Załącznik nr 3

Procedura rozliczeń finansowych
1. Zadania Biura Partnera w zakresie rozliczeń finansowych.

Dla sprawnej realizacji projektu Partner wyodrębnia Biuro Partnera, które odpowiedzialne jest za wszelkie sprawy Partnera związane z rozliczaniem i dokumentowaniem Projektu. Partner zobowiązany jest zaangażować do pracy w Biurze Partnera:

- osobę ds. finansowych i rozliczeń, która w szczególności nadzoruje terminowe dostarczanie Liderowi Projektu wszelkich dokumentów oraz informacji niezbędnych do sporządzania wniosku o płatność, ponadto współpracuje z macierzystą komórką finansowo-księgową, która jest odpowiedzialna za ewidencję księgową oraz poprawność formalną i rachunkową dokumentów potwierdzających poniesione wydatki w Projekcie;

 Osoba ds. finansowych i rozliczeń Biura Partnera współpracuje z Pionem Finansowym Lidera Projektu, w szczególności z Koordynatorem ds. finansowych i rozliczeń w zakresie rozliczania Projektu.

2. Proces planowania finansowego
Środki na realizację projektu są wypłacane w postaci zaliczek lub refundacji (forma zostanie określona w Umowie o dofinansowanie). Biuro Lidera przekazuje je na wyodrębniony rachunek bankowy Partnera, specjalnie utworzony dla danego Projektu (o ile to możliwe, płatności w ramach Projektu powinny być regulowane za pośrednictwem tego rachunku).
Każdy z Partnerów zobowiązany jest do sporządzania harmonogramu płatności do wniosku o dofinansowanie w części realizowanej przez Partnera, co pozwoli na właściwe oszacowanie zapotrzebowania na środki pieniężne oraz sprawne rozliczanie poprzednio otrzymanej zaliczki przez Partnera.

wzór:
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Pierwsza transza środków na realizację Projektu jest wypłacana w ciągu 7 dni od wpłynięcia środków na rachunek bankowy Lidera Projektu w wysokości określanej w zaakceptowanym przez Biuro Lidera harmonogramie płatności sporządzonym przez Partnera. Przekazanie każdej kolejnej transzy w wysokości określonej w harmonogramie płatności uzależnione będzie od:

- rozliczenia, co najmniej 70% łącznej kwoty dotychczas otrzymanych transz środków w ramach dotacji tj. wykazania wydatków kwalifikowanych, co najmniej w tej wysokości we wniosku o płatność i ich zatwierdzenia przez instytucję weryfikującą wniosek o płatność,

- dostępności środków dofinansowania w formie refundacji, Partner zobowiązany jest do finansowania swoich zadań ze środków własnych do czasu wypłaty refundacji.
3. Proces rozliczeniowo-sprawozdawczy
Proces rozliczeniowo-sprawozdawczy jest procesem w Projekcie, obejmującym wszystkie działania związane  z rozliczaniem dotacji i obowiązkiem sprawozdawczym oraz działania związane z nadzorem nad prawidłową realizacją Projektu.

Ze względu na wymagania związane z zasadami dokumentowania wydatków i rozliczania dotacji w procesie tym jest wykorzystywane i powstaje najwięcej dokumentów.

Na poziomie Partnera, wszystkie dokumenty potwierdzające poniesione wydatki w Projekcie są gromadzone w Biurze Partnera. Koordynator ds. finansowych i rozliczeń przygotowuje Regulamin, określający zasady przekazywania dokumentów księgowych przez Biuro Partnera do Biura Lidera. Do Biura Lidera powinny trafić wyłącznie zaksięgowane w ramach Projektu, sprawdzone pod względem formalnym i rachunkowym (dotyczy to w szczególności weryfikacji niezbędnych danych, które w świetle obowiązkowych przepisów prawa oraz wewnętrznych procedur jednostki są wymagane, by uznać dokument za prawidłowy) dokumenty potwierdzające poniesione wydatki.
Partner zobowiązany jest do zapewnienia oddzielnego systemu rachunkowości dla wszystkich operacji związanych z Projektem w swoim zakresie. Zapewnienie oddzielnego systemu rachunkowości oznacza odrębną ewidencję (nie zaś odrębne księgi rachunkowe), przez którą należy rozumieć ewidencję wyodrębnioną w ramach już prowadzonych przez daną jednostkę ksiąg rachunkowych. Polega ona na wyodrębnieniu w sposób przejrzysty operacji w zakresie wykorzystania funduszy, poprzez wprowadzenie do zakładowego planu kont odrębnych kont syntetycznych, analitycznych i pozabilansowych w takim układzie, aby możliwym było spełnienie wymagań w zakresie sprawozdawczości i kontroli.  

System finansowo-księgowy Partnera powinien pozwalać uzyskać z ewidencji księgowej zestawienie (raport, rejestr) dokumentów zawierające, co najmniej następujące dane:

- zewnętrzny numer faktury VAT lub innego dokumentu związanego z wydatkami,

- wewnętrzny (systemowy) numer dokumentu księgowego (ewidencyjny nr notowany przez operatorów na źródłowych dokumentach w celu identyfikacji zasobów komputerowych z archiwum źródłowych dokumentów),

- datę wystawienia dokumentu księgowego,

- określanie zakupionego towaru/usługi (rodzaj wydatku kwalifikowanego),

- kwotę wydatków kwalifikowanych (wydatki brutto kwalifikowane i VAT kwalifikowalny),

- sposób dokonania zapłaty,

- datę zapłaty.

Powyższy raport należy sporządzić dla żądanego zakresu dat oraz ze wskazaną szczegółowością (syntetyka/analityka).

Uzyskanie powyższego zestawienia (raportu) może nastąpić przy pomocy systemowych zestawień standardowych danych systemu finansowo-księgowego lub po opracowaniu stosownego raportu przy użyciu zaawansowanych kreatorów zestawień lub dostarczanych z systemem specjalistycznych narzędzi do raportowania. Wydrukowane zestawienie musi być podpisane przez odpowiednią osobę uwiarygodnioną zawartość danych w zestawieniu (osobę, której powierzono prowadzenie ksiąg rachunkowych) w odniesieniu do ksiąg rachunkowych.
Możliwe jest również w procesie tworzenia przedmiotowych zestawień wykorzystanie funkcji generowania systemowych raportów lub wybranych danych do Excela, przy czym po ich wyeksportowaniu wymagany jest podpis osoby uprawnionej (osoby, której powierzono prowadzenie ksiąg rachunkowych) potwierdzający zgodność informacji zawartych w zestawieniu z zawartością ewidencji księgowej.

Przed poniesieniem pierwszych wydatków w Projekcie Partner powinien zaplanować i wprowadzić odpowiednią odrębną ewidencję księgową w obszarze swoich ksiąg rachunkowych. Partner powinien również zaktualizować swoją politykę rachunkowości o zasady ewidencji wydatków kwalifikowanych dotyczących Projektu.

Może to wymagać od Partnera wydzielenia w swojej ewidencji odrębnych kont- syntetycznych, analitycznych lub pozabilansowych, na których prowadzona będzie ewidencja wydatków kwalifikowanych dotyczących realizacji Projektu. Należy dodać, iż wymagana jest odrębna ewidencja zarówno dla kont kosztów, VAT, przychodów (jeżeli występują przychody związane z realizacją Projektu), rachunków bankowych (wkładu własnego i zaliczek otrzymanych od Lidera Projektu), jak i rozrachunków.
W przypadku dokumentów księgowych, które tylko w części dotyczą Projektu, kwoty wynikające z tych dokumentów powinny być odpowiednio dzielone na związane z realizacją Projektu bądź nie i ujmowane na odrębnych kontach. Muszą one także być poparte odpowiednią  dokumentacją potwierdzającą prawidłowość podziału kwot (kalkulacje, specyfikacje do list płac itp.) Najlepiej, aby dokumentacja źródłowa dotyczyła wyłącznie operacji związanych z rozliczaniem Projektu, co pozwoli zminimalizować ilość dodatkowo sporządzanych oświadczeń lub specyfikacji. 
W przypadku, gdy instytucja rozliczająca Projekt uzna dany wydatek za niekwalifikowany, Partner powinien wyksięgować tę pozycję z wyodrębnionej ewidencji dotyczącej wydatków kwalifikowanych związanych z realizacją Projektu.

 W Biurze Partnera dokumenty potwierdzające poniesione wydatki podlegają procedurze weryfikacyjnej przez osobę ds. finansowych i rozliczeń. Dokument weryfikowany jest w oparciu o aktualny na dzień poniesienia wydatku Plan finansowy Projektu. Rozliczając poniesione wydatki nie może przekroczyć łącznej kwoty wydatków kwalifikowanych wynikającej z zatwierdzonego Planu finansowego Projektu. Ponadto Partnera obowiązują limity wydatków wskazane w odniesieniu do każdego zadania w zatwierdzonym Planie finansowym Projektu.
W kolejnym kroku wszystkie dokumenty są opisywane zgodnie z wymaganiami Projektu. Wszystkie dokumenty księgowe dotyczące projektu (oryginały) muszą być prawidłowo opisane na odwrocie, tak, aby widoczny był związek z Projektem.

Opis dokumentu księgowego powinien zawierać, co najmniej:

a) numer umowy,

b) tytuł Projektu,

c) informację, że projekt jest współfinansowany 

d) nazwę zadania zgodnie z zatwierdzonym Planem finansowym Projektu w ramach, którego wydatek jest ponoszony,

e) kwotę kwalifikowaną lub w przypadku, gdy dokument księgowy dotyczy kilku zadań-kilka kwot w odniesieniu do każdego zadania.

Jednocześnie każdy dokument księgowy powinien zawierać informację o poprawności merytorycznej, formalnej i rachunkowej, a w przypadku, gdy dokument dotyczy zamówienia publicznego-  również odniesienie do Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych. 
Szczegółowy sposób opisu dokumentów potwierdzających poniesione wydatki zawarty zostanie w stosownej instrukcji po podpisaniu umowy o dofinansowanie.

Kopie właściwe opisanych dokumentów potwierdzone za zgodność z oryginałem przez osobę upoważnioną wraz z wnioskiem o płatność oraz wydrukami z ksiąg rachunkowych potwierdzającymi zaewidencjonowanie tychże dokumentów w systemie księgowym, stanowią Paczką Dokumentów przesyłaną do Biura Lidera w terminie i trybie, który zostanie określony w stosownej instrukcji po podpisaniu umowy o dofinansowanie. Dostarczona do Biura Lidera paczka dokumentów jest weryfikowana przez koordynatora ds. finansowych rozliczeń.

Weryfikacja powinna zostać udokumentowana w formie listy kontrolnej i zatwierdzona przez Koordynatora ds. finansowego i rozliczeń.

W przypadku stwierdzenia błędów lub braków w złożonej dokumentacji Biura Lidera może wystąpić do partnera z prośbą o poprawę dokumentacji, przesłanie brakujących informacji lub udzielenie niezbędnych wyjaśnień, wskazując termin przekazania odpowiedzi przez Partnera. 

Powyższe dotyczy również błędów i braków wskazanych przez IP.

Rejestr pozytywnie zweryfikowany podlega zatwierdzeniu przez koordynatora ds. finansowych i rozliczeń. Zatwierdzony wniosek Partnera stanowi podstawę sporządzenia przez koordynatora ds. finansowych i rozliczeń wniosku o płatność przekazywanego do IP. 

Po ostatecznym zatwierdzeniu wniosku o płatność przez IP  Biuro Lidera informuje Partnera o wynikach weryfikacji wniosku o płatność. Informacja ta winna zawierać, co najmniej:

a) numer wniosku o płatność, który jest zatwierdzany,

b) numer i tytuł Projektu rozliczanego w ramach wniosku o płatność,

c) dane identyfikacyjne Partnera,

d) informację na temat wysokości zatwierdzonych wydatków Partnera w ramach wniosku o płatność,

e) uzasadnienie dla uznania wydatków za niekwalifikowane.

4. Przechowywanie dokumentacji

Partnerzy zobowiązują się do przechowywania w sposób gwarantujący należyte bezpieczeństwo informacji, wszelkich danych związanych z przygotowaniem i realizacją Projektu, w szczególności dokumentacji związanej z zarządzaniem finansowym, technicznym, procedurami zawierania umów z wykonawcami, przez okres, co najmniej ………………………… lat od daty zamknięcia Projektu. Kierownik Projektu po uzyskaniu informacji od IP, pisemnie poinformuje o wyznaczonej dacie zamknięcia.

5. Sposób finansowania kosztów utrzymania i użytkowania przedmiotu inwestycji
Strony zgodnie postanawiają, że finansowanie kosztów utrzymania i użytkowania aparatury w okresie trwałości Projektu (przez okres minimum ……………………. lat od momentu zakończenia Projektu) będzie odbywać się w oparciu o środki własne każdego z członków konsorcjum, w takim zakresie, w jakim odpowiada on za zlokalizowaną u siebie aparaturę. Członkowie Konsorcjum ponosić będą koszty związane z utrzymaniem wyposażenia, działalnością oraz kosztami eksploatacyjnymi i personelu obsługującego (korzystającego) z infrastruktury powstałej w wyniku realizacji Projektu. Źródłami finansowania utrzymywania wytworzonej infrastruktury badawczej będą przychody z działalności komercyjnej, uzyskane dotacje, granty badawcze i inne.
