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Procedura przygotowania wniosków o płatność, w tym zasad weryfikacji i poświadczenia, czy wszystkie wydatki włączane do wniosku o płatność są zgodne z zasadami zawartymi  w „Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach POIiŚ” dla projektu:
„Rozbudowa Wydziału Fizyki, Astronomii i Informatyki Stosowanej UMK w Toruniu

– utworzenie Centrum Optyki Kwantowej

– zastosowania w naukach przyrodniczych i biomedycznych”

1. Procedura przygotowywania wniosku o płatność obejmuje działania zmierzające do opracowania i akceptacji przez IW - Ośrodek Przetwarzania Informacji Wniosku o płatność 
w odniesieniu do wydatków poniesionych przez Uczelnię w ramach budżetu określonego we wniosku o dofinansowanie projektu.

2. Dysponentem środków finansowych w projekcie jest koordynator projektu upoważniony zgodnie z zarządzeniem Nr 87 Rektora UMK z dnia 14 grudnia 2005 r. w sprawie procedur kontroli finansowej w UMK.

3. Uruchomienie każdego wydatku w ramach projektu np. w formie zapotrzebowania, zamówienia, umowy, wniosku o wszczęciu postępowania musi być w pierwszej kolejności zaakceptowane przez koordynatora projektu i Biuro Zarządzania Funduszami Strukturalnymi,    a następnie przez kanclerza oraz kwestora.

4. Każdy dokument finansowy związany z realizacją projektu zostaje opisany i zatwierdzony w pierwszej kolejności przez koordynatora projektu, a w przypadku jego nieobecności przez inną upoważnioną osobę. 

5. Koordynator projektu stwierdza celowość i poprawność merytoryczną poniesionego wydatku dokonując opisu dokumentu finansowego.

6. Dokument finansowy odpowiednio opisany oraz zatwierdzony pod względem merytorycznym koordynator projektu przekazuje do Biura Zarządzania Funduszami Strukturalnymi.

7. Biuro Zarządzania Funduszami Strukturalnymi potwierdza kwalifikowalność wydatku zgodnie z „Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach POIiŚ” oraz zgodność wydatku z wnioskiem o dofinansowanie projektu dokonując opisu dokumentu finansowego. 

8. W przypadku stwierdzenia uwag, co do kompletności, rzetelności i jasności dokumentów w zakresie rozliczenia projektu, dokument zostaje zwrócony koordynatorowi projektu w celu uzupełnienia braków i dokonania stosownych zmian. Po jego ponownym otrzymaniu Biuro Zarządzania Funduszami Strukturalnymi wykonuje czynności, o których mowa powyżej.

9. Dokument finansowy poświadczający poniesienie wydatku kwalifikowalnego w ramach projektu, Biuro Zarządzania Funduszami Strukturalnymi przekazuje do Działu Finansowego.

10. Wyznaczony dla obsługi danego projektu pracownik Działu Finansowego sprawdza dokument pod względem formalno-rachunkowym oraz sporządza dekretację księgową, a następnie przekazuje do ostatecznego zatwierdzenia przez kwestora (lub osobę działającą w jego imieniu) oraz przez kanclerza (lub osobę działającą w jego imieniu).

11. Na podstawie prawidłowo zatwierdzonego dokumentu finansowego Dział Finansowy realizuje płatność.

12. Wyznaczony dla obsługi finansowej projektu pracownik Działu Finansowego sporządza miesięczny raport w postaci wydruku z programu finansowo-księgowego obejmującego wydatki z limitu projektu i przekazuje go pracownikowi Biura Zarządzania Funduszami Strukturalnymi zajmującemu się sprawozdawczością w projekcie. Przygotowuje również kserokopie dokumentów księgowych i przekazuje je osobie zajmującej się sprawozdawczością projektu w terminie wcześniej z nią uzgodnionym umożliwiającym prawidłowe rozliczenie poniesionych wydatków. 

13. Po otrzymaniu niezbędnych dokumentów pracownik Biura Zarządzania Funduszami Strukturalnymi wypełnia formularz wniosku o płatność, weryfikuje poprawność i kompletność przedłożonych dokumentów. W szczególności sprawdza poprawność opisu dowodu księgowego zgodnie z Instrukcją do wniosku Beneficjenta o płatność, potwierdzenie zapłaty oraz weryfikuje czy wszystkie wydatki włączane do wniosku o płatność są zgodne z zasadami zawartymi w „Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach POIiŚ”.

14. W przypadku stwierdzenia braku jakiegoś dokumentu lub wątpliwości dotyczącej dokumentacji zwraca się do Działu Finansowego w sprawie udzielenia wyjaśnień lub korekty dokumentów.

15. Pracownik Biura Zarządzania Funduszami Strukturalnymi uzupełnia brakujące dokumenty lub dodatkowe wyjaśnienia i przygotowuje kompletny wniosek o płatność, a następnie przekazuje go do podpisu osoby upoważnionej. 
16. Zatwierdzony wniosek o płatność zostaje niezwłocznie przekazany do IW - Ośrodka Przetwarzania Informacji.
Zatwierdzam 
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