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Warszawa, 7 czerwca 2022 r.

SN.0201.8.2022

Zarzadzenie nr 9/2022
Dyrektora Instytutu Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk
z dnia 7 czerwca 2022 r.

w sprawie zasad sktadania oraz realizacji projektow w IBL PAN

§1
Dziatajac w imieniu Instytutu Badar Literackich Polskiej Akademii Nauk wprowadzam do stosowania

zaktualizowang wersje dokumentu Zasady sktadania oraz realizacji projektéw w IBL PAN.

§2
Dokument Zasady skfadania oraz realizacji projektow w IBL PAN stanowi Zatacznik do niniejszego

Zarzadzenia.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik:
1. Zasady sktadania oraz realizacji projektow w IBL PAN
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 9/2022
Dyrektora Instytutu Badan Literackich PAN z dn. 7 czerwca 2022

Zasady skladania oraz realizacji projektow w IBL PAN

A. ZASADY SKEADANIA PROJEKTOW

1. Przygotowanie Wniosku.

e Dzial Obstlugi Badaf Naukowych wysyla informacj¢ na temat konkursu z zaznaczeniem
terminu, w jakim pracownicy zainteresowani skfadaniem wniosku zglaszaja si¢ do DOBN.

o Jesli kierownikiem projektu zamierza by¢ osoba niezatrudniona na etacie w IBL PAN, skiada
ona do Dyrekcji IBL PAN podanie z prosba o zgode na afiliowanie wniosku w Instytucie
wedhug zasad opisanych w Regulaminie afiliowania przy IBL PAN wnioskéw o dofinansowanie
projektow badawczych, ktorych kierownikami sa osoby niebgdace pracownikami IBL PAN
(http://ibl.waw.pl/regulamingrantyzewnetrzne.pdf). Po uzyskaniu zgody Dyrekcji na afiliacje
wniosku Kierownik projektu zglasza si¢ do Dziatlu w celu przydzielenia mu opiekuna wniosku.

e Po ustaleniu liczby zgloszonych do konkursu osob, Kierownik DOBN wysyta informacje do
zgloszonych pracownikéw z wydzieleniem pracownika DOBN (opiekunki grantu) oraz
harmonogramem pracy nad wnioskami.

o UWAGA: Jesli w projekcie przewidziano wydanie ksiazki/ksigzek, niezb¢dne s konsultacje z
wydawca, uwzgledniajgce nie tylko koszty wydania, ale i harmonogram. W takiej sytuacji
niezbedne jest uwzglednienie na to dodatkowego czasu w projekcie, po zakonczeniu prac
badawczych. Kosztorys wydawniczy sporzadza w porozumieniem z Kierownikiem projektu
Dziat Wydawniczy.

e W przypadku planowania wydania monografii w innym wydawnictwie niz Wydawnictwo IBL
PAN wymagana jest zgoda Dyrekcji IBL PAN.

e Wszystkie decyzje w sprawach projektow krajowych i zagranicznych wywierajace skutki
finansowe (nieprzewidziane w kosztorysie projektu) wymagaja pisemnej zgody Dyrekcji IBL
PAN.

e Przygotowany wniosek DOBN przedkiada do podpisu Dyrekcji IBL PAN. Wniosek podpisany
przez Dyrekcje, DOBN przekazuje Kierownikowi projektu. Za wystanie wniosku odpowiada
Kierownik projektu w porozumieniu z DOBN.

2. Ogloszenie wynikow konkursu.
e DOBN oraz Dzial Wydawniczy informuja pracownikéw o wynikach konkurséw.

3. Przyznanie dofinansowania na realizacj¢ projektu.

e Kierownik projektu, ktéry otrzymatl informacj¢ o przyznaniu dofinansowania na prowadzenie
badan, powinien niezwlocznie skontaktowac si¢ z odpowiednim dzialem (DOBN, Dzial
Wydawniczy) w celu ustalenia szczegdlow podpisania umowy pomigdzy Instytutem 1
Kierownikiem projektu a instytucja finansujaca grant.
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e W przypadku projektu, ktérego kierownikiem jest osoba niezatrudniona etatowo w IBL PAN,
warunkiem przygotowania ww. umowy jest podpisanie umowy wewngtrznej pomiedzy
Instytutem a Kierownikiem projektu.

o Kierownik przed podpisaniem umowy z instytucja finansujaca projekt ma obowiazek zapoznac
sie ze wszystkimi obowigzujgcymi zasadami realizacji grantéw, regulaminami jednostki (m.in.
regulamin prawa zamowien publicznych) i podpisuje w DOBN Oswiadczenie o zapoznaniu sig
i stosowaniu zasad przyjetych w obowigzujacych regulacjach prawnych w Instytucie Badan
Literackich PAN.

» O podpisaniu umowy przez instytucje finansujaca DOBN oraz Dzial Wydawniczy niezwlocznie
informuja Kierownika projektu.

B. ZASADY REALIZACJI PROJEKTOW

1. Wydatki w projektach - prawo zaméwien publicznych.

e Przed przystagpieniem do realizacji projektu Kierownik projektu skiada zaktualizowany plan
wydatkéw na caly okres realizacji grantu z zaznaczeniem, ktére wydatki przekraczaja kwoty
wykazane w regulaminie udzielania zaméwien publicznych w IBL PAN. Zaktualizowany plan
wydatkéw przesyla do Koordynatora Zaméwien Publicznych, oraz do wiadomosci DOBN,
Dziatu Finansowo-Ksiggowego, Dzialu Wydawniczego.

e Po wplynigciu do Instytutu sSrodkéw na realizacje projektu, dysponuje nimi Kierownik projektu
w porozumieniu z Dyrekcja IBL PAN.

2. Honoraria.

e Jesli w projekcie przewidziana jest wyplata w ramach uméw cywilnoprawnych, Kierownik
zleca Dzialowi przygotowanie umowy, przekazujac wypelniony zgodnie z umowa formularz
zlecenia wystawienia umowy. Podpisany Formularz wystawienia umowy (oryginat dokumentu)
nalezy przekaza¢ do DOBN co najmniej na 15 dni przed planowana datg zawarcia umowy.
Formularze bez akceptacji Dyrekcji/Kierownika projektu nie beda przyjmowane przez
DOBN. Formularz dostepny jest na stronie Instytutu w Zakitadce DOBN na podstronie dla
Pracownikow (http://ibl.waw.pl/pl/informacje-dla-pracownikow-ibl/dzial-obslugi-badan-
naukowvch/dla-kierownikow-grantow). Za poprawnos¢ informacji zawartych w formularzu
odpowiada Kierownik projektu.

o Jesli honorarium wyplacane jest w ratach, wykonawca przed wyplata kazdej raty przekazuje
Dziatowi Finansowo-Ksiegowemu IBL PAN prawidlowo wypehiony rachunek, podpisany
przez Kierownika projektu (nie pézniej niz do 25. dnia danego miesigca, a w lutym i grudniu
do 20. dnia miesigca).

e Kierownik projektu podpisujgc rachunek zatwierdza wykonanie pracy i wyplate¢ honorarium
wykonawcy, wskazuje w rachunku miejsce przechowywania dzieta w IBL PAN.

e Kierownik projektu jest odpowiedzialny za przechowywanie wszystkich dziet powstatych w
trakcie realizacji projektu oraz ma obowiazek okazac je podczas kontroli i na zyczenie Dyrekeji
lub osobg upowazniong przez nia.

s Szczegolowe zasady przygotowywania uméw wskazuje Zarzadzenie 15/2020

https://ibl.waw.pl/pl/informacje-dla-pracownikow-ibl/zarzadzenia-dyrektora-ibl/zarzadzenie-
nr-15/2020-dyrektora-instytutu-badan-literackich-polskiej-akademii-nauk-z-dnia-23-grudnia-
2020-r.-w-sprawie-zasad-przygotowywania-umow-cywilnoprawnych
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3. Sprawozdania.

s Zgodnie z umowa o realizacje projektu, Kierownik projektu zobowigzany jest do skladania
sprawozdan rocznych i koncowych. W przygotowaniu sprawozdan wspieraja Kierownika Dziat
Obstugi Badan Naukowych (cze$¢ merytoryczna) oraz Dzial Finansowo-Ksiggowy (czes¢
finansowa).

e O koniecznosci przygotowania merytorycznej cze$ci sprawozdania DOBN kazdorazowo
informuje Kierownikéw projektow. Cze$¢é merytoryczna projektu musi zosta¢ skonsultowana z
Dzialem.

e Do 31 stycznia biezgcego roku Kierownik projektu sklada zaktualizowany plan wydatkéw w
projekcie na dany rok. Zestawienie Kierownik przesyla do Koordynatora zaméwien
publicznych, DOBN, Dziatu Finansowo-Ksiggowego oraz Dzialu Wydawniczego.

e Do sprawozdania koncowego dotaczane sa dwa egzemplarze maszynopisu, ksiazki/ksiazek,
artykulow stanowiacych efekt konicowy realizacji projektu.

4. Zakupy, umowy o wspolpracy

e Wszystkie zakupy dokonywane sa za posrednictwem Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
IBL PAN.

o Kierownik projektu przed zleceniem podmiotowi zewnetrznemu ushugi podpisuje umowe o
wspolpracy. Stronami umowy sa Dyrektor IBL PAN, Gléwny Ksiggowy oraz Kierownik
Projektu. Dyrekcja IBL PAN nie akceptuje platnosci bez wezesniejszego podpisania umowy na
dana ustuge. Umowe o wspolpracy zatwierdza radca prawny.

e IBL PAN jest zobligowany do stosowania prawa zamowien publicznych. Koordynator
ZamoOwien Publicznych wskazuje Kierownikowi projektu tryb postgpowania. Rejestracji
wnioskow dot. przeprowadzenia zamowien dokonuje Dziat Administracyjno-Gospodarczy.

o Zakup literatury fachowej dokonywany jest w porozumieniu z Dzialem Gromadzenia Biblioteki
IBL PAN i rozliczany wraz z koncem realizacji projektu.

o Spis zakupionych ksiazek nalezy zlozy¢ w Dziale Gromadzenia Biblioteki IBL PAN nie pdzniej
niz na miesiac przed koncem projektu.

e Zakupiona w ramach projektu aparatura naukowo-badawcza (m.in. sprzet komputerowy,
skanery, drukarki, aparaty fotograficzne) po jego zakonczeniu zgodnie z umowa o finansowanie
projektu stanowi wlasnos¢ Jednostki.

5. Cze$¢ wydawnicza projektu.

¢ Kierownik projektu kontaktuje si¢ z Dzialem Wydawniczym IBL PAN w celu realizacji cz.
wydawniczej projektu. Wszelkie zlecenia realizowane przez Dzial Wydawniczy wymagaja
stosowania zasad prawa zamowien publicznych. Wydawnictwo wspiera Kierownika projektu w
wystawianiu umow o wspolpracy zwigzanych z cz. wydawnicza projektu.

e W przypadku gdy publikacja ma by¢ wydana w innym wydawnictwie niz Wydawnictwo IBL
PAN, kierownik projektu podpisuje umowe o wspdlpracy z danym wydawnictwem.

6. Zmiany.

e Wszelkie zmiany zwiazane planami aneksowania umowy, zmianami w realizacji
projektu nalezy konsultowa¢ z DOBN, ktory ustala czy dana zmiana wymaga zgody Dyrekcji
lub aneksowania umowy z grantodawca i wspiera w sporzadzeniu odpowiednich dokumentow.
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o W przypadku przesunie¢ kosztow Kierownik projektu zglasza si¢ do Dziatu Finansowo —
Ksiegowego w celu sprawdzenia czy dana modyfikacja jest mozliwa. Po potwierdzeniu
informacji Kierownik zgtasza si¢ do DOBN.

e W przypadku wniosku o przediuzenie okresu realizacji projektu Kierownik sktada podanie do
Dyrekeji IBL PAN z kopig dla DOBN. Jezeli podanie rozpatrzone zostanie pozytywnie,
Kierownik wraz z DOBN przygotowuje aneks do umowy.

Kontrola.

e W przypadku kontroli projektu zleconej przez instytucj¢ zewngtrzng informowane sa
poszczegdlne dziaty; DOBN, Dziat Ksiggowosci, Dzial Wydawniczy, Koordynator Zamowien
Publicznych, Dziat Kadr, Dzial Administracyjno-Gospodarczy.

e Kierownicy poszczegdlnych dzialéw wyznaczaja osoby odpowiedzialne za weryfikacj¢ oraz
kompletne przygotowanie dokumentacji projektowej i udostepnianie jej jednostce
kontrolujace;j.

Kierownik projektu przygotowuje i weryfikuje dokumenty merytoryczne projektu.

Podczas kontroli obecny jest Kierownik projektu oraz przedstawiciele poszczegdlnych ww.
dzialéw w gotowosci do udzielenia informacji nt. dokumentéw zwiazanych z weryfikowanym
projektem.

C. PROJEKTY WYDAWNICZE

e W sprawie konkursu Uniwersalia osoby skladajace wnioski kontaktujg si¢ bezposrednio z
Dzialem Wydawniczym.

dr /;rzegorz Marzec, prof. IBL PAN



