Załącznik do 

zarządzenia nr 35/XIV R/2007 

Rektora AM z dnia 30 kwietnia 2007 r.

Procedury realizowania umów o dofinansowanie z funduszy strukturalnych
przez jednostki organizacyjne Akademii Medycznej we Wrocławiu

we współpracy z instytucjami zewnętrznymi
§ 1

Poniższe procedury ogólne dotyczą, realizowanych przez Akademię Medyczną im. Piastów Śląskich we Wrocławiu, zwana dalej „Uczelnią”, we współpracy z Wrocławskim Medycznym Parkiem Naukowo Technologicznym, projektów :

1) Działanie 2.4 „Asystent osoby starszej o pewnym stopniu niepełnosprawności”,
2) Działanie 2.5 „Od absolwenta do mikroprzedsiębiorcy”
§ 2
Zakres procedur, o których mowa w § 1 obejmuje:

1. Schemat przepływu korespondencji.

2. Schemat realizacji zakupów.

3. Schemat zawierania umów cywilno-prawnych oraz wypłaty wynagrodzeń w ramach projektów. 

4. Schemat obiegu dokumentów i informacji w zakresie udzielania wsparcia dla Beneficjentów Ostatecznych.

5. Zasad użytkowania sprzętu zakupionego z funduszy projektu.

6. Zasad ewidencjonowania kosztów oraz rozliczania dofinansowania pozyskanego w ramach projektu.

7. Zasad przejściowego finansowania projektu.

8. Zasad gromadzenia niezbędnej dokumentacji w celu sporządzenia wniosku o płatność oraz niezbędnych raportów.

9. Wytycznych w sprawie niezbędnych opisów na dokumentach oraz obowiązujących pieczęci.

10. Wytyczne w sprawie informowania i promowania.

1. Schemat przepływu korespondencji
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2. Schemat realizacji zakupów*





































3. Schemat zawierania umów cywilno-prawnych oraz wypłaty wynagrodzeń w ramach projektów*
























4. Schemat obiegu dokumentów i informacji w zakresie udzielenia wsparcia dla Beneficjentów Ostatecznych

4.1/ Dokumentacja w zakresie wnioskowania o dofinansowanie
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4.2/ Przyznanie i przekazanie dofinansowania Beneficjentowi Ostatecznemu
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5. Zasady użytkowania sprzętu zakupionego z funduszy projektu
1. Zgodnie z zasadami stosowanymi w odniesieniu do funduszy strukturalnych, określonymi przez Instytucje Wdrażające sprzęt zakupiony na potrzeby projektu może być użytkowany 
w okresie realizacji umowy o dofinansowanie tylko i wyłącznie do zadań dotyczących Projektu, ponadto cena jednostkowa sprzętu nie może przekroczyć kwoty 3 500,00 PLN.
2. W przypadku gdy Projekt realizowany jest przez wewnętrzne jednostki organizacyjne Uczelni sprzęt zakupiony na potrzeby Projektu jest  użytkowany i przekazywany na zasadach ogólnych.
3. W przypadku, gdy Projekt realizowany jest przez jednostki organizacyjne Uczelni we współpracy z zewnętrznymi instytucjami sprzęt zakupiony z funduszy Projektu jest przyjmowany na stan Uczelni, natomiast na czas jego realizacji pozostaje do dyspozycji i pod opieką Kierownika Projektu. W sytuacji kiedy Kierownik Projektu nie jest związany z Uczelnią umową cywilno-prawną przekazanie nowo zakupionego sprzętu następuje na podstawie upoważnienia wydawanego przez Rektora na okres trwania umowy. Po upływie tego terminu sprzęt podlega zwrotowi do Działu Aparatury. Wypożyczenie sprzętu zakupionego ze środków własnych Uczelni na potrzeby realizacji zadań wynikających z umowy następuje również na podstawie dokumentu upoważnienia wydawanego przez Rektora.
6. Zasady ewidencjonowania kosztów oraz rozliczania dofinansowania pozyskanego w ramach projektu
1. Zgodnie z zasadami polityki rachunkowości w zakresie rozliczeń dotacji koszty i przychody z tytułu otrzymanego dofinansowania rozliczane są dwa razy do roku poprzez konto zespołu 845 – Rozliczenie międzyokresowe przychodów.
2. Na potrzeby każdego Projektu wydzielona zostaje ewidencja księgowa na kontach zespołu 502  Fundusze strukturalne.
3. W przypadku obowiązku przekazywania Beneficjentom Ostatecznym dofinansowania w postaci wsparcia pomostowego lub jednorazowej dotacji inwestycyjnej dla celów kontrolnych wyodrębnione zostaje konto zespołu 249- Inne rozrachunki gdzie ewidencjonowane są rozrachunki z Beneficjentami Ostatecznymi z tytułu przekazanego dofinansowania.

4. Na kontach zespołu 249- Inne rozrachunki rozliczane są jedynie te formy wsparcia Beneficjentów Ostatecznych, które podlegają szczegółowej kontroli / rozliczeniu przez Instytucję Wdrażającą. Pozostałe formy wsparcia rozliczane są poprzez konta 845 – Rozliczenie międzyokresowe przychodów.
7. Zasady przejściowego finansowania projektu
Zasady przejściowego finansowania regulowane są indywidualnie dla każdego projektu na podstawie pisma ze wskazaniem źródła finansowania i podlegają akceptacji odpowiednich władz Uczelni.

8. Zasad gromadzenia niezbędnej dokumentacji w celu sporządzenia wniosku 
o płatność oraz niezbędnych raportów
1. Kierownik Projektu lub Specjalista ds. rozliczeń przekazuje dla Asystenta Administracyjnego pisemne wytyczne dotyczące niezbędnych opisów, pieczęci, podpisów, które winny się znaleźć na dokumentach dotyczących projektu. Określa zasady kompletowania dokumentacji  w sposób ułatwiający przygotowanie dokumentów do wniosku o płatność zgodnie z  wytycznymi Instytucji Wdrażającej. 
2. W przypadku kiedy projekt przewiduje przekazywanie Beneficjentom Ostatecznym różnych form finansowego wsparcia Kierownik Projektu wraz ze Specjalistą ds. rozliczeń przedstawiają propozycję procedur oraz zasad, na podstawie których w/w formy dofinansowania będą przekazywane oraz rozliczane. Zaproponowane procedury podlegają weryfikacji i akceptacji Kwestora.
3. Raz w miesiącu Asystent Administracyjny, zgodnie z przedstawionymi schematami w zakresie realizacji zakupów, zawierania umów cywilno-prawnych oraz wypłaty wynagrodzeń w ramach projektów, na podstawie zestawienia zaewidencjonowanych  kosztów projektu, które otrzymuje z Działu Kosztów, przygotowuje  kserokopie dokumentów dla Specjalisty ds. rozliczeń w celu ich weryfikacji.
4. Dokumenty podlegające weryfikacji powinny być sprawdzone pod względem:

a) poprawności merytorycznej, formalnej i rachunkowej,
b) zgodności z umową o dofinansowanie,
c)  kwalifikowalności,
d) zgodności z wymaganiami Instytucji Wdrażającej w zakresie udokumentowania wydatków do wniosku o płatność (logo, podpisy, pieczęcie, opisy, załączniki w postaci protokołów odbioru, protokołów przekazania, umów przetargowych, zamówień, wyciągów bankowych).
5. Zweryfikowane dokumenty stanowią podstawę do sporządzenia zarówno wymaganych przez Instytucję Wdrażającą raportów jak i podstawę do sporządzenia wniosku o płatność.
9. Wytyczne w sprawie niezbędnych opisów na dokumentach oraz obowiązujących treści pieczęci

W zakresie treści pieczęci obowiązujących przy realizacji umów o dofinansowanie z funduszy strukturalnych ustala się że :

9.1/ Specjalista ds. rozliczeń, Kierownik Projektu, Kanclerz składają podpisy pod poniższymi pieczęciami:
Wydatek dotyczy realizacji wniosku o dofinansowanie projektu pt: 
„.........................................................................” przygotowanego 
w ramach Priorytetu..... „............................................................................”,
 Działanie .......„................................................”
 w ramach Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego.

Nr umowy o dofinansowanie: ........................................................................

Projekt jest współfinansowany przez Unię Europejską
ze środków Europejskiego Funduszu Społecznego (w 75%) oraz Budżetu Państwa (w 25%)

Wydatek dotyczy: ………………………………………………………………………………...

…………………………………………………………………………………………………...
Potwierdzam kwalifikowalność poniesionych wydatków.

Poz. /od do/ ……………………………………………...

……………………………………………………………

W kwocie ………………………………………………...

(słownie: …………………………………………………

……………………………………………………………

Zgodnie z umową  ……….. ….nr …………………………..    z dnia ………..

Płatne w ciągu ………. od dnia ………………………….

Podatek VAT jest kwalifikowany w ramach projektu. 

Wrocław, dnia …………………, podpis………………...

Sprawdzono pod względem merytorycznym

Przedstawione w dokumencie zdarzenie gospodarcze 

Jest zgodne z rzeczywistością i zawartą umową.

Zachodzi zgodność z procedurami wynikającymi z ustawy 

prawo zamówień publicznych i innych obowiązujących 

przepisów. Tryb zamówienia: …………………………

Dokonano kontroli gospodarności, celowości i legalności operacji gospodarczej.

Wrocław, dnia …………………., podpis………………………..

9.2/ Sekcja Likwidatury i/ lub Kierownik Działu Pałc, Kanclerz składają podpisy pod poniższymi pieczęciami:
Sprawdzono pod względem formalnym i rachunkowym

dnia ……………………….. 200…………………..r.

podpis …………………………. .
Zapłacono gotówka /przelewem

Dnia ………………..200………..r.

Podpis ……………………………
10. Wytyczne w sprawie informowania i promowania
1. Zgodnie z Rozporządzeniem Komisji Europejskiej (WE) nr 1159/2000 z dnia 30 maja 2000 r w sprawie środków informacyjnych i promocyjnych stosowanych przez Państwa Członkowskie odnośnie pomocy z funduszy strukturalnych, wytycznymi Instytucji Zarządzającej ZPORR, zawartymi w Poradniku dla Beneficjentów Sektorowego Programu Operacyjnego – Rozwój Zasobów Ludzkich oraz Wytycznymi dla instytucji uczestniczących w realizacji Priorytetu 2 ZPORR Uczelnia wprowadza obowiązek informowania i promowania projektów realizowanych w ramach umów o dofinansowanie z funduszy strukturalnych. 
2. Wszystkie materiały informacyjne i promocyjne, a także dokumenty stosowane podczas realizacji projektu muszą zawierać:

1) logo Unii Europejskiej,
2) logo Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego, 
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 Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego”,

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

3. 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 2,

b) logo, o których mowa w pkt 2 ppkt 1–3 umieszczane na wszystkich materiałach miały zbliżoną wielkość.
4. Oznakowanie, o którym mowa w pkt 2 ma zastosowanie do:

1) korespondencji prowadzonej w spawach projektu z wykonawcami projektów, instytucjami zaangażowanymi we wdrażanie ZPORR,
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.
5. Z zamieszczenia oznaczeń, o których mowa w pkt 2, można zrezygnować tylko w przypadkach uzasadnionych, gdy obiektywnie nie ma możliwości ich zastosowania.
6. 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.

AM – Sekretariat


wpływ korespondencji 








AM- Odpowiednia jednostka administracyjna


udzielenie dodatkowych informacji





AM – Kwestor / Kanclerz dekretacja korespondencji





WMPNT. – 


sporządzenie pisemnej odpowiedzi





AM – Asystent Admin.


przekazanie korespondencji








AM -  Dział Kosztów


    D/w; a/a





WMPNT – 


przygotowanie i parafowanie korespondencji





Adresat korespondencji





AM – Asystent Admin.
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AM -  Dział Kosztów


         D/w; a/a








Działy organizacyjne AM
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AM -  Dział Planowania i Analiz     D/w; a/a	





AM- Odpowiednia jednostka administracyjna


udzielenie dodatkowych informacji











Pismo z zapotrzebowaniem winno: 


- zawierać odpowiednie oznaczenia zgodne z zapisami umowy o dofinansowanie


- być opatrzone w podpisy Kierownika Projektu i/ lub Kierownika   Merytorycznego


- zawierać szacunkową wycenę 


- precyzyjnie wskazywać pozycję w harmonogramie rzeczowo-finansowym, z której będzie realizowany zakup





AM – Asystent administracyjny


przekazuje zapotrzebowanie do:


Kanclerza – cel : zatwierdzenie zamówienia


odpowiedniego Działu AM realizującego zamówienie 





Działy realizujące zamówienie:


- Dział Aparatury


- Dział Zaopatrzenia


- Ośrodek Sieciowo-Komputerowy








AM – pracownik Działu realizującego zamówienie, na podstawie pisma z zapotrzebowaniem WMPNT wypełnia formularz zamówienia do firmy z uwzględnieniem przepisów ustawy 


„ Prawo zamówień publicznych”





Formularz zamówienia zawiera:


- numer identyfikacyjny, datę oraz treść 


- odpowiednie oznaczenia zgodne z zapisami umowy o dofinansowanie


Do w/w zamówienia zostaje dołączone pismo z zapotrzebowaniem WMPNT





AM – pracownik Działu realizującego zamówienie przekazuje formularz do:


- Działu Kosztów – cel: kontrola zgodności z harmonogramem, rejestracja zamówienia oraz blokada środków


- Działu Planowania i Analiz – cel: kontrola dokonanej blokady


- Kwestora – cel : zatwierdzenie zamówienia 


- Kanclerza – cel : zatwierdzenie zamówienia











AM – pracownik Działu realizującego zamówienie przesyła podpisany przez w/w jednostki formularz  do firmy realizującej zakup





AM – pracownik Działu realizującego zamówienie przekazuje otrzymany towar wraz z fakturą do której załącza kopie zapotrzebowania oraz kopie umowy przetargowej, zgodnie z którą dokonał zakupu do Asystenta Administracyjnego





AM- Asystent administarcyjny wstępnie weryfikuje zgodność zapotrzebowania z fakturą i  przekazuje komplet dokumentów do WMPNT





Faktury oraz inne dokumenty o równoważnej wartości dowodowej powinny być opatrzone następującym opisem umieszczonym na odwrocie dokumentu:


- nazwa programu, nazwa/numer działania 


- numer umowy o dofinansowanie w ramach ZPORR


- nazwa i numer projektu


- odniesienie do pozycji w harmonogramie rzeczowym


- podpis Kierownika Projektu i Kierownika Merytorycznego


- podstawa prawna w zakresie zamówień publicznych


- informacja na temat kwalifikowalności podatku Vat


- informacja o źródłach finansowania,


oraz niezbędnymi pieczęciami zgodnie z indywidualnymi wymaganiami projektu.





WMPNT potwierdza odbiór towaru oraz opisuje i opieczętowuje fakturę zgodnie z wytycznymi UE w zakresie realizacji projektów finansowanych z EFS





WMPNT opisaną i opieczętowaną fakturę przekazuje do AM – Asystenta Administracyjnego





AM – Asystent Administracyjny dokonuje wstępnej weryfikacji poprawności opisów na fakturze, a następnie przekazuje dokument do:


- Działu Kosztów – cel: dekretacja dokumentu, sprawdzenie zgodności z zamówieniem  i harmonogramem


- Działu Planowania i Analiz – cel: kontrola dokumentu


- Sekcji Likwidatury – sprawdzenie dokumentu pod względem formalnym i rachunkowym oraz przygotowanie płatności za fakturę (przelew)





AM – Sekcja Likwidatury przekazuje fakturę oraz przygotowany przelew do akceptacji Kwestora i Kanclerza





AM – Sekcja Likwidatury zapłaconą fakturę przekazuje do Działu Księgowości Finansowej w celu wprowadzenia do ewidencji księgowej





AM – Asystent Administracyjny po zakończeniu procesu ewidencjonowania, przygotowuje kopie faktury, która zostanie dołączona do wniosku o płatność i przekazuje dokument do Kanclerza





AM – Asystent Administracyjny przekazuje kopie faktury potwierdzone za zgodność z oryginałem do:


- WMPNT


- Działu Planowania i Analiza


- a/a - archiwizowanie





AM – Kanclerz potwierdza kopie faktury za zgodność z oryginałem





Pismo dotyczące wypłaty wynagrodzeń powinno zawierać:


- odpowiednie oznaczenia zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie


- podpisy Kierownika Projektu i / lub Kierownika   Merytorycznego


Wzór pisma stanowi Załącznik Nr 1.


Wzór wniosku stanowi załącznik Nr 2.


- wzmiankę o potwierdzeniu kwalifikacji  zawodowych osoby, z którą zawarta ma być umowa





AM – Asystent administracyjny -


przyjmuje od WMPNT pismo polecające zawarcie przez AM umów: o  dzieło/zlecenie/o pracę wraz ze sporządzonymi wzorami umów,  wnioskami na wypłatę wynagrodzeń oraz rachunkami 





AM – Asystent Administracyjny przekazuje w/w komplet dokumentów do:


- Działu Kosztów – cel: kontrola zgodności z harmonogramem, rejestracja zamówienia oraz blokada środków


- Działu Planowania i Analiz – cel: kontrola dokonanej blokady


- Radcy Prawnego – cel: weryfikacja umowy 


- Kwestora – cel: akceptacja umowy 


- Kanclerza - cel: akceptacja umowy


- JM Rektora - cel: akceptacja umowy





AM – Asystent Administracyjny – podpisany i opieczętowany komplet dokumentów przekazuje do Działu Płac





AM – Dział Płac na podstawie kompletu dokumentów przygotowuje listę płac oraz przelew, a następnie:  


- przekazuje listę płac do Asystenta Administracyjnego celem uzupełnienia oznaczeń zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie


- przekazuje uzupełniona o opisy listę oraz przelew do Sekcji Likwidatury. 


Na koniec miesiąca zbiorcza lista płac jest przekazywana do Działu Kosztów celem wprowadzenia kosztu wynagrodzeń do ewidencji księgowej 








AM – Asystent Administracyjny  uzupełnia listę o odpowiednie pieczecie oraz przedkłada listę do podpisu przez Kierownika Projektu i  Specjalisty ds. rozliczeń





AM – Sekcja Likwidatury przekazuje listę płac oraz przygotowany przelew do akceptacji Kwestor i Kanclerza








AM – Sekcja Likwidatury dokonuje transferu środków finansowych na indywidualne konta bankowe zgodnie z podpisaną listą płac i przygotowanym przelewem





AM – Sekcja Likwidatury przekazuje do Działu Księgowości Finansowej wyciąg bankowy z załączoną listą płac w celu wprowadzenia do ewidencji księgowej operacji na rachunku bankowym





AM – Asystent Administracyjny po zakończeniu procesu ewidencjonowania, przygotowuje kopie listy płac wraz z załącznikami, która zostanie dołączona do wniosku o płatność i przekazuje dokumenty do Kanclerza





AM – Kanclerz potwierdza kopie listy płac wraz z załącznikami za zgodność z oryginałem





AM – Asystent Administracyjny przekazuje kopie list płac wraz z załącznikami, potwierdzone za zgodność z oryginałem do:


- WMPNT


- Działu Planowania i Analiza


- a/a - archiwizacja





Wniosek o dofinansowanie


Biznes plan


Dokumentacja winna być kompletna i zgodna z wytycznymi Instytucji Wdrażającej





Beneficjent Ostateczny przygotowanie pełnej dokumentacji 





WMPNT- celem 


weryfikacja dokumentacji


przygotowanie pisma przewodniego do Instytucji Wdrażającej





Istytucja Wdrażająca


Akceptacja wniosku o przyznanie dofinansowania Beneficjentowi Ostatecznemu





AM – Asystent Administracyjny  uzyskanie podpisu 





AM -  Dział Planowania i Analiz     D/w; a/a	





AM -  Dział Kosztów


    D/w; a/a





AM – Kanclerz  


akceptacja i parafowanie  korespondencji





AM- Odpowiednia jednostka administracyjna


Celem udzielenia dodatkowych informacji





Instytucja Wdrażająca przekazanie środków tytułem wsparcia dla Beneficjenta Ostatecznego





WMPNT –  weryfikacja  





AM -  Dział Planowania i Analiz     D/w; a/a	





AM Asystent Admin.


Przekazanie informacji





AM Sekcja Likwidatury


Przekazanie kopii przelewu na rachunek bankowy





AM -  Dział Kosztów


         D/w; a/a





WMPNT – przygotowanie dokumentacji oraz  dyspozycji przelewu 








Niezbędna dokumentacja:


Pismo przewodnie / załącznik nr 3 /


Umowa z Beneficjentem Ostatecznym o udzielenie wsparcia





AM Kwestor 


Weryfikacja dokumentacji; podpis elektroniczny





AM Asystent Admin.


Przekazanie dokumentacji do akceptacji i realizacji





AM Sekcja Likwidatury


Przygotowanie przelewu 





AM Kanclerz 


Weryfikacja dokumentacji; podpis elektroniczny





AM – Kanclerz  


akceptacja i parafowanie  pisma przewodniego





Bank – realizacja zlecenia przelewu





Beneficjent Ostateczny


Przygotowanie i przekazanie dokumentacji rozliczeniowej dotyczącej wykorzystania udzielonego wsparcia 





Wytyczne w zakresie formy i rodzaju dokumentów stanowiących podstawę do rozliczenia udzielonego wsparcia określa  Kierownik Projektu w porozumieniu ze Specjalistą ds. Rozliczeń. Sporządzone wytyczne przedstawia do akceptacji Kwestora AM oraz Kanclerza AM





WMPNT – weryfikacja dokumentacji, przygotowanie dokumentu rozliczeniowego / załącznik nr 4 /





AM -  Dział Kosztów


Księgowe  rozliczenie  udzielonego wsparcia





AM -  Dział Planowania i Analiz     D/w; a/a





AM Asystent Admin. 


Przekazanie dokumentacji do akceptacji i realizacji





AM- Odpowiednia jednostka administracyjna


Celem udzielenia dodatkowych informacji








AM Kwestor 


weryfikacja i parafowanie dokumentu rozliczeniowego





AM – Kanclerz  


weryfikacja i parafowanie  dokumentu rozliczeniowego








* Realizacja wszelkich zamówień, zarówno w zakresie zakupów, jak i w zakresie zawierania umów o dzieło/zlecenie powinna odbywać się zgodnie z aktualnymi przepisami ustawy „Prawo zamówień publicznych”.
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