Załącznik nr 5 do Regulaminu

PROCEDURA

postępowania przy opracowaniu i realizacji projektów finansowanych

z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej

Cel procedury

Celem procedury jest określenie toku postępowania oraz struktury/składu a także obowiązków należących do członków zespołów odpowiedzialnych za opracowanie, realizację, wdrożenie                         i rozliczanie Projektu, zgodnie z obowiązującymi zasadami realizacji projektów współfinansowanych         z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej.

Podstawowe pojęcia i definicje

Przez stosowane w regulaminie i innych dokumentach związanych z aplikacją o Fundusze Strukturalne Unii Europejskiej pojęcia i skróty rozumie się:

1. ZPORR - Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego na lata 2004-2006

2. SPO WKP - Sektorowy Program Operacyjny Wzrostu Konkurencyjności Przedsiębiorstw

3. SPO RZL - Sektorowy Program Operacyjny Rozwoju Zasobów Ludzkich 

4. RPO – Regionalny Program Operacyjny Województwa Opolskiego na lata 2007-2013
5. EFS – Europejski Fundusz Społeczny 
6. EFRR – Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego

7. FS – Fundusze Strukturalne
8. UE – Unia Europejska
9. BFS – Biuro Funduszy Strukturalnych
10. UO – Uniwersytet Opolski

11. Wnioskodawca/zgłaszający – osoba fizyczna lub jednostka organizacyjna UO, aplikująca o dofinansowanie z FS UE
12. Wniosek o uczestnictwo (o udział) - wniosek zgłaszającego do Rektora o zgodę na zgłoszenie projektu do aplikacji z FS UE lub informujący o udziale w już istniejącym projekcie
13. Procedura aplikacyjna – przygotowanie, złożenie wniosku (w odpowiedzi na ogłoszony konkurs) do Instytucji pośredniczącej odpowiadającej za realizację działania w ramach Programu Operacyjnego
14. Projekt/wniosek - wniosek składany do Instytucji Pośredniczącej w celu uzyskania dofinansowania z FS UE

15. Projekt „twardy”- dot., budowy, przebudowy i/lub remontów obiektów pełniących funkcję dydaktyczną i służących prowadzeniu działalności naukowo-badawczych, wyposażaniem inwestycyjnym obiektów dydaktycznych oraz budową zaplecza informatycznego/sieci instytucji naukowo – badawczych
16. Projekt „miękki” - ” dot. szkoleń , kursów, studiów podyplomowych, badań naukowych, staży              i praktyk 
17. Umowa o dofinansowanie z FS UE - umowa zawarta między Uniwersytetem a Instytucja Pośredniczącą (np. Urząd Marszałkowski)

18. Umowa – umowa zawarta między Uniwersytetem a wykonawcą wybranym w drodze przetargu do realizacji etapu projektu 

19. KP – Kierownik /Koordynator Projektu – osoba zarządzająca projektem

20. Uczestnik projektu/partner - jeden z wykonawców projektu.
21. ZRP - Zespół Realizujący Projekt

22. ZWP - Zespół Współpracujący przy realizacji projektu

23. Instytucja Wdrażająca – jednostka na rzecz, której realizowany jest projekt

24. Instytucja Pośrednicząca – instytucja koordynująca działania w ramach FS UE

25. Uzupełnienie Programu – dokument wdrażający strategię i priorytety programu operacyjnego, jest uszczegółowieniem zapisów SPO RZL, ZPORR, SPO WKP, Regionalnego Programu Operacyjnego pod kątem typów projektów, sposobie realizacji celów, które wspierane będą z EFS, EFRR

Spis treści:

Część I. 

Przygotowanie wniosku o dofinansowanie z funduszy strukturalnych

1. Wytyczne dla sporządzających wniosek o dofinansowanie z funduszy strukturalnych

Część II. 

Zakres czynności

1. Wnioskodawcy

2. Kierownik Projekt 

3. Biuro Funduszy Strukturalnych

4. Zespół Administracyjno-Techniczny

5. Zespół Finansowy 

6. Radca Prawny

7. Sekcja ds. Zamówień Publicznych

8. Realizatorzy umów przetargowych (Główny Specjalista ds. Inwestycji i Remontów, Sekcja ds. Aparatury, Centrum Informatyczne, Sekcja ds. Zaopatrzenia i inne)

9. Rektor/ Prorektor ds. Nauki i Polityki Finansowej

Część I.

Przygotowanie wniosku /projektu „twardego” i/lub „miękkiego”

o dofinansowanie z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej
I. Wytyczne dla sporządzających wniosek o dofinansowanie z funduszy strukturalnych

Etap I

Warunkiem i podstawą aplikacji do funduszy strukturalnych i innych oraz niezbędnym elementem dalszej pracy w procesie aplikacji jest pomysł na projekt i sposób wykorzystania środków finansowych, w tym jasne określenie celu projektu i głównego zadania.

Etap II

Właściwe przygotowanie wniosku o finansowanie projektu i prawidłowa jego realizacja wymaga dobrej znajomości dokumentów źródłowych, w których określone są cele i działania zaplanowanej pomocy,              z których chcecie Państwo skorzystać.

Etap III

Najważniejszą sprawą jest przygotowanie spójnego projektu czyli określenie logicznego zestawu działań prowadzonych do osiągnięcia, mierzalnego celu, zdefiniowanie struktury zarządzania                      z przejrzystym podziałem odpowiedzialności, zaplanowanie harmonogramu, opracowania dokumentacji technicznej wraz z  kosztorysem oraz reguł monitorowania i ewaluacji odnoszących się do osiągnięcia zaplanowanych rezultatów.

Projekt musi: 

· odnosić się do ściśle określonej grupy beneficjentów ostatecznych i odpowiadać na stwierdzone potrzeby tej grupy,

· odpowiadać celom ogłoszonym przez organizatora konkursu,

· odpowiadać na zidentyfikowane potrzeby

· określać rodzaje realizowanych działań oraz ich harmonogram,

· przedstawiać przejrzyście i realnie cele projektu,

· przedstawiać reguły zarządzania i promocji.

· uwzględniać możliwości techniczne i prawne (dotyczy głównie projektów twardych)

Ponadto należy sprawdzić, jakie specyficzne kryteria oceny projektów będą stosowane podczas oceny danej grupy projektów i wziąć je pod uwagę przy przygotowaniu projektu (kryteria zawarte są                     w Uzupełnieniu Programu lub/i Podręczniku dla Beneficjenta).

Formularz wniosku jest dostępny wyłącznie w formie elektronicznej i stanowi część programu komputerowego SIMIK (System Informatyczny Monitoringu i Kontroli Finansowej Funduszy Strukturalnych). Docelowy formularz wniosku należy pobrać z Internetu. Formularz należy wypełnić wyłącznie elektronicznie (przy każdym z pytań pojawiają się wyjaśnienia i odpowiedzi, system automatycznie sprawdza i informuje o pustych lub niewłaściwie wypełnianych rubrykach).

Podczas wypełniania wniosku należy korzystać z instrukcji wypełniania wniosku – do pobrania                     z Internetu lub BFS. Formalnym warunkiem merytorycznej oceny wniosku jest jego zgodność (identyczność) wersji papierowej i elektronicznej.

Etap IV

W przypadku podjęcia decyzji o aplikację o środki z funduszy strukturalnych, należy w BFS złożyć wniosek o zgodę na zgłoszenie projektu przewidzianego do aplikacji (załącznik nr 1 do regulaminu), co umożliwi racjonalną politykę w tym zakresie w ramach Uczelni. 

Etap V

Po uzyskaniu zgody Prorektora ds. Nauki i Polityki Finansowej, w odpowiednim czasie uwzględniającym termin aplikacji i zakres prac przygotowawczych, należy przystąpić do wstępnego opracowania projektu. 

Etap VI

Na wniosek zgłaszającego Prorektor ds. Nauki i Polityki Finansowej powołuje zespół przygotowujący wniosek, którego skład zależy od typu i zakresu projektu (zał. 3 do regulaminu)

Etap VII

Opracowanie wniosku. 

Przy pracy nad wnioskiem należy:

1. dokładnie zapoznać się z wymaganą formą, warunkami, zakresem dokumentów niezbędnych do złożenia wniosku    

2. starannie zaplanować czas wykonania wszystkich czynności

3. dokładnie, zgodnie z instrukcją, wypełnić wniosek - błędnie wypełniony wniosek, brak załącznika lub jakichkolwiek wymaganych danych w tym zła numeracja stron lub brak parafki na każdej wymaganej stronie może być przyczyną odrzucenia wniosku.

4. we wniosku odwołać się do już istniejących oficjalnych dokumentów dot. np. Strategii Rozwoju Regionalnego, Strategii Rozwoju Edukacji itp.

5. określić możliwie szeroki i długofalowy zakres oddziaływania społeczno-ekonomicznego projektu

Etap VIII

BFS sprawdza, czy wniosek został wypełniony prawidłowo, przedstawia Prorektorowi ds. Nauki                 i Polityki Finansowej do zatwierdzenia, a następnie kieruje do odpowiedniej Instytucji Pośredniczącej. 

Część II. 

Zakres czynności

 1. Wnioskodawcy:

Jednostki organizacyjne Uniwersytetu Opolskiego: Wydziały UO, Międzywydziałowy Instytut Prawa               i Administracji, Biblioteka, Wydawnictwo, Archiwum i inne jednostki ogólnouczelniane.

Przygotowanie koncepcji wniosku w uzgodnieniu z bezpośrednim przełożonym, władzami Uczelni                  i BFS

Zespół pracujący nad wnioskiem ma określone zadania:

· opracowanie opisu Projektu, jego celu i uzasadnienia,

· przygotowanie harmonogramu realizacji Projektu.

Uzgodnienie poszczególnych zadań ujętych w Projekcie oraz uzyskanie akceptacji jednostek administracyjnych współpracujących przy późniejszej realizacji Projektu: Zespołem Finansowym,  Sekcją Zamówień Publicznych, Kanclerzem, Głównym Specjalistą ds. Inwestycji i Remontów, Radcą Prawnym, Biurem Funduszy Strukturalnych

· zaplanowanie wydatków dotyczących Projektu

· wskazanie planowanego źródła finansowania Projektu

· sporządzenie wymaganych we wniosku załączników.

Kompletny wniosek o dofinansowanie zatwierdza i podpisuje Prorektor ds. Nauki i Polityki Finansowej.

2. Kierownik Projektu: - powołuje Prorektor ds. Nauki i Polityki Finansowej

1. Odpowiada bezpośrednio przed Instytucją Pośredniczącą i Rektorem lub Prorektorem za prawidłowy przebieg i realizację Projektu.
2. Koordynuje i monitoruje przebieg i ewaluację Projektu.

3. Koordynuje sprawy związane z finansowaniem Projektu.

4. Odpowiada za sporządzenie sprawozdań z realizacji Projektu.

5. Pisemnie informuje Instytucję Pośredniczącą i Płatniczą o dokonywanych zmianach                      w Projekcie.

6. Zapewnia warunki dla przeprowadzanych kontroli wewnętrznych, zewnętrznych  i audytów. 

7. Zapewnia prawidłowy obieg dokumentów dot. Projektu oraz sprawuje nadzór nad przechowywaniem całości dokumentacji związanej z zarządzaniem finansowym, technicznym Projektu.

8. Odpowiada za prawidłowo przeprowadzoną promocję Projektu.

9. Realizuje Projekt w zgodzie z zapisami umowy o dofinansowanie.

10. Koordynuje pracę zespół realizującego Projekt.

3. Biuro Funduszy Strukturalnych
1. Współpracuje organizacyjnie i merytorycznie z poszczególnymi jednostkami przygotowującymi Projekty z wymaganymi załącznikami. 

2. Sprawdza Projekt pod względem formalnym (czy został przygotowany w dwóch zgodnych ze sobą formach – papierowej i elektronicznej, czy dokumenty są kompletne, czy jest zgodność z wybranym priorytetem, działaniem i schematem, czy projekt jest odpowiedzią na dany konkurs, czy jest zgodny z przepisami prawa w zakresie finansów publicznej i Prawa zamówień publicznych, czy spełnia kryteria informowania społeczeństwa o współfinansowania                      z EFS/EFRR i czy koszt nie jest niższy od minimalnej kwoty  dopuszczalnej  wartości projektu).

3. Składa wnioski do Instytucji Pośredniczącej.

4. Monitoruje i uzupełnia wniosek od momentu złożenia w trybie konkursowym lub pozakonkursowym do podpisania umowy o dofinansowanie ze środków unijnych.
5. Pomaga w interpretacji wytycznych dotyczących opracowania i zarządzania Projektem
6. Monitoruje przebieg realizowanych Projektów na Uczelni.
7. Uczestniczy w pracach komisji przetargowych postępowań prowadzonych przy realizacji projektu - zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamówień Publicznych w UO.

4. Zespół Finansowy – powołuje Kwestor

1. Współpracuje w zakresie przygotowania/realizacji/rozliczania Projektu z Kierownikiem Projekt.

2. Sporządza i aktualizuje Plan Płatności dotyczący Projektu.

3. Podejmuje działania dla zapewnienia ciągłości finansowania Projektu zgodnie z Planem Płatności, Harmonogramem Rzeczowo-Finansowym i Harmonogramem Realizacji Projektu.

4. Dokonuje weryfikacji formalno-rachunkowej faktur oraz innych dokumentów finansowych związanych z Projektem.

5. Zapewnia terminową realizację płatności zobowiązań wynikających z realizacji Projektu.

6. Prowadzi rachunkowość i sprawozdawczość finansową Projektu zgodnie 
z obowiązującymi przepisami i zapisami umowy o dofinansowanie ze środków UE.

7. W celu zapewnienia dostępu do dokumentacji księgowej projektu służbom kontrolującym, nadzoruje odpowiednią ich archiwizację.

5. Zespół Administracyjno - Techniczny  - powołuje Kanclerz

1. Współdziała z Kierownikiem Projektu oraz Sekcją ds. Zamówień Publicznych na etapie przygotowania dokumentacji niezbędnej do przetargu.

2. Uczestniczy w pracach komisji przetargowych, postępowań prowadzonych przy realizacji projektu - zgodnie z Regulaminem Udzielania Zamówień Publicznych w UO.

3. W branży budowlanej - zabezpiecza prawidłowy przebieg procesu inwestycyjnego (od podjęcia decyzji do przekazania obiektu do eksploatacji) w zakresie realizowanego projektu (projekty twarde).

4. W branży budowlanej - organizuje i nadzoruje całokształt prowadzonych prac remontowych oraz konserwacyjnych obiektów Uczelni objętych realizacja projektu (projekty twarde).
5. Przygotowuje (wewnętrzne) rozliczenia rzeczowe i finansowe realizowanych zadań            w Projekcie (projekty twarde).

6. Działa w zakresie realizacji Projektów zgodne z zapisami umowy o dofinansowaniu ze środków unijnych. (projekty twarde).

6. Radca Prawny

1. Parafuje zgodności dokumentów z przepisami i procedurami Unii Europejskiej oraz Polskim Prawem.

2. Opiniuje Projekt i towarzyszące mu umowy o dofinansowaniu ze środków unijnych, porozumienia, umowy konsorcjum, umowy partnerskie i inne.

3. Przygotowuje pisma w sprawach wymagających interpretacji przepisów i procedur UE.

7. Sekcja Zamówień Publicznych

1. Działa w zakresie realizacji Projektów zgodnie z zapisami umowy o dofinansowaniu ze środków unijnych przy współpracy z BFS (przekazywanie Kierownikowi Projektu projektów ogłoszeń, umów oraz wyników przetargów w celu konsultacji ich treści z Instytucją Pośredniczącą).

2. Prowadzi procedurę zmierzającą do udzielenia przez uczelnię zamówień publicznych               w zakresie realizacji Projektu - zgodnych z ustawą Prawo zamówień publicznych.

3. Uczestniczy w pracach komisji przetargowych prowadzących postępowania związanych z realizacją projektu - zgodnie z ustawą Prawo Zamówień Publicznych.

4. Przygotowuje i prowadzi pełną dokumentację dotyczącą postępowania o udzielanie zamówień publicznych (od momentu złożenia wniosku o rozpoczęcie procedury przetargowej do zawarcia umowy) w zakresie realizacji Projektu.

5. Udziela wyjaśnień formalnych wykonawcom w zakresie prowadzonego postępowania jako osoby wskazanej w specyfikacji istotnych warunków zamówienia.

6. Udostępnia dokumenty przetargowe dla kontroli wewnętrznych, zewnętrznych i audytów.

7. Potwierdza i parafuje część projektu dot. procedur przetargowych.

8. Realizatorzy umów przetargowych (Główny Specjalista ds. Inwestycji i Remontów, Sekcja ds. Aparatury, Centrum Informatyczne, Sekcja ds. Zaopatrzenia i inni).

1. Współpracują przy projektach (twardych) na etapie przygotowywania wniosku  z Kierownikiem Projektu  dot. przygotowania dokumentacji niezbędnej do przetargu.

2. Współpracują z Sekcją ds. Zamówień Publicznych na etapie przygotowania i przeprowadzania procedur przetargowych.

3. Uczestniczą w pracach komisji przetargowych prowadzących postępowanie związanych z realizacją projektu - zgodnie z ustawa Prawo zamówień publicznych.

4. W branży budowlanej - zabezpieczają prawidłowy przebieg procesu inwestycyjnego (od dnia podpisania umowy do czasu przekazania obiektu do eksploatacji) w zakresie realizowanego projektu.

5. W branży budowlanej - organizują i nadzorują całokształt prowadzonych prac remontowych oraz konserwacyjnych obiektów Uczelni objętych realizacja projektu.

6. Przygotowują dla Kierownika Projektu wewnętrzne rozliczenia rzeczowe i finansowe dotyczące zadań Projektu.

9. Rektor/Prorektor ds. Nauki i Polityki Finansowej

1. Zatwierdza i podpisuje wniosek o dofinansowanie ze środków UE.

2. Podpisuje umowę o dofinansowanie ze środków unijnych z Instytucją Pośredniczącą.

3. Wyznacza i zatwierdza Kierownika Projektu.

4. Pełni nadzór nad udziałem Uniwersytetu Opolskiego w programach finansowanych                   z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej.
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