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MAM GRANT
| CO DALEJ?

Opublikowanie przez instytucje finansujgca listy laureatow danego konkursu, nie
jest rownoznaczne z rozpoczeciem projektu. Jego start nastepuje dopiero
wowczas, gdy zostanie podpisana umowa na jego realizacje. Najpierw na uczelnie
musi jednak dotrzec¢ decyzja o przyznaniu srodkow na dany projekt badawczy.

W przypadku Narodowego Centrum Nauki (NCN) wszystko odbywa sie
elektronicznie za posrednictwem ePUAP i decyzja jest dostarczana w dniu
ogtoszenia wynikow. Jednak w przypadku konkursow Ministerstwa Nauki i
Szkolnictwa Wyzszego (MNISW) przesytana jest papierowa wersja decyzji pocztg
tradycyjna. Moze to trwac nawet do kilku tygodni.

Kolejny krok to podpisanie umowy na realizacje projektu. Zazwyczaj umowa jest
trojstronna - kierownik projektu, uczelnia, jednostka finansujgca. NCN udostepnia
umowy w systemie OSF ( ), za posrednictwem ktorego sktadany
byt wniosek. MNiISW moze udostepnic umowe w systemie OSF. Zdarzajg sie jednak
sytuacje, ze umowa jest udostepniana w postaci pliku na stronie internetowej
Mministerstwa ).

Umowa z podpisami kierownika projektu i przedstawiciela UKSW (Prorektor
witasciwy ds. nauki, a w niektorych przypadkach takze Kwestor UKSW) przesytana
jest do instytucji finansujgcej. Tam jej przedstawiciel podpisuje umowe i wskazuje
dzienng date rozpoczecia projektu (data podpisania umowy przez przedstawiciela
jednostki finansujgcej). Kompletna umowa przesytana jest na UKSW.


http://bbn.uksw.edu.pl/

CZY UMOWA NA
REALIZACJE GRANTU
JEST WAZNYM
DOKUMENTEM?

Jest to najwazniejszy dokument, bo okresla wszystkie prawa i obowigzki, ktore
spoczywajg na stronach zawierajgcych umowe. W umowie wskazany jest nie tylko
okres trwania projektu i szczegdoty jego budzetu, ale takze informacje dotyczgce
m.in. wprowadzania zmian w projekcie, raportowania do jednostki finansujacej
postepdw w pracach, szczegotow oznaczania aparatury naukowo-badawczej
zakupionej w ramach projektu oraz opisywania publikacji naukowych, ktére
zawierajg efekty projektu.

Uwazne przeczytanie umowy na realizacje grantu, jest obowigzkiem dla kazdego
kierownika projektu. Nalezy takze pamietac, ze integralnym elementem umowy
jest wniosek, ktoéry byt sktadany do instytucji finansujgcej. To w nim zawarte sg
wszelkie szczegoty merytoryczne projektu, a takze jego peten kosztorys. Kierownik
projektu jest zobowigzany do realizacji projektu zgodnie z planem z wniosku.
Samo wykonanie badan nie musi byc¢ catkowicie zgodne z planem. Decyzji nie
moze jednak podejmowac sam kierownik projektu. Mozliwosci wprowadzenia
zmian w czesci finansowej lub merytorycznej projektu, zostaty omowione w
punkcie ,Czy moge wprowadzi¢ zmiany w realizowanym projekcie?”.


http://bbn.uksw.edu.pl/
http://www.nauka.gov.pl/

PODPISALEM UMOWE
NA REALIZACJ
GRANTU | CO DALEJ?

Po zakonczeniu procedury podpisywania umowy przez wszystkie strony (zobacz
punkt: Dostatem grant | co dalej?), rozpoczyna si€ realizacja projektu badawczego,
ktora wigze sie z prowadzeniem prac merytorycznych oraz wydatkowaniem
srodkoéw finansowych. Jako, ze badania haukowe finansowane sg ze srodkow
publicznych, muszg by¢ wydatkowane zgodnie z okreslonymi zasadami. Jedng z
nich jest koniecznos¢ udania sie z umowa na realizacje projektu do Dziatu
Zamowien Publicznych (DZP) (Kampus Dewaijtis, Stary Budynek, pokdj 11112,

).

Nalezy tam przedstawic¢ szczegdty planowanych wydatkow w danym roku
kalendarzowym i wypetni¢ odpowiedni wniosek. Pracownicy DZP zweryfikuja, czy
istnieje obowigzek dokonania zakupow na drodze przetargu. Uczelnia nie moze
bez tego kroku wyrazi¢ zgode na wydatkowanie srodkow przez kierownika
projektu.


http://bbn.uksw.edu.pl/

W JAKI SPOSOB
DYSPONUJE

PIENIEDZMI W

RAMACH PROJEKTU?

Srodki na realizacje projektu przekazywane sg przez jednostke finansujaca na
konto bankowe uczelni. Dla kazdego projektu prowadzone jest odrebne konto
bankowe. Dysponentem srodkow jest kierownik projektu. Pienigdze mogg byc¢
wydawane tylko zgodnie z pozycjami, ktére zostaty zaplanowane w budzecie i
tylko w czasie trwania projektu. Wydatki sg rozliczane na podstawie dokumentow
finansowych (m.in. umowy o prace, umowy cywilno-prawne, faktury, rachunki).
Mozliwosci wprowadzenia zmian w czesci finansowej projektu, zostaty omowione
w punkcie ,Czy moge wprowadzi¢ zmiany w realizowanym projekcie?".

CZYTAJ DALEJ


http://bbn.uksw.edu.pl/
http://www.dzp.uksw.edu.pl/

W JAKI SPOSOB WYDAWAC
PIENIADZE NA
POSZCZEGOLNE
AKTYWNOSCI W RAMACH

PROJEKTU?

Jest to uzaleznione od rodzaju aktywnosci.

DELEGACIJE

Wyjazd w delegacje jest mozliwy po wypetnhieniu druku delegacji (druki ze
wzorami wypetnienia dostepne sg na stronie

) i otrzymaniu zgody na wyjazd od
Prorektora wtasciwego ds. nauki. Zgoda wyrazana jest poprzez podpis Prorektora.

Dokument do podpisu nalezy zostawia¢ w Biurze ds. Badan Naukowych (kontakt z
BBN ).

Bilety samolotowe w ramach delegacji muszg byc¢ zakupione przez Dziat
Wspotpracy Miedzynarodowej (kontakt do DWM

. Bilety na pozostate srodki transportu mozna kupowac samodzielnie.
W czasie wyjazdu osobie delegowanej przystuguje m.in. pokrycie kosztow diet |
noclegéw(zgodnie z obowigzujgcymi stawkami
). Noclegi mogg byc rozliczane na podstawie faktury lub ryczattu. Osoba
delegowana nie moze zrzec sie diet, chyba ze podczas wjazdu miata zapewnione

petne wyzywienie. W ramach wyjazdu mogg byc¢ takze pokryte koszty m.in. optat
konferencyjnych, ubezpieczen, wiz, szczepien.

CZYTAJ DALEJ


http://bbn.uksw.edu.pl/

W JAKI SPOSOB WYDAWAC
PIENIADZE NA
POSZCZEGOLNE
AKTYWNOSCI W RAMACH
PROJEKTU?

Po wypetnieniu druku delegacji, mozliwe jest otrzymanie zaliczki na poczet
kosztow wyjazdu. W tym celu nalezy skierowac pismo do Kwestora UKSW, z
prosbg o wyptate zaliczki w ramach konkretnego wyjazdu. Pismo nalezy ztozy¢ w
BBN. Zaliczka wyptacana jest nie wczesniej niz 7 dni przed wyjazdem.

Rozliczenie wyjazdu powinno nastgpi¢ w terminie 7 dni od jego zakonczenia. Wraz
z kompletem dokumentow z wyjazdu, nalezy przywiez¢ dokument
potwierdzajgcy odbycie podrozy (np. zaswiadczenie z konferencji, instytucji
goszczacej lub pieczec na druku delegacji.) W przypadku podrozy samolotem
nalezy dostarczy¢ karty poktadowe. Natomiast w przypadku podrézy innymi
srodkami lokomocji - bilety przejazdu lub wypetniony druk

FAKTURY

Faktury za wszelkie ustugi obce, o ile byty zaplanowane w budzecie projektu i sg
niezbedne do jego prawidtowego wykonania, Swiadczone przez podmioty
zewnetrzne, muszg byc wystawione na dane UKSW.:

Uniwersytet Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie
ul. Dewajtis 5

0O1-815 Warszawa

NIP: 525-00-12-946

CZYTAJ DALEJ


http://bbn.uksw.edu.pl/

W JAKI SPOSOB WYDAWAC
PIENIADZE NA
POSZCZEGOLNE
AKTYWNOSCI W RAMACH
PROJEKTU?

Na podstawie faktur rozliczane sg takze wydatki zwigzane z kosztami delegacji, np.
optata konferencyjna oraz nocleg.

Kazda faktura musi byc¢ opisana w sposob, ktory umozliwia identyfikacje zrodta
finansowania. Opis moze wyglagdac w nastepujgcy sposob:

Faktura za nazwa towaru/ustugi finansowana i ptatna w ramach realizacji projektu
numer umowy na realizacje grantu/tytut projektu. Fakture optacita(e)m, prosze o
zwrot na konto (lub Faktura ptatna na konto wystawcy).

Podpis kierownika projektu

Jezeli wymagajag tego zapisy umowy na realizacje projektu (zobacz punkt: Czy
umowa na realizacje grantu jest waznym dokumentem?), w opisie nalezy wskazaé
takze numer zadania z harmonogramu, ktorego dotyczy wydatek.

Faktury nalezy na biezgco dostarczy¢ do BBN.

UMOWY CYWILNO-PRAWNE

To wynhagrodzenia za prace wykonane w ramach realizowanego projektu.
Zawierane sg pomiedzy Prorektorem wtasciwym ds. nauk a kierownikiem projektu
lub wykonawcami. W tresci umowy cywilno-prawnej znajdujg sie m.in. informacje
o rodzaju wykonywanej pracy oraz wysokosci wynagrodzenie. Umowy cywilno-
prawne zawierane sg w BBN.

CZYTAJ DALEJ


http://bbn.uksw.edu.pl/
http://bbn.uksw.edu.pl/sites/default/files/zal_3_do_z_2_10.pdf

W JAKI SPOSOB WYDAWAC
PIENIADZE NA
POSZCZEGOLNE
AKTYWNOSCI W RAMACH
PROJEKTU?

Wynagrodzenie wyptacane jest na podstawie wystawionego rachunku do umowy.
W przypadku umowy o dzieto lub o dzieto i przeniesienie praw autorskich,
konieczne jest dostarczenie dzieta, ktore jest przedmiotem umowy. W przypadku

umowy zlecenia, kierownik projektu podpisem potwierdza wykonanie zleconego
zadania.

UMOWY O PRACE

Osoby, ktore sg zatrudnianie w ramach projektu na podstawie umowy o prace,
wytaniane sg w drodze otwartych ogolnopolskich konkursow. Wyjgtkiem jest
sytuacja, w ktorej przepisy ogolnopolskie zezwalaja, by kierownik projektu byt
zatrudniony na etat bez koniecznosci ogtaszania konkursu. Etat ma charakter
naukowy i jest zwigzany tylko z dziataniami w ramach projektu.

Pracownicy UKSW, ktorzy maja juz zawartg umowe o prace, wynagrodzenia w
ramach projektu otrzymujg w postaci dodatku do pensji (chyba, ze regulamin
konkursu stanowi inaczej).

CZYTAJ DALEJ


http://bbn.uksw.edu.pl/
http://bbn.uksw.edu.pl/sites/default/files/zal_3_do_z_2_10.pdf

W JAKI SPOSOB WYDAWAC
PIENIADZE NA
POSZCZEGOLNE
AKTYWNOSCI W RAMACH
PROJEKTU?

ZAKUPY KSIAZEK

Muszg bycC realizowane w taki sam sposob, jak wszelkie zakupy rozliczane na
podstawie faktury. Wskazane jest dokonywanie zakupow ksigzek w konsultacji z
Bibliotekg Wydziatowa lub Bibliotekg Gtownga. Ma to na celu unikniecie zakupu
ksigzek, ktore mozna wypozyczyc, a co za tym idzie unikniecia niegospodarnego
wydatkowania srodkow z projektu.

Po zakupieniu ksigzki nalezy sie udac z nig oraz z fakturg do Biblioteki
Wydziatowej, a jesli taka nie istnieje do Biblioteki Gtéwnej. Tam nastepuje
rejestracja ksigzek. Nastepnie fakture za zakupione ksigzki nalezy dostarczy¢ do
BBN.

Zakupione ksigzki stanowig wtasnosc¢ Biblioteki UKSW i po zakonczeniu projektu,
muszg byc¢ do niej zwrocone. Na caty czas trwania projektu ksigzki sg wypozyczone
do wytgcznej dyspozycji kierownika projektu. Po zakonczeniu czasu trwania
projektu, mozna starac sie o dalsze wypozyczenie ksigzki.

CZYTAJ DALEJ


http://bbn.uksw.edu.pl/
http://bbn.uksw.edu.pl/sites/default/files/zal_3_do_z_2_10.pdf

W JAKI SPOSOB WYDAWAC
PIENIADZE NA
POSZCZEGOLNE
AKTYWNOSCI W RAMACH

PROJEKTU?

ZAKUPY APARATURY NAUKOWO-
BADAWCZEJ

Zakup aparatury naukowo-badawczej, ktora byta zaplanowana we wniosku,
odbywa sie po zgtoszeniu takiego zamiaru w DZP. W przypadku wymogu zakupu
w drodze przetargu, szczegotowych informacji o procedurze udzieli DZP.

Zakupiona aparatura musi by¢ oznaczona zgodnie z zasadami wskazanymi przez
instytucje finansujgca. Szczegotowe zasady oznaczenia znajdujg sie w umowie na
realizacje grantu. Aparatura naukowo-badawcza moze by¢ wykorzystywana tylko
do celéw badawczych. Po zakonczeniu trwania projektu za wykorzystanie

aparatury odpowiada Wydziat, na ktoérym realizowany byt grant. Aparatura musi
by¢ wiec zwrdcona na Wydziat.

CZYTAJ DALEJ


http://bbn.uksw.edu.pl/
http://bbn.uksw.edu.pl/sites/default/files/zal_3_do_z_2_10.pdf

CZY MQGE
WPROWADZIC ZMIANY
W REALIZOWANYM
PROJEKCIE?

Tak, zazwyczaj jest to mozliwe. Konieczne bedzie jednak siegniecie do umowy na
realizacje projektu badawczego. Zakres dopuszczalnych zmian bedzie bowiem

specyficzny dla kazdego projektu. Jest to zalezne od zrédta finansowania i edycji
konkursu.

Czesc¢ zmian mozna wprowadzi¢ bez zgody jednostki finansujacej. Sg one
akceptowane przez kierownika jednostki (Prorektor wtasciwy ds. nauki), a
jednostka finansujaca jest o nich informowana. Pewne zmiany mogga byc¢
wprowadzone do projektu tylko na drodze aneksu do umowy z podmiotem
finansujgcym. W takiej sytuacji konieczne bedzie sporzgdzenie propozycji aneksu i
przekazanie go wraz z pismem przewodnim do oceny przez jednostke finansujaca.

Wprowadzenie zmiany nastepuje tylko w sytuacji, gdy podmiot finansujgcy wyrazi
na nig zgode.


http://bbn.uksw.edu.pl/
http://bbn.uksw.edu.pl/sites/default/files/zal_3_do_z_2_10.pdf

W JAKI SPOSOB
RAPORTOWAC POSTEPY
PRAC DO INSTYTUCJI
FINANSUJACEJ?

Kazda instytucja finansujgca wymaga sktadania cyklicznych raportow z przebiegu
projektu badawczego. Sg to tzw. raporty roczne oraz raport koncowy. Kazdy raport
sktada sie z czesci merytorycznej oraz czesci finansowej. Za przygotowanie czesci
merytorycznej odpowiedzialny jest kierownik projektu. Czesc finansowa
przygotowywana jest przez administracje uczelniana. Kazdy kierownik projektu
otrzymuje wiec gotowe dane finansowe, ktore musi umiesci¢ w raporcie.

Terminy sktadania raportow oraz ich zakres, ustalone sg w umowie na realizacje
projektu badawczego. Najczesciej raporty roczne sktada sie do 31 marca roku
nastepujgcego po roku, w ktorym realizowany byt projekt, a raport korncowy do 60
dni po zakonczeniu trwania projektu. Zasady mogg byc¢ jednak specyficzne dla
danej instytucji finansujacej, a takze konkretnej edycji konkursu. Dlatego tak
bardzo wazne jest przeczytanie w umowie, jakie zasady obowigzujg w przypadku
naszych badan.

Warto pamietac, ze projekty badawcze muszg konczyc sie wymiernymi efektami.
Za takie uznawane sg publikacje naukowe (artykuty, ksigzki, rozdziaty w ksigzkach)
oraz wystgpienia na konferencjach.


http://bbn.uksw.edu.pl/
http://bbn.uksw.edu.pl/sites/default/files/zal_3_do_z_2_10.pdf

O CZYM JESZCZE
MUSZE WIEDZIEC?

Wszelkie wymierne efekty realizacji projektow (m.in. artykuty,
ksigzki, wystgpienia na konferencjach) muszg miec¢ wskazane
zrodto finansowania. Chodzi m.in. o informacje o nazwie instytucji
finansujacej, tytule projektu, numerze umowy, kwocie
finansowania. Precyzyjne wymogi oznaczania znajdujg sie w
umowie na realizacje projektu. Brak oznaczenia spowoduje, ze
instytucja finansujgca nie uzna danego dzieta za efekt projektu. A
to moze uniemozliwic jego poprawne rozliczenie merytoryczne, a
takze pokrycie kosztow samej publikacji.


http://bbn.uksw.edu.pl/
http://bbn.uksw.edu.pl/sites/default/files/zal_3_do_z_2_10.pdf

O CZYM JESZCZE
MUSZE WIEDZIEC?

Wszelkie dokumenty finansowe z danego roku kalendarzowego,
wytworzone w ramach projektu, muszg byc rozliczone w tym
samym roku kalendarzowym. Dlatego trzeba je dostarczy¢ do BBN
przed zakonczeniem roku kalendarzowego. Warto pamietac, ze
dostarczony dokument musi zostac opracowany w
poszczegdlnych jednostkach administracyjnych i dopiero woéwczas
optacony. Dobrg praktyka jest wiec dostarczanie dokumentow
finansowych nie pdzniej niz w pierwszej potowie grudnia.
Oczywiscie najlepszg praktyka jest dostarczanie dokumentéw od
razu po ich wytworzeniu.


http://bbn.uksw.edu.pl/
http://bbn.uksw.edu.pl/sites/default/files/zal_3_do_z_2_10.pdf

O CZYM JESZCZE
MUSZE WIEDZIEC?

W przypadku projektéow badawczych wydatki mozna najczesciej
rozlicza¢ od dnia rozpoczecia projektu do dnia jego zakonczenia.
(Niektore jednostki finansujgce naktadajg dodatkowy obowigzek
optacenia wszystkich wydatkow do dnia zakonczenia projektu.)
Zazwyczaj nie ma mozliwosci ponoszenia wydatkow przed
rozpoczeciem projektu i ich pdzniejszej refundacji. Wszelkie
dokumenty finansowe nie moga takze dotyczyc¢ wydatkow i dziatan
podejmowanych po zakonczeniu trwania projektu. Data wystawienia
dokumentu finansowego oraz wykonania ustugi, nie moze byc
pozniejsza niz data zakonczenia trwania projektu (np. ze srodkow
projektu nie mozna optaci¢ udziatu w konferencji naukowej, ktore
odbedzie sie po zakonczeniu trwania projektu). Warto takze pamietac,
ze faktura pro-forma nie jest dokumentem ksiegowym, ktéry moze byc¢
zaksiegowany. Dopiero wtasciwa faktura jest dokumentem mozliwym
do zaksiegowania. Komplet dokumentdow finansowych nalezy
dostarczy¢ do BBN przed zakonczeniem trwania projektu. Podobnie,
jak przy koncu roku kalendarzowego, rowniez przy zakonczeniu
projektu dobrg praktyka jest dostarczenie dokumentéow finansowych
ok. 2 tygodnie przed zakonczeniem projektu.


http://bbn.uksw.edu.pl/
http://bbn.uksw.edu.pl/sites/default/files/zal_3_do_z_2_10.pdf

O CZYM JESZCZE
MUSZE WIEDZIEC?

Zadaniem jednostek administracyjnych UKSW jest wsparcie na
kazdym etapie dziatan zwigzanych z prowadzeniem badan

naukowych. Dlatego zazwyczaj lepiej zapytac, niz zrobic cos Zle.
Zachecamy do kontaktu z nami


http://bbn.uksw.edu.pl/
http://www.bbn.uksw.edu.pl/kontakt

