Załącznik nr 1 do Zarządzenia nr  23 
Rektora Szkoły Głównej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie z dnia 8 kwietnia 2020 r.
w sprawie Procedury postępowania przy zawieraniu porozumienia o współpracy                                                           Szkoły Głównej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie                                                                                                       z podmiotami otoczenia gospodarczego.

[bookmark: _GoBack]PROCEDURA POSTĘPOWANIA PRZY ZAWIERANIU POROZUMIENIA O WSPÓŁPRACY SZKOŁY GŁÓWNEJ GOSPODARSTWA WIEJSKIEGO W WARSZAWIE 
Z PODMIOTAMI OTOCZENIA GOSPODARCZEGO

1. Cel i zakres
Celem Procedury jest określenie trybu i zasad postępowania przy zawieraniu Porozumienia o współpracy Szkoły Głównej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie 
z podmiotami otoczenia gospodarczego. 
Procedurę stosuje się do wszystkich jednostek organizacyjnych SGGW realizujących procesy w wyniku których ma zostać podpisane Porozumienie, o którym mowa powyżej. 


2. Słowniczek terminów
Ilekroć w Procedurze  jest mowa o: 
1. SGGW, Uczelni – należy przez to rozumieć Szkołę Główną Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie,
2. Podmiocie – należy przez to rozumieć podmiot otoczenia gospodarczego 
z którym SGGW ma zamiar podpisać Porozumienie,
3. Porozumieniu – należy przez to rozumieć Porozumienie o współpracy zawarte pomiędzy Szkołą Główną Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie 
a Podmiotem. Wzór Porozumienia stanowi załącznik nr 2 do Zarządzenia,
4. Procedurze - należy przez to rozumieć procedurę postępowania przy zawieraniu Porozumienia o współpracy Szkoły Głównej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie z podmiotami otoczenia gospodarczego,
5. Jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć jednostkę organizacyjną Szkoły Głównej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie (np. Instytut),
6. Kierowniku Jednostki organizacyjnej – należy przez to rozumieć Kierownika Jednostki organizacyjnej reprezentującego SGGW przed Podmiotem w celu zawarcia Porozumienia (np. Dyrektor Instytutu),
7. Przedstawicielu – należy przez to rozumieć osobę upoważnioną do reprezentacji SGGW, jak też osobę upoważnioną do działania  w imieniu Podmiotu, z uwzględnieniem pkt 6).  
8. System EZD - system, o którym mowa w Zarządzeniu Nr 2 Rektora Szkoły Głównej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie z dnia 9 stycznia 2018 r. w sprawie zasad postępowania z dokumentacją i wykonywania czynności kancelaryjnych w Szkole Głównej Gospodarstwa Wiejskiego w Warszawie w związku z wdrażaniem teleinformatycznego systemu elektronicznego zarządzania dokumentacją (system EZD) z późn. zm.

3. Opis postępowania
3.1. Wariant 1 Podmiot przyjmuje bez zmian warunki Porozumienia 
3.1.1. W przypadku przyjęcia przez Podmiot, bez wprowadzania jakichkolwiek zmian, warunków określonych we wzorze Porozumienia obie strony (Podmiot oraz SGGW) podpisują Porozumienie według tego wzoru.
3.1.2. Przedstawiciel SGGW lub Kierownik Jednostki organizacyjnej                     albo osoba wskazana do kontaktu ze strony Jednostki organizacyjnej uzupełnia Wzór Porozumienia podając:
a.  imię i nazwisko Pełnomocnika Rektora ds. Współpracy  z Gospodarką,
b. imię i nazwisko Kierownika Jednostki organizacyjnej                                         lub Przedstawiciela SGGW, 
c.  nazwę Jednostki organizacyjnej (jeżeli osobą reprezentującą jest Kierownik Jednostki organizacyjnej),
d. nazwę, adres, nr KRS Podmiotu oraz organ rejestrujący,
e.  NIP i REGON Podmiotu,
f. imię(ona) i nazwisko(a) Przedstawiciela(i) Podmiotu oraz podstawa upoważnienia do reprezentacji,
g. w § 8 Porozumienia imiona i nazwiska oraz dane osób do kontaktu                          tj. numery telefonów i adresy e-mail osób odpowiedzialnych                                    za koordynację działań w imieniu SGGW i Podmiotu wynikających                         z treści Porozumienia.
3.1.3. Przedstawiciel SGGW lub Kierownik Jednostki organizacyjnej                     albo osoba wskazana do kontaktu ze strony Jednostki organizacyjnej przekazuje Porozumienie do podpisu Przedstawicielowi Podmiotu.
3.1.4. W imieniu Podmiotu Porozumienie podpisuje(ą) jego Przedstawiciel(e). 
Po podpisaniu Porozumienia Podmiot przekazuje Porozumienie                                   do Kierownika Jednostki organizacyjnej lub Przedstawiciela SGGW. 
3.1.5. Porozumienie podpisują Kierownik Jednostki organizacyjnej                          lub Przedstawiciel SGGW i Pełnomocnik Rektora ds. Współpracy z Gospodarką.  
3.1.6. Porozumienie sporządzane jest przez Przedstawiciela SGGW                                     lub Kierownika Jednostki organizacyjnej albo osobę wskazaną do kontaktu                  ze strony Jednostki organizacyjnej w 2 jednobrzmiących egzemplarzach po 1 dla każdej ze Stron (Podmiot oraz SGGW). Oryginał SGGW przechowuje Centrum Innowacji i Transferu Technologii (CIiTT).
3.2. Wariant 2 Podmiot proponuje modyfikację warunków Porozumienia 
3.2.1. Do wzoru Porozumienia wprowadza się zmiany przedstawione                   przez Podmiot. 
3.2.2. Wzór Porozumienia uzupełnia Przedstawiciel SGGW lub Kierownik Jednostki organizacyjnej albo osoba wskazana do kontaktu ze strony Jednostki organizacyjnej  podając: 
a. imię i nazwisko Pełnomocnika Rektora ds. Współpracy z Gospodarką,
b. imię i nazwisko Kierownika Jednostki organizacyjnej SGGW                        lub Przedstawiciela SGGW,
c. nazwę Jednostki organizacyjnej (jeżeli osobą reprezentującą jest Kierownik Jednostki organizacyjnej),
d. nazwę, adres, nr KRS Podmiotu oraz organ rejestrujący,
e. NIP i REGON Podmiotu,
f. imię(ona) i nazwisko(a) Przedstawiciela(i) Podmiotu oraz podstawa upoważnienia do reprezentacji,
g. w § 8 Porozumienia imiona i nazwiska oraz dane osób do kontaktu                tj. numery telefonów i adresy e-mail osób odpowiedzialnych                                   za koordynację działań w imieniu SGGW i Podmiotu wynikających                       z treści Porozumienia.
3.2.3. Przedstawiciel SGGW lub Kierownik Jednostki organizacyjnej 
albo osoba wskazana do kontaktu ze strony Jednostki organizacyjnej SGGW przekazuje wzór Porozumienia w wersji elektronicznej Przedstawicielom Podmiotu, w celu wprowadzenia zaproponowanych przez nich zmian.
3.2.4. Wzór Porozumienia skorygowany o zmiany zaproponowane przez Podmiot zostaje przekazany do akceptacji Kierownikowi Jednostki organizacyjnej lub Przedstawicielowi SGGW.
3.2.5. Po wyrażeniu akceptacji, o której mowa w podpunkcie 3.2.4, Kierownik Jednostki organizacyjnej lub Przedstawiciel SGGW występuje 
z wnioskiem do Kanclerza SGGW o wyrażenie zgody na zaopiniowanie Porozumienia przez Zespół Radców Prawnych, umieszczając wniosek wraz załącznikiem w systemie Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD). Wzór wniosku stanowi Załącznik Nr 3 do Zarządzenia.
3.2.6. 
a. W przypadku braku uwag pod względem formalno-prawnym Radca Prawny SGGW parafuje Porozumienie na jednym egzemplarzu projektu Porozumienia.
b. W sytuacji gdy Radca Prawny SGGW przedstawi uwagi na piśmie Kierownik Jednostki organizacyjnej lub Przedstawiciel SGGW  uzgadnia te uwagi z Podmiotem, a następnie ponownie przedkłada uzgodnioną przez nich wersję Porozumienia do akceptacji Radcy Prawnego SGGW.
3.2.7. Porozumienie pozytywnie zaopiniowane przez Zespół Radców  Prawnych Przedstawiciel SGGW lub  Kierownik Jednostki organizacyjnej  albo osoba wskazana do kontaktu ze  strony  Jednostki organizacyjnej SGGW przekazuje Porozumienie do podpisu Przedstawicielowi Podmiotu.
3.2.8. W imieniu Podmiotu Porozumienie podpisuje(ą) jego Przedstawiciel(e). 	Po podpisaniu Porozumienia, Podmiot przekazuje je              do Kierownika Jednostki organizacyjnej.
3.2.9. W imieniu SGGW Porozumienie podpisują Kierownik Jednostki organizacyjnej lub Przedstawiciel SGGW i Pełnomocnik Rektora                                ds. Współpracy z Gospodarką.  
3.2.10. Porozumienie sporządzane jest przez  Przedstawiciela SGGW                                     lub Kierownika Jednostki organizacyjnej albo osobę wskazaną do kontaktu ze strony Jednostki organizacyjnej w 2 egzemplarzach po 1 dla każdej ze Stron (Podmiot oraz SGGW). Oryginał SGGW przechowuje Centrum Innowacji i Transferu Technologii (CIiTT).
3.3. Wariant 3 SGGW proponuje modyfikację warunków Porozumienia 
3.3.1. Do wzoru Porozumienia  wprowadza się zmiany przedstawione przez SGGW. 
3.3.2. Wzór Porozumienia uzupełnia Przedstawiciel SGGW lub Kierownik Jednostki organizacyjnej albo osoba wskazana do kontaktu ze strony Jednostki organizacyjnej podając: 
a. imię i nazwisko Pełnomocnika Rektora ds. Współpracy 
z Gospodarką,
b. imię i nazwisko Kierownika jednostki organizacyjnej SGGW                         lub Przedstawiciela SGGW,
c. nazwę jednostki organizacyjnej (jeżeli osobą reprezentującą jest Kierownik Jednostki organizacyjnej),
d. nazwę, adres, nr KRS Podmiotu oraz organ rejestrujący,
e. NIP i REGON Podmiotu,
f. imię(ona) i nazwisko(a) Przedstawiciela(i) Podmiotu oraz podstawa upoważnienia do reprezentacji,
g. w § 8 Porozumienia imiona i nazwiska oraz dane osób do kontaktu                   tj. numery telefonów i adresy e-mail osób odpowiedzialnych                                    za koordynację działań w imieniu SGGW i Podmiotu wynikających                           z treści Porozumienia.
3.3.3. Kierownik Jednostki organizacyjnej lub Przedstawiciel SGGW  występuje z wnioskiem do Kanclerza SGGW o wyrażenie zgody 
na zaopiniowanie projektu Porozumienia przez Zespół Radców Prawnych, umieszczając wniosek wraz załącznikiem w systemie Elektronicznego Zarządzania Dokumentacją (EZD). Wzór wniosku stanowi załącznik nr 3                  do Zarządzenia. 
3.3.4. Porozumienie zaopiniowane pozytywnie przez Zespół Radców Prawnych Przedstawiciel SGGW lub  Kierownik  Jednostki organizacyjnej  albo osoba wskazana do kontaktu ze  strony  Jednostki organizacyjnej SGGW przekazuje do  podpisu Przedstawicielowi Podmiotu.
3.3.5. W przypadku gdy Podmiot przyjmie bez wprowadzania jakichkolwiek zmian warunki zaproponowane przez SGGW w Porozumieniu stosuje się Wariant 1 niniejszej Procedury (punkty od  3.1.4 do 3.1.6).
3.3.6. W przypadku gdy Podmiot proponuje modyfikację warunków  przedstawionych przez SGGW w Porozumieniu stosuje się odpowiednio  Wariant 2 niniejszej Procedury (punkty od 3.2.1 do 3.2.10) bez konieczności ponownego występowania w wnioskiem do Kanclerza SGGW o wyrażenie zgody na zaopiniowanie projektu Porozumienia przez Zespół Radców Prawnych.
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