Zadania Centrum Wsparcia Projektow

Podstawowe czynnosci wykonywane przez Sekcje Wsparcia Aplikacji
Grantowych

W sekcji beda funkcjonowaly dwa zespolty merytoryczne:

e Zespol ds. informacji i promocji
e Zespol ds. wnioskowania i mentoringu

Zespot ds. informacji i promocji

Pozyskiwanie, gromadzenie oraz rozpowszechnianie informacji o0 mozliwosciach
pozyskiwania funduszy na badania. Promocja sukcesow.

Pracownicy zespolu odpowiadaja za obieg informacji systematycznie przeszukujac bazy
informacji ~ grantowych pod katem nowych  Zrédet finansowania.  Zadania
w tym zakresie obejmujg monitorowanie ofert konkursowych zamieszczanych na stronach
Komisji Europejskiej, MNiSW, NCN, NCBR, FNP i innych potencjalnych grantodawcow,
a nastepnie przekazywanie komunikatu docierajgc bezposrednio do wyodrebnionych grup
potencjalnie zainteresowanych uczonych, a takze redagowanie i wysytanie spersonalizowanych
wiadomosci o mozliwosciach aplikowania w konkursach.

Sposoby realizaciji:

Prowadzona bedzie poprzez strone internetowa, indywidualny mailing oraz wykorzystanie
portali spoteczno$ciowych.

Informacje o otwartych i zblizajacych si¢ konkursach, warunkach uczestnictwa w nich,
kryteriach, terminach i procedurze aplikacyjnej beda na biezaco, raz na tydzien aktualizowane.
Obejma one przystepng prezentacje ofert konkursowych z najwazniejszych agencji, takich jak:

FNP, NCN, NCiBR, NPRH, MNiSW, instytucje UE, stypendia Fulbrighta, stypendia Humbolta
i inne z uwzglgdnieniem projektow indywidualnych i konsorcyjnych, oraz z podziatem
na dyscypliny. Przy komunikacie o kazdym konkursie podany zostanie kontakt do pracownika
CWP, u ktorego mozna zasiggna¢ szczegétowych informacji o projektach, linki do agencji
i dokumentacji konkursoweyj.

Informacje o najwazniejszych programach grantowych na stronie gtéwnej CWP beda zwigzte
1 zredagowane w jezyku przyjaznym dla czytelnika wg czytelnego schematu np.: dla kogo?
najwazniejszy cel finansowania? ograniczenia w aplikacji? najblizszy termin?

Na stronie internetowej udostgpniona bedzie baza adresowa (telefony, adresy e-mail)
specjalistow opiekujacych si¢ poszczegdlnymi rodzajami grantdow 1 wydziatlowych
przedstawicieli CWP z zespotu operacyjnego, a takze koordynatoréw i menadzerow projektow.

Prowadzona i1 udostgpniona zostanie baza zawierajaca podstawowe informacje o projektach
zakonczonych oraz aktualnie realizowanych, a takze o koordynatorach oraz
o doswiadczeniach kierownikow projektow zwigzanych z aplikowaniem, realizacja
i rozliczaniem grantow.



Promocja sukcesow — wywiady z laureatami konkurséw grantowych (takze w formie video)
umieszczane bedg na stronie CWP oraz w mediach spolecznosciowych. Linki do tych
materialdw zamieszczone zostang rowniez na stronie gtownej UAM oraz na stronach jednostek.

Przygotowane zostang dwujezyczne (polskie i1 angielskie) wersje tresci publikowanych
na stronie internetowej CWP i na portalach spoteczno$ciowych w celu zachgcenia
zagranicznych naukowcow do realizacji projektow na UAM. Powstanie podstrona
z informacjami istotnymi dla badaczy spoza uczelni i z zagranicy, chcacych aplikowaé
o0 projekty indywidualne na UAM lub partnerskie z UAM.

Przygotowywane bgda cotygodniowe biuletyny (newslettery) z informacjami o aktualnych
i zblizajacych si¢ grantach. Lista adresatow bedzie uwzgledniata podziat na dziedziny
badawcze, zainteresowani beda mogli wskaza¢ dyscypliny i1 zainteresowania naukowe,
co pozwoli na wstepng selekcje przekazywanych ofert i zacheci do ich przegladania.

Ponadto:

Systematycznie organizowane bg¢da spotkania informacyjne dla grup naukowcow o zblizonym
profilu i do§wiadczeniu naukowym.

Pracownicy Sekcji Operacyjnej na wydziatach beda prowadzi¢ monitoring indywidualnych
stron naukowcow, co pozwoli na przygotowanie przez pracownikOw pionu
spersonalizowanych ofert grantowych i zapraszanie wytypowanych badaczy na indywidualne
rozmowy o mozliwosciach aplikacyjnych oraz opracowanie dla nich osobistego portfolio
grantowego.

Prowadzenie i organizacja szkolen na temat przygotowywania wnioskéw do réznych
agencji grantowych.

Pracownicy pionu beda przygotowywac i regularnie prowadzi¢  szkolenia z pisania
wnioskowow grantowych dla badaczy reprezentujacych rézne dziedziny i dyscypliny naukowe.

Zacheca¢ beda do aplikowania organizujac spotkania z naukowcami odnoszacymi sukcesy
grantowe w roznych konkursach: w projektach indywidualnych 1 konsorcyjnych. Zapraszani
beda takze uczeni z zagranicy prezentujacy swoje osiggniecia w prowadzeniu projektow,
co umozliwi nawigzanie bezposrednich kontaktow miedzy badaczami.

CWP organizowac¢ bedzie spotkania z bytymi ekspertami i recenzentami wnioskow grantowych
w konkursach krajowych i europejskich. Bedzie tez utrzymywaé bezposrednie kontakty
z pracownikami agencji opiekujagcymi si¢ ze strony merytorycznej i organizacyjnej
poszczegdlnymi  konkursami grantowymi, dazac do nawigzania pozytywnych relacji
osobistych. Regularnie organizowa¢ bedzie spotkania z pracownikami agencji dla réznych
grup badaczy UAM.

Zespol ds. wnioskowania i mentoringu
Pomoc w przygotowaniu wnioskow i ich skladaniu do agencji grantowych

Pracownicy pozostawac beda w statym, bezposrednim kontakcie z koordynatorami grantowymi
w jednostkach podczas catego procesu przygotowywania wniosku grantowego. Pomoga
w terminowym ztozeniu wnioskow i zbiorg konieczne podpisy.



Beda utrzymywacé bezposredni kontakt lub posredniczy¢ w kontaktach z osobami
prowadzacymi strone finansowg projektow w pionie ds. realizacji projektow (post-award).
W razie koniecznosci zasiggng informacji i skonsultujg watpliwosci z pracownikami innych
komorek administracji UAM (np. Dzialu Zaméwien Publicznych).

Udostepniona i aktualizowana bedzie baza podstawowych informacji koniecznych przy
wypetnianiu formalnych cze$ci wnioskow: dane o uniwersytecie i1 jednostkach, wskazowki
I informacje dotyczace pelnomocnictw, os$wiadczen, listow intencyjnych, umoéw
konsorcyjnych, za§wiadczen, zestawien sprzetu i infrastruktury, prowadzonych badaniach itd.

Zapewniona zostanie pomoc redakcyjna — pracownik zespotu ds. wnioskowania i mentoringu
bedzie czyta¢ wnioski grantowe 1 zaproponuje zmiany opisoOw projektu w celu udoskonalenia
ich struktury zgodnie z wytycznymi konkursu oraz stylu tekstu aplikacji .

Specjalista zanalizuje przygotowywane przez kierownikow projektow wnioski pod katem
optymalizacji proponowanego budzetu projektu, skoryguje badz wskaze mozliwo$ci
udoskonalenia budzetu poprzez na przyklad: samozatrudnienie, czy uj¢cie optat za Open
Access.

Dzigki utworzonej bazie realizowanych projektow pracownicy zespotu beda proponowac
aplikujagcym nawigzanie kontaktu z naukowcami, ktorzy realizowali podobny typ projektu
1 zaaranzuja spotkania konsultacyjne.

Pracownicy zespotu zorganizuja wstepna, wewnetrzng ewaluacje wnioskéw dokonywang
przez badaczy majacych doswiadczenie w recenzowaniu projektéw w agencjach krajowych
1 miedzynarodowych.

Przygotowany i udostgpniony zostanie katalog prezentujacy przyktadowe elementy wysoko
ocenianych wnioskéw w cyklicznych konkursach NCN 1 UE. Identyfikacja cech wzorcowego
wniosku projektowego umozliwi opracowanie wskazdéwek dla aplikujacych.

Zapewniona zostanie indywidualna opieka i wsparcie specjalisty z CWP przy aplikowaniu
o finansowanie projektow konsorcyjnych, w ktorych UAM pelni role koordynatora (pomoc
w poszukiwaniu partneréw 1 tworzeniu konsorcjow, informowanie o praktycznych aspektach
zarzadzania 1 zasadach uczestnictwa w konsorcjach, pomoc w przygotowaniu wnioskéw, umow
konsorcyjnych i grantowych).

Organizacja i koordynacja procesow aktywizacji grantowej pracownikéw uczelni,
w tym mentoringu dla pracownikéw naukowych rozpoczynajacych karier¢ naukowa

Jednym z najwazniejszych zadan specjalistow pionu ds. aplikacji bedzie koordynowanie
mentoringu grantowego prowadzonego we wszystkich jednostkach na UAM.

Podstawowe czynno$ci wykonywane przez Sekcje Wsparcia Realizacji
Grantow

Sekcja Wsparcia Realizacji Grantow bedzie stanowit najbardziej rozbudowang czes¢ CWP.
Ze wzgledu na rodzaj zadan w jego ramach powinny zosta¢ wyodregbnione nast¢pujace
Zespoty:

e Zespot ds. rozliczen finansowych projektow



e Zespot ds. prawno — administracyjnych
e Zesp6t ds. zamowien publicznych
e Zespot ds. raportowania

Zespot ds. rozliczen finansowych projektow

Zespot zajmowac si¢ bedzie kompleksowa obstugg finansowo — ksiegowa projektéw, oceng
kwalifikowalno$ci wydatkow, wprowadzaniem zmian w budzecie (aneksy i negocjowanie
z agencjg) oraz rozliczaniem kosztow w trakcie realizacji grantu. Przejecie obstugi finansowo
- ksiggowej przez pracownikéw Zespotu obejmie projekty, ktorych realizacja rozpocznie si¢ od
1 pazdziernika 2019r. Odmienne typy projektow majg rézne wytyczne, sposoby i systemy
sprawozdawania kosztow, dlatego obstugg ich zajma si¢ pracownicy przeszkoleni pod katem
szczegolnych wymogow krajowych i europejskich instytucji grantowych.

Zespot ds. prawno - administracyjnych

Zadania zespotu obejma weryfikacje 1 podpisywanie umoéw z agencjami grantowymi, rowniez
umoéw konsorcyjnych 1 migdzynarodowych oraz doradztwo prawne, w tym dotyczace ochrony
wlasnosci intelektualnej, na wszystkich etapach przygotowywania i realizacji projektu
badawczego. Rola Zespotu jest bardzo istotna, poniewaz bycie liderem konsorcjum oznacza
odpowiedzialno$¢ (réwniez finansowa) za decyzje wszystkich partneréw, natomiast
w przypadku bycia partnerem konieczne staje si¢ doglebne analizowanie odpowiedzialnosci
jednostki i konsekwencji finansowych jej wspolpracy. Wiele projektow przewiduje
konieczno$¢ opracowania formularzy i dokumentow merytorycznych, co réwniez bedzie
zadaniem Zespotu.

Zespol ds. zamowien publicznych

Zespol zapewni wsparcie grantobiorcom w catoksztalcie spraw zwigzanych z realizacja
zakupow podlegajacych ustawie o zamoéwieniach publicznych. Zesp6t przygotuje
dokumentacje zakupowa 1 zweryfikuje oczekiwania kierownika projektu, konfrontujac
je z zalozeniami budzetu, wytycznymi danego programu grantowego oraz prawem krajowym,
a nastepnie skieruje dokumentacj¢ do Biura Zamowien Publicznych, lub umiesci ja
w stosownej bazie zamowien.

Zespot ds. raportowania

Zesp6t zadba o terminowe sporzadzanie poprawnych formalnie 1 merytorycznie sprawozdan
z realizacji grantow. Do jego zadan bedzie naleze¢ przede wszystkim przygotowywanie czesci
finansowej sprawozdan. Raportowanie projektow badawczych 1 strukturalnych
to najbardziej pracochtonne zadanie administracyjne, ktére powinno by¢ realizowane
w rozbudowanym zespole. Najczesciej jest wykonywane w specjalnie systemie
informatycznym, ktorego poprawna obstuga jak 1 znajomo$¢ wytycznych okreslonych przez
instytucje finansujaca sa kluczowe dla sprawnego rozliczenia poszczego6lnych etapow projektu
1 terminowego otrzymania kolejnej transzy srodkow. W tym samym okresie rozliczeniowym
kumulujg si¢ prace nad wieloma czasochtonnymi raportami, ktérych przygotowanie zalezy od
dobrej wspotpracy z kierownikiem projektu, oraz zespotami Centrum Obstugi Finansowo —
Ksiggowej oraz Centrum Spraw Pracowniczych.



Podstawowe czynnosci wykonywane przez Sekcje Operacyjng

Wazng rolg w strukturze CWP bedzie mial do odegrania jego Zesp6l operacyjny, ztozony
Z 0s0b formalnie zatrudnionych w CWP, ale ,,rezydujacych” w poszczegolnych jednostkach
w charakterze:

koordynatorow (asystentow) grantowych
menadzerdow projektow (,,project managers”)

Zakres zadan koordynatorow (asystentow) grantowych pokrywac si¢ bedzie z caloscig zadan
CWP i obejmie:

przekazywanie informacji o konkursach i ich warunkach

zachgcanie pracownikow jednostki do sktadania wnioskow

opracowywanie wniosku o grant na podstawie wkladu merytorycznego
przygotowanego przez kierownika projektu

doradztwo w sprawie formy poszczegolnych elementéw wniosku, w tym kosztorysu
pomoc w realizacji i1 rozliczaniu wydatkow projektu w kontakcie z odpowiednimi
,centralnymi” pionami CWP

przygotowywanie okresowych (rocznych) raportow =z dziatalnosci grantowe;j
w jednostce

Drugim elementem Zespotu operacyjnego w poszczegoélnych jednostkach bedg menadzerowie
projektéw, zatrudnieni do zadan administracyjnych i organizacyjnych przy duzych projektach,
lub pehniacy takg funkcje rownoczesnie w kilku mniejszych projektach realizowanych w dane;j
jednostce.



