Zatgcznik do zarzadzenia Rektora
nr 31 z dnia 24 kwietnia 2009 r.

Procedura sktadania podpiséw i obiegu dokumentéw

w miedzynarodowych projektach badawczych i edukacyjnych

§1
. Kierownik projektu zobowigzany jest do zlozenia w Punkcie Kontaktowym Kopii
wniosku projektowego wraz z formularzem zgtoszenia udziatu w projekcie
miedzynarodowym, zwanym dalej formularzem, ktdrego wzor stanowi zatgcznik nr 1
do Procedury, celem rejestracji i sprawdzenia pod wzgledem formalnym.
. Kierownik  projektu  zawiadamia dziekana kolegium/kierownika jednostki
pozakolegialnej oraz kierownika katedry/instytutu o planowanym udziale w projekcie.
Pisemng zgode na realizacje projektu wyzej wymienieni wyrazajg poprzez ztozenie
podpisu na formularzu.
. W przypadku uczestnictwa w projekcie wymagajacym wkiadu wiasnego Uczelni,
zrodto finansowania tego wktadu nalezy okresli¢ przed podpisaniem kontraktu i
wskazac¢ je w formularzu. Punkt Kontaktowy przekazuje dokumenty do Kwestury
celem dokonania wstepnej kontroli pod wzgledem rachunkowym. Whniosek
przekazywany jest nastepnie do podpisu Rektora lub upowaznionego prorektora.
. Kierownik projektu odbiera podpisany wniosek w Punkcie Kontaktowym i przekazuje
zgodnie z wymogami programu, w ramach ktérego wniosek jest sktadany.
§2

. Wniosek o sfinansowanie/dofinansowanie projektu powinien spetnia¢c warunki
okreslone w wytycznych do programu i ogtoszeniu konkursowym, w ramach ktérego
jest sktadany.
. W projektach realizowanych w ramach 7 Programu Ramowego UE SGH stosuje sie
uproszczong metode naliczania kosztow posrednich jako ryczattu wedtug stawek
ustalonych przez Komisje Europejska, ktore dla projektdw obejmujacych dziatania w
zakresie badan i rozwoju technologicznego oraz dziatania demonstracyjne wynosza
odpowiednio:
— 60% w przypadku dofinansowania przyznanego na podstawie zaproszen do

sktadania wnioskow zamykajacych sie przed 1 stycznia 2010 r.,
— nie mniej niz 40% w przypadku dofinansowania przyznanego na podstawie

zaproszen do sktadania wnioskow zamykajacych sie po 31 grudnia 2009 r.



§3
. Po uzyskaniu oceny projektu i warunkéw jego finansowania z Komisji Europejskiej
lub innej instytucji, do ktérej wniosek byt sktadany, kierownik projektu przekazuje
stosowng informacje w formie pisemnej do Punktu Kontaktowego w terminie
2 tygodni.
. Kierownik projektu zobowigzany jest do ztozenia w Punkcie Kontaktowym umowy
o grant i umowy konsorcjum, jesli taka jest wymagana w projekcie, wraz z
zatgcznikami, w celu weryfikacji pod wzgledem formalnym. Umowa zostaje
przekazana do zaopiniowania pod wzgledem formalno-prawnym Zespotowi
Radcéw Prawnych (ZRP) oraz rachunkowym — Kwesturze. Uwagi do umowy o
grant lub umowy konsorcjum zgtaszane sg w formie pisemne;j.
. Po uzyskaniu akceptacji umowy przez ZRP i Kwesture, jest ona rejestrowana w
Punkcie Kontaktowym i przekazywana do podpisu Rektora lub upowaznionego
prorektora. Kierownik projektu odbiera podpisang umowe i przekazuje jg
odpowiednio do instytucji przyznajacej grant lub do koordynatora/partnera
projektu.

§4
. Na pisemny wniosek kierownika projektu Kwestura otwiera rachunek bankowy na
potrzeby realizowanego projektu. Wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 2 do
Procedury.
. Wraz z wnioskiem o otwarcie rachunku bankowego kierownik projektu skfada
kosztorys na kazdy rok planowanego projektu, przygotowany zgodnie z
zatgcznikiem nr 3 do Procedury.
. W przypadku zmian w projekcie (np. wysokosci kwot, terminébw oraz zrodet
finansowania) nalezy ztozy¢ w Kwesturze oraz w CRPM korekte kosztorysu.

§5
. Kierownik projektu odpowiada za jego przebieg i realizacje pod wzgledem
merytorycznym i finansowym, a takze za wypetnienie innych postanowien umowy.
. Za monitorowanie przebiegu projektu odpowiada dziekan kolegium lub kierownik
pozakolegialnej jednostki organizacyjnej, w ktorej projekt jest realizowany.
. Petna dokumentacja projektu wraz z kserokopiami dokumentéw ksiegowych
przechowywana jest w jednostce organizacyjnej SGH, w ktorej projekt jest

realizowany.



§6

Wysokos¢ stawek stosowanych na etapie sktadania wniosku przy kalkulacji

wynagrodzen uczestnikdbw projektu okresla uchwata Senatu SGH w sprawie

regulaminu zwiekszania wynagrodzen pracownikow Szkoty Gtéwnej Handlowej w

Warszawie, o ile zasady ustalone przez instytucje oferujaca grant nie stanowig

inaczej.

§7

1. Pracownicy projektow zatrudniani sg na podstawie umowy zlecenia lub umowy o
dzieto, podpisywanych odpowiednio przez dziekanow kolegiow lub kierownikéw
pozakolegialnych jednostek organizacyjnych, w ktorych realizowany jest projekt,
lub wskazanych przez nich kierownikéw/dyrektorow, dziatajgcych na podstawie
petnomocnictw Rektora. W przypadku pracownikow administracyjnych stosowne
umowy podpisuje Kanclerz.

2. W projektach realizowanych w ramach programoéow ramowych Unii Europejskiej
zaleca sie zatrudnianie na podstawie umowy o prace. W szczegdinych
przypadkach dopuszcza sie stosowanie umowy zlecenia prac badawczych, ktorej
wzoér stanowi zatgcznik nr 4 do Procedury. W projektach tych nie stosuje sie
umowy o dzieto.

3. Osoby pracujgce na rzecz projektu w ramach programéw ramowych Unii
Europejskiej zobowigzane sg do ewidencjonowania pracy wykonanej w projekcie
przy pomocy karty czasu pracy.

§8

1. Dla projektow, ktore wymagajg przeprowadzenia audytu, wyboru audytora
dokonuje dziekan kolegium/kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej
realizowany jest projekt lub upowazniony przez niego kierownik projektu, zgodnie
z obowigzujgcymi procedurami dotyczgcymi zamowien publicznych.

2. Umowe z audytorem podpisuje Kanclerz.

§9

Raporty finansowe okresowe i raport koncowy z realizacji projektu podpisuje

kierownik projektu i kwestor. Dokumenty sktadane sg w Punkcie Kontaktowym, gdzie

opiniowane sg pod wzgledem formalnym, a nastepnie przekazywane do Kwestury, w

celu sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym i co do zgodnosci z umowg o grant

lub z umowg konsorcjum, w tym z kosztami kwalifikowanymi. Po uzyskaniu

akceptacji dokumentéw, kierownik projektu odbiera je w Punkcie Kontaktowym i

przekazuje dalej, zgodnie z ustaleniami zawartymi w umowie.



§10

1. Po zatwierdzeniu raportu koncowego z realizacji projektu przez instytucje
zewnetrzng przyznajacq dofinansowanie, kierownik projektu jest zobowigzany do
pisemnego zgtoszenia tego faktu Kwesturze, ktérej przekazuje dyspozycje
dotyczace zwrotu niewykorzystanych srodkéw finansowych oraz zamkniecia
rachunku bankowego.

2. Informacje o zamknieciu projektu kierownik projektu przekazuje w formie pisemnej
do Punktu Kontaktowego.

§ 11

1. Po zakohczeniu projektu dokumenty zwigzane z jego realizacjg przechowywane
sq przez okres minimum 5 lat, liczony od momentu zatwierdzenia raportu
kohcowego przez instytucje przyznajgca srodki, lub na warunkach okreslonych w
projekcie, jesli wymaga on okresu diuzszego.

2. Obowigzek archiwizacji spoczywa na kierowniku projektu. Za przechowywanie
dokumentacji projektowej odpowiada dziekan kolegium/kierownik pozakolegialnej
jednostki organizacyjnej, z wytaczeniem oryginalnej dokumentacji ksiegowej, za
przechowywanie ktorej odpowiada kwestor.

§12

Srodki UE i z innych programéw miedzynarodowych, jako $rodki publiczne, objete sg

ustawg Prawo zamowien publicznych oraz zasadami obowigzujgcymi w SGH,

dotyczacymi zamdwien publicznych.



