I. Karta opracowania Projektu wraz z procedurą kontrolną służy usystematyzowaniu                              i standaryzowaniu przygotowywanych Projektów na Uniwersytecie Opolskim oraz prawidłowym oszacowaniu wydatków.
Czynności związane z przygotowaniem wniosku aplikacyjnego (po uzyskania zgody Prorektora ds. nauki i polityki finansowej - załącznik nr 1 do regulaminu zarządzenie Rektora nr 7/2006) dla Wnioskodawcy i służb administracyjnych

	Odkrywca Światów 2.0

	Uniwersytet Opolski 

	Kierownik Projektu

	Imię i nazwisko
	


	Czynności:
	Podpis sprawdzającego   

	I.
Wnioskodawca UO przygotowuje Projekt, przy udziale i wsparciu merytorycznym CZP:
· Zgodnie z wytycznymi podanymi w dokumentacji konkursowej,
· Na formularzu dostępnym w formie elektronicznej i zgodnym z instrukcją jego wypełnienia.
· Wraz z wymaganymi i obowiązującymi załącznikami, oświadczeniami dotyczącymi danego Projektu.
· Ze szczegółowym budżetem (planem finansowym), z wykazaniem rodzaju kosztów oraz czasu ich ponoszenia,  przy uwzględnieniu  następujących  podstawowych kategorii:
 1. Wydatki kwalifikowane ogółem związane z personelem, uwzględniające    
          obowiązujące stawki narzutu ZUS:

 2.      Wydatki związane z Beneficjentami Ostatecznymi (BO):

 3.  Inne wydatki: (koszty zabezpieczenie prawidłowej realizacji umowy w formie wskazanej                    w dokumentacji  konkursowej; koszty związane z audytem zewnętrznym; koszty promocji    projektu; koszty zakupowe; koszty najmu / udostępnienia sal na potrzeby szkoleń, kursów, studiów).
· Ze służbami inwestycyjno – remontowymi opracowuje część Projektu dotyczącą remontów, inwestycji itp. w zakresie: wykonalności zadań, sporządzania kosztorysów, harmonogramów realizacyjnych: rzeczowo – finansowych, określenia warunków realizacji dla rozpoczęcia procedur przetargowych (opracowanie SIWZ).
Prace nad przygotowaniem wniosku przez wnioskodawcę powinny zostać zakończone na 14 dni przed datą jego złożenia do podpisu Prorektorowi ds. nauki i polityki finansowej (pkt. VIII).
Data zakończenia prac Wnioskodawcy 


	Podpis i pieczęć

	II. Centrum Zarządzania Projektami
Data otrzymania wniosku do sprawdzenia od Wnioskodawcy ……………………
· Sprawdza Projekt przygotowany przez Wnioskodawcę pod względem merytorycznym i formalnym tj.: czy dokumenty są kompletne, są odpowiedzią na ogłoszony konkurs, wpisują się w cele operacyjne Programów Operacyjnych, spełniają wszystkie kryteria oceny Projektu, weryfikuje zaproponowane wskaźniki.
· Przygotowuje pozostałe dokumenty towarzyszące wnioskowi aplikacyjnemu z zakresu działalności Uniwersytetu (statut, sprawozdania finansowe, pełnomocnictwa i inne dokumenty wymagające uwierzytelnienia).
Data zakończenia sprawdzania Projektu ………………………………….

(nie później niż w ciągu 4 dni od daty otrzymania Projektu)

                     □ Brak uwag              □ * Uwagi oraz propozycje zmian (w załączniku)
    *w przypadku braku uwag należy podpisać i zaparafować kartę


	Podpis i pieczęć

	III. Z-ca Kwestora

Kierownik Działu Księgowości

Data otrzymania wniosku do sprawdzenia od Wnioskodawcy ……………………
· Sprawdza pod względem formalno – rachunkowym budżet Projektu (plan finansowy).

· Sprawdza czy i z jakich środków został zagwarantowany udział środków własnych Wnioskodawcy.
· Analiza pozycji budżetowych w zakresie:

1. Racjonalności  i zasadności wydatków.
2. Możliwości udokumentowania wydatków.
3. Kwalifikowalności kosztów.
4. Prawidłowości rozłożenia kosztów w czasie.
· Wskazanie formy zabezpieczenia prawidłowej realizacji umowy i wyliczenie kosztu jaki powinien zostać uwzględniony w kosztorysie.
Data zakończenia sprawdzania Projektu ………………………………….

(nie później niż w ciągu 3 dni od daty otrzymania Projektu)
                 □ Brak uwag                 □ * Uwagi oraz propozycje zmian (w załączniku)
*w przypadku braku uwag należy podpisać i zaparafować kartę

	Podpis i pieczęć

	IV. Sekcja ds. Zamówień publicznych

Data otrzymania wniosku do sprawdzenia od Wnioskodawcy……………………..
· W ciągu 2 dni od daty otrzymania wniosku aplikacyjnego wraz z szczegółową linią budżetową – uzgodnioną z Kwesturą, dokonuje przeglądu budżetu Projektu na podstawie którego określa zasady i procedury postępowań wymaganych do stosowania przy realizacji budżetu.

Data zakończenia sprawdzania Projektu ………………………………….

(nie później niż w ciągu 2 dni od daty otrzymania Projektu)

                □ Brak uwag                  □   * Uwagi oraz propozycje zmian (w załączniku)

*w przypadku braku uwag należy podpisać i zaparafować kartę


	Podpis i pieczęć

	V. Radca Prawny

Data otrzymania wniosku do sprawdzenia od Wnioskodawcy ………………………
· Opiniuje prawnie dokumentację (w szczególności projekty umów towarzyszących przy realizacji Projektu).
Data zakończenia sprawdzania Projektu ………………………………….

(nie później niż w ciągu 1 dnia od daty otrzymania Projektu)

              □   Brak uwag                   □  * Uwagi oraz propozycje zmian (w załączniku)

*w przypadku braku uwag należy podpisać i zaparafować kartę


	Podpis i pieczęć

	VI. Zespół Techniczny (jeżeli wymaga specyfika Projektu)
Data otrzymania wniosku do sprawdzenia od Wnioskodawcy ………………………
· Współpracuje z Kierownikiem Projektu na etapie przygotowania opisów technicznych Projektu oraz wymaganych załączników.
· Sprawdza poprawność opisów technicznych z uwzględnieniem ram czasowych  i finansowych.
Data zakończenia sprawdzania Projektu ………………………………….

(nie później niż w ciągu 2 dni od daty otrzymania Projektu)

               □  Brak uwag                  □   * Uwagi oraz propozycje zmian (w załączniku)

*w przypadku braku uwag należy podpisać i zaparafować kartę


	Podpis i pieczęć

	VII. Centrum Zarządzania Projektami
· Po skompletowaniu, sprawdzeniu i zaparafowaniu Projektu przez służby księgowe, sekcję zamówień publicznych, radcę prawnego oraz zespół techniczny przedkłada do podpisu wniosek               z załącznikami Prorektorowi ds. nauki i polityki finansowej.

Data skompletowania Projektu ………………………………….

Monitoruje proces oceny wniosku, prowadzi korespondencję z Instytucjami Wdrażającymi od momentu złożenia wniosku do chwili rozstrzygnięcia konkursu i podpisania umowy o dofinansowanie ze środków strukturalnych.



	VIII.  Prorektor ds. nauki i polityki finansowej

Data podpisania pełnej dokumentacji *……………………………………………….
· Podpisuje przedłożony przez CZP wniosek aplikacyjny wraz z załącznikami.

* podpisy Prorektor należy uzyskać najpóźniej do 5 dni przed terminem zamknięcia konkursu.
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