ZARZADZENIE NR 10/2025

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 28 lutego 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu realizacji projektéw badawczych i badawczo-
rozwojowych finansowanych ze Srodkéw zewnetrznych w Narodowym Instytucie
Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Paiistwowym Instytucie Badawczym

Na podstawie § 7 Statutu Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego, zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

Wprowadza si¢ do stosowania w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sklodowskiej-
Curie — Pannstwowym Instytucie Badawczym ,,Regulaminu realizacji projektow badawczych
i badawczo-rozwojowych finansowanych ze srodkéw zewngtrznych w Narodowym Instytucie
Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym”, stanowiacy
zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Nadzor nad realizacjg Zarzadzenia powierza si¢ Zastgpcy Dyrektora ds. Naukowych.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzywania od dnia 1 marca
2025 r.

Signed by /
Podpisano przez:

Beata Jadwiga
Jagielska

Date / Data: 2025-
02-28 15:25
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ROZDZIAL 1 ZASADY OGOLNE

§1.

1. Niniejszy Regulamin okresla procedury inicjowania, przygotowania, realizacji,
zamkniecia i monitoringu trwatosci projektow badawczych i naukowo-badawczych
finansowanych ze zrédel zewnetrznych w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii
Sktodowskiej-Curie — Panstwowym Instytucie Badawczym, zwanym dalej NIO-PIB
lub Instytutem.

2. Regulamin wskazuje =zakresy odpowiedzialnosci poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych zaangazowanych w proces inicjowania, przygotowania i realizacji
Projektu.

3. Regulamin okresla rowniez struktury organizacyjne, ktére moga zosta¢ powolane na
potrzeby realizacji projektow w Instytucie, w szczegdlnosci definiuje zakres
odpowiedzialnosci i uprawnien Komitetu Sterujacego Projektu, Zespolu Projektowego
oraz Kierownika Projektu.

4. Celem Regulaminu jest:

1) zapewnienie skutecznej selekcji, przygotowania, realizacji, kontroli i rozliczania
projektow Instytutu,

2) standaryzacja procesow oraz dokumentéw projektowych,

3) wprowadzenie dobrych praktyk zarzadzania projektami.

5. W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem, nalezy postgpowa¢ zgodnie ze
stosownymi zarzadzeniami i procedurami obowigzujacymi w Instytucie.

6. Projekty Instytutu sg przygotowywane i realizowane na podstawie niniejszego
Regulaminu, z uwzglednieniem postanowien umow o dofinansowanie zawartych
przez Instytut, w tym z wytycznymi okreslonymi w dokumentach programowych,
instrukcjach wlasciwych dla danego programu, z zastrzezeniem ust. 5.

7. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, wynikajacych z zawartych umow
o dofinansowanie lub wytycznych okreslonych w dokumentach programowych,
instrukcjach wlasciwych dla danego programu lub innych uméw, ktérych strong jest
Instytut i przewidujg one dodatkowe warunki lub inne zasady postgpowania,
zastosowanie majg te regulacje.

Slownik
§2.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) Budzetowanie projektu — przypisanie oszacowanych kosztow poszczegdlnym
zadaniom przedstawionym w strukturze projektu oraz odniesienie ich do danej
jednostki czasu:

2) Decyzja o przyznaniu dofinansowania realizacji projektu — dokument, na
podstawie ktérego instytucja zewngtrzna przyznaje dofinansowanie projektu; okresla
co najmniej zrédlo pochodzenia srodkoéw, kwotg¢ dofinansowania i okres realizacji
projektu;
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3) Dokumenty projektowe — dokumenty dotyczace konkretnego projektu, tworzone
w celu zainicjowania 1 przygotowania projektu oraz w okresie jego realizacji,
np. inicjatywa projektowa, studium wykonalnosci, wniosek o dofinansowanie, raporty,
dokumenty finansowe, analiza kosztow i korzysci, analizy rynku, badanie stanu
technicznego etc.;

4) Dokumenty programowe/konkursowe — dokumenty okres$lajace zasady i wytyczne
w zakresie przygotowania 1 realizacji projektéw w ramach okreslonego
programu/konkursu;

5) Jednostka Kompetencyjna - komoérka organizacyjna administracji Instytutu
wlasciwa do obstugi danej inicjatywy projektowej lub projektu na danym etapie
postgpowania, odpowiedzialna, mi¢dzy innymi za wsparcie w przygotowaniu
aplikacji, biezaca obsluge administracyjng i monitorowanie projektow;

6) Formularz zgloszeniowy projektu — formularz stanowiacy zalgcznik do niniejszego
Regulaminu wskazujace najwazniejsze informacje dotyczace inicjatywy projektowe;,
stanowiacy podstawe do podjecia decyzji przez Dyrektora o wyrazeniu zgody na
przygotowanie projektu;

7) Inicjator Projektu — osoba bedgca pomystodawceg inicjatywy projektowej;

8) Instytucja zewnetrzna — zewngtrzna instytucja publiczna lub prywatna, ktéra
przyjmuje i ocenia wnioski, podpisuje umowe o dofinansowanie projektu, przekazuje
srodki finansowe oraz kontroluje realizacje projektu i zatwierdza zakonczenie
i rozliczenie projektu;

9) Kierownik Projektu — osoba odpowiedzialna za: biezace zarzadzanie projektem,
realizacj¢ celow i produktow/ rezultatow projektu, kierowanie zespotem projektowym
oraz. monitoring trwatosci projektu, wskazana w umowie o dofinansowanie badz we
wniosku stanowigcym zalacznik do umowy lub powolywana przez Dyrektora na okres
realizacji projektu do czasu wygasnigcia zobowiagzan wynikajagcych z umowy
o dofinansowanie projektu;

10) Komisja ds. Badan Naukowych — powolany zarzadzeniem Dyrektora zespodl
opiniujgcy inicjatywy projektowe;

11) Komitet Sterujacy Projektu — cialo doradcze powolywane, w przypadkach
uzasadnionych  wielko$ciag, zlozonoscia, specyfikg lub interdyscyplinarnym
charakterem danego projektu, w celu nadzorowania prawidlowej realizacji tego
projektu oraz podejmowania decyzji dotyczacych prac projektowych na poziomie
strategicznym,;

12) Konkurs — ogloszony i przeprowadzony przez Instytucje zewnetrzng nabdr wnioskow
na realizacje i dofinansowanie projektow;

13) Koszty kwalifikowalne — koszty niezbgdne do zrealizowania projektu, ponoszone
w okresie jego realizacji, merytorycznie uzasadnione, spetniajace kryteria zasadnosci,
wyznaczone w ramach programu, z ktérego projekt jest finansowany;

14) Koszty niekwalifikowalne — wszelkie koszty ponoszone na realizacje projektu,
niepodlegajace refundacji w ramach programu, z ktérego projekt jest finansowany;

15) Koszty posrednie/ogélne — dodatkowe koszty ponoszone w zwigzku z realizacja
projektu, ktérych nie mozna jednoznacznie przyporzagdkowaé¢ do kosztow
operacyjnych projektu;
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16) OKkres realizacji projektu — okres wskazany w umowie o dofinansowanie okreslajacy
date rozpoczecia i date zakonczenia realizacji projektu;

17) Okres trwalosci projektu — okres, przez ktory nalezy zachowa¢ w niezmienionej
formie i wymiarze efekty projektu, ktorych osiggniecie zostalo zadeklarowane we
wniosku o dofinansowanie; okres trwalosci projektu okreslany jest w umowie
o dofinansowanie lub w dokumentacji programowej;

18) Program — inicjatywa, w ramach ktdrej mozna otrzyma¢ dofinansowanie na realizacjg
projektu ze $rodkéow krajowych lub miedzynarodowych, (np. program Unii
Europejskiej, program pozawspdlnotowy, program operacyjny);

19) Projekt — projekt badawczy lub badawczo-rozwojowy (B+R) to zlozone dzialanie
o charakterze twdrczym, realizowane zespotowo lub indywidualnie, podejmowane
w celu zwigkszenia zasobéw wiedzy oraz wykorzystania ich do tworzenia nowych
zastosowan, obejmujacy badania podstawowe, aplikacyjne lub prace rozwojowe.
W definicji zawieraja sie¢ rowniez projekty o charakterze organizacyjnym
i inwestycyjne na rzecz nauki. Projekt posiada jasno okre$lone cele, wymagania
jakosciowe, ramy czasowe i budzet. Definicja obejmuje rowniez projekty partnerskie;

20) Projekt finansowany z funduszy europejskich — projekt realizowany w Instytucie,
finansowany lub wspoétfinansowany ze $rodkéw pochodzgcych z funduszy Unii
Europejskiej;

21)Projekt krajowy — projekt realizowany w Instytucie, finansowany lub
wspotfinansowany ze $rodkow krajowych, pozyskanych w trybie konkursow
organizowanych m.in. przez Ministerstwo Edukacji i1 Szkolnictwa Wyzszego,
Ministerstwo Zdrowia, Narodowe Centrum Badan i Rozwoju, Narodowe Centrum
Nauki, Agencje Badan Medycznych, Narodowa Agencj¢ Wymiany Akademickiej
1 inne instytucje krajowe;

22) Projekt mig¢dzynarodowy — projekt realizowany w Instytucie, finansowany lub
wspoétinansowany ze §rodkow zagranicznych w ramach programoéw Unii Europejskiej
oraz programow pozawspolnotowych, z wylaczeniem funduszy europejskich;

23) Projekt partnerski - wspdlny projekt Instytutu i innych podmiotéw prawnych
tworzacych partnerstwo powotane w celu przygotowania i realizacji tego projektu,
zglaszanego do dofinansowania w ramach programu, w tym projekt realizowany
w ramach partnerstwa publiczno-prywatnego;

24) System POL-on 2 — Zintegrowana Sie¢ Informacji o Nauce i Szkolnictwie Wyzszym;
system teleinformatyczny zawierajacy dane o polskiej nauce i szkolnictwie wyzszym
prowadzony przez ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego 1 nauki;

25) Trwalo$¢ projektu — rozumiana jest jako niepoddanie projektu zasadniczym
modyfikacjom w okresie wynikajgcym z tresci umowy o dofinansowanie lub
przepisow nadrzednych; naruszenie trwalosci jest wystapienie ktdrejkolwiek
z ponizszych okolicznosci: zaprzestanie dziatalnosci produkcyjnej lub przeniesienie
jej poza obszar objety programem, zmiana wlasnosci elementu infrastruktury, ktéra
daje przedsigbiorstwu lub podmiotowi publicznemu nienalezne korzysci, istotna
zmiana wplywajaca na charakter projektu, jego cele lub warunki wdrazania, ktora
moglaby doprowadzi¢ do naruszenia jego pierwotnych celow;
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26) Umowa o dofinansowanie — umowa zawarta z instytucja zewngtrzng dotyczaca
sfinansowania realizacji projektu w ramach okreslonego programwkonkursu;

27) Wklad wlasny — s$rodki zabezpieczone przez wnioskodawce, ktére zostang
przeznaczone na pokrycie wydatkéw kwalifikowalnych 1 nie zostang wnioskodawcy
przekazane w formie dofinansowania; warto$¢ wkladu wlasnego stanowi rdéznice
migdzy kwotg wydatkow kwalifikowalnych a kwotg dofinansowania przekazang
wnioskodawcy, zgodnie z poziomem dofinansowania dla projektu, rozumiang jako
procent dofinansowania wydatkow kwalifikowalnych;

28) Wniosek o dofinansowanie — dokument przedktadany przez Instytut do instytucji
zewnetrznej w celu uzyskania $rodkéw finansowych na realizacje projektu w ramach
okreslonego programu;

29) Zakonczenie projektu — data uzyskania akceptacji raportu koncowego przez
instytucje finansujaca;

30) Zespol Projektowy — grupa osob wspolpracujaca z Kierownikiem Projektu w celu
osiagnigcia rezultatow w projekcie w okresie jego realizacji. Zespot projektowy moze
sktada¢ sie zarowno z o0sob realizujacych cze$¢ merytoryczng projektu jak
i przedstawicieli jednostek administracyjnych Instytutu obslugujgcych realizacje
projektu.

Rozdzial II INICJOWANIE PROJEKTU

§ 3.

1. W zakresie inicjowania projektow Regulamin okresla zasady i tryb:
1) formufowania i zglaszania pomystow projektow w  postaci inicjatyw
projektowych;
2) oceny zgloszonych inicjatyw pod katem celowosci i mozliwosci ich realizacji
przez NIO-PIB;
3) wyboru inicjatyw do dalszego procedowania.
2. Procedurze inicjowania projektu podlegajg inicjatywy wszystkich projektow,
o ktorych mowa w § 1 ust. 1, w tym pomysty na projekty partnerskie.

§ 4.

1. Z inicjatywa projektowa moze wystgpi¢ kazdy pracownik oraz doktorant Instytutu,
zwany dalej ,,Inicjatorem”.
2. Inicjatywy projektowe przyjmuje Jednostka Kompetencyjna.

§5.

1. Inicjator przygotowuje inicjatywe projektows, wypelniajgc formularz zgloszeniowy
projektu, stanowigcy zatacznik nr 1 do Regulaminu.
2. Inicjator proponujgc inicjatywe projektowa bierze pod uwage kryteria:
1) zgodnos¢ projektu z celami statutowymi Instytutu oraz biezaca strategig zawartg
w  Perspektywicznych  kierunkach dzialalnosci naukowej, rozwojowej
1 wdrozeniowej Instytutu;
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2) realnos¢ wykonania projektu — dotychczasowe doswiadczenie naukowe
i projektowe, skutecznos¢ w realizacji projektow, efektywnos¢ wykorzystana
zasobow ludzkich i infrastrukturalnych oraz uzyteczno$¢ i oddzialywanie
zrealizowanych projektéw przez Inicjatora;

3) ryzyka wynikajgce z realizacji projektu i proponowane plany naprawcze,

4) trwalos¢ projektu.

Wypelniony formularz podpisany przez Inicjatora oraz kierownikow jednostek,

w ktorych planowana jest realizacja projektu, nalezy zlozy¢ w formie papierowej lub

w wersji elektronicznej podpisanej podpisem elektronicznym lub w formie skanu

podpisanych dokumentéw bezposrednio do Jednostki Kompetencyjnej, w terminie

30 dni poprzedzajacych date zamknigcia naboru lub (w uzasadnionym przypadku)

w terminie wskazanym przez wlasciwego Zastgpce Dyrektora ds. Naukowych.

W przypadku projektow, w ktorych nie ma wkladu wlasnego oraz konkursow,

w ktorych nie ma limitow liczby wnioskéw o dofinansowanie Inicjator moze

wnioskowa¢ o udzielenie pelnomocnictwa Dyrektora do zlozenia wniosku.

. Jednostka Kompetencyjna weryfikuje zlozone dokumenty pod wzgledem zgodnosci

z zalozeniami konkursowymi oraz dokonuje ich oceny formalne;.

. Jednostka Kompetencyjna moze zwrdci¢ si¢ do Inicjatora z prosba o uzupelnienie

inicjatywy projektowe;.

W przypadku watpliwosci lub trudnosci z wypelnieniem formularza zgloszeniowego

projektu, Inicjator moze zwrdci¢ si¢ o pomoc w ich przygotowaniu do Jednostki

Kompetencyjne;j.

§ 6.

Formularz zgloszeniowy projektu akceptuje wlasciwy Zastgpca Dyrektora

ds. Naukowych po uzyskaniu opinii:

1) Komisji ds. Badan Naukowych oraz Gléwnego Ksiggowego w przypadku
inicjatyw dotyczacych projektow, w ktorych nalezy wnies¢ wklad wlasny;

2) Komisji ds. Badan Naukowych w przypadku konkurséw, w ktorych liczba
inicjatyw przewyzsza liczbe mozliwych do zlozenia wnioskoéw o dofinansowanie;

3) Komisji ds. Badan Naukowych w przypadku gdy wlasciwy Zastgpca Dyrektora
|ds. Naukowych uzna konieczno$¢ niezaleznej opinii o inicjatywie projektowe;.

. W przypadku inicjatyw, o ktérych mowa w ust. 1, ma zastosowanie tryb okreslony

w§7, §8oraz § 9.

Jednostka Kompetencyjna dorecza inicjatywy projektowe organom oceniajacym

niezwlocznie po ich zgloszeniu.

§7.

. Komisja ds. Badafh Naukowych analizuje i ocenia zgloszone inicjatywy projektowe,
kierujagc sie kryteriami celowosci oraz mozliwosci ich realizacji przez Instytut,
tj. weryfikuje zgodno$¢ danej inicjatywy ze strategia, celami statutowymi i potrzebami
Instytutu oraz ocenia wielko$¢ wkladu wlasnego i ryzyko finansowe projektu.
Ocena inicjatywy uwzglednia kryteria:

1) zgodnosci — stopnia dopasowania celow projektu do statutu i strategii Instytutu;

Strona 6 z 23



2) efektywnosci — stosunku nakladow na projekt do jego rezultatow
1 potencjalnych oddzialywan;

3) skutecznosci — stopnia osiggnigcia zakladanych celdw poprzez realizacj¢
danego projektu;

4) uzytecznosci — wptywu projektu na zaspokojenie potrzeb i oczekiwan jego

odbiorcow;
5) trwalosci projektu — trwalosci zmian wprowadzonych w wyniku realizacji
projektu;
6) mozliwosci wykonania oraz ryzyka wynikajgcych z realizacji projektu.
§8.
1. Na podstawie dokonanej oceny, Komisja ds. Badan Naukowych wydaje opinig, ktorej
przedmiotem jest:

1) zgoda na przygotowanie projektu na podstawie inicjatywy projektowe;;
2) rozpatrzenie inicjatywy w innym terminie;
3) zwrot do Inicjatora celem wprowadzenia zmian i ponowne zgloszenie wniosku;
4) odrzucenie inicjatywy.
2. Przed wydaniem opinii Komisja ds. Badan Naukowych moze zwrdci¢ si¢ do Inicjatora
z prosba o dodatkowe informacje i wyjasnienia dotyczace inicjatywy projektowej lub
o jej dopracowanie.
3. W przypadku wydania opinii, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 lub pkt 4, Komisja
ds. Badan Naukowych przygotowuje jej uzasadnienie.
4. Opinig oraz wszelkie komentarze wpisuje si¢ na formularzu zgloszeniowym projektu.

§9.

Osoby uczestniczace w procesie rejestracji, przechowywania, analizy 1 oceny inicjatyw sg
zobowigzane do zachowania tajemnicy i nieupowszechniania informacji w nich zawartych.

§ 10.

1. Jednostka Kompetencyjna przekazuje w kopii Inicjatorowi zatwierdzong Inicjatywe
projektowg jako podstawa do przygotowania projektu.

2. Przed rozpoczeciem przygotowania projektu, Jednostka Kompetencyjna w uzgodnieniu
z Inicjatorem oraz wlasciwym dla oddzialu Gléwnym Ksiggowym, weryfikuje lub
wskazuje mozliwe zrédla finansowania projektu, w tym mozliwe sposoby
prefinansowania  oraz  pokrycia  kosztéw  wkladu wlasnego 1  kosztow
niekwalifikowalnych projektu przez Instytut. Przygotowana propozycja montazu
finansowego wymaga akceptacji dysponenta wskazanych srodkéw finansowych.

Rozdzial IIl PRZY GOTOWANIE PROJEKTU

§11.

1. Proces przygotowania projektu obejmuje przygotowanie i zlozenie wniosku
o dofinansowanie.
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4.

W przypadku projektow partnerskich, w ktérych Instytut nie wystgpuje w roli lidera
projektu, zamiast wniosku o dofinansowanie, nalezy opracowa¢ dokumenty niezbedne
do przystapienia Instytutu do danego projektu. Pozostate zasady i tryb postgpowania
sg tozsame, jak dla wszystkich projektow.

§ 12.

Osoba odpowiedzialng za proces przygotowania projektu jest Inicjator. Inicjator moze
zosta¢ zmieniony w przypadku gdy osoba, ktora zglosita inicjatywe projektowa nie
moze kontynuowaé tej funkcji z uzasadnionych powodow. W tym przypadku,
Inicjator lub Dyrektor wskazuje inng osobg do pehlnienia tej roli kierujgc si¢ jej
kompetencjami oraz kryteriami pomocniczymi zawartymi w § 5 ust. 2 pkt 2.

Inicjator przygotowuje projekt, w tym opracowuje wymagane dokumenty projektowe,
przy udziale Jednostki Kompetencyjnej oraz innych jednostek organizacyjnych
i pracownikow Instytutu.

Jednostka Kompetencyjna wspiera i koordynuje przygotowanie projektu, w tym
mig¢dzy innymi:

1) informuje Inicjatora o szczegélowych zasadach dotyczacych przygotowania
1 zakresu dokumentacji projektowej;

2) wskazuje Inicjatorowi zrodio pobrania odpowiednich formularzy dokumentow
projektowych badZz odpowiedniego programu komputerowego np. generatora
wnioskow o dofinansowanie z lista obowiazkowych zalgcznikow oraz
instrukcja ich wypelnienia;

3) pomaga Inicjatorowi w  sporzadzeniu odpowiednich  dokumentow
projektowych, w tym w przygotowaniu zestawienia rzeczowo-finansowego;

4) zglasza do dzialu prawnego dostepne projekty umow dotyczacych projektu
(umowa o dofinansowanie, umowa konsorcjum); 7

5) gromadzi i archiwizuje dokumenty projektowe opracowane w fazie
przygotowania projektu;

6) wystepuje do wilasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych
o sporzadzenie dokumentéw lub dostarczenie informacji, opinii, analiz
niezbgdnych do przygotowania projektu;

7) prowadzi korespondencje z wlasciwymi instytucjami zewngtrznymi;

8) na podstawie zebranych informacji oszacowuje ryzyko finansowe projektu.
Inicjator ma obowigzek okreslenia potrzeb, niezbednych do realizacji projektu, opisa¢
je i ustali¢ oraz uzgodni¢ z jednostkami organizacyjnymi w Instytucie, ktdre maja
obowigzek wspolpracy z Jednostka Kompetencyjng i Inicjatorem, w szczego6lnosci,
w zakresie:

1) zabezpieczenia potrzeb organizacyjnych oraz sprzetowych — z Kierownikiem

jednostki organizacyjnej, w ktorej bedzie realizowany projekt;

2) zatrudnienia cztonkéw zespotu projektowego, ustalenia formy zatrudnienia —
z Kierownikiem Dzialu Kadr;

3) wyceny procedur medycznych realizowanych w ramach projektu — cennik
procedur medycznych NIO-PIB przygotowywany przez wlasciwy Dzial Analiz
Ekonomicznych i Planowania;
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4) zabezpieczenia kosztdw transportu: wewnetrznego czy zewngtrznego —
z Kierownikiem wlasciwego Dzialu Administracyjno-Gospodarczego;

5) zabezpieczenia zasoboéw lekowych niezbednych do realizacji projektu — powinny
zosta¢ potwierdzone 1 przyjete do realizacji przez Apteke Szpitalna;

6) zabezpieczenia innych materialbw medycznych np. odczynnikéw czy
niemedycznych — Jednostka Kompetencyjna we wspolpracy z wlasciwym Dzialem
Zamowien Publicznych

7) zakupu urzadzen niezbednych do realizacji projektu — aparatura medyczna —
whasciwy Dzial Aparaturowy, sprzgt informatyczny - wilasciwy Dziat
Informatyczny — we wspolpracy z wlasciwym Dzialem Zaméwien Publicznych;

8) ustalenia kosztow projektu — Jednostka Kompetencyjna.

ROZDZIAL I11.1 PROCEDURA PRZYGOTOWANIA I ZLOZENIA WNIOSKU
O DOFINANSOWANIE
Przygotowanie wniosku o dofinansowanie

§ 13.

1. Osoba odpowiedzialng za terminowe 1 zgodne z wymaganiami programu
przygotowanie merytorycznej cz¢sci wniosku o dofinansowanie jest Inicjator.

2. Inicjator uzupetnia czgs¢ merytoryczng wniosku w systemie dedykowanym do obstugi
danego programu i/lub przekazuje dane do merytorycznej czgsci wniosku lub wniosek
z wypelniona czgscig merytoryczng do Jednostki Kompetencyjnej, w formie
elektronicznej, w terminie uzgodnionym z tg Jednostka.

3. Inicjator odpowiada m.in. za analize korzysci, oceng ryzyka i przygotowanie budzetu
projektu.

4. Inicjatora wspierajg wyznaczone jednostki, o ktorych mowa w § 12 ust. 4.

5. Jednostka Kompetencyjna moze wystapi¢ do Inicjatora z prosba o uzupelnienie lub
poprawienie danych we wniosku.

6. Jednostka Kompetencyjna koordynuje przygotowanie wniosku o dofinansowanie,
w tym:

1) uzupelnia /lub  weryfikuje czg¢s¢ formalng  wniosku, niezwigzang
z merytoryczng realizacja projektu;

2) w porozumieniu z Inicjatorem uwzglednia maksymalnie przewidywalne koszty
posrednie realizacji projektu;

3) kompletuje dokumentacj¢ projektowa;

4) weryfikuje budzet projektu pod wzgledem kwalifikowalnosci kosztow;

5) weryfikuje propozycje montazu finansowego na podstawie dokumentow
przedstawionych przez Inicjatora, w tym potwierdzenia dostgpnosci srodkow
finansowych na realizacj¢ projektu z Dziatem Ksiggowosci.

7. We wniosku o dofinansowanie jako osobg do kontaktéow z instytucja zewnetrzng
(koordynatora, administratora projektu) wskazuje si¢ Inicjatora Projektu (w zaleznosci
od wymagan programowych) i/lub wyznaczonego pracownika Jednostki
Kompetencyjne;j.
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Zlozenie wniosku o dofinansowanie
§ 14.

Inicjator projektu w terminie do 10 dni przed data zamknigcia konkursu, przekazuje do
Jednostki Kompetencyjnej w wersji elektronicznej robocza wersj¢ wniosku wraz ze
wszystkimi zalacznikami w celu jego weryfikacji w zakresie zgodnosci z zasadami
konkursu oraz pod wzgledem formalnym i rachunkowym. W przypadku stwierdzenia
bledow lub brakéw w przestanych dokumentach, Inicjator projektu zobowiazany jest
skorygowac je niezwlocznie.

Po ostatecznej weryfikacji dokumentow przez Jednostk¢ Kompetencyjna Inicjator
zatwierdza przygotowany wniosek o dofinansowanie (wraz z zatgcznikami) — w wersji
elektronicznej i/lub papierowej — oraz przekazuje go do Jednostki Kompetencyjnej na
minimum 5 dni przed uplywem terminu naboru wnioskéw o dofinansowanie do
wlasciwej instytucji zewnetrznej. Przed przekazaniem do Jednostki Kompetencyjnej,
Inicjator podpisuje sktadany wniosek oraz parafuje wymagane strony oraz zalaczniki.

. Jednostka Kompetencyjna, po zweryfikowaniu kompletnosci wniosku 1 jego
zgodnosci z wymaganiami programu, przedklada go razem z aktualnym formularzem
zgloszeniowym projektu do akceptacji i podpisu Dyrektora i Glownego Ksiggowego,
a po uzyskaniu niezbednych podpisow sklada go do instytucji zewngtrzne;.

W przypadku jesli Inicjator projektu uzyskal, na wniosek wyrazony w Formularzu
Zgloszeniowym Projektu, pelnomocnictwo upowazniajgce go do zlozenia wniosku
o dofinansowanie, jest on zobowigzany do przekazania Jednostce kompetencyjnej,
nie pozniej niz 5 dni przed terminem naboru wnioskéw, roboczej wersji wniosku.
Jednostka kompetencyjna weryfikuje robocza wersj¢ wniosku w zakresie zgodnosci
z zasadami konkursu oraz zgodnosci wniosku z zaakceptowanym Formularzem
Zgloszeniowym Projektu. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci, Inicjator projektu
zobowigzany jest skorygowal je niezwlocznie. Jednostka Kompetencyjna zatwierdza
roboczg wersje wniosku, zawierajaca ostateczny ksztalt budzetu projektu, w terminie
2 dni roboczych.

Inicjator projektu posiadajacy pelnomocnictwo Dyrektora upowazniajgce go do
zlozenia wniosku, moze zlozy¢ wniosek jesli zostal on zatwierdzony przez Jednostke
Kompetencyjng w trybie okreslonym w ust. 4. Niezwlocznie po zlozeniu wniosku,
Inicjator projektu przekazuje do Jednostki Kompetencyjnej jego finalng wersj¢ wraz
z ew. potwierdzeniem zlozenia zgodnie z zasadami konkursu.

Jednostka Kompetencyjna prowadzi rejestr wszystkich zlozonych wnioskéw na
projekty badawcze i badawczo-rozwojowe.

§ 15.

. Jednostka Kompetencyjna:

1) sporzadza i przechowuje kopi¢ zlozonego wniosku o dofinansowanie,
z zachowaniem praw autorskich jego tworcow;

2) monitoruje ocen¢ wniosku o dofinansowanie oraz informuje Inicjatora
i Dyrekcje o aktualnym etapie jego rozpatrywania;
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3) prowadzi korespondencje z wilasciwg instytucja zewnetrzng i na jej wezwanie
uzupelnia formalne uchybienia we wniosku o dofinansowanie oraz udziela
stosowanych wyjasnien;

4) przekazuje Inicjatorowi do poprawy merytoryczne uchybienia we wniosku
o dofinansowanie.

2. Kancelaria Instytutu lub wlasciwe Sekretariaty bezzwlocznie przekazuja do Jednostki

Kompetencyjnej korespondencje od instytucji zewngtrznych.

3. Zatwierdzenie wniosku o dofinansowanie przez instytucj¢ zewnegtrzng, uruchamia
procedure ,,Rozpoczecia realizacji projektu”, o ktérej mowa w rozdziale I1.2.
4. W przypadku odrzucenia wniosku przez instytucje =zewngtrzng, Jednostka

Kompetencyjna informuje o tym fakcie Inicjatora i Dyrekcje, celem podjecia decyzji

w sprawie dalszego postepowania.

ROZDZIAL 111.2 PROCEDURA ROZPOCZECIA REALIZACJI PROJEKTU

§ 16.

Projekt rozpoczyna si¢ w terminie wskazanym w umowie o dofinansowanie, decyzji
o przyznaniu srodkow finansowych lub regulaminie konkursu.

ZAWARCIE UMOWY O DOFINANSOWANIE
§17.

Okreslone w tym Rozdziale zasady odnosza si¢ do umow o dofinansowanie oraz umow
konsorcjum, partnerstwa i innych regulujgcych udziat instytutu w realizacji projektu oraz do
sporzadzania i zawierania aneksow do umow.

§ 18.

1. Umowg i zalaczniki do niej przygotowuje Jednostka Kompetencyjna przy udziale
Inicjatora i wlasciwych merytorycznie jednostek organizacyjnych.

2. Umowy zawierane w jezyku obcym winny byé¢ tlumaczone na jezyk polski przez
thumaczy. Ttumaczenie zleca Jednostka Kompetencyjna.

3. Przygotowang umowe i zalaczniki do niej weryfikuja oraz parafujg w nastgpujacej
kolejnosci:
1) pod wzgledem merytorycznym — Inicjator;
2) pod wzgledem prawnym — Radca Prawny;
3) pod wzgledem formalnym - kierownik Jednostki Kompetencyjne;j;
4) pod wzgledem finansowym — wiasciwy dla oddziatu Gléwny Ksiegowy;
5) Dyrektor.

§ 19.

1. Oryginaly umoéw sg rejestrowane i przechowywane w Dziale Ksiegowosci, a kopie
w Jednostce Kompetencyjnej i przez Kierownika Projektu.

2. Dzial Nauki wprowadza dane projektowe na podstawie podpisanej umowy do POL-on
2 w terminie 21 dni od podpisania umowy o dofinansowanie projektu.
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3. Jednostka Kompetencyjna w terminie 10 dni od daty otrzymania podpisanej umowy
o dofinansowanie:
1) w uzgodnieniu z Dzialem Ksiegowosci, przygotowuje Metryke projektu, ktorej
wzOr stanowi zalgeznik nr 2;
2) umieszcza informacje o rozpoczgciu realizacji projektu na stronie internetowej
Instytutu.

Rozdzial IV STRUKTURA ORGANIZACYJNA PROJEKTU

WYDANIE ZARZADZENIA DYREKTORA
§ 20.

1. Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, w przypadkach uzasadnionych kwota
dofinansowania, kwotg wkladu wlasnego, wielkoscia, zlozonoscia lub specyfika
projektu, Dyrektor, na wniosek Jednostki Kompetencyjnej, wydaje Zarzadzenie
w sprawie rozpoczgcia realizacji projektu, powotania Kierownika Projektu
i opcjonalnie, Komitetu Sterujacego Projektu oraz Zespotu Projektowego. Czionkowie
Komitetu Sterujacego i Kierownik Projektu powolywani sa na okres realizacji
wszystkich zobowigzan Instytutu wynikajacych z umowy o dofinansowanie.

2. Sklad Komitetu Sterujacego Projektu oraz Zespolu Projektowego proponuje
Kierownik Projektu w porozumieniu z wlasciwym Zastepca Dyrektora
ds. Naukowych.

3. Projekt Zarzadzenia przygotowuje Jednostka Kompetencyjna, w uzgodnieniu
z Zespotem Radcow Prawnych oraz Dziatem Organizacyjnym.

KOMITET STERUJACY PROJEKTU
§21.

1. Komitet Sterujgcy Projektu uczestniczy w nadzorze nad prawidlowa realizacjg
projektu w zakresie merytorycznym oraz w zakresie zgodnosci z przyjetym
harmonogramem, budzetem i planem dzialan oraz innymi zapisami umowy
o dofinansowanie.

2. Celem dzialania Komitetu Sterujacego Projektu jest migdzy innymi:

1) nadzorowanie spelnienia wymagan jakosciowych i osiagnigcia celow projektu;

2) stworzenie forum wymiany informacji i opinii migdzy wszystkimi stronami
zaangazowanymi w realizacj¢ projektu;

3) okresowa ocena i kontrola stopnia zaawansowania realizacji projektu;

4) wczesne wskazywanie i eliminacja zagrozen dla realizacji projektu.

3. Prace Komitetu Sterujagcego organizuje i prowadzi, przy wsparciu Jednostki
Kompetencyjnej, Przewodniczacy Komitetu Sterujacego

§ 22.

Komitet Sterujacy Projektu ma nastgpujace kompetencje:
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