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Petna nazwa jednostki: Symbol jednostki:

Dziat Nauki, Innowacji i Zarzgdzania Projektami DNI

Rodzaj jednostki : administracja centralna

Podporzgdkowanie funkcjonalne Podporzqdkowanie bezposrednie
. Zast Kanclerza ds. Strategii
Jednostka nadrzedna: Prorektor ds. Nauki stepca Rancle .ds Strateg
i Rozwoju

Jednostki podlegte:

Sekcja Nauki i Pozyskiwania Grantow
Sekcja Realizacji Projektow Rozwojowych

Podporzadkowanie
jednostek podlegtych

Dziat Nauki, Innowacji i Zarzadzania Projektami

ZAKRES ZADAN JEDNOSTKI

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

17.

18.

Petnieni role koordynatora administracyjnego wspierajgcego zespoty projektowe w prowadzeniu projek-
toéw badawczych, naukowych i rozwojowych.

Monitoruje postep finansowy i merytoryczny wdrazania projektéw realizowanych przez Uniwersytet,
w tym w szczegdlnosci:

a) nadzoruje realizacje harmonogramu,

b) kontroluje wydatki w projektach,

c) wspodtpracuje z dziatami realizujgcymi zakupy na rzecz projektow,

d) wspdtpracuje z kierownikiem projektu i zespotem projektowym.

Sporzgdza metryke projektu i budzet we wspodtpracy z odpowiednimi dziatami w szczegdlnosci z Zespo-
tem Rozliczenia Projektow i Kosztéw.

Opracowuje dane merytoryczne niezbedne dla finansowej czesci wewnetrznych i zewnetrznych sprawoz-
dan zwigzanych z realizacjg oraz rozliczaniem projektow, aneksowaniem umaow.

Przygotowuje we wspotpracy z zespotami projektowymi sprawozdania z realizacji projektow.

Koordynuje projekty naukowe realizowane w ramach finansowania z Unii Europejskiej, Norweskiego Me-
chanizmu Finansowego/EOG oraz zrédet krajowych i zagranicznych o wymiarze miedzynarodowym.
Weryfikuje wnioski o wszczecie procedury zakupu towardw i ustug od strony zasadnosci wydatku, w tym
sprawdzenie pod wzgledem formalnym zgodnosci z przepisami/zasadami wydatkowania.

Przygotowuje korespondencje z instytucjami finansujgcymi projekty.

Sprawuje nadzér nad terminowym rozliczeniem (etapowym i koricowym) projektéw.

Inicjuje i zarzadza zmianami oraz analizuje ich wptyw na zatozenia projektowe.

Obstuguje kontrole projektéw prowadzone przez uprawnione instytucje, a takze koordynuje realizacje za-
lecen pokontrolnych.

Sprawuje nadzér nad realizacjg trwatosci projektu wynikajgca z umoéw o dofinansowanie.

Monitoruje utrzymanie wskaznikdw produktu i rezultatu projektu po jego zakonczeniu.

Inicjuje, wspiera i konsultuje dziatania jednostek organizacyjnych Uczelni w zakresie wyboru zadan ba-
dawczych, rozwojowych, przygotowywanych do realizacji przy wspotudziale srodkéw krajowych i fundu-
szy zagranicznych.

Inicjuje i koordynuje miedzyuczelniang wspoétprace badawczg w obszarze nauki.

Wspiera pracownikéw, doktorantow i studentéw Uczelni na etapie planowania i opracowywania projek-
téw w obszarze nauki, w szczegdlnosci przygotowania wnioskéw aplikacyjnych.

Nadzoruje i koordynuje prawidtowe przygotowanie projektéw ogtaszanych przez instytucje krajowe oraz
zagraniczne.

Przygotowuje wnioski aplikacyjne dla projektdw rozwojowych, w tym w szczegdélnosci finansowanych ze
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srodkéw UE.

Przygotowuje niezbedne informacje potrzebne w procesie pisania wnioskow.

Pomaga w uzyskaniu wymaganych zatgcznikéw (m.in. petnomocnictwo, statut, dokumenty zatozyciel-
skie, informacja nt. VAT, bilans zyskéw i strat).

Przygotowuje i sprawdza kalkulacje i kosztorysy prac badawczych i projektow.

Prowadzi rejestr plandw, wnioskdéw oraz projektéow badawczych realizowanych w Uczelni.

Przedstawia do zatwierdzenia przez Rektora harmonogram dziatan, zadania i koszty przewidziane do re-
alizacji w ramach projektéw wspéftfinansowanych z krajowych i zagranicznych srodkdw (po stosowne;j
konsultacji z Prorektorem ds. Nauki.

Organizuje proces wewnetrznych, eksperckich merytorycznych recenzji koncepcji i wnioskéw o dofinan-
sowanie projektdw w obszarze nauki;

Prowadzi dokumentacje dotyczacg nadawania tytutu doktora honoris causa.

Prowadzi dokumentacje zwigzang z planem podziatu dotacji na dziatalnos¢ statutowa.

Prowadzi sprawy z zakresu przyznawania nauczycielom akademickim stypendidow doktorskich.
Potwierdza realizacje projektéw w ramach dokumentacji dotyczgcej awansu naukowego.

Koordynuje nabory wewnetrzne i sktadanie wnioskéw o nagrody naukowe m.in. MZ, Prezesa Rady Mini-
stréw, PAN.

Prowadzi administracyjnie realizacje uméw dotyczgcych upowszechniania nauki finansowanych przez
ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki.

Prowadzi rejestr:

a) umow zawieranych przez Uczelnie z ministrem wtasciwym do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki oraz
umow ze stypendystami dotyczgcych przyznawania wybitnym naukowcom stypendidw ministra wia-
Sciwego do spraw szkolnictwa wyzszego i nauki,

b) wnioskow oraz uméw stypendidw doktorskich ETIUDA z Narodowego Centrum Nauki, stypendiow
START z Fundacji na rzecz Nauki Polskiej,

c¢) wnioskdw o dofinansowanie konferencji naukowych organizowanych przez jednostki Uczelni.

Wspotpracuje z Dziatem Inwestycji i Rozwoju i Zespotem ds. Sprzedazy;
Zarzadza wtasnoscig intelektualng Uczelni, w tym:
a) udziela wsparcia w zakresie ochrony prawnej i patentowej débr intelektualnych Uczelni,
b) tworzy bazy danych o wynikach prac naukowych i ochronie patentowej;
Koordynuje dziatania podejmowane w Uczelni w zakresie komercjalizacji wynikéw badan, w tym:
a) opracowuje regulamin ochrony wiasnosci intelektualnej Uczelni,
b) opracowuje regulamin komercjalizacji badan;
Dokonuje oceny mozliwosci komercjalizacji powstatych w Uczelni wynikéw badan;
Prowadzi nadzér nad podejmowang wspodtpracg z podmiotami gospodarczymi i osrodkami naukowymi
krajowymi i zagranicznymi;
Prowadzi poszukiwania funduszy na ww. zadania wspoétpracuje z jednostkami Uczelni oraz z instytucjami
posredniczacymi i finansujacymi ww. zadania.
Prowadzi promocje projektéw zgodnie z zapisami uméw o dofinansowanie.
Przygotowuje dokumentacje projektéw do archiwizacji i przekazuje komplet dokumentow do Archiwum
po zakonczeniu realizacji projektu.
Niezwtocznie informuje o nieprawidtowosciach zwigzanych z realizacjg projektu, w tym o odchyleniach
od termindw i limitéw projektu, a takze o wszelkich sytuacjach i zagrozeniach mogacych mieé istotny
wptyw na dalszy jego przebieg.
Prowadzi rejestr realizowanych projektéw.
Wspétpracuje z Dziatem Ksiegowosci, Dziatem Finansowym i Dziatem Inwestycyjno-Technicznym oraz
Dziatem Inwestycji i Rozwoju oraz z innymi jednostkami organizacyjnymi Uczelni w zakresie wynikajgcym
z realizacji projektéw.
Wspotpracuje z instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji projektow.



