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I. Przepisy ogólne

§ 1

Zarządzenie określa szczegółowe zasady postępowania związanego z przygotowaniem i realizacją projektów finansowanych lub współfinansowanych z funduszy strukturalnych a w szczególności:
1.1.Procedury przygotowania wniosków o finansowanie lub współfinansowanie projektów z funduszy strukturalnych oraz z innych środków europejskich i międzynarodowych,
1.2.Procedury  realizacji i kontroli projektów,
2. Zarządzenia nie stosuje się do projektów realizowanych w ramach programów międzynarodowych finansowanych ze środków na naukę, o których mowa w Rozporządzeniu Ministra Nauki i Informatyzacji z dnia 4 sierpnia 2005 r. w sprawie kryteriów i trybu przyznawania i rozliczania środków finansowych na naukę ( Dz. U.05.161.1359).
§ 2

Ilekroć w zarządzeniu jest mowa o: 
1. Instytucji Pośredniczącej/ Instytucji Pośredniczącej II stopnia/Instytucji Wdrażającej – należy przez to rozumieć instytucję, z którą beneficjent podpisuje umowę na realizacje projektu i która przekazuje środki finansowe. Instytucje są właściwe dla poszczególnych programów i działań.

2. Beneficjencie – należy przez to rozumieć Uniwersytet Medyczny Lublinie 

3. „Programie” – należy przez to rozumieć właściwy Program Operacyjny 

4. „Osi priorytetowej” – należy przez to rozumieć  właściwą Oś Priorytetową zgodnie ze Szczegółowym Opisem Osi  Priorytetowych właściwego Programu Operacyjnego.

5. Instytucji Zarządzającej – należy przez to rozumieć ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego, którego obsługę w zakresie realizacji Programu zapewnia komórka organizacyjna w urzędzie obsługującym ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego odpowiedzialna za przygotowanie i realizację Programu; 

6. „dofinansowaniu” – należy przez to rozumieć publiczne środki przekazywane Beneficjentowi w formie dotacji rozwojowej na podstawie umowy o dofinansowanie; 

7. „rachunku bankowym Beneficjenta” – należy przez to rozumieć wyodrębniony rachunek bankowy Beneficjenta przypisany do danego projektu, 

8.   „wkładzie własnym Beneficjenta” – należy przez to rozumieć środki finansowe i nakłady zabezpieczone przez Beneficjenta w kwocie niezbędnej do uzupełnienia dofinansowania Projektu w części wydatków kwalifikowalnych i całości wydatków niekwalifikowalnych;

9. „wydatkach kwalifikowalnych” – należy przez to rozumieć wydatki poniesione przez Beneficjenta lub podmiot upoważniony w Umowie do ponoszenia wydatków kwalifikowalnych w związku z realizacją Projektu zgodnie z Krajowymi wytycznymi dotyczącymi kwalifikowania wydatków w ramach funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności w okresie programowania 2007-2013 i Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej 2007-2013 oraz aktami prawa wspólnotowego;

10. „płatności zaliczkowej” – należy przez to rozumieć płatność części kwoty dofinansowania przekazanej Beneficjentowi z góry na realizację Projektu;

11. „płatności pośredniej” – należy przez to rozumieć płatność stanowiącą refundację części wydatków kwalifikowalnych poniesionych w miarę postępu realizacji Projektu;

12. „płatności końcowej” – należy przez to rozumieć refundację części lub całości poniesionych wydatków kwalifikowalnych na realizację Projektu przekazaną Beneficjentowi w wyniku zatwierdzenia ostatniego wniosku o płatność;

13.  „Umowie” – należy przez to rozumieć Umowę o dofinansowanie Projektu;

14. „wniosku o dofinansowanie” – należy przez to rozumieć wniosek składany przez ubiegającego się o dofinansowanie, w celu uzyskania dofinansowania na realizację Projektu, sporządzony według wzoru określonego przez Instytucję Zarządzającą;

15. „Projekcie” – należy przez to rozumieć przedsięwzięcia Uniwersytetu finansowane lub współfinansowane z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz z innych środków europejskich i międzynarodowych, realizowane w oparciu o niniejsze zarządzenie, zgodnie z zasadami określonymi w dokumentach programowych, umowach oraz instrukcjach właściwych dla danego funduszu, a także przedsięwzięcia pozyskane przez UM w Lublinie w drodze zamówień publicznych również finansowane z tych funduszy 
16. „rozpoczęciu realizacji Projektu” – należy przez to rozumieć datę wskazaną w Umowie; 

17.„zakończeniu realizacji Projektu” – należy przez to rozumieć dzień złożenia przez Beneficjenta wniosku o płatność końcową;

17. „nieprawidłowości” – należy przez to rozumieć, jakiekolwiek naruszenie przepisu prawa wspólnotowego lub krajowego wynikające z działania lub zaniechania Beneficjenta, które powoduje lub mogłoby spowodować szkodę w budżecie ogólnym Unii Europejskiej w drodze finansowania nieuzasadnionego wydatku z budżetu ogólnego.

18. Sile Wyższej - należy przez to rozumieć zdarzenie bądź połączenie zdarzeń, niezależnych od Beneficjenta, które zasadniczo utrudniają wykonywanie jego zobowiązań wynikających z Umowy, których Beneficjent nie mógł przewidzieć i którym nie mógł zapobiec ani ich przezwyciężyć poprzez działanie z należytą starannością.
19 . „jednostkach organizacyjnych" - należy przez to rozumieć wydziały oraz pozostałe jednostki organizacyjne, o których mowa w § 15 ust. 1 Statutu Uniwersytetu Medycznego;
20. „Kierowniku Merytorycznym Projektu" - należy przez to rozumieć osobę odpowiedzialną za merytoryczny postęp realizacji działań, 
21. „Koordynatorze Projektu" należy przez to rozumieć osobę odpowiedzialną za całościową realizację projektu,

22. „kosztach kwalifikowalnych" - należy przez to rozumieć jedynie wydatki niezbędne do wykonania projektu i bezpośrednio z projektem związane, między innymi zgodnie z Wytycznymi w sprawie Kwalifikowalności Kosztów do poszczególnych projektów,

23. „prefinansowaniu" - należy przez to rozumieć konieczność przejściowego sfinansowania całości lub części wydatków na realizację projektu ze środków własnych Uniwersytetu lub kredytu pomostowego, wynikającą z zasady okresowej refundacji wydatków, obowiązującej w ramach niektórych funduszy,

25. „projekcie partnerskim" - należy przez to rozumieć wspólny projekt Uniwersytetu z innymi podmiotami tworzących partnerstwo, powołane w celu opracowania i realizacji określonego projektu; 

26. „udziale własnym" - należy przez to rozumieć nakłady finansowe lub/i rzeczow, za pomocą których zgodnie ze szczegółowymi zasadami funduszy jest zobowiązany przeznaczyć na realizację , niepodlegające zwrotowi,

27. „procedurze zamówień publicznych" - należy przez to rozumieć zasady i tryb udzielania zamówień publicznych  na podstawie Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych ( DZ. U. z 2007r. Nr 223 poz. 1655 z późn. zm.),
§ 3

1. Dział ds. Funduszy Europejskich nadzoruje, koordynuje i wspomaga jednostki organizacyjne Uniwersytetu w przygotowaniu i realizacji projektów w zakresie określonym w niniejszym zarządzeniu.
2. Dział ds. Funduszy Europejskich zobowiązany jest do wyszukiwania i pozyskiwania informacji o możliwościach udziału w projektach finansowanych lub współfinansowanych z funduszy strukturalnych lub z innych środków europejskich i międzynarodowych, a także projektów finansowanych z tych funduszy lub środków, o które Uniwersytet może się ubiegać w trybie procedury zamówień publicznych oraz przekazywania ich władzom Uniwersytetu.

II. Procedury projektowe
II. 1 Procedura zgłoszenia przystąpienia jednostki organizacyjnej do projektu

§ 4

1. Prawo przystąpienia do projektu finansowanego lub współfinansowanego z funduszy strukturalnych oraz z innych środków europejskich i międzynarodowych oraz składania wniosków mają wszystkie jednostki organizacyjne Uniwersytetu, posiadające merytoryczną zdolność do realizacji danego projektu.

2. Przystąpienie jednostki organizacyjnej Uniwersytetu do projektu finansowanego lub współfinansowanego z funduszy strukturalnych lub innych funduszy europejskich, może nastąpić wyłącznie za zgodą właściwego prorektora. 

§ 5

1. Jednostka organizacyjna Uniwersytetu Medycznego, która uzyskała akceptację właściwego prorektora, składa w Dziale ds. Funduszy Europejskich wypełniony formularz inicjatywy projektowej.
2. Rektor lub właściwy Prorektor może wyznaczyć jednostkę organizacyjną, która składa formularz zgłoszeniowy w projektach, w których uczestniczy kilka jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.

3. Wzór formularza zgłoszeniowego stanowi załącznik nr 1 do niniejszego zarządzenia i jest dostępny na stronie internetowej www.umlub.pl w zakładce Działu ds. Funduszy Europejskich umiejscowionego w UM w Lublinie, Al. Racławickie 1, tel. 081 528 89 31, pok . 104.

4. W formularzu szczegółowo określa się między innymi zakres rzeczowo-finansowy projektu, wstępny harmonogram jego realizacji oraz wynikające z projektu zobowiązania Uniwersytetu, a także proponuje się Kierownika Merytorycznego Projektu. W przypadku uczestniczenia przez jednostkę organizacyjną Uniwersytetu w projekcie partnerskim, jednostka zobowiązana jest również do zgłoszenia propozycji partnerów oraz podania ich danych identyfikacyjnych.

5. Do formularza inicjatywy projektowej jednostka dołącza podpisany przez kierownika jednostki organizacyjnej wykaz pracowników merytorycznych przyporządkowanych do realizacji poszczególnych zadań objętych projektem. 

6. Dział ds. Funduszy Europejskich dokonuje rejestracji formularza zgłoszeniowego poprzez nadanie numeru identyfikacyjnego i prowadzi ewidencję złożonych formularzy zgłoszeniowych.
§ 6

1. Dział ds. Funduszy Europejskich po formalnym sprawdzeniu formularza inicjatywy projektowej oraz weryfikacji kwalifikowalności przedstawionych działań przekazuje go do akceptacji: Rektora lub Kanclerza.
 Podpisy oznaczają: 
a) potwierdzenie zdolności do finansowania projektu,

b) potwierdzenie formalnej i faktycznej możliwości realizacji projektu,

c) zgodę na przystąpienie jednostki organizacyjnej do projektu.
2. Rektor jest uprawniony do wskazania osoby Kierownika Merytorycznego Projektu, innej niż proponowanej w formularzu zgłoszeniowym oraz dokonać innych zmian. 

3. Podpisany przez Kanclerza  formularz inicjatywy projektowej upoważnia kierownika Działu ds. Funduszy Europejskich do podjęcia działań związanych z przygotowaniem wniosku o finansowanie lub współfinansowanie projektu z funduszy strukturalnych.

II. 2 Procedura przygotowania projektu
§ 7
1. Dział ds. Funduszy Europejskich wskazuje jednostce organizacyjnej źródło pobrania odpowiedniego formularza wniosku o finansowanie lub współfinansowanie bądź odpowiedniego programu komputerowego, np. Generatora Wniosków z listą obowiązkowych załączników oraz instrukcją ich wypełniania i określa zakres w jakim jednostka powinna dostarczyć informacje potrzebne do wypełnienia wniosku.
2. W przypadku, gdy wymaganym załącznikiem do wniosku jest  studium wykonalności, Dział ds. Funduszy Europejskich przekazuje jednostce organizacyjnej wytyczne, zgodnie z którymi należy zgromadzić dane niezbędne do opracowania takiego dokumentu. 

- Dział ds. Funduszy Europejskich może zwrócić się do Kanclerza z prośbą o zgodę na dokonanie zewnętrznego zlecenia przygotowania potrzebnych dokumentów w całości lub w części.

- Jednostka przekazuje dane określone w Wytycznych konkursowych Działowi ds. FE w terminie minimum 30 dni roboczych przed terminem zamknięcia konkursu.

- Wszystkie informacje określające zakres merytoryczny projektu muszą być zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej.
3. Dział ds. Funduszy Europejskich uzupełnia wniosek w części formalnej oraz koordynuje przygotowanie wniosku, w szczególności w następującym zakresie:
a. sprawdza kompletność wniosku wraz z załącznikami oraz kwalifikowalność wydatków,
b. zleca sporządzenie odpowiednich załączników właściwym komórkom organizacyjnym w celu skompletowania wniosku,
c. opracowuje zlecenia lub dokumentację w zakresie przygotowania wniosku w części związanej z procedurą zamówień publicznych i przekazuje je do Działu ds. Zamówień Publicznych, zgodnie z „Instrukcją udzielania zamówień publicznych w Uniwersytecie Medycznym" w celu ustalenia właściwego trybu postępowania,
d. przygotowuje projekt umowy,
e. archiwizuje jeden egzemplarz wniosku w wersji elektronicznej i pisemnej,
f. uzupełniania na wezwanie uchybienia formalne wniosku,
g. prowadzi korespondencję z instytucją wdrażającą,
h. monitoruje wniosek i informuje Kanclerza oraz jednostkę organizacyjną o aktualnym stanie procedury jego załatwiania.
§ 8
Przygotowanie wniosku wspomagają na wniosek Działu ds. Funduszy Europejskich inne jednostki i komórki organizacyjne Uniwersytetu Medycznego, a w szczególności:
-a) Dział  Planowania i Analiz ekonomicznych - przy opracowaniu danych do analizy finansowej wniosku,  
b) komórki administracji upoważnione i zobowiązane do wykonywania czynności realizatorów w zakresie dostaw i usług związanych z projektem, zgodnie z „Instrukcją udzielania zamówień publicznych w Uniwersytecie Medycznym",
c) Dział ds. Zamówień Publicznych - przy opracowaniu części wniosku związanej z udzielaniem zamówień publicznych, w zakresie wynikającym z „Instrukcji udzielania zamówień publicznych w Uniwersytecie Medycznym",
d) Radca Prawny - w przypadku zawierania umów,
e) Sekcja ds. Aparatury Naukowej – w zakresie opracowania skosztorysui do Projektów aparaturowych

f)  inne jednostki i komórki - w zależności od wymaganych załączników do wniosku
§ 9
W przypadku projektów, dla których wymagana jest zgoda na realizację organu kolegialnego Uniwersytetu, i w których wymagane jest potwierdzenie przez ten organ prawa do dysponowania i przeznaczania środków finansowych wystarczających do zapewnienia płynności finansowej projektu, Senat na wniosek Rektora podejmuje uchwałę, wyrażającą zgodę na realizację projektu i określającą wysokość wkładu finansowego Uniwersytetu lub wyrażającą zgodę na prefinansowanie i zaciągnięcie kredytu.

§ 10
1. Dział ds. Funduszy Europejskich przedkłada wniosek wraz z załącznikami do podpisu osobie upoważnionej do reprezentowania Uniwersytetu Medycznego.
2. Wniosek składa do instytucji wdrażającej Dział ds. Funduszy Europejskich oraz prowadzi ewidencję składanych wniosków.

3. Koszty przygotowania wniosku ponosi Uniwersytet Medyczny  

III Procedura realizacji projektów
III. 1 Procedura zawarcia umowy
§ 11
1. W przypadku uczestnictwa w projekcie na podstawie zamówienia publicznego bądź umowy partnerskiej jednostki organizacyjne projekt umowy o finansowaniu lub współfinansowaniu projektu przekazany do Uniwersytetu winien być niezwłocznie dostarczony do Działu ds. Funduszy Europejskich.

2. Dział ds. Funduszy Europejskich wraz z upoważnionym pracownikiem jednostki przygotowuje obowiązkowe załączniki lub zleca ich przygotowanie właściwym jednostkom i komórkom.

3. W przypadku projektów partnerskich, Dział ds. Funduszy Europejskich wraz upoważnionym pracownikiem jednostki przygotowuje umowy partnerskie.

4. Dział ds. Funduszy Europejskich przekazuje Kanclerzowi do podpisu umowę o finansowaniu lub współfinansowaniu projektu, po uprzednim jej parafowaniu przez wszystkie osoby, przez które parafowanie umowy jest niezbędne.

5. Kopię podpisanej umowy wraz z pełną dokumentacją projektu Dział ds. Funduszy Europejskich przekazuje do realizacji Koordynatorowi Projektu oraz wszystkim jednostkom zaangażowanym we wdrażanie.

6. Oryginały umów o dofinansowanie przechowywane są zgodnie z Instrukcją Zasad Sporządzania, Obiegu, Kontroli oraz Przechowywania Dokumentów Uniwersytetu Medycznego w Lublinie.

§ 12
Zasady zatrudniania i wynagradzania osób realizujących zadania w projekcie określa „Regulamin wynagradzania pracowników finansowanych ze środków projektowych”, stanowiący załącznik Nr 2 do niniejszego Zarządzenia.
§ 13
1. Po podpisaniu umowy o finansowaniu lub współfinansowaniu projektu Rektor na wniosek kierownika jednostki realizującej działanie merytoryczne wyznacza na piśmie Kierownika lub Kierowników Merytorycznych Projektu.

2. Kierownik Merytoryczny Projektu wyznaczany jest na okres realizacji projektu i odpowiada za merytoryczny postęp realizacji projektu.

3. Do obowiązków Kierownika Merytorycznego Projektu należy:

a) nadzór nad prawidłową realizacją projektu w zakresie merytorycznym oraz zgodności z przyjętym harmonogramem, kosztorysem i planem działań,
b) organizacja i podział zadań oraz ustalenie zakresu współpracy pomiędzy osobami lub jednostkami realizującymi projekt, zgodnie z procedurami ustalonymi przez instytucję wdrażającą oraz specyfikacją projektu,
c) potwierdzanie wszelkich wydatków ujętych w harmonogramie projektu,
d) współpraca z Działem ds. Funduszy Europejskich w zakresie formalno-prawnej realizacji projektu, 
e) prowadzenie informacji i promocji wymaganej umową ,
f) informowanie kierownika jednostki organizacyjnej, przez którą realizowany jest projekt o stanie prac dotyczących realizacji projektu,
g) informowanie władz Uniwersytetu o przebiegu realizacji projektu i ewentualnych nieprawidłowościach związanych z jego realizacją,
h) inne obowiązki określane każdorazowo umową projektową.
4. Kierownik Merytoryczny Projektu za wykonywane obowiązki może otrzymać
wynagrodzenie.
§ 14
1. Koordynator Projektu jest osobą wyznaczoną przez Kanclerza. Do jego obowiązków należy w szczególności:

a. koordynowanie zakresu organizacyjnego działań projektowych, 
b. koordynowanie i monitorowanie przebiegu realizacji projektu,
c. sporządzanie harmonogramu płatności oraz wniosków o płatność dla instytucji wdrażającej,
d. składanie wymaganych umową raportów i sprawozdań z realizacji projektu, w tym części finansowej do instytucji wdrażającej, za pośrednictwem Działu ds. Funduszy Europejskich,

e. sprawy rozliczeń finansowych projektu 

f. nadzór nad terminową realizacją projektu,
g. składanie zamówień na zakup materiałów, towarów, usług i robót budowlanych do realizatorów zamówień publicznych i Działu ds. Zamówień Publicznych zgodnie z „Instrukcją udzielania zamówień publicznych w Uniwersytecie Medycznym" oraz nadzór nad ich wykorzystywaniem przy realizacji projektu,
h. przygotowywanie umów, w tym cywilnoprawnych związanych z realizacją projektu, 

i. opracowywanie materiałów informacyjnych i promocyjnych związanych z realizacją projektu,

j. kontrolowanie kosztów projektu ze stanem ewidencji księgowej wydatków (co trzy miesiące oraz na jeden miesiąc przed zakończeniem projektu) oraz ich kwalifikowanie, 

k. monitorowanie wskaźników finansowych i merytorycznych projektów,

l.  inne zadania i obowiązki określone umową projektową.
§ 15
1. Do obowiązków Działu  ds. Funduszy Europejskich w zakresie formalnej realizacji projektu należy:
a) gromadzenie i przechowywanie pełnej dokumentacji dotyczącej projektu,
b) prowadzenie odrębnej dla każdego projektu ewidencji, umożliwiającej pełny monitoring i kontrolę jego realizacji na każdym etapie,
c) wnioskowanie do Kwestury o otwarcie wyodrębnionego konta bankowego dla danego projektu, o uzyskanie zabezpieczenia finansowego projektu, np. weksla, gwarancji bankowej, itp.
d) współpraca z Kierownikiem Merytorycznym Projektu i Koordynatorem Projektu przy składaniu do realizatorów zamówień związanych ze stosowaniem procedury zamówień publicznych,
e) pomoc w przygotowywaniu przez Koordynatora Projektu umów, w tym cywilnoprawnych związanych z realizacją projektu w terminach wymaganych przepisami prawa oraz postanowieniami wewnętrznych aktów normatywnych Uniwersytetu,
f) weryfikacja zgodności wydatków z wydatkami zapisanymi we wniosku oraz ich kwalifikowania,
g) kontrola terminowego składania przez Kierownika Merytorycznego Projektu i Koordynatora Projektu wymaganych umową raportów i sprawozdań z realizacji projektu, w tym raportów i sprawozdań finansowych,
h) bieżąca ocena stopnia zaawansowania projektu oraz informowanie władz Uniwersytetu o zagrożeniach związanych z realizacją projektu oraz ich częścią finansową,

i) kontrola obowiązków promocyjnych i informacyjnych nałożonych na Koordynatora Projektu z realizacją projektu, do czasu wymaganego umową projektową,
j) w przypadku, gdy finansowanie projektu odbywa się na zasadzie refundacji poniesionych kosztów, lub w przypadku nieterminowego wpływu środków z instytucji wdrażającej, uzyskiwanie zgody na kredytowanie / zasilanie konta projektu.
§ 16
1 Za prawidłowość rozliczeń finansowych projektu odpowiada Koordynator Projektu oraz księgowi zatrudnieni w Projekcie. Zapewniają oni opiekę księgową związaną z realizacją projektów .
1. Koordynator Projektu ustala niezbędne dokumenty potrzebne do prawidłowego 
sporządzenia haromonogramu płatności, wniosków o płatność oraz sprawozdań z realizacji projektu.

3. Realizacja płatności odbywa się w oparciu o poprawnie opisane dowody księgowe potwierdzone przez Koordynatora Projektu zatwierdzone, zgodnie z instrukcją obiegu dokumentów przyjętą w Uniwersytecie, przez Kwestora i Kanclerza (faktury, umowy cywilnoprawne, delegacje, karty czasu pracy, inne).

4. Szczegółowy system wdrażania projektów określony jest odrębnymi procedurami dla projektów finansowanych przez EFS oraz projektów finansowanych przez EFRR oraz innych środków europejskich.

§  17
1. Za terminowe i prawidłowe przygotowanie raportów odpowiada Koordynator Projektu.

2. Kierownik (Kierownicy Projektu) przygotowuje i przedkłada do Koordynatora raporty merytoryczne z postępu prac projektowych, na formularzu opracowanym w ramach procedur wewnętrznych Projektu.

3. Raporty składane są raz na miesiąc, chyba, że z umowy o dofinansowanie/ finansowanie wynika konieczność częstszego niż kwartalne raportowania dla danego projektu.

4. Raporty zatwierdza Koordynator Projektu, w razie konieczności konsultując z Kierownikiem Działu  ds. Funduszy Europejskich i przygotowuje raport zbiorczy z realizacji całości działań projektu do właściwej instytucji zewnętrznej w oparciu o wzory formularzy, wytyczne i harmonogram zgodnie z określonymi w umowie o dofinansowanie zasadami.
5. Część finansową raportu opracowuje Księgowa Projektu na podstawie poniesionych kosztów i dokumentacji wydatków zabezpieczanych w Kwesturze parafując jego wersję papierową.

6. Ostateczne wersje raportów  podpisuje Koordynator Projektu i przedkłada do podpisu    Kanclerza.
7. Koordynatorzy projektów przedkładają kierownikowi Działu ds. Funduszy Europejskich „Miesięczny raport z postępów prac projektowych” do dnia 05 kolejnego miesiąca.
§ 18
1. Ustala się następujący sposób archiwizowania dokumentacji projektu: 
a. oryginał umowy projektowej oraz dokumentację projektu, z zastrzeżeniem pkt b, c i d, przechowuje się w Dziale ds. Funduszy Europejskich,
b. oryginały dokumentacji finansowej dot. projektu przechowuje się w Dziale Księgowości 

c. oryginał dokumentacji technicznej projektu przechowuje się w Dziale Inwestycji
d. oryginały dokumentacji przetargowej przechowują realizatorzy lub Dział ds. Zamówień Publicznych, zgodnie z zakresem ich działania,
2. Przechowywanie dokumentacji projektu musi być zgodne ze szczegółowymi wytycznymi zawartymi we właściwych dokumentach programowych oraz w umowie projektowej.

3. Jeżeli umowa w sprawie finansowania lub współfinansowania projektu przewiduje inne zasady archiwizowania dokumentacji projektu, niż wskazane w ust. 1, jednostki i komórki organizacyjne Uniwersytetu zobowiązane są je wypełnić.

§ 19
1. W ramach systemu wdrażania projektów obowiązkowe kontrole zewnętrzne są przeprowadzane zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie oraz zasadami danego programu.

2. W uzasadnionych przypadkach, Rektor lub Kanclerz może zlecić przeprowadzenie dodatkowej kontroli zewnętrznej każdego projektu realizowanego w Uniwersytecie.

3. W kontrolach zewnętrznych Uczelnię reprezentują:

· Kierownik Projektu lub inna wskazana osoba – w zakresie merytorycznym; 

· Upoważniona przez Rektora bądź Kanclerza osoba – w zakresie pozostałym. 

III.2 Procedura wdrażania projektów 
§ 20

Celem zapewnienia prawidłowości i rzetelnej realizacji Projektów finansowanych w ramach środków z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego oraz innych środków europejskich, 

mając  na uwadze postanowienia następujących aktów:

1. przepisów ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. Nr 227, poz. 1658 z późń. zm.)

2. Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia, przyjętych przez Komisję Europejską 
w porozumieniu z Rzeczpospolitą Polską w dniu 8 maja 2007 r.;

3. Programu Operacyjnego Rozwój Polski Wschodniej 2007 – 2013, przyjętego przez Komisję Europejską w porozumieniu z Rzeczpospolitą Polską w dniu 1 października 2007 r. decyzją nr K (2007) 4568;

4. Programu Operacyjnego Innowacyjna Gospodarka, przyjętego przez Komisje Europejską w porozumieniu z Rzeczpospolitą Polską 

5. Programu Operacyjnego Infrastruktura i Środowisko, przyjętego przez Komisję Europejską 

6. Regionalnego Programu Operacyjnego Województwa Lubelskiego przyjętego prze Komisje Europejską

7. Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 roku ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności i uchylającego rozporządzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006, str. 25), zwanego dalej „rozporządzeniem 1083/2006”;

8. Rozporządzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylającego rozporządzenie (WE) nr 1783/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006, str. 1), zwanego dalej „rozporządzeniem 1080/2006”;

9. Rozporządzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiającego szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności oraz rozporządzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. Urz. UE L 371 z 27.12.2006, str. 1), zwanego dalej „rozporządzeniem 1828/2006”;

10. Ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z późn. zm.),

§ 21

1. Obsługa finansowa Projektu odbywa się zgodnie z obowiązującą w Uniwersytecie  Medycznym instrukcją sporządzania, obiegu, kontroli i przechowywania dokumentów.

2. Na potrzeby realizacji Projektu zakłada sie  oddzielne subkonta bankowe. Dokumentacja księgowa dotycząca realizacji Projektów jest wydzielona i oddzielnie przechowywana. 

3. Zgodnie z Umową Beneficjent zobowiązany jest do prowadzenia odrębnej ewidencji księgowej dotyczącej realizacji Projektu. W związku z tym wszystkie wydatki kwalifikowalne dotyczące realizacji Projektu muszą być księgowane na odrębnych kontach syntetycznych i analitycznych.

4. Dla potrzeb realizacji Projektu mogą być utworzone m.in. następujące konta księgowe:

1) DOKUMENTACJA Projektowa

2) Inżynier projektu-nadzór inwestorski

3) Wyposażenie technologiczne budynku 

4) Wyposażenie technologiczne budynku Pielęgniarstwa

5) STACJA TRAFO dla budynku Farmacji

6) STACJA TRAFO K-325

7) Przebudowa linii kablowej SN

8) Przebudowa linii kablowej NN

9) Linie kablowe zasilające NN-zapomiarowe

10) Oświetlenie terenu

11) Obsługa administracyjna – wynagrodzenia OFP

12) Obsługa administracyjna  - wynagrodzenia ZUS

13) Obsługa administracyjna – wynagrodzenia ZFŚS

14) Sieć wodociągowa

15) Sieć kanalizacji sanitarnej

16) Sieć kanalizacji deszczowej

17) Sieć cieplna

18) Sieć gazowa – przyłącze gazowe

19) Sieć gazowa

20) Przebudowa kanalizacji telefonicznej

21) Promocja projektu

22) Przebudowa przyłącza telefonicznego

23) Komisja rozjemcza

24) Oświetlenie terenu

25) Ukształtowanie terenu (drogi, parkingi)

26) Nasadzenia i pielęgnacja drzew (zieleń)

27) Mała architektura – śmietnik

28) Wyposażenie

Oraz inne, w zależności od specyfiki projektu

5. Rozróżnia się trzy grupy dokumentów finansowo-księgowych: 

a) zewnętrzne obce - dokumenty otrzymywane przez UM:

1) Faktura VAT 

2) Rachunek 

3) Rachunek do umowy o dzieło/ zlecenie 

4) Decyzja 

5) Postanowienie 

6) Protokół przekazania – przyjęcia 

7) Umowa 

8) Wyciąg bankowy 

9) inne

b) zewnętrzne własne – dokumenty przekazywane w oryginale przez UM: 

1) Nota księgowa 

2) Nota księgowa obciążeniowa

3) Nota odsetkowa 

4) Sprawozdania 

5) Dokument przekazania-przyjęcia

6) Oświadczenie dla celów podatkowych

7) Oświadczenie dla celów ubezpieczeń 

8) Umowa 

9) Zamówienie 

10) Postanowienie 

11) Deklaracje podatkowe 

12) Deklaracje ZUS 

13) Wnioski o płatność

14) Harmonogram rzeczowo-finansowy

15) Harmonogram płatności

16) inne

c) wewnętrzne  - dotyczące operacji wewnątrz jednostki:

1) Raport kasowy 

2) Dokument przyjęcia środka trwałego 

3) Dokument przesunięcia środka trwałego/pozostałego środka trwałego 

4) Dyspozycja przekazania środków 

5) Wniosek o zaliczkę 

6) Polecenie wyjazdu służbowego krajowego 

7) Polecenie wyjazdu służbowego poza granice kraju 

8) Lista płac – personel projektu 

9) Polecenie księgowania 

10) Inne

6. Oryginał faktury z potwierdzeniem odbioru zrealizowanych przedmiotów umów z wykonawcami, pokwitowany datą wpływu przez Kancelarię Beneficjenta, przekazywany jest niezwłocznie do Kierownika Projektu.
7. Kierownik Projektu wraz z pracownikami odpowiednich działów, których dotyczy zakup oraz Działu ds. Zamówień Publicznych opisu wydatku zgodnie ze wzorem zawartym w załączniku nr 4                                                                                                
8. W przypadku faktur zbiorczych, obejmujących również zakupy dokonywane na potrzeby Uniwersytetu Medycznego niezwiązane z realizacją Projektu, należy wyszczególnić oraz opisać pozycje dotyczące Projektu i podlegające rozliczeniu (suma liczbowo i słownie). Opisu dokonuje Kierownik Projektu lub jednostka, której zakup dotyczy. W miarę możliwości, działy dokonujące zakupów będą się starały o uzyskanie oddzielnych faktur na towary lub usługi zakupione na potrzeby Projektu. 

9. Po dokonaniu opisu faktury Kierownik Projektu niezwłocznie przekazuje oryginał dokumentu Specjaliście ds. rozliczeń, zatrudnionemu w Projekcie.

10. Dalsze postępowanie z fakturą jest zgodne z instrukcją sporządzania, obiegu, kontroli i przechowywania dokumentów obowiązującą u Beneficjenta. Dotyczy to również terminów postępowania z dokumentami księgowymi i wszystkimi dokumentami związanymi z realizacją Projektu.

11. Działy, których dotyczy dany zakup, bądź usługa, przekaże Kierownikowi Projektu kopie dokumentacji związanej z każdym wydatkiem i realizacją Projektu.

12. Kierownik Projektu uzupełnia elementy opisu: w punkcie „Kategoria wydatku” dokonuje wpisu odpowiedniej sekcji zgodnie z Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach danego programu operacyjnego.

13. Po zaksięgowaniu wydatku przez pracownika obsługującego projekt pod względem księgowym, na odpowiednim koncie, wyodrębnionym dla potrzeb Projektu, oryginał faktury pozostaje w Dziale Księgowości Beneficjenta, w oddzielnym odpowiednio opisanym segregatorze. 

§ 22

1. Wymiana informacji Beneficjenta z Instytucją Pośredniczącą oraz z innymi instytucjami następuje drogą pisemną, elektroniczną (e-mailem), faksem oraz telefonicznie. Oficjalną formą jest forma pisemna.

2. Informacje wewnątrz struktur Beneficjenta przekazywane są bezpośrednio, telefonicznie lub pisemnie. Kierownik Projektu  z odpowiedniego Działu oraz od innych pracowników Beneficjenta. Oficjalną formą jest forma pisemna. 

3. Wszelkie pisma zewnętrzne związane z projektem wytworzone przez Działy i osoby muszą być konsultowane z Kierownikiem Projektu oraz uzyskać jego akceptację.

4. Przynajmniej raz w miesiącu Kierownik projektu wyznaczać będzie spotkania Działu Zarządzania Projektem.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

§ 23

1. Dokumentację kadrową osób zatrudnionych w projekcie, prowadzi Dział Spraw Pracowniczych Beneficjenta. 

2. Rozliczenia finansowe prowadzi Dział Płac i Rozliczeń Finansowych Beneficjenta. Każda osoba zatrudniona w projekcie musi uzyskać miesięczne poświadczenie wykonania zadania w zakresie obowiązków wynikających z umowy o pracę i przekazuje Kierownikowi Projektu w celu potwierdzenia podpisem prawidłowości danych, w terminie do 7 dni roboczych po zakończeniu miesiąca.

3. Kierownik jednostki zatwierdza podpisem na miesięcznym poświadczeniu wykonania zadania w zakresie obowiązków wynikających z umowy o pracę rozliczenie kosztów wynagrodzeń za czynności związane z Projektem. Po rozliczeniu koszty wypłaconych wynagrodzeń w obliczonej wysokości wraz z obowiązującymi składkami na ubezpieczenie społeczne będą zrefundowane z rachunku Projektu.

4.  Oryginały miesięcznych poświadczeń wykonania zadania w zakresie obowiązków wynikających z umowy o pracę przekazywane są przez Kierownika Projektu do Działu Rozliczeń i Wynagrodzeń.

5.  W oparciu o zatwierdzone miesięczne poświadczenia wykonania zadania w zakresie obowiązków wynikających z umowy o pracę z rozliczeniem kosztów wynagrodzeń personelu Projektu specjalista ds. rozliczeń sporządza dokument PK (polecenie księgowania), na podstawie którego obciążany jest rachunek Projektu. 

§ 24

1. Kierownicy projektu oraz kierownicy merytoryczni  przedkładają Kierownikowi Działu ds. FE „Miesięczne raporty  z postępów prac projektowych” do dnia 5 kolejnego miesiąca ( zgodnie z Załącznikiem nr 3 do Zarządzenia)

2. Sprawozdanie kwartalne sporządzane jest zawsze według stanu na godzinę 15.00 ostatniego dnia ostatniego miesiąca okresu sprawozdawczego (np. sprawozdanie za okres styczeń – marzec sporządza się według stanu na godzinę 15.00 dnia 31 marca).

3. Księgowy projektu współpracując z Kierownikiem Projektu opracowuje wniosek o płatność w terminie 7 dni roboczych od momentu wykorzystania 70% łącznej kwoty przekazanych wcześniej transz.

4. Beneficjent jest zobowiązany do przedstawiania Instytucji Pośredniczącej sprawozdań z przebiegu realizacji Projektu. Należy przygotowywać i składać sprawozdania kwartalne, roczne oraz końcowe. Podstawowym okresem sprawozdawczym jest okres wskazany w Wytycznych.

5. Sprawozdania są opracowywane przez Beneficjenta na podstawie Wytycznych w zakresie sprawozdawczości w ramach poszczególnych programów operacyjnych. 

§ 25

1. Dofinansowanie przekazywane może być płatnościami zaliczkowymi, bądź w formie refundacji na podstawie złożonego przez Beneficjenta wniosku o płatność wraz z wymaganymi załącznikami.

2. Rozliczeniu mogą podlegać wyłącznie wydatki faktycznie poniesione i odpowiednio udokumentowane – zgodnie z wymogami Instytucji Wdrażającej.

3. Pierwszy wniosek o płatność składany jest do Instytucji Pośredniczącej w terminie określonym w  Umowie, natomiast kolejne nie rzadziej niż raz na trzy miesiące.
4. Wniosek o płatność jest sporządzany przez Kierownika Projektu, wg zasad określonych w Umowie i Wytycznych w zakresie sprawozdawczości w ramach poszczególnych programów operacyjnych we współpracy ze wszystkimi osobami zaangażowanymi w realizację projektu, których udział wynika ze specyfiki projektu.
5. Osoba odpowiedzialna za rozliczenia w projekcie  przy współpracy z Działem Aparatury przygotowuje w dwóch egzemplarzach dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków w okresie objętym wnioskiem o płatność, zgodnie z Wytycznymi w zakresie sprawozdawczości oraz Umową.

6. Przygotowane przez specjalistę ds. rozliczeń dokumenty potwierdza za zgodność z oryginałem osoba umocowana we Wniosku.

7. Dział Płac i Rozliczeń Finansowych przygotowuje dokumenty potwierdzające poniesienie kosztów wynagrodzeń personelu projektu w okresie objętym wnioskiem o płatność, zgodnie z wymaganiami Instytucji Zarządzającej.

8. Dokumentacja wskazana w punktach 5. i 6. dostarczana jest niezwłocznie do Kierownika Projektu.

9. Kierownik Projektu wraz z innymi pracownikami Beneficjenta sporządza załączniki do wniosku o płatność: aktualny harmonogram rzeczowo-finansowy oraz tabelę rozliczenia otrzymanych płatności zaliczkowych dotacji, według obowiązujących wytycznych.

10. Wniosek o płatność wraz z załącznikami podpisywany jest przez osobę upoważnioną w projekcie.

11. Wniosek o płatność wraz z obowiązującymi załącznikami składany jest w Instytucji Pośredniczącej w jednym egzemplarzu papierowym oraz w wersji elektronicznej. Jeden egzemplarz wniosku o płatność pozostaje w dokumentacji przechowywanej przez Beneficjenta.

12. Szczegóły przekazywania płatności zaliczkowych każdorazowo reguluje Umowa, bądź załączniki do Umowy.

§ 26

1. Korespondencja z Instytucją Pośredniczącą oraz innymi jednostkami zewnętrznymi w sprawach dotyczących Projektu prowadzona jest przez Dział ds. Funduszy Europejskich i ujmowana jest w rejestrze pism prowadzonym przez ten Dział.

2. Oprócz pism zawierających istotne informacje dotyczące Projektu, korespondencja obejmuje również wnioski o płatność z realizacji Projektu, które wysyłane są do Instytucji Pośredniczącej.

3. Dział ds. Funduszy Europejskich zajmuje się również wysyłaniem koniecznych aktualizacji wniosku o dofinansowanie projektu oraz aneksów do umowy.

4. Wszystkie pisma zawierające istotne informacje dotyczące Projektu, kolejne wersje wniosku o dofinansowanie oraz umowa wraz z aneksami przechowywane są w Dziale ds. Funduszy Europejskich.

§ 27

1. Szczegóły przechowywanie dokumentacji Projektu reguluje Umowa.

2. Dla poszczególnych rodzajów dokumentów przepisy krajowe mogą zakładać dłuższy okres przechowywania.

3. Obowiązkowo należy przechowywać oryginały lub kopie poświadczone za zgodność z oryginałem następujących dokumentów: (wytłuszczonym drukiem zaznaczono miejsce przechowywania):
1) Oryginalny formularz zgłoszonego wniosku (Dział ds. Funduszy Europejskich)
2) Pismo informujące o akceptacji wniosku i przyznaniu dofinansowania (Dział ds. Funduszy Europejskich)
3) Umowę o dofinansowanie Projektu oraz aneksy do umowy (Dział ds. Funduszy Europejskich)
4) Faktury i inne dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków (oryginały - Kwestura, kopie – Dział ds. Funduszy Europejskich)
5) Wyciągi z konta bankowego potwierdzające dokonanie płatności w ramach Projektu (oryginały - Kwestura, kopie – Dział ds. Funduszy Europejskich)
6) Raporty i dokumenty potwierdzające postęp robót budowlanych (Dział Techniczny, Dział ds. Funduszy Europejskich)
7) Wnioski o płatność wraz z załącznikami (Dział ds. Funduszy Europejskich)
8) Kopie pism zewnętrznych wysyłane i otrzymywane przez inne działy i jednostki Beneficjenta (Dział ds. Funduszy Europejskich)
9) Umowy o pracę z osobami administrującymi Projektem (Dział Płac i Rozliczeń Finansowych, Dział Spraw Pracowniczych – oryginały, Kierownik Projektu - kopie)
§ 28

1. Realizacja Projektu z wykorzystaniem dofinansowania pochodzącego z Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego nakłada na Beneficjenta obowiązek informowania opinii publicznej o finansowaniu Projektu w ramach Programu ze środków Unii Europejskiej. 

2. Beneficjent jest zobowiązany do stosowania zasad wypełniania obowiązków informacyjnych w zakresie Programu, wynikających z wymogów określonych przez Instytucję Zarządzającą/Wdrażającą.

3. Przygotowaniem stosownych informacji oraz ich opublikowaniem i aktualizacją zajmują się kierownicy projektów zatrudnieni w Dziale ds. Funduszy Europejskich.

§ 29

1. Beneficjent zobowiązany jest udostępnić podczas kontroli dokumentację dotyczącą Projektu a  w szczególności:

1) Zatwierdzony Projekt i podpisaną umowę ze wszystkimi załącznikami oraz ewentualnymi aneksami.

2) Dokumentację finansowo-księgową. Wszelkie dokumenty księgowe dotyczące Projektu: faktury i inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej, wyciągi bankowe potwierdzające dokonanie wydatków, kopie przelewów.

3) Złożone sprawozdania okresowe.

4) Złożone wnioski o płatność.

5) Protokoły i dokumenty robocze z wcześniejszych kontroli.

6) Dokumenty i materiały świadczące o wywiązywaniu się z obowiązków w zakresie informacji i promocji.

7) Dokumenty i materiały świadczące o wywiązywaniu się z obowiązków związanych z procedurami udzielania zamówień publicznych.

8) Dokumentację techniczną

oraz Inne dokumenty, o których przygotowanie zwrócą się organy kontrolujące.

2.  Umożliwić tworzenie kopii kontrolowanych dokumentów, udostępnić na prośbę osób kontrolujących pomieszczenia niezbędne do przeprowadzenia kontroli oraz zapewnić obecność kluczowych osób, które mogą udzielić wyjaśnień na temat przebiegu realizacji Projektu, procedur, wydatków i treści Projektu. 

3. Uniwersytet Medyczny zobowiązuje się poddać się kontroli upoważnionych instytucji krajowych i europejskich. 
§ 30

1. Zasady i skutki projektu nieukończonego każdorazowo określa umowa o dofinansowanie, zgodnie z zasadami ogólnymi dla danego programu operacyjnego.

2. Odpowiedzialność za należyte informowanie o problemach związanych z realizacją projektu, w szczególności o przesłankach mogą skutkować nieukończeniem projektu, bądź przerwaniem jego realizacji spoczywa na Kierowniku, bądź koordynatorze projektu.

§ 31

1. O każdej nieprawidłowości w realizacji Projektu, zwłaszcza sile wyższej, Kanclerz Uniwersytetu Medycznego w Lublinie,  zostaje niezwłocznie poinformowany za pośrednictwem Kierownika Działu ds. Funduszy Europejskich.
III. 2 Procedura wdrażania projektów współfinansowanych przez Europejski Fundusz Społeczny
§ 32

1. Struktura organizacyjna projektu finansowanego ze środków EFS zostaje powołana na okres realizacji danego projektu i wynika z opisu struktury Działu zarządzającego zawartego we wniosku o dofinansowanie.

2.  Podstawowa struktura organizacyjna projektu obejmuje Koordynatora Projektu, Księgową oraz członków Działu projektowego.

3. W przypadkach uzasadnionych wielkością, złożonością, specyfiką lub interdyscyplinarnym charakterem projektu, dodatkowo powołuje się Kierowników Merytorycznych Projektu, odpowiedzialnych merytorycznie za jakość i terminowość działań, za które odpowiadają przed Koordynatorem.

4. Zasady powoływania osób wchodzących w skład Działu projektu zawarte są Regulaminie zatrudniania i wynagradzania osób realizujących zadania w ramach projektów finansowanych z funduszy europejskich.
§ 33

1. Koordynatorem  Projektu jest osoba posiadająca niezbędne kwalifikacje.

2. W zakresie realizacji projektu, Koordynator Projektu podlega bezpośrednio Kierownikowi Działu ds. Funduszy Europejskich.

3. Koordynator Projektu odpowiada za:

a) osiągnięcie celów projektu;

b) merytoryczne rezultaty / produkty projektu;

c) realizację projektu: 

· w założonym zakresie (zgodnie z harmonogramem, budżetem, wymaganiami jakościowymi),
· zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz interesem i misją Uczelni oraz

· na warunkach określonych w umowie o dofinansowanie i zgodnie z wymaganiami programu;

d) kierowanie Działem projektowym, w granicach określonych w umowie o dofinansowanie i/lub przez Rektora Uczelni.

Do obowiązków Koordynatora Projektu należy, między innymi:

1. Bieżące zarządzanie projektem prowadzące do osiągnięcia celów projektu;

2. Prawidłowe realizowanie harmonogramu rzeczowo – finansowego projektu;

3. Zgodne z przeznaczeniem wykorzystanie budżetu projektu;

4. Zatwierdzanie wniosków o realizację wydatków i potwierdzanie prawidłowości dowodów płatności;

5. Prowadzenie wymaganej dokumentacji związanej z realizacją projektu i jej przekazywanie do odpowiednich jednostek UM, celem archiwizacji; 

6. Systematyczne monitorowanie przebiegu realizacji projektu oraz niezwłoczne powiadamianie Kierownika Działu ds. FE o nieprawidłowościach związanych z realizacją projektu oraz o wszelkich sytuacjach i zagrożeniach mogących nieć istotny wpływ na dalszy jego przebieg;

7. Terminowe przygotowywanie raportów z realizacji projektu;

8. Promocja projektu, w tym przekazywanie informacji dotyczących projektu do Biura Rzecznika UM;

9. Inicjowanie i zarządzanie zmianami w projekcie;

10. Kierowanie Działem projektowym, w tym:

· utworzenie Działu projektowego,

· organizowanie pracy Działu projektowego,

· podejmowanie decyzji, rozwiązywanie problemów,

· motywowanie i ocena członków Działu;

11. Nadzorowanie prac podmiotów zewnętrznych współpracujących przy realizacji projektu;

12. Końcowe rozliczenie projektu.

Koordynator Projektu jest uprawniony do:

a. Wydawania członkom Działu projektowego poleceń, związanych z wykonywaniem prac projektowych;

b. Dokonywania zmian w projekcie w ramach posiadanych uprawnień.

§ 34

Księgowa Projektu we współpracy z Koordynatorem odpowiada za postęp finansowy projektu w szczególności zaś obsługę systemu finansowo-księgowego w zakresie wprowadzania i agregacji danych dotyczących finansowania i realizacji działań objętych wnioskiem „Uniwersytet Nowoczesny -Współpraca” zgodnie z przepisami prawa i wytycznymi właściwymi dla realizacji projektów w tym zakresie.

a. Sprawdza kompletność dokumentów finansowych dotyczących w/w projektu. 
b. Weryfikuje wydatki pod względem księgowym i finansowym, ich zgodność
z zawartymi umowami i dekretuje na odpowiednie konta.

c. Weryfikuje wydatki pod względem rachunkowym. 

d. Właściwe i bezpieczne przechowuje dokumenty finansowe powstałe w toku realizacji projektu i przekazuje je do archiwum zgodnie z obowiązującą instrukcją kancelaryjną oraz jednolitym rzeczowym wykazem akt. 

e. Nadzoruje opisywanie faktur w zakresie dotyczącym zapisów, obejmujących sprawozdanie finansowe we wniosku o płatność. Weryfikacja stawek wynagrodzeń naliczanych i wypłacanych osobom zatrudnionym w projekcie.

§ 35

1. Strukturę organizacyjną Działu projektowego oraz zakres obowiązków i uprawnień jego członków określa Koordynator Projektu, w uzgodnieniu z Kierownikiem Działu ds. Funduszy Europejskich.
§ 36

1. Procedura dokonywania zakupów i zamówień odbywa się na podstawie zasad określonych na podstawie przepisów wewnętrznych obowiązujących w Uniwersytecie Medycznym, w szczególności na podstawie procedur związanych z zakupem towarów i usług przez jednostki organizacyjne Uniwersytetu Medycznego.
2. Koordynator Projektu, lub Kierownik Merytoryczny (Kierownicy Merytoryczni) opracowuje wniosek na zamówienie materiałów lub usług niezbędnych do realizacji Projektu, zgodnie z przyjętym harmonogramem realizacji Projektu oraz rodzajem i wielkością wydatków na podstawie treści wniosku o dofinansowanie.

3. Zamówienia należy składać z odpowiednim wyprzedzeniem umożliwiającym wykorzystanie sprzętu zgodnie z harmonogramem realizacji działań projektu i harmonogramem płatności składanym do odpowiednie Instytucji Wdrażającej.
4. Koordynator Projektu weryfikuje zaplanowane zakupy pod kątem obowiązujących przepisów w zakresie zamówień publicznych i przygotowuje plan wydatków i zakupów wyposażenia w podziale na poszczególne lata realizacji projektu. Plan ten przedkłada Kierownikowi Działu ds. Zamówień Publicznych celem konsultacji trybu i procedury zakupów.

5. Na podstawie notatki służbowej z ww. konsultacji podejmuje dalsze czynności w tym zakresie.

6. Koordynator Projektu każdorazowo sprawdza zgodność zakupów i zamówień z przyjętym harmonogramem działań i wydatków, potwierdza podpisem i nadaje mu kolejny numer zgodnie z prowadzonym rejestrem zamówień.

7. Kierownik Działu ds. Funduszy Europejskich zatwierdza zamówienie i wydaje pisemne polecenie jego realizacji w terminie wskazanym przez Koordynatora Projektu lub/i Kierowników Merytorycznych zadań w projekcie.

8. Koordynator Projektu po zebraniu wszystkich niezbędnych podpisów, niezwłocznie składa zamówienie w odpowiednim Dziale Zaopatrzenia lub Dziale Aparatury Naukowej, w zależności od tego, czego zamówienie dotyczy. 

9. Pracownik odpowiedniego działu, do którego zamówienie jest skierowane, potwierdza podpisem jego przyjęcie oraz realizuje je zgodnie z obowiązującymi przepisami mającymi zastosowanie w danym przypadku.

§ 37

14. Obsługa finansowa Projektu odbywa się zgodnie z obowiązującą w Uniwersytecie Medycznym instrukcją sporządzania, obiegu, kontroli i przechowywania dokumentów.

15. Z uwagi na wymóg proceduralny, na potrzeby realizacji projektów każdorazowo wydziela się oddzielne subkonto bankowe. Dokumentacja księgowa dotycząca realizacji Projektu jest wydzielona i oddzielnie przechowywana. 

16. Zgodnie z umową UM zobowiązany jest do prowadzenia odrębnej ewidencji księgowej dotyczącej realizacji Projektu. W związku z tym wszystkie wydatki kwalifikowalne dotyczące realizacji Projektu muszą być księgowane na odrębnych kontach syntetycznych i analitycznych. Ponadto wydatki powinny być podzielone i księgowane według ich kategorii zgodnie ze złożonym wnioskiem o dofinansowanie oraz rodzajem kosztów.

17. Oryginał faktury z potwierdzeniem odbioru zamówionych materiałów, pokwitowany datą wpływu przez Kancelarię UM, przekazywany jest niezwłocznie do Działu Finansowego, następnie Działu realizującego zamówienie, następnie do Koordynatora Projektu.

18. Koordynator Projektu  dokonuje opisu faktury zgodnie z przyjętym opisem dokumentów finansowych dla projektów finansowanych w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki w szczególności zaś:

- stwierdza kwalifikowalności wydatku wraz z określeniem kategorii wydatku zgodnie z budżetem Projektu,

-  stwierdza sprawdzenie faktury pod względem merytorycznym wraz z podpisem, datą i pieczątką imienną Koordynatora Projektu.

19. W przypadku faktur zbiorczych, obejmujących również zakupy dokonywane na potrzeby UM niezwiązane z realizacją Projektu, należy wyszczególnić pozycje dotyczące Projektu i podlegające rozliczeniu (suma liczbowo i słownie). Opisu dokonuje Koordynator Projektu lub jednostka, której zakup dotyczy. W miarę możliwości, działy dokonujące zakupów będą się starały o uzyskanie oddzielnych faktur na towary lub usługi zakupione na potrzeby Projektu. 

20. Postępowanie z fakturą jest zgodne z instrukcją sporządzania, obiegu, kontroli i przechowywania dokumentów obowiązującą w Uniwersytecie. Dotyczy to również terminów postępowania z dokumentami księgowymi. 

21. Po zaksięgowaniu wydatku przez Księgową, na odpowiednim koncie syntetycznym i analitycznym, wyodrębnionym dla potrzeb Projektu, oryginał faktury pozostaje w Kwesturze UM, w oddzielnym odpowiednio opisanym segregatorze. 

22. Płatności mają miejsce w okresach założonych w harmonogramie wydatków i w terminarzu wypłat UM, na podstawie rachunków wystawionych przez Zleceniobiorców, zatwierdzonych przez odpowiednie służby UM.

§ 38

1. Koordynator Projektu prezentuje przebieg prac projektowych oraz dostarcza wszelkich informacji dotyczących projektu Kanclerzowi, Kierownikowi Działu ds. Funduszy Europejskich oraz władzom UM w oparciu o zasady raportowania lub na ich żądanie.

2. Podstawą raportów są w szczególności pisemne sprawozdania składane przez Kierowników merytorycznych zadań i/lub poszczególnych wykonawców projektu. 
3. Za terminowe i prawidłowe przygotowanie części merytorycznej ww. raportów odpowiada Koordynator Projektu.

4. Kierownik (Kierownicy merytoryczni) przygotowuje i przedkłada do Koordynatora raporty z postępu prac projektowych, na formularzu opracowanym w ramach procedur wewnętrznych Projektu. Raporty składane są raz na miesiąc najpóźniej do 30 dnia miesiąca, chyba że ze specyfiki działań wynika konieczność częstszego raportowania.

5. Treści zawarte w raportach są przedmiotem dyskusji na comiesięcznych spotkaniach Działu Projektowego z udziałem Koordynatora i Kierowników merytorycznych.

6. Raporty zatwierdza Koordynator Projektu, w razie konieczności konsultując z Kierownikiem Działu  ds. Funduszy Europejskich i przygotowuje raport zbiorczy z realizacji całości działań projektu w oparciu o zatwierdzony formularz raportowania.

7. Na podstawie raportów Koordynator przygotowuje część merytoryczną wniosku o płatność.

8. Część finansową raportu opracowuje Księgowa Projektu na podstawie poniesionych kosztów i dokumentacji wydatków zabezpieczanych w Kwesturze parafując jego wersję papierową. Ostateczne wersje raportów  podpisuje Koordynator Projektu i przedkłada do podpisu Kanclerza.

§ 39

1. Wszystkie projekty realizowane w Uniwersytecie podlegają monitoringowi i kontroli wewnętrznej.
2. Wskaźniki finansowe i merytoryczne projektów są weryfikowane przez Księgową i Koordynatora Projektu oraz Kierowników merytorycznych; raz na miesiąc dane kontroluje Kierownik Działu ds. Funduszy Europejskich.

3. Projekty podlegają również standardowym procedurom kontroli i audytu wewnętrznego obowiązującym w Uczelni.

4. W kontrolach zewnętrznych, w szczególności kontrolach przeprowadzanych przez Instytucję Pośredniczącą (Pośredniczącą II stopnia) UM reprezentują:
- Koordynator Projektu i Księgowa w zakresie swoich obowiązków;
 - Kierownik Działu ds. Funduszy Europejskich w zakresie zadań kierownika jednostki  organizacyjnej UM;

-  Kanclerz i Kwestor UM w zakresie zarządzania i gospodarki mieniem UM

Do kontroli należy przygotować następujące dokumenty:

1) Podpisaną umowę o dofinansowanie ze wszystkimi załącznikami, w tym aktualną wersją wniosku oraz ewentualnymi aneksami.

2) Dokumentację finansowo-księgową. Wszelkie dokumenty księgowe dotyczące Projektu: faktury i inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej, wyciągi bankowe potwierdzające dokonanie wydatków, kopie przelewów.

3) Złożone wnioski o płatność.

4) Protokoły i dokumenty robocze z wcześniejszych kontroli.

5) Dokumenty i materiały świadczące o wywiązywaniu się z obowiązków w zakresie informacji i promocji.

6) Dokumenty i materiały świadczące o wywiązywaniu się z obowiązków związanych z procedurami udzielania zamówień publicznych.

7) Inne dokumenty, o których przygotowanie zwrócą się organy kontrolujące.

3. Dział ds. Funduszy Europejskich archiwizuje dokumentację z powyższego postępowania, wprowadza stosowne informacje i dokumenty projektowe do projektu oraz powiadamia Kwesturę o zmianach przyjętych w budżecie.

III. 3 Procedura wprowadzania zmian w projekcie


 § 40

1. Uruchomienia poniższej procedury wymagają następujące zmiany w projekcie wewnętrznym:

a) zmiana celów i/lub rezultatów (produktów) projektu,

b) zmiana budżetu,

c) wydłużenie okresu realizacji projektu lub etapu.

d) zmiana zakresu projektu

2. W uzasadnionych przypadkach Jednostka uczestnicząca w projekcie, która zamierza zainicjować zmiany przedkłada Koordynatorowi Projektu wniosek o wprowadzenie zmian, wraz z nowymi wersjami przedłożonych wcześniej dokumentów projektowych oraz merytorycznym uzasadnieniem, które uległyby zmianie. Wniosek każdorazowo winien być podpisany przez Kierownika jednostki.

3. Dział Funduszy Europejskich rejestruje wniosek oraz, jeżeli istnieje taka konieczność, występuje do właściwych merytorycznie jednostek organizacyjnych lub ekspertów z prośbą o wyrażenie opinii na temat proponowanej zmiany.

3.1. W szczególności, jeżeli zmiana obejmuje zmianę budżetu, Działu Funduszy Europejskich przekazuje nową wersję budżetu do zaopiniowania Kanclerzowi.
3.1.1. Jeżeli zmiana obejmuje przekroczenie dotychczasowego budżetu, Działu Funduszy Europejskich we współpracy z Kwestorem lub osobą przez niego upoważnioną, potwierdza i/lub wskazuje możliwe źródła finansowania zwiększonych kosztów projektu.

4. Decyzję w sprawie możliwości przyjęcia lub odrzucenia zmiany, na podstawie przedstawionych dokumentów projektowych i opinii, podejmuje Kierownik Działu Funduszy Europejskich.
5. Ostateczną decyzję w sprawie przyjęcia lub odrzucenia kluczowych zmian w projekcie (obejmujących: przekroczenie budżetu ponad granice tolerancji wyznaczone dla projektu lub znaczącą zmianę celów/rezultatów projektu) podejmuje Kanclerz UM po konsultacji z Kierownikiem ds. FE.
6. Podmioty zatwierdzające propozycję zmiany powinny brać pod uwagę potencjalne skutki przyjęcia/ odrzucenia zmiany (ryzyko, koszty, harmonogram, inne konsekwencje), wpływ zmiany na projekt (terminowość, koszty, zakres, jakość) oraz alternatywne rozwiązania.

7. Kierownik Działu ds. Funduszy Europejskich, informuje Koordynatora Projektu o przyjęciu/ odrzuceniu propozycji zmiany.

8. Kierownik Projektu odpowiada za wprowadzenie i realizację przyjętej zmiany.

9. Dział ds. Funduszy Europejskich archiwizuje dokumentację z powyższego postępowania, wprowadza stosowne informacje i dokumenty projektowe do projektu oraz powiadamia Księgowa projektu o  zmianach przyjętych w budżecie.

III. 5 Postanowienia końcowe:
§ 43
1.Nadzór nad wykonaniem zarządzenia sprawują Prorektorzy oraz Kanclerz i Kwestor stosownie do właściwości ich zakresu obowiązków.

2. W przypadku niezgodności zapisów niniejszego Zarządzenia z przepisami wyższego rzędu w tym Wytycznych właściwych dla każdego programu operacyjnego zastosowanie mają te przepisy , a Kierownik Działu ds. Funduszy Europejskich zobowiązany jest dokonać modyfikacji niniejszego Zarządzenia.
3.  Kwestie nieuregulowane w niniejszym dokumencie podlegają zasadom wynikającym z przepisów prawa krajowego i wspólnotowego.

