Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 5/2015 Rektora UKSW
z dnia 22 stycznia 2015 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
Centrum Inicjatyw Rozwojowych

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin okresla zasady dziatania, zadania oraz organizacje¢ pracy Centrum Inicjatyw
Rozwojowych, zwanego dalej ,,Centrum”, w tym:
1) przedmiot i zakres dziatalnosci,
2) organizacj¢ Centrum,
3) zadania kierownika i zastepcow,
4) organizacje pracy i porzadek pracy,
5) zasady wspotpracy wewnatrz Centrum,
6) zasady obiegu dokumentow w Centrum,
7) planowanie urlopow i organizacj¢ zastepstw.
2. Centrum jest jednostka organizacyjna administracji ogdlnouczelnianej Uniwersytetu
Kardynata Stefana Wyszynskiego w Warszawie, dzialajaca na zasadach dziatu
w rozumieniu Regulaminu Organizacyjnego UKSW.

PRZEDMIOT I ZAKRES DZIALALNOSCI

§2

1. Do gtéwnych zadan Centrum nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

inicjowanie, planowanie 1 prowadzenie procedur aplikacyjnych projektow
wspotfinansowanych ze Zrodet zewnetrznych, z wylaczeniem projektow
pozostajacych w zakresie dziatalno$ci Biura ds. Badan Naukowych i Dziatu
Wspotpracy Miedzynarodowej oraz zarzadzanie projektami realizowanymi przez
Centrum;

planowanie 1 realizacja projektow, w tym w zakresie programow strategicznych,
na podstawie decyzji Rektora UKSW;

wsparcie i monitorowanie planowania i realizacji projektow wspotfinansowanych
z zewnetrznych zrodel w pozostatych jednostkach organizacyjnych UKSW oraz
informowanie jednostek UKSW o aktualno$ciach zwigzanych z funduszami
zewnetrznymi, z wylaczeniem projektow i funduszy pozostajacych w zakresie
dziatalnosci Biura ds. Badan Naukowych oraz Dzialu Wspolpracy
Miegdzynarodowej;

nawigzywanie, pozyskiwanie, podtrzymywanie 1 organizowanie kontaktow
Z podmiotami zewnetrznymi;

przygotowywanie oraz sktadanie ofert w postgpowaniach o udzielenie zamowienia
publicznego, a takze w ramach zadan publicznych, zgodnych z dziatalno$cia
UKSW;

wsparcie spotecznosci akademickiej w zakresie komercjalizacji wynikow prac
badawczo-rozwojowych i ochrony patentowej.

Do zakresu dziatalnosci Centrum nalezy:

w zakresie Zarzqdzania projektami:
a) przygotowanie koncepcji projektow, wraz z okresleniem zakresu wspotpracy
I podziatem zadan pomigdzy poszczegdlnymi partnerami projektow,
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2)

3)

b)
c)

d)

9)

poszukiwanie potencjalnych zrédet finansowania projektow,

aplikowanie o s$rodki, w tym w szczegdlnosci przygotowanie wniosku
o dofinansowanie (oraz studium wykonalnosci, jezeli jest wymagane) badz
wybranie zewnetrznego wykonawcy tego zadania, ustalenia z potencjalnymi
partnerami, konsorcjantami, przygotowanie dokumentacji do umowy
konsorcjalnej, partnerskiej, umowy o dofinansowanie, kompletowanie
wymaganych zatacznikow, czuwanie nad procedurami,

gromadzenie i archiwizowanie dokumentacji realizowanych projektow zgodnie
Z obowigzujacymi wytycznymi oraz wewngtrznymi procedurami,
przygotowanie na potrzeby kierownictwa Uczelni informacji, opracowan,
koncepcji oraz raportow dotyczacych planowanych oraz realizowanych
w Centrum projektow,

uczestnictwo w dziataniach promocyjnych Uczelni w zakresie obejmujagcym
realizowane przez Centrum projekty,

wspotpraca w zakresie realizowanych projektow z: odpowiednimi komisjami
Senatu Uczelni, pozostatymi jednostkami organizacyjnymi UKSW, organami
administracji rzadowej 1 samorzadowej, przedstawicielami instytucji
zarzadzajacych 1 wdrazajacych fundusze pomocowe, w tym strukturalne
w Polsce, przedstawicielami innych instytucji zewnetrznych uczestniczacych
W procesie realizacji projektow UKSW;

w zakresie Doradztwa projektowego:

a)

b)

c)
d)

e)

f)
9)

h)
i)
)

monitorowanie 1 analizowanie informacji  dotyczacych mozliwosci
pozyskiwania oraz zasad rozliczania srodkow z funduszy europejskich i spoza
Unii dla Uczelni, a takze rozpowszechnianie tych informacji w Uczelni,
udzielanie porad pracownikom w zakresie pozyskiwania i rozliczania srodkow
z dostepnych zrédet zewnetrznych,

informowanie jednostek UKSW o aktualnosciach zwigzanych z funduszami
zewngtrznymi poprzez prowadzenie strony internetowej Centrum,

koordynacja prac zwigzanych ze ztozeniem wnioskow o dofinansowanie
projektow planowanych przez pozostale jednostki UKSW, w tym
W szczegdlnosci:  wsparcie  w przygotowywaniu, weryfikacja wnioskow
o dofinansowanie wraz z zalagcznikami w zakresie oceny formalnej oraz
koordynacja obiegu wniosku w Uczelni,

wsparcie w zakresie procedur dotyczacych realizacji i1 rozliczania projektow
przygotowywanych przez pozostate jednostki UKSW,

prowadzenie rejestru wnioskow ztozonych oraz realizowanych projektow,
przechowywanie kopii sktadanych wnioskow oraz strategicznych dokumentow
dotyczacych realizacji projektow,

organizacja i prowadzenie spotkan z osobami zaangazowanymi w projekty,
przeprowadzenie wizyt monitorujacych w celu zapewnienia nadzoru nad
realizacja projektow i przygotowywanie raportow,

niezwloczne  informowanie  kierownictwa Uczelni o  zagrozeniach
W przygotowaniu wnioskOw oraz w realizacji i rozliczaniu projektow;

w zakresie Wspolpracy instytucjonalnej:

a)

b)

c)

nawigzywanie, pozyskiwanie, podtrzymywanie i organizowanie kontaktow
Z podmiotami  zewnetrznymi  (jednostki  sfery  B+R,  organizacje
przedsigbiorcow, samorzad terytorialny, klastry, przedsigbiorstwa itd.),
wspolpraca nakierowana na wykorzystanie efektu synergii na rzecz transferu
technologii, promowania i rozwoju innowacyjnosci oraz przedsigbiorczosci,
udziat we wspdlnych inicjatywach, projektach, wydarzeniach;



4) w zakresie Skladania ofert w postgpowaniach o udzielenie zamowienia publicznego
oraz W ramach zadan publicznych:

a)

b)
c)
d)

e)
f)
9)
h)
i)

)
K)

weryfikowanie stron internetowych zawierajacych ogloszenia
0 postepowaniach o udzielenie zamowien publicznych oraz zaproszenia
do realizacji zadan publicznych dotyczace ustlug zgodnych z dziatalno$cig
UKSW,

analiza ogloszen pod wzgledem spelnienia kryteriow formalnych
i merytorycznych,

organizacja zespolow odpowiedzialnych za przygotowanie oferty,

sktadanie zapytah w zwigzku z dokumentacjg postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego, w szczegdlnosci w zakresie ogloszen, SIWZ
i zaproszen do udziatu w postepowaniu,

gromadzenie i archiwizacja dokumentacji ofertowej,

weryfikacja budzetu oferty,

przygotowywanie we wspolpracy z osobag merytoryczng formularza ofertowego
wraz z zalgcznikami,

sktadanie ofert wraz z zalagcznikami do siedziby zamawiajacego/wystanie
kurierem/poczta,

uczestniczenie w otwarciu ofert i wysylanie prosby o przesltanie informacji
z otwarcia ofert,

dokonywanie uzupehien formalnych do ztozonych ofert i ich zatacznikow,
nadzor nad procesem podpisywania umow, nad zamowieniami publicznymi
realizowanymi w ramach oferty, ktora wygrala w postgpowaniu oraz nad
postepem realizacji ustug;

5) w zakresie Komercjalizacji i ochrony patentowej:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

wyszukiwanie zrodet finansowania projektow z zakresu komercjalizacji
i ochrony patentowej,

promowanie wsrdd spotecznosci akademickiej komercjalizacji 1 ochrony
patentowej poprzez m.in. organizowanie konferencji, seminariow, wyktadow
doradztwo 1 szkolenia dla spotecznosci akademickiej w  zakresie
komercjalizacji i ochrony patentowej,

pomoc przy wypelianiu dokumentéw zgloszeniowych w ramach
postepowania patentowego do Urzedu Patentowego RP,

wsparcie formalne w przygotowywaniu projektow z zakresu komercjalizacji
i ochrony patentowej,

wyszukiwanie partneréw komercyjnych do wdrazania 1 komercjalizowania
rozwigzan opracowanych w UKSW.

ORGANIZACJA CENTRUM

§3

1. W sktad Centrum wchodza:
1) Kierownik Centrum,
2) Zastepcy Kierownika,
3) Sekcja Zarzadzania Projektami (SZP)
4) Sekcja Projektow Inwestycyjnych (SPI)
5) Sekcja Wspotpracy Instytucjonalnej (SWI)
6) Sekcja Rozliczen Finansowych (SeRF)
7) Stanowisko ds. Zgloszen Ofertowych i Projektow (SZOP)
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§4
Centrum podlega bezposrednio Kanclerzowi UKSW, ktory sprawuje nadzor nad jego
dziatalnoscia.
Projekty badawczo-rozwojowe i wdrozeniowe, dydaktyczne, inwestycyjne podlegaja
konsultacji z wlasciwym prorektorem.
Pracami Centrum kieruje Kierownik przy udziale zastepcow.
Kierownik jest bezposrednim przetozonym pracownikéw Centrum.
Szczegdtowy zakres zadan pracownikow Centrum, w tym kierownika i1 zastgpcow,
zawarty jest w opisach stanowisk oraz indywidualnych zakresach obowiazkow.

ZADANIA KIEROWNIKA | ZASTEPCOW

§5

Kierownik realizuje zakres obowigzkéw okreslony w Regulaminie Organizacyjnym

UKSW.

Kierownik podejmuje decyzje we wszystkich sprawach dotyczacych Centrum,

niezastrzezonych do kompetencji organow UKSW i Kanclerza.

Do zadan Zastepcow nalezy:

1) ustalanie zakresow obowigzkoéw pracownikow i biezacych zadan;

2) wdrazanie pracownikow w realizacj¢ zadan Centrum i dbanie o ich rozwoj
zawodowy;

3) promowanie postawy pracownikow ukierunkowanej na wspotprace i realizacje
zadan;

4) zapewnienie prawidtowego przeptywu informacji;

5) planowanie i kontrola czasu pracy;

6) motywowanie pracownikow;

7) dokonywanie okresowej oceny pracownikow;

8) wystepowanie z wnioskami do Kierownika Centrum o przydzielanie premii,
nagrod, podwyzek, upomnien, nagan;

9) podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz dazenie do usprawniania
systemu pracy.

ORGANIZACJA | PORZADEK PRACY

§ 6
W celu terminowej realizacji zadan Centrum Kierownik i zastepcy Sa zobowigzani
do przygotowania planu zadan na dany okres.
Pracownicy Centrum otrzymuja zadania do wykonania od Kierownika Centrum
I zastepcow z wyznaczonym terminem ich realizacji.
Kierownik i zastepcy organizuja spotkania wewngtrzne i przydzielaja zadania
do realizacji na poszczegolnych stanowiskach pracy.
W okresach wzmozonej pracy zadania dla pracownikow sa im przekazywane
na biezaco.
Kazdy pracownik Centrum obowigzany jest do udzielania informacji w sposob rzetelny
i uprzejmy wedhlug posiadanych kompetencji lub skierowanie zainteresowanej osoby
do wtasciwej jednostki UKSW.
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ZASADY WSPOLPRACY WEWNATRZ CENTRUM

§ 7

Polecenia stuzbowe Kierownika i zastepcow Sg wigzace dla pracownikow.

Wszyscy pracownicy Centrum sa zobowigzani do wspotpracy i aktywnego
wspoéltdziatania w celu terminowej i nalezytej realizacji wszelkich spraw z zakresu
zadan Centrum oraz do informowania Kierownika i zastgpcow o wszelkich
przeszkodach w ich realizacji oraz o innych dostrzezonych nieprawidtowosciach
mogacych mie¢ wptyw na funkcjonowanie Centrum i realizacje jego zadan.
Pracownicy powinni wykazywaé¢ gotowos$¢ do podjecia dodatkowych aktywnosci
zwigzanych z wprowadzaniem nowych, innowacyjnych rozwigzan 1 narzgdzi
usprawniajacych prace Centrum.

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§ 8

Pracownicy zgodnie z przydzielonym zakresem obowigzkow:

1) prowadza ewidencje korespondencji przychodzacej i wychodzacej;

2) potwierdzaja pieczecig wptywu i podpisem przyjmowane dokumenty;

3) parafujag lub podpisuja sporzadzone dokumenty;

4) potwierdzaja za zgodnos¢ z oryginatem dokumenty na uzytek wewnetrzny
Centrum.

Kierownik podpisuje pisma kierowane do organdéw Uczelni oraz do Kanclerza,

Kwestora i kierownikow jednostek organizacyjnych.

Wszystkie pisma wychodzace z Centrum sg nadzorowane i akceptowane przez

Kierownika, a w przypadku jego nieobecnosci przez wyznaczonego zastepce lub

upowazniong osobg.

PLANOWANIE URLOPOW I ORGANIZACJA ZASTEPSTW

§9
Plan urlopow w Centrum przygotowuje Kierownik.
System zastepstw za pracownikéw nieobecnych w pracy ustala Kierownik, w celu
zapewnienia toku czynnosci.
Dla stanowisk, ktorych prace bezposrednio nadzorujg zastepcy kierownika — zastepstwa
za nieobecnych pracownikéw ustala Kierownik w uzgodnieniu z poszczegdlnymi
zastepcami.
W czasie nieobecnosci Kierownika zastepuje wskazany przez niego zastgpca
kierownika lub upowazniona osoba.



