zespotu projektowego w przypadku koniecznosci wprowadzenia do projektu zmian istotnych.
Wspétpraca z kierownikiem projektu w zakresie: wtasciwego kwalifikowania wydatkow, terminowego
i wkasciwego sporzgdzania wnioskéw o ptatnos¢ oraz obowigzujgcej sprawozdawczosci; potwierdzanie
dostepnosci srodkéw w budzecie projektu.

Wsparcie podczas kontroli projektu.

Rejestr projektu w POLON.

Stworzenie wycinkowego planu Zamoéwien Publicznych na wszystkie lata realizacji danego projektu.

Zadania Dziatlu Nauki przed i na etapie skiladania wniosku o dofinansowanie projektéw naukowo-

badawczych:

1.

Monitorowanie zrodet pozyskiwania srodkéw zewnetrznych na realizacje projektéw naukowo-
badawczych; informowanie o  ogtoszonych konkursach, procedurach pozyskiwania
i przygotowania wniosku.

Wybér wsparcia projektowego (Dziat Nauki lub firmy doradcze zewnetrzne) w zaleznosci od konkursu
i instytucji finansujace;j.

Koordynacja  dziatan  innych  jednostek  organizacyjnych  Akademii  biorgcych  udziat
w sporzgdzaniu wniosku aplikacyjnego.

Koordynowanie przygotowania i sktadania wniosku o dofinansowanie projektu w zakresie: kontroli
przygotowania dokumentow wewnetrznych wymaganych dla uruchomienia procesu zgtoszenia



i opracowania wniosku o dofinansowanie projektu, w tym uzyskania zgéd odpowiednich organéw Uczelni
na ztozenie wniosku, pomocy w przygotowaniu niezbednych zatacznikéw do wniosku, formalne
sprawdzanie gotowego wniosku przed ztozeniem do instytucji wkasciwej dla danego programu.

Zadania Dziatu Nauki na etapie realizacji projektu naukowo-badawczeqo:

Obstuga administracyjna realizowanych w AWF Warszawa projektow naukowo-badawczych:

1.

8.

Opiniowanie zgodnosci wydatkéw projektu z wnioskiem i umowg na jego realizacje (kwalifikowalnosé
wydatkow).

Stworzenie wycinkowego planu Zaméwienh Publicznych na wszystkie lata realizacji danego projektu.

Kontrola pism sktadanych do Prorektora ds. Nauki zwigzanych z realizacjg poszczegodinych zadan
w projektach pod wzgledem 2zgodnosci z harmonogramem, kosztorysem, przestrzeganie
obowigzujgcych procedur zwigzanych z realizacjg zawartych w pismie zadanh.

Uruchamianie odpowiednich procedur w celu realizacji wydatkow zgodnie z Ustawg Prawo
0 Zamowieniach Publicznych (zakup aparatury naukowo-badawczej, ustugi, wyjazdy na badania,
delegacje, zawieranie umow cywilnoprawnych, przygotowanie dodatkéw zadaniowych).

Po zakonczeniu wszelkich procedur - prawidiowe opisywanie faktur i innych dowodéw ksiegowych,
uméw, rachunkéw, delegacji.

Przekazywanie dokumentéw ksiegowych do podpisu upowaznionym osobom, a finalnie do Kwestury;
Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektéw (nie dotyczy dokumentoéw ksiegowych) i ich
archiwizowanie w wyodrebnionych i odpowiednio opisanych teczkach.

Rejestr projektu w POLON.

*nie dotyczy projektéow posiadajgcych petnomocnictwo JM Rektora AWF Warszawa na samodzielng realizacje

Zadania Kwestury AWF Warszawa przed i na etapie skladania wniosku o dofinansowanie:

1.
2.

Sprawdzenie i zatwierdzenie budzetu projektu.
Sprawdzenie i zatwierdzenie wynagrodzen dla zespotu projektowego.

Zadania Kwestury AWF Warszawa na etapie realizacji projektu:

1.

akrowd

Rejestracja wszystkich wydatkéw w systemie finansowo-ksiegowym, z uwzglednieniem zapiséw umoéw
0 prowadzeniu wydzielonej ksiegowosci.

Zatozenie wydzielonych kont bankowych do projektow.

Realizacja przelewéw za faktury.

Wyptata wynagrodzenh.

Uzgadnianie kosztéw z kierownikami projektow lub innymi osobami wyznaczonymi przez kierownika
(wysokos¢ poniesionych kosztéw w projekcie).

Zadania Kierownika projektu

Przed ztozeniem wniosku o dofinansowanie Projektodawca powinien zapoznaé sie szczegotowo
z dokumentacjg/wytycznymi danego konkursu. Na tej podstawie, przy wsparciu powyzszych Dziatow
przygotowac wniosek wraz z harmonogramem oraz budzetem zawierajgcym koszty kwalifikowane.

Za realizacje i zarzadzanie projektem odpowiada jego Kierownik zgodnie z zapisami umowy
o realizacje ww. Kierownik zobowigzany jest: sprawowac¢ nadzér nad wykonaniem zaplanowanych zadan
zgodnie z opisem zawartym we wniosku o finansowanie projektu, harmonogramem wykonania
i kosztorysem; do terminowego skfadania sprawozdan z realizacji projektu; do rozliczenia projektu.









