Obowiazki i zakres odpowiedzialnosci Kierownika zadania w ramach finansowego przygotowania

zadania/projektu do realizacji:

1) Ztozenie do Dziatu Nauki i Awanséw Akademickich wniosku z opisem zadania/projektu oraz
szczegdtowym preliminarzem kosztéw nie pdzniej niz 30 dni przed planowanym rozpoczeciem
zadania (najpierw w formie elektronicznej - i po uzgodnieniu jego tresci od strony formalno-prawnej
- na papierze, na formularzu, ktérego wzdér do pobrania ogtaszany jest w witrynie
internetowej UMFC w zaktadce: ,Nauka”-> ,Dziatalnos¢ Naukowa” -> ,Do pobrania”).

2) Dostarczenie do Dziatu Nauki i Awanséw Akademickich nie pdzniej niz 14 dni przed
planowanym rozpoczeciem zadania/projektu uméw i kompletnych danych do rachunkéw
wszystkich osdb, ktére uczestniczg w realizacji zadania/projektu i otrzymujg honoraria. Powyzsze
dokumenty nalezy dostarczy¢ w ww. terminie w wersji elektronicznej zgodnie z obowigzujgcym
wzorem otrzymanym z Dziatu Nauki i Awanséw Akademickich.

3) W ramach przygotowania powyzszych dokumentow Kierownik zadania/projektu
odpowiedzialny jest za:

a) ustalenie listy imiennej oséb, dla ktérych planowane jest honorarium,
b) ustalenie zakresu i terminu wykonania prac przez kazdg z ww. oséb,
c) ustalenie wysokosci honorariéw dla kazdej z ww. oséb,

d) zebranie wszystkich wymaganych danych osobowych do umdw i rachunkéw i wpisanie do
obowigzujgcych formularzy zgodnie z ustalonym wzorem otrzymanym z Dziatu Nauki i
Awanséw Akademickich; dokumenty te powinny by¢ przygotowane i przestane do Dziatu Nauki i
Awanséw Akademickich w wersji elektronicznej (nie papierowej),

e) ustalenie (jezeli sg konieczne) kosztéw podrézy i sSrodkow transportu oraz ilosci i planowanych
miejsc i kosztdw noclegdéw dla 0sdb spoza Warszawy. Wszystkie powyzsze informacije Kierownik
zadania/projektu zobowigzany jest dostarczyé do Dziatu Nauki i Awanséw Akademickich razem
z dokumentami wymienionymi wyzej w punkcie 2.

4) W przypadku ustug tj.np. zakwaterowanie, druk, ttumaczenie tekstéw w ramach realizacji zadania
i przyznanych na to $Srodkéw- nalezy przed realizacjg zadania/projektu-sporzadzi¢ rozeznanie
cenowe lub jesli posiadajg Paristwo w tym zakresie jakg$ zaufang osobe/ firme, wobec ktérej maja
Panstwo przekonanie, ze najlepiej sprostajg wykonaniu tej ustugi a koszty wykonania ustugi sa
stosunkowo niewielkie- zamiast rozeznania cenowego mozna sporzadzi¢ pismo o odstepstwo wraz z
podaniem uzasadnienia wyboru tej osoby/firmy. Obydwa dokumenty sg kierowane do Kanclerza
UMFC i dopiero po uzyskaniu zgody, bedzie mozliwos¢ realizowania danej ustugi. Wzdor rozeznania
cenowego i pisma o odstepstwo mozna uzyska¢ w Dziale Nauki i Awanséw Akademickich.

e Ustugi niewymienione w podanym punkcie, ktére wchodzg w zakres preliminarza kosztéw
danego zadania/projektu naukowego- nalezy skonsultowa¢ w Dziale Nauki i Awansdow
Akademickich w celu uzyskania informacji czy powyzsze dokumenty w tym zakresie beda

wymagane.
5) Odebranie (po otrzymaniu zawiadomienia w tej sprawie) z Dziatu Nauki i Awansow
Akademickich wydrukowanych i podpisanych przez Wtadze UMFC umdw oraz formularzy

rachunkoéw i przekazanie ich wykonawcom do podpisania. Podpisane przez wykonawcow
wtasciwe egzemplarze umow (tj. z podpisem radcy prawnego) irachunki nalezy ztozy¢é w Dziale
Nauki i Awanséw Akademickich w nieprzekraczalnym terminie do korica miesigca, w ktédrym zostaty
wykonane dzieta i prace ustalone w umowach.



6) Ustalenie z Dziatem Nauki i Awanséw Akademickich tresci umdéw, zamdwienn, zlecern, podan,
pism przewodnich itp., kierowanych do podmiotéw spoza UMFC i do komdrek organizacyjnych
UMFC (dotyczacych np. transportu i strojenia instrumentdw, wynajmu i rezerwacji sal, ustug
reprograficznych, dokumentacji fotograficznej, audio, wideo, materiatéw informacyjnych i
promocyjnych, dekoracji, poczestunku, biletéw lotniczych).

7) Dostarczenie do Dziatu Nauki i Awansdéw Akademickich faktur (otrzymanych za ustugi
wymienione wyzej w punkcie 4) nie pdzniej niz 7 dni roboczych przed koricowag datg ptatnosci
danej faktury. Dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty powinny by¢ wystawione na podane
ponizej dane:

Uniwersytet Muzyczny Fryderyka Chopina z siedzibg w Warszawie,
ul. Okdlnik 2, 00 - 368 Warszawa,

NIP: 525-000-77-15

Po dostarczeniu faktur o ktérych mowa powyzej- w celu uzyskania rozliczenia finansowego-
kierownik projektu opisuje merytorycznie fakture i podpisuje jg, a pracownik Dziatu Nauki stwierdza
zgodnos¢ wykonania ustugi z wnioskiem o finasowanie/umowa lub innym dokumentem
potwierdzajgcym wykorzystanie srodkéw zgodnych z preliminarzem kosztéw danego zadania.

8) W przypadku poniesienia wydatkdw ze swojej kieszeni, wchodzacych w zakres przyznanych
srodkéw na realizacje zadania- nalezy ztozy¢ wypetnione i podpisane ,Rozliczenie wydatkéow” do
Dziatu Nauki i Awanséw Akademickich, nie pdzniej jednak niz 7 dni od realizacji zadania
naukowego.

Q) Prawidtowe i kompletne rozliczenie finansowe wszystkich poprzednio realizowanych za-
dan/projektow (jest to nieodzowny warunek przyjecia do finansowania kolejnego zadania/projektu).



