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Warszawa, 23 stycznia 2020 r.
SN.0201.1.2020

Zarzadzenie 1/2020
Dyrektora Instytutu Badan Literackich Polskiej Akademii Nauk
z dnia 23 stycznia 2020 r.

w sprawie zasad sktadania oraz realizacji grantéw w IBL PAN

§1
Dziatajgc w imieniu Instytutu Badan Literackich PAN wprowadzam do stosowania zaktualizowana

wersje dokumentu Zasady skfadania oraz realizacji grantow w IBL PAN.

§2
Dokument Zasady sktadania oraz realizacji grantow w IBL PAN stanowi Zatgcznik nr 1

do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zataczniki:
1. Zasady sktadania oraz realizacji grantow w IBL PAN
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Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2020

A. ZASADY SKtADANIA GRANTOW

1. Przygotowanie Wniosku.

e Dziat Obstugi Badan Naukowych .wysyia informacje na temat konkursu z zaznaczeniem
terminu, w jakim pracownicy zainteresowani skfadaniem wniosku zgtaszaja sie do DOBN.
Po ustaleniu liczby zgtoszonych do konkursu osdb, Kierownik DOBN wysyta informacje
do zgtoszonych pracownikdw z wydzieleniem pracownika DOBN (opiekunki grantu)

oraz harmonogramem pracy nad wnioskami.

e Jesli kierownikiem projektu zamierza by¢ osoba niezatrudniona na etacie w IBL PAN, skfada
ona do Dyrekcji IBL PAN podanie z prosba o zgode na afiliowanie wniosku w Instytucie wedtug
zasad opisanych w Regulaminie afiliowania przy IBL PAN wnioskéw o dofinansowanie
projektéw badawczych, ktdrych kierownikami sg osoby niebedace pracownikami IBL PAN

(http://ibl.waw.pl/regulamingrantyzewnetrzne.pdf). Po uzyskaniu zgody Dyrekcji na afiliacje

wniosku Kierownik projektu zgtasza sie do Dziatu w celu przydzielenia mu opiekuna wniosku.

e UWAGA: Jesli w projekcie przewidziano wydanie ksigzki/ksigzek, niezbedne sg konsultacje
z wydawcg, uwzgledniajgce nie tylko koszty wydania, ale i harmonogram. W takiej sytuacji
niezbedne jest uwzglednienie na to dodatkowego czasu w projekcie, po zakoriczeniu prac
badawczych. Kosztorys wydawniczy sporzadza w porozumieniem z Kierownikiem projektu
Dziat Wydawniczy.

e Przygotowany wniosek DOBN przédkiada do podpisu Dyrekcji IBL PAN. Wysytka wnioskow
zajmuje sie DOBN.

2. Ogtoszenie wynikow konkursu.

e DOBN oraz Dziat Wydawniczy informujg pracownikéw o wynikach konkursow.

3. Przyznanie dofinansowania na realizacje projektu.

e Kierownik projektu, ktéry otrzymat informacje o przyznaniu dofinansowania na prowadzenie
badan, powinien niezwtocznie skontaktowac sie z odpowiednim dziatem (DOBN, Dziat
Wydawniczy) w celu ustalenia szczegétdw podpisania umowy pomiedzy Instytutem

i Kierownikiem projektu a instytucjg finansujgcg grant. V\/\
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e W przypadku projektu, ktérego kierownikiem jest osoba niezatrudniona etatowo w IBL PAN,
warunkiem przygotowania ww. umowy jest podpisanie umowy wewnetrznej pomiedzy
Instytutem a Kierownikiem projektu.

e Kierownik przed podpisaniem umowy z instytucja finansujaca projekt ma obowigzek zapozna¢
sie ze wszystkimi obowigzujgcymi zasadami realizacji grantow, regulaminami jednostki (m.in.
regulamin pzp) i podpisuje w DOBN Os$wiadczenie o zapoznaniu sie i stosowaniu zasad
przyjetych w obowigzujgcych regulacjach prawnych w Instytucie Badan Literackich PAN.

e O podpisaniu umowy przez instytucje finansujgcg DOBN oraz Dziat Wydawniczy niezwtocznie

informuja Kierownika projektu.

B. ZASADY REALIZACJI PROJEKTOW
1. Honoraria.

Przed przystapieniem do realizacji projektu Kierownik projektu sktada zaktualizowany plan

wydatkéw na caty okres realizacji grantu z zaznaczeniem, ktére wydatki przekraczajg kwoty
wykazane w regulaminie udzielania zamoéwien publicznych w IBL PAN. Zaktualizowany plan

wydatkow przesyta do DOBN, Dziatu Finansowo-Ksiegowego, Dziatu Wydawniczego.

e Po wptynieciu do Instytutu srodkéw na realizacje projektu, dysponuje nimi Kierownik projektu

w porozumieniu z Dyrekcjg IBL PAN.

e Jesli w projekcie przewidziana jest wyptata honorariow lub wynagrodzeri, Kierownik zleca
Dziatowi przygotowanie umowy, priekazujac wypetniony zgodnie z umowa formularz zlecenia
wystawienia umowy. Formularz dostepny jest na stronie Instytutu w Zaktadce DOBN

na podstronie dla Pracownikéw (http://ibl.waw.pl/pl/informacje-dla-pracownikow-ibl/dzial-

obslugi-badan-naukowych/dla-kierownikow-grantow). Za poprawno$¢ informacji zawartych

w formularzu odpowiada Kierownik projektu.

e W danym miesigcu realizowane sg pfatnosci z nowych uméw, na ktére zlecenia wplynety
do DOBN nie poézniej niz do 15. dnia miesigca. Zlecenie moze by¢ przekazane osobiscie

lub za posrednictwem e-maila.

e Jesli honorarium wyptacane jest w 'ratach, wykonawca przed wyptata kazdej raty przekazuje
Dziatowi Finansowo-Ksiegowemu IBL PAN rachunek, podpisany przez Kierownika projektu

(nie pozniej niz do 20. dnia danego miesigca).

e Kierownik projektu podpisujgc rachunek zatwierdza wykonanie pracy i wyptate honorarium

wykonawcy, wskazuje w rachunku rhiejsce przechowywania dzieta w IBL PAN. L
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e Kierownik projektu jest odpowiedzialny za przechowywanie wszystkich dziet powstatych
w trakcie realizacji projektu oraz ma obowigzek okazac je podczas kontroli i na zyczenie

Dyrekcji lub osobe upowazniong przez nig.

e Szczegbtowe zasady przygotowywania umdéw  wskazuje Zarzadzenie  13/2017

https://ibl.waw.pl/zarzadzenie-13.2017zasady-przygotowywania-umow-

cywilnoprawnych.pdf

2. Sprawozdania.

Zgodnie z umowg o realizacje projektu, Kierownik projektu zobowigzany jest do skfadania

sprawozdan rocznych i koricowych. W przygotowaniu sprawozdar wspieraja Kierownika Dziat
Obstugi Badan Naukowych (czeé¢ merytoryczna) oraz Dziat Finansowo-Ksiegowy (czeéé
finansowa).

e O koniecznoéci przygotowania merytorycznej czesci sprawozdania Dziat kazdorazowo
informuje Kierownikéw projektow. Cze$¢ merytoryczna projektu musi zostac skonsultowana z
Dziatem. :

e Kierownicy grantéw zatrudnieni w Instytucie na czas trwania projektu skifadajg ponadto

opisowe sprawozdania merytoryczne w terminach uzgodnionych z Dziatem.

e Do 31 stycznia biezagcego roku Kierownik projektu sktada zaktualizowany plan wydatkow
w projekcie na dany rok. Zestawienie Kierownik przesyta do DOBN, Dziatu Finansowo-

Ksiegowego oraz Dziatu Wydawniczego.

e Do sprawozdania koricowego dofaczane s dwa egzemplarze maszynopisu, ksigzki/ksigzek,

artykutéw stanowigcych efekt koficowy realizacji projektu.

3. Zakupy.

Wszelkie zakupy sprzetu, aparatury i materiatéw biurowych dokonywane sg za posrednictwem

Dziatu Administracyjno-Gospodarczego IBL PAN.

e Kierownik projektu przed zleceniem podmiotowi zewnetrznemu ustugi podpisuje umowe
o wsp6ipracy. Stronami umowy sg Dyrektor IBL PAN, Giéwny Ksiggowy oraz Kierownik
Projektu. Dyrekcja IBL PAN nie akceptuje ptatnosci bez wczesniejszego podpisania umowy

na dang ustuge. Umowe o wspétpracy zatwierdza prawnik.

e IBL PAN jest zobligowany do stosowania prawa zamoéwien publicznych. Rejestracji wnioskow
dot. przeprowadzenia zamowien dokonuje Dziat Administracyjno-Gospodarczy, ktory

nastepnie wskazuje Kierownikowi projektu tryb postepowania.
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e Zakup literatury fachowe;j dokonywény jest w porozumieniu z Dziatem Gromadzenia Biblioteki

IBL PAN i rozliczany wraz z koricem realizacji projektu.

e Spis zakupionych ksigzek nalezy zfozy¢ w Dziale Gromadzenia Biblioteki IBL PAN nie poZniej

niz na miesigc przed koricem projektu.

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

projektu stanowi wiasnos¢ Jednostki.

4. Cze$c wydawnicza projektu.

e Kierownik projektu kontaktuje sie z Dziatem Wydawniczym IBL PAN w celu realizacji
cz. wydawniczej projektu. Wszelkie zlecenia realizowane przez Dziat Wydawniczy wymagajg
stosowania zasad prawa zamdwien publicznych. Wydawnictwo wspiera Kierownika projektu

w wystawianiu uméw o wspétpracy zwigzanych z cz. wydawniczg projektu.

e W przypadku gdy publikacja ma by¢ wydana w innym wydawnictwie, kierownik projektu

podpisuje umowe o wspotpracy z danym wydawnictwem.

5. Zmiany.

e Wszelkie zmiany zwigzane planami aneksowania umowy, zmianami w realizacji projektu
nalezy konsultowa¢ z DOBN, ktory ustala czy dana zmiana wymaga zgody Dyrekcji

lub aneksowania umowy z grantodawcg i wspiera w sporzadzeniu odpowiednich dokumentdow.

e W przypadku przesunie¢ kosztow Kierownik projektu zgtasza sie do Dziatu Finansowo —
Ksiegowego w celu sprawdzenia czy dana zmiana jest mozliwa. Po potwierdzeniu informacji

Kierownik zgtasza sie do DOBN.

e W przypadku wniosku o przedtuzenie okresu realizacji grantu Kierownik skfada podanie
do Dyrekcji IBL PAN z kopig dla DOBN. Jezeli podanie rozpatrzone zostanie pozytywnie,

Kierownik wraz z DOBN przygotowuje aneks do umowy.

C. PROJEKTY WYDAWNICZE

e W sprawie konkursu Uniwersalia osoby sktadajace wnioski kontaktujg sie bezposrednio

z Dziatem Wydawniczym. \
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