ZARZADZENIE NR 6/2018

Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie
Z dnia 17 stycznia 2018 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 60/2017 Dyrektora Centrum Onkologii — Instytut
im. Marii Sklodowskiej-Curie z dnia 29 sierpnia 2017 r. w sprawie wprowadzenia
wRegulaminu  Realizacji Projektow w Centrum Onkologii — Instytut im. Marii
Sklodowskiej-Curie w Warszawie”,
Na podstawie § 6 Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie,
zarzadza sig, co nastepuje:

§1
W Regulaminie realizacji projektow w Centrum Onkologii - Instytucie im. Marii
Sktodowskiej-Curie w Warszawie stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia Nr 60/2017
Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie z 29 sierpnia 2017 r.
w sprawie wprowadzenia ,Regulaminu Realizacji Projektéw w Centrum Onkologii — Instytut
im. Mani Sktodowskiej-Curie w Warszawie™ wprowadza sig nastgpujace zmiany:
1. W § 1 ust. 4 dodaje sie pkt 9) w brzmieniu:

.9) Zespol Projektowy — powolany odrgbnym zarzadzeniem Dyrektora Instytutu zespol
pracownikow uczestniczgcych w realizacji danego Projektu. zgodnie z przypisanymi
zadaniami 1 kompetencjami.”

2. W § 4 dodaje sie ust. § w brzmieniu:
8. W przypadku pelnienia funkcji Kierownika Projektu przez Zastepce Dyrektora
ds. Zarzadzania i Finansow, uprawnienia i zadania okreslone w § 1 ust. 6, § 2 ust. 6
oraz § 4 ust. 3 przejmuje Dyrektor Instytutu,”

Postanowienie § 6 ust. 3 olrzymuje brzmienie:

fad

~Dzial Funduszy Zewnetrznych i Inwestycji monitoruje w okresie trwalosci Projektu
zgodnos¢ dzialan z postanowieniami umowy o dofinansowanie lub wytycznymi
programu, w ramach ktorego realizowany jest Projekt, przez czas okreslony w przepisach
krajowych, a takze w umowie o dofinansowanie lub w wytycznych zawartych
w dokumentacji programowej dotyczacej realizowanego Projektu. Na podstawie
prowadzonego monitoringu Dzial Funduszy Zewnetrznych i Inwestyeji przygotowuje
sprawozdanie dla Zastgpcy Dyrektora ds. Zarzadzania i Finansow lub dla Dyrektora
Instytutu w przypadku pelnienia funkeji Kierownika Projektu przez Zastepce Dyrektora
ds. Zarzadzania i Finansow. Sprawozdanie przedkladane jest w cyklach rocznych, liczac
od daty zakonczenia Projektu do konca okresu trwalosei.”

§2

Tekst jednolity Regulaminu realizacji projektéw w Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii
Sktodowskiej-Curie w Warszawie stanowi Zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzgdzenie wehodzi w zycie z dniem wydania. o®, el
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Zulqeznik do Zareydzenia Nr 62018 Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 60/2017

Dyrekters Centrum Onkologit-Instytutu im, Marii Sklodowskiej- Dyrektora Centrum Gnkﬂlﬂgii — Instviutu

Curie 7 dnia 17.00.2008 r. y s -
im. Marii Skiodowskiej-Curie

z dnia 29 sierpnia 2017 r.

REGULAMIN REALIZACJI PROJEKTOW
W CENTRUM ONKOLOGII - INSTYTUT
IM. MARII SKLODOWSKIEJ-CURIE W WARSZAWIE
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§1
Przepisy ogdlne

Niniejszy Regulamin okresla procedury zwiazane z inicjowaniem, przygotowaniem,
realizacja, rozliczaniem projektéw, a takze procedury zapewniajace nadzér i kontrolg nad
projektami w Centrum Onkologii — Instytut im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie.
zwanym dalej Instytutem.
Celem regulaminu jest:
1) zapewnienie skutecznoscei realizacji, kontroli i oceny projektow;
2) zapewnienie legalnodci. gospodarnosci, celowosci i rzetelnosci prowadzonych
projektow:
3) standaryzacji procesow oraz dokumentéw projektowych;
4) wprowadzenie dobrych praktyk zarzadzania projektami.
Regulamin nie dotyezy kwestii komercyjnych badan klinicznych i jednostkowych zadan
inwestycyjnych.
Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) Charakterystyka Projektu — dokument przygotowywany wylacznie w odniesieniu do
projektow  finansowanych ze $rodkow  wiasnych, zawierajacy  informacje
o kluczowych obszarach Projektu, terminach realizacji, budzecie Projektu, wydatkach,
harmonogramie realizacji Projektu. wskaznikach i zalozonych celach oraz ryzkach
zwigzanych z realizacja Projektu. Szczegélowy zakres wymaganych informacji,
bedzie kazdorazowo uzgadniany z Kierownikiem Dzialu Funduszy Zewnetrznych
i Inwestycji.
2) Instytut — Centrum Onkologii — Instytut im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie.
3) Kierownik Projektu — osoba odpowiedzialna za biezace zarzadzanie projektem, za
realizacje celow i produktéw/rezultatéw projektu oraz kierowanie Zespofem
Projektowym.
4) Komirtet Sterujgcy — organ utworzony w przypadku projektow strategicznyeh, w celu
nadzorowania prawidlowej realizacji Projektu oraz podejmowania  decyzji
dotyczacych prac projektowych, ktérego sklad jest uzalezniony od wielkosci,

zlozonosci, specyfiki i charakteru danego projektu. Komitet Sterujacy  jest
powolywany przez Dyrektora w drodze zarzadzenia.
3) Projekt — wyodrebnione organizacyjnie i administracyjnie dziatanie., zlozone

z powigzanych zadan, realizowanych w Instytucie, w celu osiagniecia okreslonego
wyniku. Projekt moze by¢ realizowany ze srodkow wilasnych, jak rowniez
finansowany z funduszy zewnetrznych.

6) Projekt operacyjny - niski poziom skomplikowania organizacyjnego oraz
zaangazowania zasobow, relatywnie niskie koszty i krotki czas realizacji, maly zakres
zmian, wplyw Projektu ogranicza si¢ do jednostki/jednostek, w ktorych jest
prowadzony.

7) Projekt strategiczny — charakteryzuje sie duzym stopniem skomplikowania pod
wzgledem organizacyjnym (liczba zaangazowanych osob, dzialéw) oraz Znacznym
zaangazowaniem zasobdw (kapitatu), duza skala zmian i dlugim czasem realizacji,
a jego efekty w znacznym stopniu wplywajg na organizacje i jej otoczenie.
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8) Zgloszenie Projektu — fiszka projektu, prezentujaca glowne zalozenia Projektu,
na podstawie ktorych zostanie podjeta decyzja o rozpoczeciu jego realizacji.

9) Zespol Projektowy — powolany odrebnym zarzadzeniem Dyrektora Instytutu zespol
pracownikow uczestniczacych w realizacji danego Projektu, zgodnie z przypisanymi
zadaniami 1 kompetencjami.

Nadzér nad przygotowaniem i realizacja Projektow w Instytucie sprawuje Zastepca

Dyrektora ds. Zarzadzania 1 Finansow.

Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania i Finanséw powierza bezposrednia realizacje

Projektow:

a) Kierownikowi Projektu;
b) Kierownikowi Dzialu Funduszy Zewnetrznych 1 Inwestyeji;
¢) Komitetowi Sterujacemu.

§2
Procedura inicjowania i przygotowania Projektu

Osoba zglaszajaca planowany do realizacji Projekt przygotowuje inicjatywe projektowa
wypelniajac formularz Zgloszenia Projektu, stanowiacy zalaeznik nr 1 do niniejszego
regulaminu. Zgloszenie Projekiu poza danymi dotyczacymi planowanego do realizacji
Projektu, powinno wskazywac osobe pelniacg funkcje Kierownika Projektu oraz osoby
wchodzace w sklad Zespolu Projektowego, z wyznaczeniem zakresu zadan pelnionych
przez poszezegolne osoby. Zgloszenie Projektu podpisuje osoba wskazana w zgloszeniu,
jako Kierownik Projektu. Kierownicy jednostek organizacyjnych podpisuja Zgloszenie
Projektu, wyrazajac tym samym zgode na udzial pracownikow w realizacji Projektu.

W uzasadnionych przypadkach do Zgloszenia Projektu moga by¢ dolaczone kolejno
ponumerowane zataczniki, stanowigce jego integralng czesé.

Zgloszenie Profektu skladane jest do Dzialu Funduszy Zewnetrznych i Inwestycji,
w terminie zapewniajacym minimum 2 tygodnie na dokonanie jego oceny |
zatwierdzenie, w odniesieniu do terminow okreslonych w czesci A3 formularza
Zgloszenia Projektu.

Kierownik Dzialu Funduszy Zewngtrznych 1 Inwestycji po szczegdlowym
przeanalizowaniu danych zawartych w Zgloszeniu Projektu klasyfikuje Projekt jako
wstrategiczny™ albo ,operacyjny”, na podstawie jego stopnia skomplikowania, czasu
trwania. wplywu na organizacje 1 jej otoczenie, liczby zaangazowanych: osob, dzialow,
zasobow 1 kapitalu, Nastgpnie przekazuje dokument do Zastgpcy Dyrektora
ds. Zarzadzania i Finansow.

Dzial Funduszy Zewngtrznych i Inwestycji moze zwrdci¢ si¢ do osoby zglaszajacej
z wnioskiem o dodatkowe informacje i wyjasnienia dotyczace Zgloszenia Projektu lub
0 jego dopracowanie 1 uszczegolowienie.

Zastgpca Dyrektora ds. Zarzadzania 1 Finansow dokonuje oceny Zgloszenia Projektu
1 podejmuje decyzje dotyczaca jego dalszego procedowania na podstawie celowose
1 mozliwosci realizacji Projektu, z uwzglednieniem oceny wielkosci wkladu wlasnego
oraz ryzyka finansowego w zwiazku z jego realizacja. Zastepca Dyrektora ds.
Zarzadzania i Finansow ma prawo zatwierdzi¢ Zgloszenie Projektu pod warunkiem
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wprowadzenia

do niego okreslonych zmian lub uwag. Zatwierdzenie Zgloszenia Projekiu jest
jednoznaczne z wydaniem zezwolenia na realizacj¢ Projekrn. Zatwierdzone Zgloszenie
Projektu Zastepca Dyrektora ds. Zarzadzania i Finansow przekazuje do Dzialu Funduszy
Zewngtrznych i Inwestycji, ktory:

un

1) informuje kierownikdw jednostek organizacyjnych, w ktorych realizowany bedzie
Projekt oraz Kierownika Projektu o zaakceptowaniu zgloszenia,

2) przygotowuje pelnomocnictwo Kierownikowi Projekiu,

3) przygotowuje dokument w sprawie powolania Zespolu Projektowego oraz
Komitetu Sterujgcego (w przypadku projektow strategicznych).

4) ewidencjonuje Projekt w Rejesirze Projektow Instytutu,

5) przekazuje dyrekeji Instytutu informacj¢ o planowanym Projekcie.

§3

Po zaakceptowaniu Zgloszenia Projektu przygotowywany jest:

1} Wniosek o dofinansowanie — w przypadku projektow finansowanych z funduszy
zewngtrznych,

2) Charakterystyka Projekiu - dokument wewngtrzny — w przypadku projekiow
finansowanych ze srodkow wiasnych.

Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem Wriosku o dofinansowanie zajmuje

sie Dzial Funduszy Zewngtrznych i Inwestycji. Opracowaniem Charakterysiyki

Projektu zajmuje si¢ Kierownik Projekiu po wezesniejszym uzgodnieniu zakresu

wymaganych informacji z Kierownikiem Dzialu Funduszy Zewnetrznych i Inwestycji

Kierownik Projektu oraz Zespil Projektowy przygotowuja dane i informacje

stanowiace wklad merytoryczny oraz zakres i opis Projekiu, jego cele, harmonogram

i uzasadnienie. Kierownik Projektu jest odpowiedzialny za terminowe i zgodne

Z wymogami przvgotowanie merytoryczne] czesci Wnaiosku o dofinansowaniel

Charaktervsiyvki Projektu.

Jednostki organizacyjne Instytutu wiasciwe do przygotowania danych technicznych,

ekonomicznych 1 statystycznych na potrzeby Projeftu, przekazuja niezbedne

informacje na wniosek Kierownika Projekiu albo Kierownika Dzialu Funduszy

Zewnetrznych 1 Inwestyeji w terminie 3 dni roboczych.

W przypadku koniecznosci uzyskania wsparcia doradedw i ekspertow zewnetrznych

niezbednych do przygotowania Projektu, wybor ustugodawcow odbywa sie w trybie

obowiazujacym w Instytucie.

Gotowy Whniosek o dofinansowanie/Charakterystvka Projektu przed zlozeniem jest

akceptowany przez:

1) Komitet Sterujgcy — w przypadku projektow strategicznych,
2) kierownika nadzorujacego jednostk¢/jednostki organizacyjne. w  Ktorych

realizowany jest Projekt — w przypadkdw projektow operacyjnych,

Zaakceptowany Wniosek o dofinansowanie jest przekazywany przez Kierownika

Projektu do Dzialu Funduszy Zewnetrznych i Inwestycji. ktory ewidencjonuje

wniosek w Rejestrze Projektow.
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8. W przypadku projektow finansowanych z funduszy zewnetrznych, Kierownik Dzialu
Funduszy Zewnetrznych i Inwestycji sklada wniosek do instytucji oglaszajace;
konkurs. W przypadku projektow finansowanych ze srodkow wlasnych, Kierownik
Projekiu sklada Charakterystyke Projektu do Zastgpey Dyrektora ds. Zarzadzania
i Finansow.

9. Wniosek o dofinansowanie projektu sklada si¢ w liczbie i formie wymagane]
w regulaminie konkursu. Jeden egzemplarz Wniosku pozostaje w dokumentacji
Dzialu Funduszy Zewnetrznych i Inwestycji.

10, Wskazany wyzej sposob postgpowania stosuje si¢ analogicznie do przygotowania
dokumentacji na etapie wezwania przez instytucje oglaszajaca konkurs
do uzupelnienia wniosku oraz przygotowania dokumentacji niezb¢dnej do podpisania
umowy o dofinansowanie z instytucja oglaszajaca konkurs.

11. Oryginal umowy zawartej z instytucja finansujacg, jest przechowywany w Dziale
Ksiegowosci. Kopia umowy jest przekazywana do Dzialu Funduszy Zewngtrznych
i Inwestyeji oraz ewidencjonowana w Rejesirze Projekiow.

§4

Zadania w Projekcie

1. Podstawowa struktura organizacyjna Projektu obejmuje Kierownika Projektu oraz
czlonkéw Zespolu Projektowego. W przypadku projektu zakwalifikowanego, jako
projekt strategiczny, dodatkowo powoluje sig Komiter Sterujgey.

2. Projekt jest realizowany wedlug przyjetych zalozen, przedstawionych w Zgloszeniu
Projektu oraz zgodnie z przedstawionym ponizej podzialem zadan w ramach
FProfektu.

3. Do zadan Zastepcy Dyrektora ds. Zarzgdzania i Finansow nalezy m.in.:

1) zatwierdzenie zalozen Projekiu przedstawionych w Zgloszeniu Projekiu.

2) Zatwierdzenie Zgloszenia Projektu jest jednoznaczne z wydaniem zezwolenia na
realizacje Projekiu,

3) powolywanie Kierownika Projektu, Zespolu Projekiowego oraz Komitetu
Sterujgeego,

4) podejmowanie decyzji w obszarze finansow Projekiu,

5) monitorowanie raportow ze stanu realizacji  Projekiu w zakresie
harmonogramdw 1 wykonania budzetu.

4. Do zadan Kierownika Projektu nalezy m.in.:

1) zarzadzanie Projektem w zakresie merytorycznym,

2) monitorowanie kluczowych obszarow Projekiu,

3) planowanie 1 koordynacja prac czlonkow  Zespolu  Projektowego
odpowiedzialnych za realizacjg Projekiu, reagowanie na sygnaly od Zespolu,

4) nadzorowanie prac podmiotéw zewnetrznych wspolpracujacych przy realizaci
Projektu,

5) prawidlowa i terminowa realizacja Projekiu i budzetu Projekiu.

) merytoryczna akceptacja oraz dokumentowanie wydatkow Projekru,
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7) monitoring i naprawianie zidentyfikowanych nieprawidlowosci w realizacji

Projektu,

8) realizacja Projektu zgodnie z przyjetym harmonogramem,
9) wykonanie wskaznikow i osiagniecie zalozonych celéw Projekiu,
10) Sledzenie zwiazanych z Projektem ryzyk i zarzadzanie nimi, a w przypadku

projektow strategicznych — przygotowanie dokumentu zawierajacego analize
ryzyka w Projekcie oraz sposéb zarzadzania ryzykiem projektowym,

11) przedstawianie raportéw ze stanu Projekiu, zawierajacych stan realizacji prac

w stosunku do harmonogramu, stopien realizacji budzetu, a takze wszystkie inne
informacje majgce wplyw na wlasciwa ocene przebiegu Projekiu Komitetowi
Sterujqcemu, Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania i Finansow oraz
Kierownikowi Dzialu Funduszy Zewnegtrznych i Inwestycji.

3. Do zadan Kierownika Dzialu Funduszy Zewnetrznych i Inwestycji nalezy m.in.:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

koordynacja prac projektowych,

zarzadzanie Projektem w zakresie administracyjnym,

nadzor nad zgodnoscia realizowanego Projekru z postanowieniami Umowy
o dofinansowanie, z zapisami Whiosku o dofinansowanie i realizacja politvk
horyzontalnych,

monitoring zwigzany z wydatkowaniem $rodkow w ramach Projektu,
prowadzenie Rejestru  Projektéw oraz monitoring przekazywanych przez
Kierownika Projekiu raportow z realizaciji Projektu,

archiwizowanie dokumentacji projektowej,

monitoring Projektu w okresie trwalosci — raporty przygotowywane raz w roku,
liczae od daty zakonczenia Projektu do konica okresu trwatosci.

6. Do zadan Komitetu Sterujqcego nalezy m.in.:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

nadzor nad prawidlowa i terminowa realizacja Projektu i budzetu Projektu,
zatwierdzanie zmian w harmonogramie i budzecie Projekiu, zaproponowanych
przez Kierownika Projekiu,

nadzér nad wykonaniem wskaznikéw oraz osiagnieciem celow Projekiu,
zapewnianic ogdlnego sterowania Projekfem i nadawanie pracom nad nim
wlasciwego kierunku, poprzez upewnianie sie, ze pozostaje oplacalny i miesci sie
we wszelkich wyznaczonych granicach,

podejmowanie decyzji dotyczacych prac projektowych,

akceptacja zaproponowanego przez Kierownika Projektu sposobu postepowania
ze zidentyfikowanymi ryzykami projektowymi, badz wskazanie innych
mechanizmow kontrolnych/sposobu postepowania z ryzkami,

zatwierdzenie raportu koficowego Projektu i zezwolenie na zamknigcie Projekiu.

7. Do zadan personelu ds. Rezliczania Projektu nalezy m.in.:

1)

2)

zapewnienie otwarcia wyodrebnionego rachunku bankowego, na potrzeby
Projektu w celu prowadzenia odrebnej ewidencii ksiegowe] Projekiu,
prowadzenie biezacej ewidencji zwiazanej z wydatkowaniem $rodkéw w ramach
Projekiu weryfikacja dokumentéw ksiggowych pod katem wydatkowanych
srodkiow,
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3) kompletowanie kserokopii faktur 1 innych dokumentow ksiggowych do
okresowych raportow i wnioskow o platnosé oraz archiwizowanie ich,

4) przygotowanie wnioskow o platnosc,

5) sporzadzanie raportow z realizacji Projekiu 1 wnioskow o platnos¢ we wspolpracy
z Zespolem Profektowym.

8. W przypadku peinienia funkeji Kierownika Projekiu przez Zasiepce Dyrektora

ds. Zarzadzania i Finansow, uprawnienia 1 zadania okre$lone w § 1 ust. 6, § 2 ust, 6
oraz § 4 ust. 3 przejmuje Dyrektor Instytutu.

§5
Raportowanie i kontrola Projektu

Kierownik Projekru przedstawia raporty z przebiegu prac projektowych oraz dostarcza

wszelkie informacje dotyczace Projekiu Komitetowi Sterujgcemu, Zastepey Dyrektora

ds. Zarzadzania 1 Finansow oraz Kierownikowi Dzialu Funduszy Zewnetrznych

i Inwestycji, w cyklach nie diuzszych niz kwartalnych. Ponadto Kierownik Projekiu jest

zobowigzany do przedstawienia raportu ad hoc z przebiegu prac, na zadanie wyzgj

wymienionych osob.

Raport z przebiegu prac projektowych powinien zawiera¢ m.in. informacje na temat:

1) stopnia realizacji zadan wchodzacych w sklad Projektu,

2) $rodkéw wydanych w ramach Projektu,

3) srodkow rozliczonych w ramach Projekiu,

4) realizacji harmonogramu,

5) zidentyfikowanych nieprawidlowosci w realizacji Projekru, ich przyczynach
i sposobach ich wyeliminowania.

Kierownik  Projektu  niezwlocznie informuje osoby wskazane w  pkt. |1

o nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacja Projektu, w tym o odchyleniach od

harmonogramu 1 limitow Projekiu, atakze o wszelkich sytuacjach oraz zagrozeniach

mogacych mie¢ istotny wplyw na dalszy jego przebieg.

Kierownik Dzialu Funduszy Zewnetrznych 1 Inwestycji niezwlocznie informuje

Kierownika Projektu, Komiret Sterwjgcy oraz Zastgpee Dyrektora ds. Zarzadzania

I Finansow o zidentyfikowanych nieprawidlowosciach i zagrozeniach zwiazanych

z realizacjg Projektu,

Dzial Funduszy Zewngtrznych 1 Inwestycji na podstawie przekazanych raportow

aktualizuje dane zawarte w Rejestrze Projekiow.

Z realizacji Projekiu, Kierownik Projekiu sporzadza koncowy raport rzeczowo-finansowy

nie pozniej niz 30 dni od zakonczenia trwania Projekiu i przedstawia go Zastepcy

Dyrektora ds. Zarzadzania i Finansdéw do akceptacji

§6
Zakonczenie realizacji Projektu

Przed ostatecznym terminem zakonczenia Projekiv, Kierownik Projektu sprawdza
Profekt pod wzgledem merytorycznym, rzeczowym 1 finansowym oraz jezeli jest taka
potrzeba, dokonuje odpowiedniej weryfikacji zgodnie z wytycznymi programu, umowa
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o dofinansowanie lub w przypadku projektéw finansowanych ze $rodkow wlasnych -
z danymi zawartymi w Charaktervstvee Projekiu.

Kierownik Projekiu jest zobowiazany dokona¢ archiwizacji Projektu zgodnie z Instrukcja
wsprawie zasad klasyfikowania oraz trybu postepowania przy przekazywaniu
dokumentacji archiwalnej do Archiwum oraz wytycznymi zawartymi w dokumentacji
programu, w ramach, ktérego realizowany byl Projekt,

Dzial Funduszy Zewngtrznych i Inwestycji monitoruje w okresie trwalosci Projekiu
zgodnos$¢ dzialan z postanowieniami umowy o dofinansowanie lub wytycznymi
programu, w ramach ktérego realizowany jest Projekt, przez czas okreslony w przepisach
krajowych, a takze w umowie o dofinansowanie lub w wytycznych zawartych
w dokumentacji programowej dotyczace] realizowanego Projekiu. Na podstawie
prowadzonego monitoringu Dzial Funduszy Zewnetrznych i Inwestycji przygotowuje
sprawozdanie dla Zastepcy Dyrektora ds. Zarzadzania i Finanséow lub dla Dyrektora
Instytutu w przypadku pelnienia funkcji Kierownika Projektu przez Zastepce Dyrektora
ds. Zarzadzania 1 Finansow. Sprawozdanie przedkladane jest w cyklach rocznych, liczac
od daty zakonczenia Projekru do kornca okresu trwatosci.

§7
Wynagrodzenie w Projekeie

W przypadku braku w Instytucie pracownikéw o kwalifikacjach niezbednych do
realizacji Projekiu, Kierownik Projektu wystepuje z uzasadnionym wnioskiem
przeprowadzenia zewnetrznej rekrutacji.

Zasady wynagradzania pracownikow Instytutu za prace przy realizacji projektow oraz
zatrudniania pracownikow na potrzeby projektow nie moga byé  sprzeczne
z obowiazujacymi w Instytucie regulacjami, a ich szczegdly okresla zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Realizacji Projektow w

Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie

ZGLOSZENIE PROJEKTU

CZESC A. PODSTAWOWE INFORMACJE O PROJEKCIE

Al,

NAZWA PROJEKTU

"JEDNOSTKA

ORGANIZACYJNA/JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNE, W KTOREJ
REALIZOWANY BEDZIE PROJEKT
(np. Kinika, zaklad)

A3,

TERMINY ZWIAZANE Z PROJEKTEM

{dotvczgoe skladania wnioskow,

| provgotowania { skompletowania niezbednef

dokumentacii - technicznej, zamdwien
publicznvch fip.)

Ad,

AS.

PLANOWANY TERMIN
ROZPOCLECIA REALIZACTI
PROJEKTU

PLANOWANY TERMIN
ZAKONCZENIA REALIZACJI
PROJEKTU

Ab.

RODZAJ PROJEKTU (np. instytucja
Sfinansufgea, nazwa funduszu = kidrego
pochodzg Srodki na dofinansowanie, prajeki
badawezo-rozwojowy, edukacyiny,

| imwestyeyny, inny — padaé jaki)

AT

ZAKRES PROJEKTU

A 8.

OPIS CELOW PROJEKTU

PLANOWANE REZULTATY
PROJEKTU

UZASADNIENIE POTRZEBY
REALIZACJI PROJEKTU
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PLANOWANE KORZYSCI

AL | la Instytutu i odbiorcow projekty)

USLUGI DORADCOW/EKSPERTOW
A 12. | ZEWNETRZNYCH NIEZBEDNE DO
PRZYGOTOWANIA PROJEKTU

RYZYKA | ZAGROZENIA (potencialne

PROPONOWANY SKELAD ZESPOLU

B2 PROJEKTOWEGO (z przypisanym podziatem
zadari do poszczegdlnych czfonkdw zespofu)

T

&1 negatywne skutki)
CZESC B, ZESPOL PROJEKTOWY ]
Bl PROPONOWANY KIEROWNIK

' PROJEKTU

(CZESC C.KOSZTY

TABELA NR 1.

PLANOWANA CALKOWITA WARTOSC
PROJEKTU (w zl brutto), w tyms:

* PRACE PRZYGOTOWAWCZE (wniosek, studium
wykonalnoscl, ekspertyzy, oudyty, niezbedna
dokumentacio prajektowa np. techniczno itp.)

* REMONTY/PRZEBUDOWY/BUDOWY

* SRODKI TRWALE (APARATURA/SPRZET)

* MATERIALY{surowce, potprodukty, odczynniki)

» WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE

* USLUGI/WYNAGRODZENIA

* KOSZTY SZKOLEN/DZIALAN EDUKACYINYCH
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* INNE {jokie?)

.._:.‘.:.___.__.. _:'k_l'--_. _- = &, 1 a 3 - : x L) ]
TABELA NR 2. SRODKI FINANSOWE NA REALIZACIJE PROJEKTU

SRODKI FINANSOWE WEASNE(darowizny, srodki
statutowe, koszty biezgee dziotalnosei leczn fczej itp.)

SRODKI FINANSOWE ZEWNETRZNE

Kierownik jednostki organizacyinej/jednostek organizacyjnych, Kierownik Projektu
w ktorej realizowany bedzie Projekt

CZESC D. (Wypeinia Dzial Fundt

KLASYFIKACJA PROJEKTU a. strategiczny [ ] b. operacyjny []

Kierownik Dziatu Funduszy Zewnetrznych i Inwestycji

KOMITET STERUJACY - sklad:

Akceptuje:

Zastepea Dyrektora ds. Zarzadzania i Finansow
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Zalgcznik Nr 2
do Fegulaminu Realizac)i Projektow w
Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskicj-Curie

ZASADY WYNAGRADZANIA ZA PRACE PRZY REALIZAC)I PROJEKTOW W
CENTRUM ONKOLOGII ~ INSTYTUCIE IM. MARII SKtODOWSKIEJ-CURIE W WARSZAWIE

§1
Postanowienia ogdlne

Przy realizacji projektow zasada jest korzystanie z istniejacego w Instytucie potencjatu
kadrowego.

W przypadku braku w Instytucie pracownikéw o kwalifikacjach niezbednych do realizacji
projektu, kierownik Projektu moze wystapi¢ do Dyrektora z wnioskiem o zewnetrzna rekrutacje.
Whniosek wymaga szczegotowego uzasadnienia,

Zasady wynagradzania pracownikow Instytutu za prace przy realizacji projektéw nie mogg byé
sprzeczne z obowigzujgcym w Instytucie systemem wynagradzania okreélonym w Regulaminie
Wynagradzania lub Zaktadowym Uktadzie Zbiorowym Pracy.

Wynagrodzenie osob wykonujacych pracg przy realizacji projektéw, w tym réwniez wyptacane z
kosztow posrednich projektu, ustalane jest zgodnie z zatwierdzonym budzetem danego projektu.
Zatrudnienie pracownika wytacznie dla potrzeb projektu nastepuje zgodnie z obowiazujacymi
w Instytucie procedurami,

Okres, na jaki zawierane s3 umowy, nie moze przekroczy¢ okresu realizacji danego projektu.
taczny wymiar czasu pracy pracownika, ktory oprocz obowigzkéw wynikajacych z umowy o prace
realizowac bedzie zadania na rzecz projektu, nie moze przekroczyé dozwolonego wymiaru czasu
pracy, okreslonego w przepisach prawa pracy.

Pracownik wykonujacy prace na rzecz projektu jest zobowigzany do prowadzenia miesiecznego
rozliczenia zaangazowania czasu pracy w realizacje projektu w formie karty czasu pracy, ktdrej
wzor stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego zalgcznika. Warunkiem wyptacenia wynagrodzenia jest
zalgczenie karty czasu pracy do wniosku o wyplacenie premii motywacyjnej.

W wynagrodzeniach za pracg przy realizacji projektéw nalezy uwzgledni¢ wszelkie wyplaty, w tym
za prace w godzinach nadliczbowych, uwzgledni¢ czynniki, ktére wplywaé beda na taczne
wynagrodzenie pracownika wynikajace ze zmiany wynagrodzenia podstawowego {zmiane innych
jego sktadnikow jak m.in. wysokos¢ premii regulaminowej, dodatku funkcyjnego, dodatku
stazowego, innych), a w przypadku umoéw cywilnoprawnych uwzgledniaé obowigzki Instytutu,
jako ptatnika naleznosci publicznoprawnych.

§2

Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikow Instytutu
Zatrudnienie pracownika wylacznie dla potrzeb projektu nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi
w Instytucie procedurami a wynagrodzenie ustalane jest w umowie o prace.

lezeli realizacja zadan przy projekcie nie wymaga rozszerzenia podstawowego zakresu
obowigzkow pracownika (miesci si¢ w zakresie jego zadan wynikajgcych z umowy o prace)
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pracownikowi moze byc przyznana premia motywacyjna za zaangazowanie w realizacje projektu,

na zasadach okreslonych w Regulaminie Premii Motywacyjnej obowigzujgcym w Instytucie.

Wniosek o przyznanie premii motywacyjnej sporzadza i sktada do Dyrektora bezposredni

przetozony pracownika. Wzor wniosku stanowi zatacznik Nr 1 do niniejszych Zasad.

Jezeli realizacja projektu wymaga zaangazowania pracownikéw wielu komdrek organizacyjnych,

kierownik lub keordynator projektu ustala kwote érodkow przeznaczonych na wynagrodzenia

pracownikow ktorzy nie s3 bezposrednio zaangazowani w realizacjg projektu a ktdre s3

pokrywane z kosztéw ogdélnych tego projektu oraz wystepuje do Dyrektora z wnioskiem o

przyznanie premii poszczegdlnym komaorkom organizacyjnym z propozycjg podziatu sSrodkéw

pomiedzy te komorki organizacyjne. Po wykonaniu zadarh w projekcie, kierownicy komdrek

organizacyjnych, ktérym Dyrektor przyznat premie w ramach projektu, sporzadzajq i skladajg do

Dyrektora wnioski zawierajgce ocene realizacji zadan w ramach projektu wraz z propozycjg

podziatu kwoty premii przyznanej danej komdrce organizacyjnej pomiedzy pracownikow tej

komdrki organizacyjnej. Wniosek stanowi zatgcznik Nr 2 do niniejszych Zasad.

Jezeli przy realizacji projektu uczestniczy¢ bedzie pracownik Instytutu, ktorego obowigzki

pracownicze nie obejmujg zadan zwigzanych z projektem (nie s3 objete dotychczasowym

zakresem obowiazkow, zgodnie z kartg charakterystyki stanowiska pracy) za jego zgodg moie

zostac zazngazowany w realizacje projektu.

Jezeli w zwiazku z realizacja projektu pracownik nie bedzie mogt wykonywac dotychczasowych

obowigzkow w petnym zakresie, wymagana jest czasowa zmiana umowy o prace (na czas

zaangazowania przy projekcie) i rozszerzenia zakresu zadan.

Zmiana umowy na czas realizacji projektu, o ktdrej mowa w ust. 4, w celu umozliwienia

rozliczenia kosztow osobowych projektu, obok rozszerzenia zakresu zadan obejmowac powinna

réwniez:

1) okreslenie zmniejszonego wymiaru etatu na wykonywanie prac dotychczasowych;

2) okreslenie wynagrodzenia jakie pracownik otrzymywac bedzie za zmniejszony zakres zadan
i zmniejszony wymiar etatu;

3) okredlenie wymiaru etatu w ktdrym realizowac bedzie zadania przy projekcie;

4) okreslenie wynagrodzenie za realizacje prac przy projekcie.

W uzasadnionych przypadkach prace przy projekcie mogg byd przypisane do innego stanowiska

niz zajmowane w ramach umowy o prace a tym samym wynagrodzenie ustalane wg inngj

kategorii zaszeregowania pracownika,

IZmiany umowy, o ktorych mowa w ust. 4, nie wylgczajg stosowania zasad wynagradzania

dodatkowego w formie premii motywacyjnej, wedlug zasad okreslonych w obowigzujgcym

w Instytucie Regulaminie Premii Motywacyjnej.

§3
Umowy cywilnoprawne z pracownikiem Instytutu

Wyjatkowo, w szczegolnie uzasadnionych przypadkach, z pracownikiem Instytutu mogg byt
zawierane umowy cywilnoprawne.

Przedmiotem umowy cywilnoprawnej mogg by¢ tylko takie zadania, ktore wykraczajg poza
podstawowy zakres obowiazkow pracownika, a wykonywane czynnosci nie sa toisame ani
rodzajowo podobne do czynnosci, ktdre pracownik wykonuje w ramach umowy o prace.
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Zawieranie umow cywilnoprawnych z pracownikiem Instytutu nastepuje na uzasadniony wniosek
Kierownika Projektu, zaakceptowany przez Dyrektora Instytutu,

Wynagrodzenie w ramach umowy cywilnoprawnej powinno byt tak skalkulowane, by
uwzgledniato skiadki, ktére pracodawca tobowigzany jest do odprowadzania w Zwigzhu
z zatrudnieniem pracownika (tzw. skiadki pracodawcy).

Czynnosci w ramach umowy tywilnoprawnej pracownik powinien wykonywac poza zaktadem
pracy i poza obowigzujacym go czasem pracy. W uzasadnionych przypadkach za zgodg Dyrektora
Instytutu czynnosci moga byé wykonywane w pomieszczeniach Instytutu.

lezeli pracownik wykonuje zdania na podstawie umowy cywilno-prawnej, ze wzgledu na
specyfikg tych czynnosci, zobowigzany jest do prowadzenia karty czasu pracy, ktére] wzdr
stanowi zalgcznik Nr 3 do niniejszego zalacznika.

§4
Inne umowy cywilnoprawne

Zawieranie umow cywilnoprawnych z osobami niebedacymi pracownikami Instytutu, ktére nie
prowadzg dzialalnosci gospodarcze] oraz osobami prowadzacymi dziatalnoéé gospodarcza
wymaga zgody Dyrektora Instytutu na rekrutacje takich oséb i zawarcie z nimi uméw.

Rekrutacja, o ktdrej mowa w ust. 1 dopuszczalna jest wylacznie w przypadku, gdy brak
w Instytucie pracownikéw o kwalifikacjach niezbednych do realizacji projektu. Niedopuszczalne
jest zawieranie umoéw z podmiotami prowadzacymi samodzielnie, w powigzaniu kapitatowym
badi osobowym dziatalnoé¢ gospodarcza lub dzialalnodé na wlasny rachunek bedacymi
jednoczesnie pracownikami Instytutu.

Zawieranie umow cywilnoprawnych, z asobami, o ktorych mowa w ust. 1, wymaga:

1) Przestrzegania obowigzujacych przepisow prawa, w tym:

a) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien publicznych, w szczegdinoéci zasad
dotyczacych szacowania wartoéci zamdwienia oraz stosowania sie do zakazu dzielenia
zamowienia;

b) ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej, w zakresie przeprowadzania
konkurséw na udzielanie éwiadczen zd rowotnych;

€] przestrzegania zasad wynikajacych z ustawy z dnia 30 kwietnia 2010 r. o instytutach
badawczych, w zakresie wymagajacym uzyskania zgody Dyrektora na wykonywanie prze:
pracownika naukowego dodatkowego zatrudnienia w ramach stosunku pracy lub
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej i oraz w zakresie Zakazujagcym prowadzenia
dziatalnosci konkurencyjnej;

d) przestrzeganie obowiazkdw wynikajacych ze Statutu Instytutu zawartych w par. 16,
nakazujacym uzyskanie uprzedniej zgody ministra wlasciwego ds. zdrowia, jezeli wartosc
rynkowa udostepnianego mienia Instytutu zleceniobiorcom jest réwna lub wyisza
w ztotych kwoty 20.000 Euro.

2) Prawidtowego zabezpieczenia interesgw Instytutu:

a) umowa musi zawiera¢ prawidtowe i precyzyjne okreslenie przedmiotowo istotnych ej
sktadnikéw (przedmiotu umowy - czego oczekuje strona, terminu wykonania,
wynagrodzenia, wskazania okreslonych cech, parametréw jakosciowych, technicznych,
technologicznych, innych.) tak, by przedmiot ten byt czytelny i zrozumialy dia kazdego:
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b} w przypadku, gdy osoba przy wykonywaniu umowy bedzie korzystata z pomieszczen,
sprzetu czy urzadzen Instytutu, powinny byc skalkulowane koszty za to korzystanie,
umowa winna wskazywac co zostanie udostepnione do korzystania, w jakim czasie oraz
ustali¢ wynagrodzenie za udostepnienie/najem/ zezwolenie na uzytkowanie,

¢) umowy winny okreslac zasady stosowania kar umownych i ich wysoko$¢ na wypadek
niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzania,

d) jezeli w wyniku wykonania umowy powstanie utwor w rozumieniu ustawy o prawach
autorskich i prawach pokrewnych, naleiy zagwarantowac przejscie na Instytut autorskich
praw majgtkowych, uzyskaé zgody na wykonywanie praw zaleznych (lub innych - zgodnie
z whasciwoscig utworu) lub udzielenie licencji.

3} umowy muszg by¢ przedktadane do oceny i podpisu przed planowanym rozpoczeciem
realizacji zlecenia. Niedopuszczalne jest antydatowanie umow ani przedstawianie do oceny

i podpisu umow, ktdre sg juz w trakcie realizacji.

4. Nie przestrzeganie powyiszych postanowien bedzie traktowane, jako dzialanie na szkode
Instytutu i ciezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
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Falpcznik Nr | do
Lasad wynagradzania za pracg prey realizacji projektéw w
Centrum Onkologii — Instytueie im, Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie

WNIOSEK

0 przyznanie premii motywacyjnej za prace przy realizacji projektu

Wnoszg o przyznanie wynagrodzenia zgodnie z Regulaminem Premii Motywacyinej
Panu/Pani

za wykonanie dodatkowych zadan zwiazanych z realizacja projektu:

Nazwa projektu:

KOD projektu/ symbal zradla finansowania:

R R T T T T T

Projekt zakresu czynnosci pracownika zalaczam do niniejszego wniosku.

Proponowany okres przyznania wynagrodzenia :o........ooooooooi .

Proponowana stawka wynagrodzenia: .................

Zgoda bezposredniego przelozonego pracownika:

/data, podpis i pieczeé/

/data i podpis Kierownika
Projektu/
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Lalgeznik Nr 2 do
Zasad wynagradzania za prace przy realizacji projektow w
Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie

WNIOSEK

o wyplate premii motywacyjnej za prace przy realizacji projektu

W zwigzku z przyznaniem premii motywacyjnej
DERCEWIEREIE | oo e S ARG
(nazwa komorki organizacyjnej)

wnosze 0 wyplate premii zgodnie z Regulaminem Premii Motywacyjnych nastgpujacym

pracownikom:

B s S e o T o S O QUG | S R S S S T
B i G R s R R ) TN C1G:

Zaokresod. ... doc:camrnnes .za wykonanie dodatkowych zadan zwiazanych z realizacja
projektu:

Nazwa projektu:

KOD projektu/ symbol zrodia finansowania:

FARAE PR AR AN AL R R NN B B e

Jednoczesnie potwierdzam wykonanie zadan w projekcie przez ww. pracownikiow w

............... P P

{data, podpis i pieczg¢ Kierownika Dziatu/ N
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ZLalgeznik Nr 3 do
Zasad wynagradzania za prace przy realizacji projektow w
Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawic

Karta czasu pracy
dla

(nazwa projekiu)

CENTRUM ONKOLOGII - INSTYTUT im. Marii Sklodowskiej Curie

(nazwa komdarki organizacyjnej)

Imie i nazwisko pracownika/zleceniobiorcy

| . LICZBA
LP.: MIESIAC/ROK ZADANIE - GODZIN
1. 2 N
2.
3
4.
5. . N
RAZEM , X
podpis
pracownika/zleceniobiorcy

podpis kierownika
komorki organizacyjnej

podpis kierownika
zadania badawezego
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