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A. Wlasciciel procesu

Prorektor ds. Nauki

B. Cel procesu

Zapewnienie skutecznego i efektywnego dzialania systemu zarzadzania Zwigzanego z zapewnieniem
prawidiowej realizacji projektéw krajowych naukowo-badawczych, badawczo-rozwojowych i ogdlnorozwojowych
wspolfinansowanych ze érodkéw zewnetrznych w jednostkach organizacyjnych Uniwersytetu Morskiego
w Gdyni.
C. Niezbedne zasoby

- Rektor,
—~  Rektorat,
~  Prorektor ds. Nauki,
-~ Dazial Nauki,
— Dzial Wspodlpracy 1 Rozwoju,
— Pelnomoenik ds. SZJ w pionie Prorektora ds. Nauki
- Kwestor,
— Kierownik jednostki organizacyjnej,
— Kierownik projektu,
— Biuro Obstugi Prawnej,
— Dgziat Kadr i Plac,
—  Centrum Transferu Technologii,
—  Zespol ds. zamowien publicznych,
— dokumentacja konkursowa/projektowa,
sprzet komputerowy z oprogramowaniem MS Office.

¥,

. Dane wejsciowe

— Ustawa o zasadach finansowania nauki,
—~  Rozporzadzenie MEiN do ww. Ustawy,
— Ustawa o NCBiR,
— Ustawa o NCN,
— Ustawa o NAWA,
— inne przepisy prawa wskazane w poszczegdlnych konkursach/projektach,
— wniosek o finansowanie — wzér IF,
wewnetrzne akty prawne UMG.

. Dane wyjsciowe

~  wniosek do Instytucji finansujacej,

-~ decyzja Instytucji finansujacej,

- projekt umowy zaparafowany przez radce prawnego,

— podpisana umowa,

- KP/G-13 FO01 Zgloszenie o planowanym udziale w projekcie finansowanym ze érodkéw zewnetrznych,

- KP/G-13 F02 Zgloszenie (rozszerzone) o planowanym udziale w projekcie finansowanym ze érodkéw
zewnetrznych,

- KP/G-13 F03 Wniosek o wydanie pelnomocnictwa,

- KP/G-13 F04 Wniosek o udzielenie upowaznienia do dysponowania érodkami finansowymi,

- KP/G-13 F05 Wniosek o otwarcie wyodrebnionego rachunku bankowego,

- KP/G-13 Z01 Ocena kwalifikowalnoéci podatku VAT w projekcie,

~ upowaznienie/pelnomocnictwo dla kierownika projektu,

- rezultaty poérednie/konicowe wynikajace z realizowanych projektéw,

— raporty roczne/konicowe,

Wiasnoéé Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.
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- informacja Instytucji finansujacej o catkowitym rozliczeniu projektu,
- wyniki zrealizowanej pracy w ramach projektu,

— raport dotyczacy okresu trwaloéci projektu.

Sposob postepowania

Krok procesu

Jednostka/Osoba
odpowiedzialna

Dokument/Proces zwigzany

Zgloszenie mailowe o planowanym

Przekazanie informacji dotyczacej Kierownik : Ly
. . . ; udziale w projekcie finansowanym
planowanego projektu do Dzialu Nauki. projektu 5 A
ze érodkéw zewnetrznych
Przygotowanie dokumentacji niezbednej do Kierownik
wystapienia o finansowanie danego projektu. projektu
2.1 P.‘rzygotlowa'me wilaslon da Ins.tytucp Kierownik Wniosek — wzér IF — dostepne na
finansujacej (IF) o finansowanie danego ;
. projektu stronach IF lub przestane przez IF
projektu.
Kierownik
2.2. Uzgodnienie treéci wniosku z instytucja, projektu Wniosek — wzér IF — dostepne na
partnerska (jesli dotyczy). W porozumieniu stronach IF lub przestane przez I[F
z Dzialem Nauki
Formularz zgloszenia
Zlozenie w Dziale Nauki Formularza o planowanym udziale w projekcie
zgloszenia o planowanym udziale w projekcie Kierownik finansowanym ze érodkéw
finansowanym ze érodkéw zewnetrznych wraz | projektu zewnetrznych (KP/G-13 FO1
z kopig przygotowanego wniosku. lub KP/G-13 F02 oraz KP/G-13 Z01
jesli dotyezy)
Wstepna wersja wniosku wraz
3.1. Wstepna analiza wniosku pod wzgledem Pracownik Dzialu | z ewentualnymi uwagami pod
administracyjno-formalnym. Nauki katem zgodnosei z dokumentacja

konkursu

3.2. Wprowadzenie informacji o planowanym
udziale w projekcie do wewnetrznego
rejestru.

Pracownik Dzialu
Nauki

Uaktualniony rejestr

Przygotowanie i podpisanie umowy
partnerskiej/

o wspolpracy. Kle:.rowmk Wzbr umowy
: : — projektu
4.1. Przekazanie wstepnej wersji umowy do
Dzialu Nauki.
4.2. Wstepna analiza i przekazanie umowy R S
do zaopiniowania / zaparafowania do Dzial Nauki P ) Y

Biura Obstugi Prawne;j.

z ewentualnymi uwagami

4.3.Zaopiniowanie/zaparafowanie umowy.

Biuro Obslugi

Zaopiniowana/zaparafowana

Prawnej ostateczna wersja umowy
Kierownik
4.4, Przekazanie umowy do podpisu Rektora/ projektu przy Podpisana umowa

Prorektora ds. Nauki.

wsparciu Dzialu
Nauki

Zlozenie wniosku do IF.

Kierownik
projektu

Wypelniony wniosek

Wiasnosé Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.
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6. Przekazanie do Dzialu Nauki kopii wniosku w | Kierownik . .
G e : Kopia wniosku
wersji zlozonej do IF. projektu
7. Ocena wniosku przez IF oraz przestanie Informacja dotyczaca oceny
decyzji do Kierownika projektu oraz IF wniosku/ pismo dotyczace
Rektora/Prorektora ds. Nauki. uzupelnienia wniosku
8. Wyniki oceny.
" : : Ki aik Uzupelnienia i wymagane
8.1. Sktadanie uzupeknien na zadanie IF Srow. dokumenty/ kopia do wiadomogci
W porozumieniu z poszczegolnymi projektu Dziatu Nauki
jednostkami organizacyjnymi UMG.
8.2. Informa(:]a'o pozytywnym/negatywnym IF Do informiniage
rozpatrzeniu wniosku.
8.3. Ewentualne odwotanie od decyzji IF. K_le?rowmk Kopia do wiadomosci Dzialu Nauki
projektu
9. Zawarcie umowy o realizacje danego projektu z
IF. Przekazanie kopii umowy do Dzialu Nauki. Wstepna wersja umowy
Kierownik przygotowana/dostepna na stronie
projektu IF do zaopiniowania przez Radce

Prawnego

9.2. Zaopiniowanie/parafowanie umowy

Biuro Obstugi

Zaparafowana/poprawiona umowa
o dofinansowanie projektu

o dofinansowanie. Prawnej .
na wzorze udostepnionym przez IF
9.3. Przekazanie do podpisu Zaparafowana i podpisana umowa
Rektora/Prorektora ds. Nauki Dzial Nauki o dofinansowanie projektu na
zaparafowanej umowy. wzorze udostepnionym przez IF
Kierownik Podpisana umowa
9.4. Przeslanie podpisanej umowy do IF. . o dofinansowanie projektu na
projektu :
wzorze udostepnionym przez IF
Formularz wniosku o udzielenie
10. Podpisanie umowy wewnetrznej z osoba, upowazmep;a/wydame
; : . . . . pelnomocnictwa,
wskazang na Kierownika projektu/ uzyskanie | Kierownik A 2
elnomocnictwa/ upowaznienia rojektu Formularz wnipsk o vtwereis
P P proj wyodrebnionego rachunku

do dysponowania érodkami.

bankowego (KP/G-13 F03
lub KP/G-13 F04 oraz KP/G-13 F05)

10.1.Zaopiniowanie/parafowanie umowy

Biuro Obstugi

Zaparafowana umowa

wewnetrzne;j. Prawne;j na formularzu UMG
M2 Crackuaanic gu poagisd Zaparafowana i podpisana umowa
Rektora/Prorektora ds. Nauki Dziat Nauki P pocp
. . na formularzu UMG
zaparafowanej umowy wewnetrznej.
) . . .. Kopie pelnomocnictw, upowazniend
10.3'P;zsgiiﬁsﬁfogplf;g;;r’]f?{)i]:rowrﬁka Pracownik Dzialu | przekazane do Kwestury, Dzialu
pe PO Nauki Kadr i Plac, Dzialu Zamowiend

projektu wlasciwym Pionom UMG.

Publicznych

Wiasnosé Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.
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Przekazana informacja o projekcie
11. Wprowadzenie i przekazanie informacji . . do 0séb upowaznionych w jednostce
. i . Kierownik . e s
o rozpoczeciu realizacji projektu do POL-on, roiektu organizacyjnej tj. Plan wydatkéw
CRU, Planu zaméwien publicznych. proj przekazany do Dzialu Zaméwien
Publicznych
el 2 Kierownik .
12. Realizacja projektu. - Projekt
18, Biedace 1nformowan1e Dzini Ng Ukl 0 Bl Kierownik Mail/informacja/ karta ewaluacji
prac / kolejnych krokach, zagrozeniach lub : .
o projektu projektu
przesunieciach.
Raporty roczne, raport koficowy;
y ; Whnioski o ptatnoéé, sprawozdania.
. . : ; Kierownik : P
14. Merytoryczne i finansowe rozliczanie projektu. Proi Informacja z IF o czesciowym/
rojektu ) . ) 2
catkowitym rozliczeniu projektu —
wzory udostepnione przez IF
14.1.Merytoryczne i finansowe rozliczanie
projektu: etapami poprzez raporty
roczne/konicowe w uzgodnieniu Kierownik Raport roczny, raport koiicowy;
z Kwestura, Dzialem Kadr i Plac Projektu Whnioski o platnoéé, sprawozdania.
1innymi jednostkami UMG.
Do wiadomoéci Dziatu Nauki.
14'zﬁzrgcf;t;’niag?;Z‘iwtio?zn%iZiowg:;h Raporty roczne, raport koficowy;
dogyczy) RSP a Kierownik Informacja z IF o czedciowym/
Do wiadomoéci Dzialu Nauki - o ile projektu ;agow;?;;éoi%gizmrzz IZ.OIJ;ktu -
dotyczy. ¥ P P
15. Informacja o zakoficzeniu realizacji projektu ; . . Informacja o zakoniczonym
sktadana do Dzialu Nauki. Kigrownile rviekin projekeie
16. Informacja o rozliczeniu projektu skladana IF/Kierownik [ T W O e
do Dziatu Nauli. projektu J 8l
17. Jesli dotyczy — Prowadzenie sprawozdawczoéci .
; N ; . . . Raport/sprawozdanie
zwigzane z okresem trwaloéci projektu. Kierownik projektu
; PR X na formularzu z I[F
Do wiadomodéei Dzialu Nauki.

G. Definicje, akronimy, skroty

IF — Instytucja finansujaca, np. NCN, NCBiR, NAWA, ministerstwa.

Kierownik projektu — osoba inicjujgca zlozenie wniosku o finansowanie projektu badz osoba realizujaca projekt

lub wyznaczona na kierownika projektu.

MEiN — Minister Edukacji i Nauki.

NCBIiR — Narodowe Centrum Badan i Rozwoju.
NCN — Narodowe Centrum Nauki.
NAWA — Narodowa Agencja Wymiany Akademickiej.

Wiasnosé Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.
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H. Mierniki procesu

Opis miernika

Metoda pomiaru

Czestotliwose
pomiaru

Osoba
odpowiedzialna

Liczba zlozonych Formularzy zgloszenia ;
; S Liczba formularzy . . .
o planowanym udziale w projekcie . Kierownik Dziatu
, ; zarejestrowanych Raz do roku 2
finansowanym ze $rodkéw : Nauki
w rejestrze
zewnetrznych
Liczba uméw . i .
Liczba uméw o dofinansowanie zarejestrowanych Raz do roku II\{Ifr]T Dzialu
w rejestrze &

H. Zagrozenia

Opis Zabezpieczenia

Brak informacji

z poszcezegblnych
jednostek UMG

o zlozeniu wniosku
o dofinansowanie
Brak informacji

od Kierownikow
projektéw o wyniku

Wartosciowanie ryzyka

Prawdopodobienstwo

0,6

Skutek

1,2

Dzialania

Wskaznik

Cykliczne
przekazywanie

0,4

1,2

informacji o
obowigzujacych
procedurach

konkursu/naboru
i ewentualnej
realizacji projektu

Brak informacji

od Kierownikdow
projektéw o mozliwych
opdznieniach/
problemach/
zagrozeniach

w realizacji zadah
wynikajacych

z harmonogramu prac

Biezacy nadzér
nad stosowaniem
obowiazujacych
procedur

0,6 3

1.8

Coroczna
ewaluacja
stanu realizacji
projektow

I. Szanse

Whparcie Dzialu Nauki w procesie

Prawdopodobienstwo

Wartosciowanie szansy

Skutek

Wskaznik

Dzialania

1 upowszechnianie o nich informacji
wérod spolecznoéei akademickiej

aplikowania, realizacji i rozliczania 1 3 3 Kontynuacja i

projektow udoskonalanie

Biezace monitorowanie ogloszen reahz’acp.

o aktualnych konkursach zadan Dzialu
1 5 5 Nauki

Wiasnoéé Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.
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J. Formularze

Numer i tytul formularza

KP/G-13 F01 Zgloszenie o planowanym
udziale w projekcie finansowanym

Forma i miejsce

przechowywania

po wypelnieniu

forma papierowa,

Osoba
odpowiedzialna

Kierownik Dziatu

Czas
przechowywania

5 lat od zakonczenia

ze $érodkdéw zewnetrznych Dzl Kawid Wl projektu

/G- 2 Zglh i ; . . . , .
i{glgni\?v:‘r?ym ig:iz;??v(;gz?:giz;ne) forma papierowa, | Kierownik Dzialu | 5 lat od zakofczenia
finansowanym ze érodkéw zewnetrznych Dziad ek Ieniel projake
KP/G-13 F03 Wniosek o wydanie forma papierowa, Dyrektor 5 lat od zakoniczenia
pelnomocnictwa Rektorat Rektoratu projektu
KP/G-13 F04 Wniosek o udzielenie . 5 ;

Sk e . forma papierowa, 5 lat od zakonczenia
upowaznienia do dysponowania $rodkami Kwestura Kwestor ekt
finansowymi PIRIERSE,
KP/G-13 F05 Wniosek o otwarcie forma papierowa, 5 lat od zakoniczenia
Kwestor

wyodrebnionego rachunku bankowego

Kwestura

projektu

K. Instrukecje i zalaczniki

KP/G-13 Z01 Ocena kwalifikowalnoéci podatku VAT w projekcie

Wiasnoé¢ Uniwersytetu Morskiego w Gdyni. Wszelkie prawa zastrzezone.
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