Załącznik do zarządzenia nr 105/XIV R/2007
Rektora Akademii Medycznej we Wrocławiu

z dnia 28 grudnia 2007 r.

PROCEDURY REALIZACJI PROJEKTÓW EUROPEJSKICH
ZE SZCZEGÓLNYM UWZGLĘDNIENIEM PROGRAMÓW RAMOWYCH 
ORAZ FUNDUSZY STRUKTURALNYCH
§ 1
1. Ilekroć w niniejszej Procedurze jest mowa o:
1) Akademii – oznacza to Akademię Medyczną im. Piastów Śląskich we Wrocławiu,

2) Jednostce Realizującej Projekt (JRP) – oznacza to Sekcję Współpracy z Zagranicą, Projektów Europejskich i Transferu Technologii lub inny Dział, w zależności od zakresu merytorycznego projektu,
3) instytucji finansującej ─ oznacza to organ, który jest odpowiedzialny za przyjmowanie wniosków aplikacyjnych, dokonujący oceny złożonego wniosku oraz wydający decyzję o otrzymaniu dofinansowania, np. Komisja Europejska, NATO, poszczególne ministerstwa,
4) jednostkach organizacyjnych Akademii ─ oznacza to wydziały oraz jednostki inne niż wydziałowe,

5) Kierowniku jednostki – oznacza to pracownika Uczelni, który jest odpowiedzialny za przygotowanie wniosku aplikacyjnego, a po zaakceptowaniu projektu za jego prawidłową realizację, rozliczenie oraz archiwizację i przekazanie dokumentacji do archiwum Akademii,
6) prefinansowaniu – oznacza to przejściowe ponoszenie wydatków w projekcie z rachunku bankowego podstawowego Akademii na wniosek Kierownika Projektu. Po wpłynięciu środków z instytucji finansującej na wydzielony rachunek bankowy projektu Kierownik Projektu ma obowiązek przekazać pisemną dyspozycję przelania środków z rachunku bankowego projektu na rachunek bankowy podstawowy Uczelni,
7) programie ─ oznacza to dokument wydany przez instytucję finansującą, stanowiący podstawę do ubiegania się o dofinansowanie przedsięwzięć,

8) projekcie ─ oznacza to zespół zamkniętych w czasie i powiązanych ze sobą działań, mających na celu realizację przedsięwzięcia, określonego szczegółowo w odrębnych przepisach dotyczących programów współfinansowanych ze środków zagranicznych,
9) raporcie finansowym ─ oznacza to dokument określający poniesione w pewnym okresie wydatki w ramach projektu, będący podstawą do ubiegania się o refundację tychże wydatków lub o następną zaliczkę. Raporty sporządzane są na podstawie obowiązujących dokumentów programowych,

10)  raporcie merytorycznym (zwanym inaczej sprawozdaniem; okresowym lub rocznym) ─ oznacza to dokument przedstawiający zakres wykonanych zadań merytorycznych w projekcie we wskazanym okresie. Raporty są sporządzane na podstawie wzoru do każdego programu,

11) środkach zagranicznych ─ oznacza to środki finansowe pochodzące między innymi z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego i Funduszu Spójności, Norweskiego Mechanizmu Finansowego i Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego, Komisji Europejskiej, NATO, Unii Europejskiej (5., 6., 7. Program Ramowy) oraz innych zagranicznych źródeł,

12)  umowie o dofinansowanie ─ oznacza to dokument przygotowany przez instytucję finansującą, zgodnie z obowiązującymi wzorami umów do programu, potwierdzający przyznanie określonej kwoty na dofinansowanie przedsięwzięcia ujętego we wniosku aplikacyjnym oraz warunkach otrzymania dofinansowania,

13)  umowie konsorcjum ─ oznacza to dokument podpisany przez strony, które współpracują w jednym, wspólnym celu. Najczęściej umowa konsorcjum powołuje konsorcjum i ustala zasady jego funkcjonowania, w tym przede wszystkim rodzaj zależności pomiędzy konsorcjantami, 

14) Właściwym Prorektorze ─ oznacza to Prorektora ds. Nauki, Prorektora ds. Dydaktyki lub innego Prorektora upoważnionego przez JM Rektora
15)  wniosku aplikacyjnym ─ oznacza to formularz w wersji elektronicznej lub papierowej służący formalnemu zgłoszeniu propozycji przedsięwzięcia do dofinansowania w ramach programu. Wniosek zawiera przede wszystkim opis przedsięwzięcia oraz plan wydatków.

I. PROCEDURY
§ 2
1. Wniosek aplikacyjny wraz z pismem przewodnim zawierającym krótką charakterystyką projektu (lub przygotowanym według załącznika nr 1), wnioskodawca przedkłada kierownikowi jednostki w celu uzyskania pisemnej zgody na wykonanie projektu.

2. Pismo przewodnie powinno w szczególności zawierać:

1) nazwę jednostki organizacyjnej, w której realizowany będzie projekt,
2) mię i nazwisko kierownika projektu,
3) tytuł i akronim projektu, 

4) dane dotyczące Koordynatora (nazwa, adres),
5) typ projektu, priorytet, działanie, poddziałanie,  

6) rodzaj zadań wykonywanych w projekcie (zadania badawczo-rozwojowe, działania demonstracyjne, projekty typu akcje koordynacyjne i wspierające, budowa i wyposażenie obiektów dydaktycznych, szkolenia, badania pionierskie, akcje badawczo-szkoleniowe Marii Curie)

7) krótki opis planowanych do wykonania zadań (harmonogram)

8) określenie czy dotyczy działalności naukowo-badawczej, dydaktycznej, inwestycyjnej czy innej
9) planowany okres realizacji projektu 

10) informacje dotyczące finansowania projektu:
a) planowany budżet projektu z uwzględnieniem podziału na koszty bezpośrednie oraz pośrednie. Przy kalkulowaniu kosztów projektu należy uwzględnić narzut kosztów pośrednich zgodnie z obowiązującymi przepisami UE, bądź wytycznymi Instytucji Wdrażającej/Zarządzającej oraz wewnętrznymi przepisami Akademii w tym zakresie 
,
b) określenie wysokości wkładu własnego jednostki oraz dofinansowania przez Unię Europejską,
c) zasady przekazywania przez Koordynatora, Instytucję Wdrażającą, bądź Zarządzającą kolejnych transz środków finansowych w trakcie realizacji projektu,
d) wskazanie na konieczność (lub brak konieczności) kredytowania bieżącej realizacji projektu,
e) wskazanie źródła finansowania dla wkładu własnego oraz ewentualnego kredytowania bieżącej realizacji projektu (koszty niekwalifikowane ze szczególnym uwzględnieniem podatku VAT).
3. Wypełnione formularze aplikacyjne wraz z pisemną zgodą kierownika jednostki wnioskodawca jest zobowiązany złożyć w Jednostce Realizującej Projekt (JRP).
4. JRP dokonuje w zależności od przydzielonych kompetencji weryfikacji wniosków aplikacyjnych pod kątem formalno-rachunkowym, a następnie rejestruje w ewidencji. Oryginał wysyła do Komisji Europejskiej, Instytucji Wdrażającej bądź Zarządzającej (zgodnie z zapisami umowy). Kopia zarejestrowanego wniosku pozostaje w JRP.

5. Wnioskodawca przekazuje do JRP, w formie pisemnej, informację o pozytywnej lub negatywnej ocenie Komisji Europejskiej, Instytucji Wdrażającej bądź Zarządzającej. W przypadku projektu ocenionego pozytywnie należy w koniecznych przypadkach uzyskać zgodę Senatu. Dodatkowo należy złożyć wniosek o założenie wyodrębnionego rachunku bankowego.

6. Dokumenty, o których mowa w pkt 4 JRP przekazuje do kwestora w celu przygotowania pisma do banku o otwarcie wyodrębnionego rachunku bankowego (załącznik nr 2).

7. Umowę dotyczącą realizacji projektu wraz z załącznikami i aneksami należy złożyć w JRP. 
W przypadku umowy w języku angielskim należy złożyć jej polskie tłumaczenie. Dopuszcza się w przypadku obszernej dokumentacji przetłumaczenie tylko następujących elementów: strona tytułowa projektu, cele projektu, podsumowanie projektu, część finansowa wraz z budżetem. Koszty tłumaczenia ponosi jednostka organizacyjna, w której realizowany jest projekt. 

8. JRP dokonuje rejestracji umowy o dofinansowanie, a następnie przekazuje dokumenty do radcy prawnego w celu zaopiniowania pod względem formalno-prawnym oraz do rektora (lub prorektora upoważnionego przez rektora) do akceptacji. 

9. JRP odsyła umowę podpisaną przez rektora (lub upoważnionego prorektora) do Koordynatora, na adres Komisji Europejskiej, Instytucji Wdrażającej bądź Zarządzającej (zgodnie z zapisami umowy).

10. Po otrzymaniu podpisanej przez wszystkie strony umowy, JRP powiadamia, w formie pisemnej, jednostki organizacyjne uczestniczące w realizacji projektów międzynarodowych o rejestracji umowy oraz nadaniu numeru wewnętrznego. 

11. Kierownik projektu przygotowuje i przekazuje do JRP:

a) wewnętrzny dokument finansowy jakim jest kalkulacja kosztów projektu bądź harmonogram rzeczowo-finansowy projektu,
b) pismo zawierające informacje o pozyskanym źródle finansowania dla wkładu własnego oraz ewentualnego kredytowania bieżącej realizacji projektu (w tym koszty niekwalifikowane ze szczególnym uwzględnieniem podatku VAT), 
c) oświadczenie o odpowiedzialności kierownika projektu za prawidłowe i terminowe rozliczenie środków (zagranicznych i krajowych) otrzymanych na realizację projektu (załącznik nr 3).
12. JRP dokonuje weryfikacji kalkulacji pod względem formalno-rachunkowym i przekazuje dokument do akceptacji kwestora oraz rektora (lub upoważnionego prorektora).

13. JRP przekazuje do kwestora wyłącznie kompletną dokumentację dotyczącą realizowanego projektu w celu akceptacji pod względem rachunkowym i ujęciu w planie budżetowym (zabezpieczenie środków na realizację projektu). Przez kompletną dokumentację należy rozumieć:

a) podpisaną umowę konsorcjum, kontrakt lub umowę porozumienia partnerów ,w wersji angielskiej wraz z jej polskim tłumaczeniem, parafowaną przez radcę prawnego

b) krótką charakterystykę projektu (załącznik nr 1),
c) podpisaną kalkulację kosztów lub harmonogram rzeczowo-finansowy,
d) pismo zawierające informacje o pozyskanym źródle finansowania dla wkładu własnego oraz ewentualnego kredytowania bieżącej realizacji projektu (w tym kosztów niekwalifikowanych ze szczególnym uwzględnieniem podatku VAT),
e) pismo o otwarciu wydzielonego rachunku bankowego (załącznik nr 2),

f) oświadczenie o odpowiedzialności kierownika projektu za prawidłowe i terminowe rozliczenie środków (zagranicznych i krajowych) otrzymanych na realizację projektu (załącznik nr 3).
14. Wydatkowanie środków finansowych związanych z realizacją projektu może nastąpić wyłącznie po otrzymaniu bądź zabezpieczeniu środków na realizację umowy.

15. Kierownik projektu jest zobowiązany do wystąpienia do Koordynatora, Komisji Europejskiej, Instytucji Wdrażającej bądź Zarządzającej z ponagleniem w przypadku nieterminowego przekazywania środków finansowych. Zasada ta obowiązuje również w przypadku ostatniej transzy dofinansowania przekazywanej po zakończeniu projektu.

16. Po otrzymaniu ostatniej transzy środków, w uzgodnieniu z kierownikiem projektu, JRP przygotowuje pisemny wniosek o zamknięcie rachunku bankowego wydzielonego na potrzeby realizacji projektu (załącznik nr 8). Wniosek ten JRP przekazuje do kwestora.

17. JRP weryfikuje składane przez kierownika projektu zamówienia na zakup towarów i usług oraz wnioski na wypłatę wynagrodzeń, w świetle obowiązujących zasad i przepisów w zakresie realizacji projektu, ze szczególnym uwzględnieniem ustawy o zamówieniach publicznych (załącznik nr 6). Kopie zamówień i wniosków dołącza do dokumentacji projektu.

18. Wydatkowanie środków powinno być merytorycznie uzasadnione, dokonywane zgodnie z harmonogramem i niezbędne dla właściwej realizacji projektu.

19. Wszelkie wydatki powinny być udokumentowane właściwie opisanymi fakturami lub innymi dowodami księgowymi. Za prawidłowe kwalifikowanie wydatków odpowiada kierownik projektu (weryfikacji dokonuje JRP). 
20. Kierownik projektu/JRP opisuje faktury lub inne dowody księgowe podając:

a) numer projektu,
b) kwotę netto do zapłaty oraz numer wydzielonego rachunku bankowego, 

c) kwotę VAT do zapłaty oraz źródło finansowania dla kosztu nieuprawnionego,
d) kwalifikację wydatku do odpowiedniej grupy kosztów,
e) w razie konieczności występuje o refundację kosztów z wydzielonego rachunku bankowego lub na wydzielony rachunek bankowy.
21. Opisane i sprawdzone dokumenty Kierownik Projektu / JRP przekazuje zgodnie z obiegiem dokumentów obowiązującym w Akademii Medycznej we Wrocławiu, natomiast ich kopie umieszcza w dokumentacji projektu.

22. Po zakończeniu realizacji każdego etapu projektu, kierownik projektu składa w JRP raport finansowy za dany okres sprawozdawczy. Raport powinien być dostarczony najpóźniej 14 dni przed terminem jego wysłania.

23. Po weryfikacji raportu pod względem formalnym, JRP przedkłada dokumenty do akceptacji kwestora oraz rektora (lub upoważnionego prorektora).

24. Kierownik projektu jest odpowiedzialny za terminowe i prawidłowe rozliczenie środków otrzymanych na realizację projektu zgodnie z podpisanym oświadczeniem (załącznik nr 3).
II. SCHEMAT BLOKOWY PROCEDUR

[image: image1]

[image: image2]

[image: image3]    


[image: image4]

[image: image5]

[image: image6]

[image: image7]

[image: image8]


[image: image9]

[image: image10]


[image: image11]


[image: image12]

[image: image13]

[image: image14]

[image: image15]

[image: image16]


[image: image17]

[image: image18]

[image: image19]


[image: image20]

[image: image21]

[image: image22]



III. PROCEDURY – UJĘCIE ETAPOWE

1. Rozpowszechnianie informacji, promocja
Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Akademii Medycznej we Wrocławiu do podstawowych zadań JRP należy:
1) rozpowszechnianie opracowań i informacji na temat możliwości pozyskiwania dofinansowania z programów międzynarodowych, poszukiwania partnerów do współpracy i nawiązywania współpracy międzynarodowej dla pracowników Akademii Medycznej we Wrocławiu,
2) utrzymywanie ścisłego kontaktu z podobnymi jednostkami w innych uczelniach w Polsce oraz nawiązanie współpracy z podobnymi jednostkami na uniwersytetach za granicą,
3) aktywne poszukiwanie funduszy europejskich, które mogą być wykorzystane do poprawienia bazy badawczej Akademii oraz zwiększenia jej aktywności na rynku nowych technologii,
4) organizowanie spotkań informacyjnych i szkoleń dla naukowców i przedsiębiorców.
Schemat rozpowszechniania informacji




Informacje o ogłoszonych konkursach






Informacja o finansowaniu






Informacja o kosztach kwalifikowanych






Informacja o kosztach niekwalifikowanych

Informacja dotycząca przepisów regulujących w zakresie   programów zagranicznych

DORADZTWO 


2. Aplikacja
1. Zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Akademii Medycznej we Wrocławiu do podstawowych zadań JRP należy:
1) pomoc w przygotowywaniu i składaniu wniosków o dofinansowanie i uczestnictwo w międzynarodowych projektach badawczych, programach ramowych Unii Europejskiej, projektach w ramach Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spójności, Europejskiej Współpracy Terytorialnej, Norweskiego Mechanizmu Finansowego i Mechanizmu Finansowego EOG oraz wniosków do MNiSW o dofinansowanie uczestnictwa w programach międzynarodowych, 
2) prowadzenie nadzoru nad ich realizacją i składaniem raportów,
3) aktualizacja informacji o projektach na stronie internetowej Akademii.
2. Zainteresowana jednostka organizacyjna Akademii (JOAM ) opracowuje wniosek aplikacyjny w odpowiedzi na ogłoszony konkurs i zgłasza go na co najmniej 14 dni przed zamknięciem konkursu wraz z pismem przewodnim (załącznik nr 1) za pośrednictwem JRP odpowiednio:

1) wnioski o charakterze naukowo-badawczym – Prorektor ds. Nauki,
2) wnioski o charakterze dydaktycznym – Prorektor ds. Dydaktyki,
3) wnioski inwestycyjne, szkoleniowe, inne wnioski – inny Prorektor upoważniony przez JM Rektora.
3. Po otrzymaniu zgody JOAM przekazuje dokumentację aplikacyjną do JRP, która to przesyła wniosek aplikacyjny na konkurs, natomiast kopię zgody rektora oraz wniosku pozostawia a/a.





3. Umowa
1. Kierownik Projektu po otrzymaniu listu intencyjnego przekazuje do JRP wniosek o otwarcie wyodrębnionego rachunku bankowego (załącznik nr 2).
2. Po otrzymaniu od Koordynatora umowy uzupełnia dane dotyczące rachunku bankowego i przekazuje do JRP:

1) kopię listu, 

2) umowę i inne dokumenty związane z umową w języku polskim, 
3) kalkulacje zgodną z umową bądź harmonogram rzeczowo-finansowy pismo przewodnie (załącznik nr 3).

3. JRP przed złożeniem umowy do podpisu rektora/prorektora przekazuje: 

1) polską wersję umowy do zaparafowania przez radcę prawnego,
2) kalkulację wraz z informacją o źródłach finansowania i kosztach udziału w projekcie (załącznik nr 5) do zaparafowania przez kwestora,
3) komplet dokumentów (pismo przewodnie, umowa w języku polskim, umowa w języku angielskim, kalkulacja/harmonogram rzeczowo-finansowy) do podpisania przez rektora/prorektora.
4. Po uzyskaniu podpisu rektora/prorektora, JRP przesyła podpisaną umowę na adres Koordynatora.

5. Po otrzymaniu obustronnie podpisanego egzemplarza umowy, kierownik projektu przekazuje go do JRP w celu zarejestrowania w rejestrze umów międzynarodowych prowadzonym w JRP oraz zarejestrowania jej kopii w Dziale Organizacyjnym.

6. Komplet dokumentów stanowi:

1) umowa wraz z ewentualnymi aneksami w wersji polskiej,
2) kopia umowy w wersji angielskiej wraz z ewentualnymi aneksami,
3) kopia zgody na aplikację (załącznik nr 1),
4) egzemplarz kalkulacji,
5) egzemplarz informacji o źródłach finansowania i kosztach udziału w projekcie (załącznik nr 5).
Schemat obiegu dokumentów dotyczących projektu
A / List intencyjny







B / Podpisanie umowy 




4. Realizacja umów
A / ZAKUPY MATERIAŁÓW, USŁUG, APARATURY

Zgodnie z art. 35 pkt 4 ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, jednostki sektora publicznego dokonują zakupów wyłącznie na podstawie przepisów o zamówieniach publicznych. Mając powyższe na uwadze oraz stosując się do zarządzenia nr 56/XIV R/2007 Rektora Akademii Medycznej we Wrocławiu z dnia 22 czerwca 2007 r. w sprawie wprowadzenia w życie zasad planowania zakupów środków trwałych przez jednostki organizacyjne Akademii, jednostka ta podczas realizacji umów międzynarodowych składa roczny wykaz planowanych zakupów środków trwałych (załącznik nr 6).
Schemat realizacji zamówień








B / KOSZTY OSOBOWE

1. W sprawie wypłaty wynagrodzeń wypłacanych w ramach umów międzynarodowych stosuje się aktualne przepisy w tym zakresie, obowiązujące w Akademii, ze szczególnym uwzględnieniem Regulaminu dotyczącego form zatrudniania oraz zasad wynagradzania pracowników świadczących pracę w ramach projektów finansowanych ze źródeł zewnętrznych.
2. Stawki wynagrodzeń dla osób zaangażowanych do pracy przy projektach międzynarodowych są opracowywane zgodnie z decyzją MNiSW z dnia 16/05/2007 dotyczącą zasad obliczania kosztów osobowych w projektach i przyjęte odrębnym zarządzeniem rektora.
Schemat dotyczący wypłaty wynagrodzeń




5. RAPORTY

1. Kierownik projektu występuje do Kwestora z pismem (załącznik nr 7) w sprawie przekazania informacji dotyczącej poniesionych kosztów.

2. Na podstawie informacji przekazanej przez Kwestora i przy nadzorze JRP, kierownik projektu sporządza raport. Ostateczną wersję raportu, na co najmniej 14 dni przed upływem terminu złożenia raportu, z pismem przewodnim (załącznik nr 7) kierownik projektu składa za pośrednictwem JRP odpowiednio do kwestora oraz rektora.

3. Podpisana wersja raportu zostaje przesłana do Koordynatora, natomiast jej dodatkowe kopie należy przekazać dla:

a) Kierownika projektu,
b) JRP,
c) Kwestora.
6. ZAKOŃCZENIE REALIZACJI UMOWY

1. Po przekazaniu przez Koordynatora informacji dotyczącej zaakceptowania raportu końcowego oraz po przekazaniu całości środków finansowych wynikających z umowy zawartej na realizację projektu Kierownik jest zobowiązany niezwłocznie poinformować o tym fakcie: 

a) JRP,
b) Kwestora.
2. Należy również wystąpić z pismem dotyczącym zamknięcia rachunku bankowego (załącznik nr 9). 

7. DODATKOWE WYTYCZNE W SPRAWIE INFORMOWANIA I PROMOWANIA 

(dotyczy Funduszy Strukturalnych )

1. Wszystkie materiały informacyjne i promocyjne, a także dokumenty stosowane podczas realizacji projektu muszą zawierać:

1) logo Unii Europejskiej,

2) logo, np. RPO,
3) w przypadku realizacji projektów finansowanych z Europejskiego Funduszu Społecznego – dodatkowo logo Europejskiego Funduszu Społecznego,
4) odpowiedni zapis informujący o źródłach finansowania projektu:
a) co najmniej nazwę „Unia Europejska”,
b) tam gdzie to możliwe opis w postaci „Projekt współfinansowany przez Unię Europejską” lub „Projekt współfinansowany z Europejskiego Funduszu Społecznego Unii Europejskiej w ramach …..”,

c) informację o współfinansowaniu projektu z budżetu państwa, jeśli takie współfinansowanie występuje.

2. Przygotowując materiały informacyjne i promocyjne, a także dokumenty stosowane podczas realizacji projektu należy zwracać szczególną uwagę na to, aby:

a) na wszystkich materiałach były umieszczone pełne nazwy podmiotów, o których mowa w pkt 1,

b) logo, o których mowa w pkt 1 ppkt 1–3 umieszczane na wszystkich materiałach miały zbliżoną wielkość.
3. Oznakowanie, o którym mowa w pkt 1 ma zastosowanie do:

1) korespondencji prowadzonej w spawach projektu z wykonawcami projektów, instytucjami zaangażowanymi we wdrażanie Programów Operacyjnych,

2) umów z wykonawcami oraz dokumentacji przetargowej,

3) umów z pracownikami zatrudnionymi w ramach projektu lub opisów stanowisk takich pracowników,

4) ogłoszeń na wybór wykonawcy, nabór personelu lub uczestników w ramach projektów szkoleniowych,

5) materiałów konferencyjnych, szkoleniowych, materiałów multimedialnych, broszur i ulotek,

6) materiałów prasowych,

7) stron internetowych zawierających informację o projektach realizowanych z funduszy strukturalnych,
8) oznaczeń różnego rodzaju urządzeń i sprzętu, np. komputerowego zakupionego w ramach projektu,
9) wszystkich pozostałych instrumentów stosowanych przy realizacji projektu, dla których nie określono specyficznych wymagań w niniejszych procedurach.
4. Z zamieszczenia oznaczeń, o których mowa w pkt 1, można zrezygnować tylko w przypadkach uzasadnionych, gdy obiektywnie nie ma możliwości ich zastosowania.
5. Wzory obowiązkowych oznaczeń w postaci logo, pieczęci i opisów ustalane będą indywidualnie w ramach każdego Projektu z osobna z uwzględnieniem jego specyfiki, a także przy zgodności z przyjętymi przez Uczelnię procedurami i wytycznymi dotyczącymi funduszy strukturalnych.



















1.


Przygotowanie przez wnioskodawcę wniosku na realizację projektu wraz z załącznikami  i przedłożenie kierownikowi jednostki (JM Rektorowi lub Prorektorowi upoważnionemu przez JM) w celu uzyskania pisemnej zgody na wykonanie projektu.








Dokumenty aplikacyjne:


1.wniosek,


2. Studium Wykonalności (dla projektów realizowanych z Funduszy Strukturalnych)


3. Program Funkcjonalno-Użytkowy wraz z załącznikami (dla projektów realizowanych z Funduszy Strukturalnych)


4. pismo przewodnie 


(załącznik nr 1)





2.


Przekazanie do JRP wniosku na realizację projektu wraz z pisemną zgodą kierownika jednostki  na wykonanie projektu.


	





Przygotowanie 


kopii  zarejestro-wanego wniosku (a/a)








3.


JRP dokonuje weryfikacji wniosków aplikacyjnych pod kątem formalno-rachunkowym, a następnie rejestruje w ewidencji oraz wysyła dokumentację aplikacyjną do upoważnionej Instytucji





4.


Wnioskodawca przekazuje do JRP w formie pisemnej informację o pozytywnej lub negatywnej ocenie Komisji Europejskiej, Instytucji  Wdrażającej / Zarządzającej. W przypadku projektu ocenionego pozytywnie należy złożyć wniosek o założenie wyodrębnionego rachunku  bankowego do JRP.





Sekcja Likwidatury – złożenie zlecenia w banku 





5.


Przekazanie przez JRP dokumentów, o których mowa w pkt. 4,  do Kwestora w celu przygotowania pisma do banku o otwarcie wyodrębnionego rachunku bankowego (załącznik nr 2).





Koszty tłumaczenia ponosi jednostka organizacyjna, w której realizowany jest projekt.








6.


Umowę konsorcjum, kontrakt lub umowę porozumienia partnerów należy złożyć w JRP w wersji angielskiej wraz z jej polskim tłumaczeniem. W przypadku obszernej dokumentacji przetłumaczone mogą być tylko następujące elementy: strona tytułowa projektu, cele projektu, podsumowanie projektu, część finansowa wraz z budżetem.





7.


JRP dokonuje rejestracji  umowy, a następnie przekazuje dokumenty do Radcy Prawnego w celu zaopiniowania pod względem prawnym oraz do JM Rektora (lub Prorektora upoważnionego przez JM) do akceptacji .





8.


 JRP odsyła podpisaną przez JM Rektora (lub Prorektora upoważnionego przez JM) umowę do Koordynatora lub na adres Komisji Europejskiej (zgodnie z zapisami umowy).





Jednostki organizacyjne:


1.Kierownik Projektu


2.Kwestor


3. Sekcja Likwidatury


4. Dział Księgowości Finansowej


5. Dział Kosztów


6.Ośrodek Sieciowo-Komputerowy


7.Dział Płac


8.Dział Transportu i Zaopatrzenia


9.Dział Aparatury Naukowej


10.Zespół ds. Zamówień Publicznych


11. Dział Spraw Pracowniczych











9.


Po otrzymaniu podpisanej przez wszystkie strony umowy, JRP powiadamia w formie pisemnej jednostki organizacyjne uczestniczące w realizacji projektów międzynarodowych o rejestracji umowy oraz nadaniu numeru wewnętrznego.





10.


Kierownik projektu przygotowuje i przekazu-je do JRP:


a) wewnętrzny dokument finansowy jakim jest kalkulacja kosztów projektu


b) pismo zawierające informacje o pozyskanym źródle finansowania dla wkładu własnego oraz ewentualnego kredytowania bieżącej realizacji projektu (w tym VAT)


c) oświadczenie o odpowiedzialności kiero-wnika projektu za prawidłowe i terminowe rozliczenie środków (zagranicznych i krajo-wych) otrzymanych na realizację projektu (załącznik nr 3)








Dział Kosztów – parafowanie kalkulacji





11.


JRP dokonuje weryfikacji kalkulacji pod względem formalno-rachunkowym i przekazuje dokument do akceptacji Kwestora oraz Prorektora upoważnionego przez JM Rektora.








Dokumentacja projektu obejmuje:


a) podpisaną umowę konsorcjum, kontrakt lub umowę porozumienia partnerów w wersji angielskiej wraz z jej polskim tłumaczeniem, parafowaną przez Radcę Prawnego


b) krótką charakterystykę projektu (załącznik nr 1)


c) podpisaną kalkulację kosztów


d) pismo zawierające informacje o pozyskanym źródle finansowania dla wkładu własnego oraz ewentu-alnego kredytowania bieżącej realizacji projektu (w tym VAT)


e) oświadczenie o odpowiedzial-ności kierownika projektu za prawidłowe i terminowe rozlicze-nie środków (zagranicznych i krajowych) otrzymanych na realizację projektu (załącznik nr 3)


f) pismo o otwarciu wydzielonego rachunku bankowego wraz z podaniem numeru








12.


JRP przekazuje do Kwestora (wyłącznie) kompletną dokumentację dotyczącą realizowanego projektu.





13.


Wydatkowanie środków finansowych związanych z realizacją projektu może nastąpić wyłącznie po otrzymaniu środków na wydzielony rachunek bankowy. 





14.


Kierownik projektu jest zobowiązany do wystąpienia z ponagleniem w przypadku nieter-minowego przekazywania środków finansowych przez Komisję Europejską. Instytucję Wdrażającą/Zarządzającą lub koordynatora projektu. Zasada ta obowiązuje również w przypadku ostatniej transzy dofinansowania przekazywanej po zakończeniu projektu





Sekcja Likwidatury – złożenie zlecenia w banku 





15.


Po otrzymaniu ostatniej transzy środków i uzgodnieniu z kierownikiem projektu, JRP przygotowuje pisemny wniosek o zamknięcie rachunku bankowego wydzielonego na potrzeby realizacji projektu. Wniosek ten JRP przekazuje do Kwestora (załącznik nr 9).





17.


Wydatkowanie środków powin-no być merytorycznie uzasadnio-ne, dokonywane zgodnie z harmonogramem i niezbędne dla właściwej realizacji projektu.


-





16.


JRP weryfikuje składane przez kierownika projektu zamówienia na zakup towarów i usług oraz wnioski na wypłatę wynagrodzeń, w świetle obowiązujących zasad i przepisów w zakresie realizacji projektu. Kopie zamówień i wniosków dołącza do dokumentacji projektu.





18.


Wszelkie wydatki powinny być udokumentowane właściwie opisanymi fakturami lub innymi dowodami księgowymi. 


Za prawidłowe kwalifikowanie wydatków odpowiada kierownik projektu  / JRP. 





19.


Kierownik Projektu / JRP opisuje faktury lub inne dowody księgowe podając:


a) numer projektu


b) kwotę netto do zapłaty oraz numer wydzielonego rachunku bankowego 


c) kwotę VAT do zapłaty oraz źródło finansowania dla kosztu nieuprawnionego


d) kwalifikację wydatku do odpowiedniej grupy kosztów


e) występuje o refundacje poniesionych kosztów





Jednostki organizacyjne Akademii Medycznej we Wrocławiu








20.


Opisane dokumenty Kierownik Projektu / JRP przekazuje zgodnie z obiegiem dokumentów dowiązującym w Akademii Medycznej we Wrocławiu, natomiast ich kopie umieszcza w dokumentacji projektu.








Raport powinien być dostarczony do JRP najpóźniej 14 dni przed terminem jego wysłania.








21.


Po zakończeniu realizacji każdego etapu projektu, kierownik projektu składa w JRP raport finansowy za dany okres sprawozdawczy. 





Dział Kosztów – parafowanie raportu finansowego





22.


Po weryfikacji raportu pod względem formalnym, JRP przedkłada dokumenty do akceptacji Kwestora oraz JM Rektora (lub Prorektora upoważnionego przez JM).








Załącznik nr 3








23.


 Kierownik projektu jest odpowiedzialny za terminowe i prawidłowe rozliczenie środków otrzymanych na realizację projektu zgodnie z podpisanym oświadczeniem.








24.


Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania



































JM Rektor / Prorektor


Podpisanie umowy





Dział Płac


Sporządzenie listy  płac








Sprawdzenie poprawności  i kompletności dokumentów ( wniosek, umowa, zakres obowiązków, rachunek, karta czasu pracy ) 


Odnotowanie kwalifikowalności  i kategorii kosztów 


Przekazanie dokumentów do podpisu





Kierownik Projektu





JRP





Radca Prawny


Parafowanie umowy





Kwestor


Blokada środków








Sporządzenie umowy, rachunku oraz wniosku na wynagrodzenia na aktualnych formularzach obowiązujących w AM  





Kwestor


Blokada środków


Zapłata za fakturę


Ewidencja





JRP


Potwierdzenie kwalifikowalności kosztów











Jednostka Zewnętrzna


Realizacja zamówienia


Wystawienie faktury





Dział Aparatury 


Dział Transportu i Zaopatrzenia


Ośrodek Sieciowo-Komputerowy





Dział merytoryczny realizujący zamówienie





Złożenie zamówienia ,


Opisanie faktury pod względem źródła finansowania, kwalifikowalności kosztów, wskazania kategorii kosztów zgodnej z kalkulacją








Kierownik Projektu





JM Rektor / Prorektor


Podpisanie umowy 





Kwestor


Parafowanie kalkulacji wraz z  informacją o źródłach finansowania i kosztach udziału w projekcie (wg załącznika nr 5)





Kierownik Projektu





JRP





Radca Prawny


Parafowanie polskiej wersji umowy








Weryfikacja dokumentów pod względem spójności, kompletności, prawidłowości.


sporządza  informacje o źródłach finansowania i kosztach udziału w projekcie (wg załącznika nr 5)


wysłanie podpisanej umowy do Koordynatora





Po otrzymaniu umowy od Koordynatora  uzupełnia dane dotyczące rachunku bankowego i składa komplet dokumentów tj.


kopię listu, 


umowę i inne dokumenty związane z umową w języku polskim, 


kalkulację zgodną z umową


pismo przewodnie (wg załącznika 


nr 3)





Kwestor


Otwarcie rachunku bankowego





Kierownik Projektu





Po otrzymaniu listu intencyjnego składa wniosek o otwarcie wydzielonego rachunku bankowego wg załącznika nr 2





JRP


Ocena finansowania Projektu


Ocena korzyści i ryzyka


Sprawdzenie kompletności dokumentów


Sprawdzenie poprawności dokumentów


REJESTRACJA APLIKACJI





REKTOR – 


Zgoda na aplikację





KWESTOR – 


Parafowanie








Jednostka Organizacyjna AM zainteresowana złożeniem wniosku aplikacyjnego


Pismo w sprawie zgody wg Załącznika nr 1


Wniosek aplikacyjny (3 egz.)





JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE AM








JRP








� Zgodnie z wytycznymi


A/ dla 7 Programu Ramowego:


Program Współpraca/Możliwości (Cooperation/Capacities) 60% dla projektów w ramach konkursów zamkniętych do 31.12.2009 r. i nie mniej niż  40% dla projektów w ramach konkursów zamkniętych po 31.12.2009 r. W projektach typu akcje koordynacyjne (Coordination) i wspierające (Suport Actions) koszty pośrednie ograniczone są do 7%.


Program Pomysły (Ideas) – badania pionierskie (frontier research) – 20%


Program Ludzie (People) – akcje badawczo-szkoleniowe Marie Curie – 10%


B/ dla Funduszy Strukturalnych w zależności od charakteru umowy i możliwości naliczenia kosztów pośrednich:


Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka – brak możliwości rozliczania kosztów pośrednich


Program Operacyjny Infrastruktura i Środowisko - jw


Regionalny Program Operacyjny dla Województwa Dolnośląskiego - jw


Program Operacyjny Kapitał Ludzki:


20% bezpośrednich kosztów projektu pomniejszonych o wydatki crossfinancingu dla projektów o wartości do 2 mln zł.


15% bezpośrednich kosztów projektu pomniejszonych o wydatki crossfinancingu dla projektów o wartości od 2 mln zł. Do 5 mln zł.


10% bezpośrednich kosztów projektu pomniejszonych o wydatki crossfinancingu dla projektów o wartości powyżej 5 mln zł.
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