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§ 1. Stosowane pojecia

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie uzyto okreslenia:

1.

A Al

13.

14.

15.

16.

17.

18.

BPK — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Projektéw Krajowych w Szkole Glownej
Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie;

BKiP — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Kadr i Ptac SGGW;

BPSIiTT - nalezy przez to rozumie¢ Biuro Projektow Strukturalnych 1 Transferu
Technologii SGGW;

EZD — nalezy przez to rozumie¢ system elektronicznego zarzadzania dokumentami
funkcjonujacy w SGGW;

SZP — nalezy przez to rozumie¢ Sekcje¢ Zamowien Publicznych SGGW;

ZRP —nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t Radcéw Prawnych SGGW;

BON — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Obstugi Nauki;

BSS — nalezy przez to rozumie¢ Biuro Spraw Studenckich;

Instytucja — nalezy przez to rozumieé instytucje oglaszajaca konkurs, finansujaca
1 nadzorujacy realizacj¢ oraz rozliczenie Projektu;

. Rektor — nalezy przez to rozumie¢ Rektora SGGW lub wlasciwego Prorektora;
.SGGW, Uczelnia — nalezy przez to rozumie¢ Szkole Gloéwng Gospodarstwa

Wiejskiego w Warszawie;

. Projekt — nalezy przez to rozumie¢ przedsigwzigcie jednostki organizacyjnej Uczelni,

przygotowywane i realizowane w oparciu o niniejszy Regulamin oraz zgodnie

z zasadami okreslonymi w dokumentacji konkursowej programu; Projekt moze by¢
przygotowywany i realizowany samodzielnie przez jednostke organizacyjng Uczelni,

w ramach wspodlpracy co najmniej dwoch jednostek organizacyjnych lub jako Partner
w Projekcie;

Kierownik Projektu — nalezy przez to rozumie¢ osobe przygotowujacg wniosek
projektowy indywidualnie lub wskazang imiennie we wniosku projektowym lub
pozniej odpowiedzialng za realizacj¢ Projektu.

Autor Projektu - nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktora przygotowuje zakres
merytoryczny dokumentacji aplikacyjnej o dofinansowanie Projektu lub czynnie
bierze wspotudziat w opracowywaniu dokumentacji aplikacyjne;j.

Lider Projektu — nalezy przez to rozumie¢ podmiot bedacy strong umowy konsorcjum,
reprezentujagcy konsorcjum przed Instytucja w przypadku realizacji Projektow
partnerskich;

Partner w projekcie — nalezy przez to rozumie¢ podmiot wystepujacy w charakterze
strony w umowie konsorcjum (partnerstwa), odpowiedzialny za przygotowanie

i realizacj¢ czgsci Projektu w zakresie wskazanym w Umowie lub we wniosku;
Opiekun projektu — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Biura Projektéw Krajowych
lub BON ktory wspiera Kierownika Projektu pod wzgledem formalnym w obiegu
dokumentéw w administracji centralnej SGGW;

Umowa o dofinansowanie/finansowanie (Umowa) — nalezy przez to rozumie¢ umowe
okreslajacg warunki finansowania/dofinansowania Projektu i zasady jego realizacji,
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24.
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zawierang pomiedzy Instytucja jako organizacja finansujgca/wspétfinansujaca Projekt
oraz Uczelnig lub Liderem konsorcjum jako organizacja realizujaca projekt;

Umowa partnerstwa (umowa konsorcjum) — zobowigzanie minimum dwdch stron

do wspolnego przygotowania dokumentacji aplikacyjnej, a w przypadku otrzymania
dofinansowania do realizacji Projektu w okreslonym dla kazdej z nich zakresie i na
zasadach w niej okreslonych. W umowie Partnerskiej jedna ze stron wystepuje jako
Lider Projektu, za$ pozostate strony jako Partnerzy;

Regulamin — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin postepowania w zakresie
przygotowania 1 realizacji projektow krajowych w Szkole Giownej Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie;

Pelnomocnictwo — nalezy przez to rozumie¢ pelnomocnictwo udzielone przez Rektora
SGGW;

Okres trwato$ci projektu — nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktorym nalezy zachowaé
efekty Projektu i podczas ktérego Projekt nie moze by¢ poddawany znaczacym
modyfikacjom. Dotyczy to w szczeg6lnos$ci utrzymania celow oraz wskaznikow
produktu oraz rezultatu okreslonych we wniosku o dofinansowanie, w zalezno$ci od
zapisOw umowy. Jezeli umowa o dofinansowanie/finansowanie nie wskazuje inaczej,
to okres trwatosci liczony jest od daty ptatnosci koncowej dotacji 1 standardowo
wynosi 5 lat;

Jednostka organizacyjna — nalezy przez to rozumie¢ jednostk¢ organizacyjng SGGW
okreslong w Statucie SGGW 1 wskazang w obowigzujacym Regulaminie
Organizacyjnym SGGW;

Kierownik jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika jednostki
organizacyjnej SGGW okreslonej w Regulaminie Organizacyjnym SGGW, w ktorej
realizowany jest Projekt;

§2 Postanowienia ogolne

Regulamin postepowania w zakresie przygotowania i realizacji projektéw krajowych
w Szkole Glownej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie okresla zasady oraz tryb
postepowania na etapie przygotowania, realizacji, zakonczenia i1 utrzymania trwatosci
projektéw naukowych finansowanych wyltacznie ze §rodkow krajowych, w ramach
programow i konkursow inicjowanych przez:

1) Narodowe Centrum Nauki,

2) Narodowe Centrum Badan i Rozwoju,

3) Fundacje na rzecz Nauki Polskiej,

4) Ministerstwo Edukacji i Nauki

5) Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi,

6) inne instytucje publiczne lub prywatne
Regulamin dotyczy Projektow realizowanych przez Szkote Glowna Gospodarstwa
Wiejskiego w Warszawie, w tym w partnerstwie lub konsorcjum.
Regulamin obejmuje nastepujace zagadnienia:

1) przygotowanie i ztozenie wniosku o dofinansowanie/finansowanie Projektu;

2) przygotowanie i podpisanie umowy o dofinansowanie/finansowanie Projektu;
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3) realizacj¢ Projektu;

4) rozliczanie, nadzér, monitoring 1 kontrole Projektu;

5) utrzymanie trwato$ci Projektu;

6) archiwizacje dokumentacji projektowe;.
Kontrol¢ nad prawidlowym zarzadzaniem Projektami w SGGW oraz wsparcie
w realizacji Projektow zapewnia BPK, lub BON w przypadku projektéw i programow
Ministra Edukacji i Nauki, ktére s3 jednostkami organizacyjnymi merytorycznie
podlegajacymi Prorektorowi ds. Nauki. Opiekun projektu zostaje wyznaczony przez
Kierownika BPK lub Kierownika BON na pierwszym spotkaniu, z Kierownikiem
Projektu w zakresie czynnosci administracyjno-organizacyjnych zwigzanych
z przygotowaniem wniosku projektowego 1 prowadzeniem Projektu. Opiekun projektu
wspotpracuje z wyznaczonymi pracownikami z Kwestury, BKiP, SZP, ZRP i innych
jednostek organizacyjnych administracji w celu zapewnienia kompleksowej obstugi
1 wsparcia Kierownika Projektu ze strony administracji centralnej Uczelni.
Opiekun projektu wraz z wyznaczonymi pracownikami z Kwestury, BKiP, SZP, ZRP
i innych jednostek organizacyjnych administracji zobowigzywani sa do udzielania
wsparcia przy rozwigzywaniu probleméw formalno-organizacyjnych powstatych
w Projekcie bez zbgdnej zwtoki. Pracownikéw udzielajacych wsparcia wyznaczajg
Kierownicy odpowiednich jednostek organizacyjnych.
Przygotowanie 1 prowadzenie Projektoéw, wraz z procedowaniem dokumentoéw
stanowigcych zalaczniki do niniejszego Regulaminu, odbywa si¢ w SGGW
za posrednictwem systemu EZD, chyba, ze wytyczne programu wymagaja formy
papierowe;.
W sprawach nieobjetych niniejszym Regulaminem nalezy postepowaé zgodnie
z procedurami obowigzujacymi w SGGW, przepisami krajowymi oraz wytycznymi
1 zasadami konkursow, w ramach ktorych realizowane s3 Projekty.
W razie zaistnienia watpliwosci lub rozbieznosci, zastosowanie znajda wytyczne
Projektu.
Poprzez akceptacje dokumentu rozumie si¢ zaakceptowanie dokumentu w EZD,
podpisanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub zloZenie wlasnorecznego
podpisu na wersji papierowej, jezeli taka jest wymagana przez Instytucje.
W przypadku realizowania Projektu przez co najmniej dwie jednostki organizacyjne,
poprzez akceptacje Kierownika jednostki rozumie si¢ akceptacje Kierownikow
wszystkich jednostek organizacyjnych wspdlnie realizujacych Projekt.
W przypadku realizowania Projektu przez co najmniej dwie jednostki organizacyjne,
poprzez ponoszenie kosztow przez jednostke organizacyjng rozumie si¢ ponoszenie
kosztow przez wszystkie jednostki organizacyjne wspoélnie realizujace Projekt,
zgodnie z umowg o dofinansowanie/finansowanie projektu.

§ 3. Poszukiwanie Zrédel finansowania Projektu
SGGW, realizujac swoja misje, wspiera starania pracownikoOw, zmierzajace
do pozyskiwania §rodkow na realizacj¢ Projektow, w ramach konkurséw oglaszanych
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6.
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przez krajowe instytucje przyznajace S$rodki na realizacje projektéw naukowych
(badawczych).

Informacje o planowanych i ogloszonych konkursach umieszczane sa na stronie
internetowej BPK. Informacje te rozpowszechniane sa réwniez za posrednictwem
newslettera.

§ 4. Aplikowanie

. Z inicjatywa projektowg moze wystapic:

1) kazdy pracownik SGGW,

2) inna osoba fizyczna np.: doktorant, ktoéry uzyska zgode, poparcie lub promese
zatrudnienia od Kierownika jednostki organizacyjnej potwierdzong przez
Rektora.

W przypadku wspolnej inicjatywy kilku jednostek organizacyjnych SGGW,
w formularzu zgloszeniowym wskazuja one sposrdod ich pracownikéw jednego
Kierownika Projektu, reprezentujacego wszystkie jednostki inicjujace Projekt.

Za przygotowanie wniosku o dofinansowanie/finansowanie Projektu i jego terminowe
ztozenie w Instytucji finansujacej odpowiada Kierownik Projektu.

Do obowigzkow Kierownika Projektu w zakresie przygotowania wniosku
o dofinansowanie/finansowanie nalezy:

1) opracowanie wniosku o finansowanie Projektu wraz z budzetem Projektu
dla SGGW, zgodnie z wymogami programu oraz zasadami obowigzujacymi
w SGGW;

2) przekazanie w systemie EZD zaakceptowanej wersji elektronicznej wniosku
do BPK lub BON w przypadku projektow i programoéw Ministra Edukacji
i Nauki,

3) dostarczenie  wszystkich ~ wymaganych  dokumentéw  wewngtrznych
tj. Formularza zgloszeniowego projektu, ktoérego wzor stanowi Zatacznik nr 1
do niniejszego Regulaminu, wniosku o dofinansowanie/finansowanie
wraz z zalgcznikami oraz aktualnego formularza kwalifikowalnosci VAT
uzyskanego od Kwestury.

Na etapie przygotowania wniosku o dofinansowanie/finansowanie Kierownika
Projektu wspiera Opiekun projektu w zakresie dokumentacji programowych,
posredniczenia w kontaktach z instytucja finansujagca oraz przygotowania
wymaganych zatgcznikow do wniosku dotyczacych ogolnej dziatalnosci SGGW.
Jednostki organizacyjne SGGW, a w szczegolnosci: Kwestura, SZP, BKiP, BPSiTT,
BON, wspotpracujg z Kierownikiem Projektu w zakresie swoich kompetencji na
etapie przygotowania wniosku. W przypadku umowy konsorcjum nalezy ja ponadto
skierowa¢ do opinii prawnej ZRP.

W celu uzyskania wymaganych w dokumentacji aplikacyjnej Projektu podpisow osob
reprezentujacych SGGW, Kierownik Projektu przesyla w EZD do Opiekuna projektu
wypelniony wniosek o finansowanie wraz z zalacznikami, w tym Formularz
zgtoszenia projektu stanowigcy Zatacznik nr 1 do Regulaminu, po wcze$niejszym
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11.

12.

sprawdzeniu  pod wzgledem finansowym przez Kwesturg, w terminie
nieprzekraczajagcym 7 dni roboczych przed data zamknigcia konkursu.

Egzemplarz wniosku przeznaczony dla SGGW, przed podpisaniem przez Rektora
1 Kwestora, akceptuje Kierownik Projektu i Kierownik jednostki organizacyjne;j,
w ktorej realizowany jest Projekt. Za uzyskanie akceptacji w EZD odpowiada
Kierownik Projektu.

Po uzyskaniu podpisu Rektora, Opiekun projektu informuje o tym fakcie Kierownika
Projektu 1 uzgadnia sposob ztozenia wniosku wraz z zalacznikami w Instytucji
finansujace;.

Postanowieniom niniejszego Regulaminu podlegaja wnioski sktadane zaréwno
w formie papierowej i elektroniczne;j.

W przypadku wezwania przez Instytucje finansujaca do dokonania uzupehien
formalnych we wniosku, Opiekun projektu przygotowuje wymagane dokumenty we
wspotpracy z Kierownikiem Projektu. W przypadku, gdy pismo Instytucji
finansujacej, informujace o konieczno$ci dokonania uzupetnien, wplynie na adres
Kierownika Projektu, przekazuje on niezwlocznie informacje do Opiekuna projektu.
BPK przechowuje wnioski w wersji elektronicznej na specjalnie wydzielonym
wspolnym dysku BPK i papierowej] w sposdb uniemozliwiajacy dostgp do nich
osobom nieuprawnionym z poszanowaniem praw autorskich tworcow wniosku.

§ 5. Decyzja o finansowaniu

. Oryginal decyzji o finansowaniu badz dofinansowaniu lub odmowie finansowania

badz dofinansowania przekazywany jest z Instytucji finansujacej do BPK. lub BON
w przypadku projektow i programéw Ministra Edukacji i Nauki, Opiekun projektu
niezwlocznie informuje Kierownika Projektu o decyzji w sprawie finansowania lub
dofinansowania Projektu przez Instytucje finansujaca.

W przypadku, gdy pismo Instytucji finansujacej, informujgce o przyznaniu srodkéw
na realizacje Projektu, wptynie na adres Kierownika Projektu, przekazuje
on niezwlocznie kopi¢ decyzji do Opiekuna projektu.

Rektor upowaznia Kierownika Projektu do kierowania realizacja Projektu w formie
Pelnomocnictwa, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 6. Podpisanie umowy o finansowanie

. Jesli catkowita wartos$¢ Projektu przekracza 5% wartosci przychodow przewidzianych

w obowigzujacym planie rzeczowo-finansowym Uczelni, Projekt przed zawarciem
Umowy o dofinansowanie/finansowanie wymaga zgody Senatu SGGW
na realizacj¢. Na Senat przekazywany jest wniosek projektowy z informacja czy
1 jakie koszty projektu bedzie musiala ponies¢ Uczelnia oraz Projekt Uchwaly.
Odpowiedniag Uchwale przygotowuje pracownik BPK lub BON w przypadku
projektow i programow Ministra Edukacji i Nauki.

Po pozytywnej ocenie wniosku projektowego i uzyskaniu finansowania, Opickun
projektu we wspotpracy z Kierownikiem Projektu przygotowuje do podpisu umowe
o dofinansowanie/finansowanie Projektu wraz z zalgcznikami i nastepnie przekazuje
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do opinii prawnej ZRP. Po pozytywnej akceptacji ZRP umowa przekazywana jest do
Biura Rektora. W przypadku obowigzku otwarcia na potrzeby Projektu
wyodrebnionego rachunku bankowego, Kierownik Projektu wypetia wspdlnie
z Opiekunem projektu Wniosek o otwarcie wyodrgbnionego rachunku bankowego,
ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 3 do niniejszego Regulaminu 1 sklada
do Kwestury.

Umowg¢ o dofinansowanie/finansowanie, w imieniu SGGW, podpisuje Rektor/lub
osoba upowazniona.

Opiekun projektu informuje o podpisaniu umowy o dofinansowanie/finansowanie
Kierownika Projektu i uzgadnia sposob zlozenia umowy wraz z zalgcznikami
w Instytucji finansujacej.

§ 7. Realizacja Projektu i przechowywanie dokumentow

. Kierownik Projektu zarzadza Projektem i odpowiada za prawidlowa realizacje

Projektu w zakresie merytorycznym, formalnym, finansowym i rzeczowym.
Kierownik Projektu odpowiada w szczegdlnosci za:
1) dobor kadry merytorycznej zapewniajacej prawidlowa realizacje Projektu;
2) realizacj¢ Projektu zgodnie z przepisami prawa, wewnetrznymi aktami
normatywnymi SGGW, aktualnymi wytycznymi instytucji finansujgcej, umowsg
o dofinansowanie/finansowanie, umowg konsorcjum lub  partnerska
(jesli dotyczy);
3) niezwloczne informowanie Rektora o ewentualnych nieprawidtowosciach
1 zagrozeniach zwigzanych z realizacja Projektu;
4) prowadzenie dokumentacji/ewidencji potwierdzajacej osiagniecie rezultatow
Projektu;
5) prawidtowe kwalifikowanie wydatkow, zgodnie z wytycznymi konkursowymi;
6) prawidlowy przebieg audytu zewngtrznego;
7) realizowanie wydatkéw zgodnie z procedurami zamowien publicznych;
8) terminowe skladanie okresowych 1 koncowych sprawozdan finansowych
i rzeczowych z realizacji Projektu oraz innych zestawien/raportow wymaganych
przez Instytucj¢ finansujaca;
9) prawidlowe rozliczenie Projektu w Instytucji finansujacej, w przypadku
realizacji Projektu w partnerstwie z Liderem Projektu.
Kierownik Projektu moze ubiega¢ si¢ o prefinansowanie z konta obrotowego SGGW
w przypadku rozliczania projektu na zasadzie refundacji poniesionych wydatkow lub
pOzniejszego przekazywania transz przez Instytucje finansujgcg lub Lidera Projektu.
Whiosek o prefinansowanie z konta obrotowego stanowi Zatacznik nr 4 do niniejszego
Regulaminu.
Kierownik Projektu we wspolpracy z Opiekunem projektu ustala z SZP tryby
postepowan na podstawie budzetu Projektu.
Koszty zwigzane z realizacja Projektu ewidencjonowane sa na kontach kosztowych
wyodrebnionych dla Projektu, 1 jesli Instytucja finansujaca tego wymaga, s oplacane
z rachunku bankowego wyodrebnionego do obstugi finansowej Projektu. W tym celu
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Kierownik Projektu sktada do Kwestury wniosek o otwarcie konta kosztowego
dla Projektu, ktorego wzor stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszego Regulaminu.
Rozliczanie kosztow posrednich nastepuje zgodnie z zasadami obowigzujacymi
w danym programie oraz z wewngetrznymi aktami normatywnymi Uczelni
regulujacymi kwestie kosztéw posrednich.
Faktury oraz inne dokumenty finansowe sg opisywane zgodnie z przyjeta procedura
opisywania dokumentu ksiggowego w Uczelni. Jezeli Instytucja finansujaca wymaga
dodatkowych opisow, Kierownik Projektu we wspolpracy z Opiekunem Projektu oraz
pracownikiem Kwestury wypracowuje wzor wspomnianego opisu dokumentu
1 wdraza w Projekcie.
Przechowywanie dokumentow projektowych do momentu oddania
ich do archiwizacji, odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:
1) Kierownik Projektu przechowuje dokumenty:
a) oryginat egzemplarza SGGW wniosku o finansowanie wraz
z zalgcznikami, o ile wystepuja;
b) oryginaly decyzji o finansowanie lub innych dokumentow
potwierdzajacych przyjecie Projektu do realizacji;
¢) oryginaty uméw o dofinansowanie/finansowanie i umow partnerskich
lub konsorcjum lub o wspoétpracy wraz z aneksami;
d) oryginaty uméw stypendialnych;
e) oryginaty raportéw okresowych i koncowych;
f) oryginaty dokumentacji merytorycznej i/lub technicznej;
g) komplet dokumentacji zwigzanej z wyborem wykonawcow;
h) oryginaty korespondencji zwigzanej z realizacja Projektu.
2) Biuro Projektow Krajowych przechowuje dokumenty:
a) kopi¢ egzemplarza SGGW wniosku o finansowanie wraz
z zalgcznikami, o ile wystepuja;
b) kopi¢ decyzji o finansowanie lub innych dokumentow
potwierdzajacych przyjecie Projektu do realizacji,
c) kopie umow o dofinansowanie/finansowanie i umoéw partnerskich lub
konsorcjum lub o wspoétpracy wraz z aneksami,
d) kopie umoéw stypendialnych;
e) kopie raportow okresowych i koncowych;
f) oryginatly korespondencji zwigzanej z realizacja Projektu, wytworzonej
w BPK.
3) Kwestura przechowuje dokumenty:
a) oryginaly faktur
4) Biuro Kadr i Ptac przechowuje dokumenty:
a) oryginaty dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem,
b) oryginaly dokumentow zwigzanych z umowami cywilnoprawnymi,
c) protokoly przekazania powstatych w ramach Projektu dziet,

5) Biuro Obstugi Nauki oraz Biuro Spraw Studenckich przechowuje
dokumentacje projektowa zwigzang odpowiednio:



a) BON — w zakresie Projektéw i1 Programow realizowanych przez
Ministerstwo Edukacji 1 Nauki;

b) BSS — w zakresie spraw dotyczacych studiow pierwszego i1 drugiego
stopnia oraz jednolitych studiow magisterskich

. Dokumenty projektowe przed ich oddaniem do archiwizacji przechowywane sa dla
kazdego Projektu oddzielnie tj. w sposdb uniemozliwiajacy podczas audytu
wykonywanego w zwigzku z umowg o dofinansowanie/finansowanie na umyslne lub
nieumys$lne naruszenie poufnosci przetwarzanych danych osobowych o0s6b
uczestniczacych w innych projektach. Audytor powinien mie¢ dostep tylko
do dokumentacji audytowanego Projektu.

§ 8. Sprawozdawczos¢

. Za sprawozdawczos¢ i rozliczanie Projektu odpowiada Kierownik Projektu.

. Kierownik Projektu sporzadza dla Instytucji finansujacej lub Lidera Projektu
wymagane umowa raporty/sprawozdania z realizacji Projektu wraz z niezbednymi
zalacznikami w terminach 1 w sposob zgodny z wymogami zawartymi w dokumentach
programowych dotyczacych realizacji danego Projektu.

. Cz¢$¢ merytoryczna 1 finansowa raportu jest przygotowywana oraz akceptowana
w EZD przez Kierownika Projektu oraz akceptowana przez Kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej realizowany jest Projekt.

. Opiekun projektu udziela wsparcia Kierownikom Projektéw przy sporzadzeniu
raportdéw w czesci formalne;.

. BKiP udziela wsparcia Kierownikowi Projektu w sprawach dotyczacych wynagrodzen
oraz przygotowywania i zawierania umow cywilnoprawnych.

. Kwestura udziela wsparcia Kierownikom Projektéw przy sporzadzaniu raportow
w czesci dotyczacej zagadnien finansowo-ksiggowych w ramach realizowanych
Projektow w zakresie okreslonym obowigzkami Kwestury.

. Podpisany przy budzecie przez Kwestora raport wraz z kompletem niezbednych
dokumentow jest podpisywany przez Rektora lub osob¢ upowazniong. Nastepnie
Opiekun projektu przekazuje raport do Instytucji finansujace;.

. W przypadku niewykorzystania wszystkich srodkéw w Projekcie, z chwilg ztozenia
lub przed zlozeniem raportu koncowego, Kierownik Projektu sktada wniosek
do Kwestury o dokonanie przelewu niewykorzystanych srodkow wraz z naleznymi
odsetkami do Instytucji finansujacej Projekt.

§ 9. Audyt i kontrola na wniosek Kierownika Projektu
. W przypadku, gdy zgodnie z wymogami programu, Projekty podlegaja audytowi
zewngtrznemu, wyboru audytora, na pisemny wniosek Kierownika Projektu, dokonuje
Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowany jest Projekt, zgodnie
z obowigzujacymi procedurami dotyczacymi zamowien publicznych.



2. Koszt audytu zewnetrznego obcigza jednostke organizacyjng, w ktorej realizowany
jest Projekt, lub stanowi koszt Projektu, jesli audyt jest przewidziany w Projekcie.

3. Osobom audytujacym na zlecenie SGGW powinno by¢ nadane upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych, jezeli tego wymaga aktualnie obowigzujaca
w Uczelni procedura zarzadzania upowaznieniami. Audytorzy powinni by¢
zobowigzani do zachowania uzyskanych informacji, w szczegdlnosci danych
osobowych 1 sposobow ich zabezpieczenia, w poufnosci i niewykorzystywania
ich do innych celéw niz zwigzanych z audytem.

§ 10. Audyt i kontrola przez instytucje zewnetrzne
W przypadku, gdy Projekt poddany jest kontroli przez Instytucj¢ zewngtrzna,
Kierownik Projektu zobowigzany jest do stosowania procedury postgpowania
z dokumentacja w trakcie audytu i kontroli zewnetrznych prowadzonych w Uczelni
zgodnie z obowigzujacymi w SGGW regulacjami w szczego6lnos$ci:

1) uzyska¢ upowaznienie od osoby audytujacej lub kontrolujacej i zweryfikowaé
poprawnos¢ danych z dowodem osobistym oraz dokona¢ wpisu do Ksiegi
kontroli, ktéra znajduje si¢ w Biurze Organizacyjnym Uczelni, a jezeli podmiot
audytujagcy wybiera Instytucja finansujagca lub inny podmiot zlecajacy
czynnosci, dodatkowo nalezy zweryfikowa¢ z tym podmiotem czy dany
audytor zostal uprawniony do audytu danego Projektu oraz czy audytorzy
zostali upowaznieni do przetwarzania danych osobowych w ramach kontroli;

2) przedstawi¢ audytorom do podpisu tre§¢ obowigzku informacyjnego ktoérego
wzOr  stanowi  Zalagcznik nr 6  do  niniejszego  Regulaminu.
Istnieje mozliwo$¢ wyslania go na adres e-mail audytorow, przy czym nalezy
zachowa¢ wystang wiadomo$¢ jako dowdd dostarczenia obowigzku
informacyjnego;

3) poinformowaé Kierownikow jednostek organizacyjnych realizujacych Projekt
o planowanym audycie lub kontroli i wspolnie z nimi:

a) zapewni¢ obecno$¢ osob, ktore udziela wyjasnien na temat procedur,
wydatkow 1 innych zagadnien zwigzanych z Projektem,

b) zapewni¢ pelny wglad we wszystkie dokumenty zwigzane z Projektem
oraz realizowang Umowa o dofinansowanie/finansowanie w tym
dokumenty elektroniczne, w szczego6lnosci dokumenty umozliwiajace
potwierdzenie kwalifikowalnosci wydatkow przez caty okres ich
przechowywania okreslony w Umowie o dofinansowanie/finansowanie,

¢) zapewni¢ nieograniczony dostep do urzadzen, obiektow, pomieszczen
1 terené6w zwigzanych bezposrednio z realizacja Projektu,

d) zapewni¢ nieograniczony dostep do zwigzanych z Projektem systemow
teleinformatycznych 1 wszystkich dokumentéw elektronicznych
zwigzanych z Projektem,

e) zapewni¢ warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli,
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f) sporzadza¢ uwierzytelnione kopie, odpisy 1 wyciagi z dokumentow oraz
zestawien danych niezbednych do przeprowadzenia kontroli,
g) w ramach zapewnienia wgladu do dokumentacji 1 systemow
teleinformatycznych zwigzanych z Projektem nalezy uwzglednié
§7 ust. 9 Regulaminu, czyli w razie konieczno$ci wyodrebni¢ dane
osobowe niedotyczace audytowanego Projektu, aby nie byly
udostgpnione osobom nieupowaznionym,
4) przedstawia¢ na zadanie Instytucji wszelkich informacji, dokumentéw
1 wyjasnien w terminie wyznaczonym przez Instytucje.

§ 11. Zakonczenie realizacji Projektu

. Zakonczenie realizacji Projektu rozumiane jest jako pisemne zatwierdzenie przez
Instytucj¢ finansujaca raportu koncowego.

. Po zakonczeniu i rozliczeniu Projektu, Kierownik Projektu niezwlocznie sktada
do Kwestury Wniosek o zamknigcie konta kosztowego i rachunku bankowego
wyodrebnionego na potrzeby Projektu (jesli dotyczy) oraz zwrot niewykorzystanych
w Projekcie srodkéw do Instytucji finansujacej, ktérego wzor stanowi Zalacznik nr 7
do niniejszego Regulaminu.

. Kierownik Projektu przygotowuje do =zarchiwizowania posiadang przez siebie
dokumentacje projektowa zgodnie z Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dzialania Archiwum Centralnego Szkoty Gloéwnej Gospodarstwa Wiejskiego
w Warszawie.

. Po zakonczeniu okresu trwatosci projektu, 0 ktorym mowa
w umowie o dofinansowanie/finansowanie, jednostki organizacyjne SGGW,
przekazuja posiadane dokumenty dotyczace realizowanego Projektu do Archiwum
SGGW do 6 miesigcy po zakonczeniu okresu trwatosci projektu.

§ 12. Trwalo$¢ projektu

. Zasady okreslone w niniejszym paragrafie dotycza wytacznie Projektow, dla ktorych,
zgodnie z wytycznymi programu, przewidziano obowigzek monitorowania trwatosci
w Projekcie.

. Po zakonczeniu realizacji Projektu Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej
realizowany byl Projekt (wskazuje pisemnie osobe odpowiedzialng za utrzymanie
trwatos$ci Projektu - tzw. Koordynatora ds. monitorowania i utrzymania trwatosci
Projektu. Na  podstawie pisma  Kierownika jednostki  organizacyjnej
1 za posrednictwem Opiekuna projektu, Rektor wydaje decyzje w sprawie wskazania
osoby odpowiedzialnej za monitorowanie trwatosci projektu zwanej Koordynatorem
ds. monitorowania i utrzymania trwatosci Projektu, ktorej wzor stanowi Zatacznik nr 8
do niniejszego Regulaminu. W przypadku dwoéch lub wigcej Instytutow koordynatora
ustalaja Kierownicy jednostek organizacyjnych bioracych udziat w Projekcie
1 propozycje przekazujg do decyzji Rektora. Od decyzji, o ktorej mowa w zdaniu
poprzedzajacym nie przystuguje odwotanie.
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3. Opiekun projektu przekazuje niezwlocznie decyzje Kierownikowi jednostki
organizacyjnej (Dyrektorowi Instytutu / Dyrektorom Instytutow, w przypadku
projektéw realizowanych w kilku Instytutach).

4. Za monitorowanie dochodu oraz za utrzymanie trwalo$ci Projektu w zakresie
wskaznikow rezultatu Projektu odpowiada Koordynator ds. monitorowania
1 utrzymania trwalo$ci Projektu, natomiast w zakresie $srodkow trwatych oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych zakupionych lub wytworzonych w Projekcie - osoba
materialnie odpowiedzialna wskazana w dokumencie OT, MT, PT.

5. Koszty w okresie trwatosci projektu ponosi jednostka organizacyjna, w ktorej byt
realizowany Projekt.

6. Jednostki  organizacyjne = wspieraja  Koordynatora  ds. monitorowania
1 utrzymania trwatos$ci Projektu w nastepujacym zakresie:

1) BPK, BON (w zakresie projektow i programow MEiIN) — przypomina
o obowigzku i terminie przygotowania sprawozdania w zakresie trwatosci
i1 monitorowania dochodu w  Projekcie na podstawie = Umowy
o dofinansowanie/finansowanie. W tym celu BPK prowadzi rejestr Projektow
podlegajacych monitorowaniu trwatosci Projektu w powyzszym zakresie; BPK
lub BON niezwlocznie przekazuje informacje o ewentualnym zagrozeniu
utrzymania trwatosci projektu do Prorektora ds. Nauki.

2) Kwestura — monitoruje przeniesienie srodkow na stan jednostki.

3) BKiP — monitoruje zatrudnienie pracownikow w okresie trwatosci projektu;

4) BPSiTT — monitoruje wazno$¢ udzielonych licencji na korzystanie z praw
do wynikow badan przemystowych i prac rozwojowych na zasadach rynkowych;
sprzedazy na zasadach rynkowych praw do wynikow tych badan lub prac w celu
wprowadzenia ich do dziatalnosci gospodarczej przedsigbiorcy; wprowadzenie
wynikéw badan przemyslowych i1 prac rozwojowych albo prac rozwojowych
do wilasnej dzialalnoSci gospodarczej poprzez rozpoczgcie produkeji
lub $wiadczenia ustug na bazie uzyskanych wynikow.

7. Koordynator ds. monitorowania 1 utrzymania trwalo$ci Projektu konsultuje
z jednostkami organizacyjnymi wskazanymi w ust. 6 sprawozdanie - Raport
,»€X-post”.

8. Koordynator ds. monitorowania i utrzymania trwatos$ci Projektu przekazuje do BPK
ostateczng i kompletng wersj¢ sprawozdania - Raport ,,ex-post” podpisany przez
Koordynatora 1 Kierownika jednostki organizacyjnej. BPK uzyskuje akceptacje
Kwestora (dotyczy tylko danych budzetowych) i Rektora (dotyczy catosci).

9. BPK przekazuje zatwierdzone sprawozdanie do Koordynatora ds. monitorowania
1 utrzymania trwalo$ci Projektu w celu przekazania do Instytucji finansujace;.
W BPK pozostaje kopia/skan sprawozdania - Raport ,,ex-post”.

§ 13. Wykaz zalacznikow

Zakacznik nr 1: Formularz zgloszeniowy projektu.
Zalacznik nr 2: Pelnomocnictwo dla Kierownika Projektu.
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Zalacznik nr 3: Wniosek o otwarcie rachunku bankowego dla Projektu.

Zatacznik nr 4: Wniosek o prefinansowanie z konta obrotowego.

Zakacznik nr 5: Wniosek o otwarcie konta kosztowego Projektu.

Zakacznik nr 6: Obowiazek informacyjny dla audytorow.

Zakacznik nr 7: Wniosek o zamknigcie konta kosztowego i rachunku bankowego.

Zalacznik nr 8: Decyzja w sprawie wskazania osoby odpowiedzialnej zwanej Koordynatorem
ds. monitorowania i utrzymania trwatosci Projektu.
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