Instrukcja inicjowania projektu i przygotowania wniosku projektowego

Inicjowanie projektu

1.

Wypehiony formularz zgtoszeniowy projektu (zatgcznik nr 1 Regulaminu) musi by¢ ztozony
(zgodnie z par. 5 ust. 3 Regulaminu) w Biurze Obstugi Badacza (wlasciwa jednostka
kompetencyjna) co najmniej 30 dni przed datag zamknigcia naboru. W uzasadnionych
przypadkach Zastgpca Dyrektora ds. Naukowych moze wyrazi¢ zgod¢ na skrocenie tego czasu
(jednak nie krécej niz 7 dni roboczych przed terminem ztozenia projektu).

Wszystkie pola formularza zgtoszeniowego projektu musza by¢ wypetnione. W szczegolnosci:

* jesli w ramach projektu jest planowany zakup aparatury to w punkcie 32, poza
asortymentem 1 uzasadnieniem zakupu, nalezy poda¢ orientacyjng cen¢ kazdego
planowanego urzadzenia; warto$¢ zakupu powinna wynika¢ z przeprowadzonego przez
wnioskodawce badania rynku polegajacego na uzyskaniu aktualnych ofert.

* jesli w ramach projektu nie jest planowany zakup aparatury, w punkcie 32 nalezy napisaé
,»W projekcie nie jest planowany zakup aparatury”;

* w punkcie 29 nalezy okresli¢ rodzaj kosztu jaki musi by¢ pokryty przed ztozeniem wniosku
(np. ,.koszt uzyskania opinii Komisji Bioetycznej”);

* jesli regulamin konkursu nie przewiduje uwzglednienia kosztow posrednich to w punkcie 24
nalezy napisa¢ ,,Konkurs nie dopuszcza planowania kosztéw posrednich” (co do zasady
nalezy planowa¢ koszty posrednie w najwyzszym mozliwym poziomie dopuszczonym w
regulaminie konkursu).

Inicjator projektu powinien zwroci¢ si¢ o udzielenie petnomocnictwa do zlozenia wniosku
(poza przypadkami wskazanymi w par. 5 ust. 4 Regulaminu) rowniez w przypadku projektdéw,
gdzie zgodnie z regulaminem konkursu wniosek sktada badacz dysponujacy petnomocnictwem
Dyrektora (np. wnioski w konkursach ABM sktadane w generatorze wnioskow).

Inicjator projektu dostarcza do BOB, w formie papierowej lub elektronicznej, wypelniony
formularz zgloszeniowy projektu ze zgodami kierownikow jednostek organizacyjnych
zaangazowanych merytorycznie w realizacj¢ projektu (w przypadku udziatu jednostek z Pionu
Klinicznego niezbedna jest opinia Z-cy Dyrektora ds. Klinicznych). Kolejne opinie 1 zgody
niezbg¢dne do zatwierdzenia formularza przez Dyrektora zbiera BOB.

W przypadku planowanego zakupu aparatury wymagana opinia kierownika Dzialu Aparatury
dotyczy tego czy uruchomienie planowanej aparatury wymaga dostosowania pomieszczenia;
opinia powinna by¢ wydana w ciggu maksymalnie 2 dni roboczych. W przypadku gdy
wymagane s3 prace adaptacyjne oraz nalezy okres$li¢ ich zakres, niezbedna jest opinia
kierownikow Dziatu Technicznego 1 Dzialu Inwestycji. Opinia Dziatu Technicznego 1 Dziatu
Inwestycji obejmuje w szczegolnosci ocene konieczno$ci dostosowan budowlanych,
instalacyjnych, wymagan p.poz., zapewnienia medidow oraz oszacowanie kosztow tych prac;
opinia powinna by¢ wydana w ciggu maksymalnie 5 dni roboczych (w uzasadnionych
przypadkach wiasciwy Dzial moze wystapi¢ do BOB o wydluZzenie tego terminu podajac
powdd 1 przewidywany czas zakonczenia analizy).

Wszystkie formularze zgloszeniowe projektow wymagaja akceptacji Gtownego Ksiegowego i
Zastepcy Dyrektora ds. Administracji 1 Inwestycji przed ich przedstawieniem Dyrektorowi.
Akceptacja Gtownego Ksiggowego i Zastgpcy Dyrektora ds. Administracji 1 Inwestycji lub
Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania powinna by¢ wydana w ciggu maksymalnie 3 dni
roboczych. W przypadku gdy opinia Glownego Ksiggowego jest negatywna z powodu
niekompletnos$ci wniosku, Inicjator projektu ma 1 dzien roboczy na uzupelnienie formularza
i/lub dostanie wyjasnien.



Whiosek projektowy
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Przygotowany i ztozony moze by¢ tylko projekt, ktorego formularz zgloszeniowy zostat
zatwierdzony przez Dyrektora (po wczesniejszej akceptacji Z-cy Dyrektora ds. Naukowych, Z-
cy Dyrektora ds. Administracji i Inwestycji lub Z-cy Dyrektora ds. Zarzadzania oraz Gtownego
Ksiggowego).

Whniosek projektowy musi by¢ zgodny z formularzem zgloszeniowym projektu. W
szczegblnosci dotyczy to budzetu projektu i planowanej aparatury. Zmiany powodujgce zmiang
wysoko$ci budzetu projektu i/lub zmiang¢ zakresu zobowigzan NIO skutkuja konieczno$cia
ponownego opiniowania i akceptacji formularza zgloszeniowego. Wymdg ten dotyczy
wszystkich projektéw sktadanych zgodnie z procedurg okreslong w Regulaminie. Dopuszcza
si¢ drobne korekty kwot wynikajace ze zmian kursowych lub aktualizacji wycen, o ile nie
zmieniajg one ogdlnej wysokosci budzetu projektu o wigcej niz 5% oraz nie majg wptywu na
zakres rzeczowy projektu.

Za weryfikacje zgodno$ci wniosku projektowego z formularzem zgloszeniowym projektu
odpowiedzialne jest Biuro Obstugi Badacza (zgodnie z par. 14 ust. 4 Regulaminu).

Inicjator projektu jest zobowigzany do udostepnienia peilnej wersji wniosku pracownikom
BOB; jesli jest to technicznie mozliwe (np. w systemie OSF) inicjator powinien nada¢
pracownikowi Biura wskazanemu przez Kierownika BOB status wspotredaktora wniosku.

W przypadku wniosku sktadanego przez Inicjatora projektu na podstawie pelnomocnictwa
Dyrektora jest on zobowigzany do przekazania wniosku do weryfikacji przez BOB nie p6zniej
niz 5 dni przed terminem ztozenia wniosku (zgodnie z par. 14. ust. 4 Regulaminu).

BOB przekazuje Inicjatorowi projektu wilasciwe petnomocnictwo Dyrektora do zlozenia
wniosku po zweryfikowaniu zgodnosci wniosku z formularzem zgloszeniowym projektu.
Whniosek nie moze by¢ zlozony bez potwierdzenia jego zgodnosci z formularzem
zgloszeniowym projektu przez kierownika BOB.

Whioski inne niz sktadane przez Inicjatora projektu na podstawie petnomocnictwa Dyrektora
sg podpisywane przez Dyrektora lub Z-c¢ Dyrektora ds. Naukowych na podstawie wtasciwego
pelnomocnictwa. Dotyczy to wylacznie wnioskow, ktorych formularze zgloszenia projektu
zostaly zatwierdzone przez Dyrektora, a zgodno$¢ wniosku z formularzem zgloszenia projektu
zostala potwierdzona przez kierownika BOB.

Wnhioski podpisywane przez Dyrektora (lub Z-c¢ Dyrektora ds. Naukowych) powinny by¢
sktadane w BOB na minimum 5 dni przed terminem konkursu (w uzasadnionych przypadkach
Dyrektor moze wyrazi¢ zgodg¢ na skrocenie tego terminu).

Inicjator jest zobowigzany do wskazania Biura Obstugi Badacza (adres e-mail:
bob@nio.gov.pl) jako wiasciwego adresu do korespondencji w sprawach dotyczacych wniosku
(zgodnie z par. 15 Regulaminu).

Inicjator jest zobowigzany do przekazania do BOB wystanego wniosku (kompletny wniosek
wraz z wszystkimi podpisami) wraz z ew. potwierdzeniem jego wystania/przyjecia
niezwlocznie po jego wyslaniu.

W przypadku uzasadnionym konieczno$cig zachowania poufnosci projektu, Dyrektor moze
wydaé pisemne polecenie odstgpienia przez BOB od weryfikacji zgodno$ci wniosku z
formularzem zgloszeniowym 1 zezwoli¢ Inicjatorowi projektu na przekazanie do BOB
wystanego wniosku z ocenzurowanymi informacjami poufnymi.



Typowa $ciezka postepowania:
(1) inicjacja projektu — ztozenie przez Inicjatora formularza zgloszeniowego projektu w BOB;
(2) uzyskanie opinii technicznych;
(3) uzyskanie akceptacji finansowej;
(4) akceptacja Dyrektora;
(5) przygotowanie wniosku przez Inicjatora projektu;
(6) weryfikacja zgodno$ci wniosku z formularzem zgloszeniowym projektu przez BOB;
(6”) podpisanie wniosku przez Dyrektora lub Z-c¢ Dyrektora ds. Naukowych;
(7) ztozenie wniosku przez Inicjatora projektu;
(8) przekazanie do BOB kopii wniosku wystanego przez Inicjatora projektu.

Preselekcja projektow w konkursach z limitem wnioskow.

W niektorych typach konkurséw (np. konkursy Agencji Badan Medycznych) obowigzuje limit
wnioskow sktadanych przez Instytut, zarowno jako wnioskodawca jak i1 konsorcjant. W takim
przypadku niezbedne jest przeprowadzenie wstepnej selekcji wnioskdéw, ktora odbywa si¢ zgodnie z
procedurg okreslong przez Z-c¢ Dyrektora ds. Naukowych. Procedura ta okresla termin sktadania
»wstepnych” wnioskéw oraz rodzaj informacji uzupetniajacych, na podstawie ktérych prowadzona
jest ocena wnioskow. Kolejne kroki tej procedury to:

(a) przygotowanie przez Inicjatora i zlozenie w BOB skroconego formularza zgloszeniowego
projektu (nalezy wypemi¢ pola od 1 do 44 oraz cze$ci ,,Krotki opis projektu” i ,,Analiza
ryzyka”) wraz z informacja uzupetniajacag w formie okreslonej dla danego typu konkursu
(ogloszenie o naborze wnioskdw jest umieszczane w Biuletynie NIO-PIB);

(b) ocena merytoryczna wnioskow (na podstawie skréoconego formularza zgloszeniowego i
informacji uzupetniajacej) przez Komisje ds. Badan Naukowych (KBN);

(c) poinformowanie Inicjatora o wyniku oceny wniosku przez KBN 1 decyzji Z-cy Dyrektora ds.
Naukowych o zgodzie lub braku zgody na dalsze procedowanie i1 ztoZenie wniosku.

Inicjatorzy wnioskoéw, ktorzy uzyskali zgod¢ na dalsze przygotowywanie 1 zlozenie wniosku,
zobowiazani sa do przygotowania pelnego formularza zgloszeniowego projektu i jego
procedowania zgodnie z krokami okreslonymi w punktach 1-17 Instrukcji inicjowania projektu i
przygotowania wniosku projektowego.



