ПОРЯДОК
інформаційного супроводу у Львівській політехніці реєстрації заявок та проєктів, грантів і стипендій 

1. Цей документ призначено для впорядкування процедур, пов’язаних із консультуванням, підготовкою, поданням до інформаційної системи університету, верифікацією у цій системі заявок на проєкти, гранти та стипендії (надалі – заявок на проєкти) та реалізованих проєктів, грантів та стипендій (надалі – проєктів), учасниками яких є працівники або здобувачі вищої освіти Національного університету «Львівська політехніка». 
2. Внесення даних для реєстрації заявок на проєкт та проєктів до інформаційної системи Science LP проводиться керівниками  заявок та керівниками проєктів (або відповідальними по кафедрах за міжнародну співпрацю).
3. Для внесення даних до інформаційної системи університету щодо заявок на проєкти та проєктів до відповідного структурного підрозділу (Додаток 1) подаються такі документи:
· подання від завідувача кафедри (Додаток 2);
· таблиця з інформацією про заявку на проєкт або про проєкт (Додаток 3 (3.1 та 3.2));
· електронні копії супроводжуючих офіційних документів. 
4. Верифікацію даних у інформаційній системі проводить працівник відповідного структурного підрозділу, а саме: 
4.1. Центр міжнародної освіти (ЦМО) відповідає за верифікацію та супровід міжнародних освітніх заявок на проєкти та проєктів (за виключенням проєктів Erasmus+КА2).
4.2. Відділ науково-організаційного супроводу наукових досліджень науково-дослідної частини (НОСНД НДЧ) відповідає за верифікацію та супровід усіх наукових заявок на проєкти та проєктів.
4.3. Проєктний офіс (ПО) верифікує та супроводжує інші види проєктної активності, реалізуючи консультаційні функції щодо проєктної діяльності університету (зокрема проєкти Erasmus+КА2, інфраструктурні та інвестиційні проєкти тощо). 
Розподіл сфер відповідальності при верифікації заявок на проєкти та проєктів у Львівській політехніці, наведений у Додатку 1.
5. При поданні заявок на проєкти на конкурс відповідні структурні підрозділи перевіряють та візують усі супровідні документи, а проректори за напрямами роботи підписують ці документи. 
6. Права на перегляд з метою аналізу внесеної інформації надаються керівникам заявок  на проєкти та керівникам проєктів, а також відповідальним по кафедрах за міжнародну співпрацю, директорам ННІ та завідувачам кафедр.

[bookmark: _GoBack]Додаток 1
Розподіл сфер відповідальності при поданні та верифікації заявок на проєкти, гранти та стипендії, а також проєктів, грантів та стипендій, прийнятих до реалізації,
у Національному університеті «Львівська політехніка»

	№
	
Види проєктів

	Консультування при формуванні заявок на проєкти 
	Візування документів для подання заявки 
	Верифікація
заявок на проєкти у інформаційній системі університету
	Cупровід під час виконання проєктів
	Верифікація проєктів що реалізуються, 
в інформаційній системі університету


	1
	Міжнародні освітні колективні та індивідуальні проєкти гранти, стипендії
(за виключенням проєктів Erasmus+КА2)
	Центр міжнародної освіти (ЦМО)
	Проректор
з НПР та МЗ
Чухрай Н.І.
	ЦМО, 
Головний корпус,
ауд. 342 
тел. 258-21-88
	ЦМО
	ЦМО

	2
	Проєкти Erasmus+КА2, міжнародні та вітчизняні інфраструктурні та інвестиційні проєкти 
	Проєктний офіс (ПО)

	Проректор
з НПР та МЗ
Чухрай Н.І.
	ПО, 
Студентська бібліотека, ауд. 101
тел. 258-24-55

	ПО
	ПО

	3
	Наукові проєкти та гранти (включно з проєктами розвитку наукової інфраструктури)
	
	Проректор з НР
Демидов І.В.
	НОСНД НДЧ, Головний корпус, 
ауд.344 
тел. 258-27-46
	НДЧ 
(НОСНД, 
ПФВ,
Сектор бухгалтерії)
	НОСНД НДЧ

	4
	[bookmark: _Hlk43379152]Вітчизняні наукові проекти і гранти

	Відділ науково-організаційного супроводу наукових досліджень науково-дослідної частини 
(НОСНД НДЧ)
	
	
	
	




Додаток 2
Форма подання від завідувача кафедри

Проректору
Національного університету
«Львівська політехніка»

проф. ____________________
завідувача кафедри _________


Подання

Прошу Вашої згоди внести до Інформаційної системи Львівської політехніки інформацію за 20__ р. про (вибрати з переліку) 
· подану заявку на _____ (міжнародний/вітчизняний/регіональний/університетський) ________________________ (індивідуальний/колективний) ____________________________________________________ (освітній/науковий/соціальний/інфраструктурний/інший) ________________________ (проєкт/грант/стипендію)______________;
· __________________ (міжнародний/вітчизняний/регіональний/університетський) (індивідуальний/колективний) ___________________________________________________ (освітній/науковий/соціальний/інфраструктурний/інший) __________________________ (проєкт/грант/стипендію)_____________, що реалізується.

Назва програми ____________ та проєкту/гранту/стипендії:________________.
ННІ ___________ та кафедра-виконавець__________ (кафедри-виконавці).
Керівник проєкту/виконавець гранту чи стипендії ______________ (вказати частку участі у відсотках).
Склад тимчасового творчого колективу проєкту/гранту: 
1._____________ (вказати назву кафедри та частку участі у відсотках)
2._____________ (вказати назву кафедри та частку участі у відсотках)
3._____________ (вказати назву кафедри та частку участі у відсотках)

До подання додаємо:
1. Таблицю з інформацією про заявку на проєкт/грант/стипендію (Додаток 3.1).
2. Таблицю з інформацією про проєкт/грант/стипендію, що реалізується (Додаток 3.2).
3. Файли для завантаження (згідно інформації в додатках 3.1 та 3.2).



Завідувач кафедри____
проф.									___________

 
Додаток 3

Додаток 3.1
Інформація 
про заявки на проєкти, гранти та стипендії

	Показники
	Інформація про заявки на проєкти, гранти та стипендії

	Рік подання заявки 
	

	Реєстраційний номер заявки  по університету (заносить ЦМО, ПО або НОСНД НДЧ)
	

	Вид заявки (обрати)

	· проєкт
· грант
·  стипендія 
	

	
	· індивідуальний
· колективний
	

	
	· міжнародний
· вітчизняний
· регіональний;
· університетський
	

	
	· освітній
· науковий
· соціальний
· інфраструктурний
· інший
	

	Назва програми, за якою подано заявку на проєкт, грант/стипендію або установи-грантодавця
	

	Реєстраційний номер заявки в програмі (надсилається заявнику програмою)
	

	Назва проєкту, колективного гранту (українською мовою )
	

	Назва проєкту, колективного гранту (англійською мовою або мовою країни-партнера)
	

	Акронім
	

	Прямий лінк на сторінку конкурсу за яким подана заявка
	

	Опис (Укр.) 
· мета
· завдання
· результат
	

	Опис (Eng.) 
· мета
· завдання
· результат
	

	ННІ-заявник
	

	Кафедра-заявник
	

	Установи-партнери
	

	Керівник проєкту, колективного гранту 
або особа-заявник індивідуального гранту/стипендії
· студент
· аспірант
· НПП
· НП
· частка участі у відсотках
_______________________________
· ПІБ
· посада
· вчене звання
· кафедра
· ННІ
· телефон
· e-mail
	

	Творчий колектив проєкту, колективного гранту (інформація про кожного учасника окремо)
· студент
· аспірант
· НПП
· НП
· частка участі у відсотках
_______________________________
· ПІБ
· посада
· вчене звання
· кафедра
· ННІ
· телефон
· e-mail
	

	Заявлений обсяг фінансування 
· Євро
· Гривня
· Валюта країни-грантодавця
	

	Заявлений обсяг фінансування для НУЛП
· Євро
· Гривня
· Валюта країни-грантодавця
	

	Початкова дата реалізації
	

	Кінцева дата реалізації
	

	Копія першої сторінки поданого проєкту чи гранту/ стипендії (завантажується)

	







Додаток 3.2

Інформація 
про проєкти, гранти та стипендії, що реалізуються

	Показники
	Інформація про проєкти, гранти та стипендії, прийняті до реалізації

	Роки виконання
	

	Реєстраційний номер по університету (заносить ЦМО, ПО або НОСНД НДЧ )
	

	Вид:
· проєкт
· грант
·  стипендія 
	

	· індивідуальний
· колективний
	

	· міжнародний
· вітчизняний
· регіональний;
· університетський
	

	· освітній
· науковий
· соціальний
· інфраструктурний
· інший
	

	Назва програми, за якою реалізується проєкт, грант/стипендія або установи-грантодавця
	

	Реєстраційний номер участі в програмі (надсилається заявнику програмою)
	

	· Назва проєкту, колективного гранту (українською мовою)
	

	· Назва проєкту, колективного гранту (англійською мовою або мовою країни-партнера)
	

	Акронім
	

	Прямий лінк на сторінку конкурсу за яким реалізується проєкт
	

	Опис  (Укр.)
· мета
· завдання
· результат
	

	Опис (Eng.)
· мета
· завдання
· результат
	

	Тривалість проєкту, гранту/стипендії
· початкова дата
· кінцева дата
	

	ННІ-виконавець
	

	Кафедра-виконавець
	

	Установи-партнери
	

	Керівник  проєкту, колективного гранту 
або виконавець індивідуального гранту/стипендії 
· студент
· аспірант
· НПП
· НП
· частка участі у відсотках
_________________________
· ПІБ
· посада
· вчене звання
· кафедра
· ННІ
· телефон
· e-mail
· 

	

	Творчий колектив проєкту, колективного гранту
· студент
· аспірант
· НПП
· НП
· частка участі у відсотках
________________________
· ПІБ
· посада
· вчене звання
· кафедра
· ННІ
· телефон
· e-mail

	

	Номер наказу на створення творчого колективу (заносить ЦМО)
	

	Обсяг фінансування
· Євро
· Валюта країни-грантодавця
	

	Обсяг фінансування для НУЛП
· Євро
· Валюта країни-грантодавця
	

	Скановані копії документів, які містять підписи керівництва університету
(прикріплені файли для завантаження)
· мандати
· угоди
· фінансові документи
· гарантійні листи
· ін.
	

	Копія першої сторінки  проєкту чи гранту/ стипендії, що реалізовується (завантажується)

	




