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Procédure de réalisation d’un projet systémique
Programme de mise en œuvre de la stratégie agroalimentaire du Canton de Fribourg (Fribourg Agri&Food)







1. Introduction
Dans le cadre du programme Fribourg Agri & Food, le Canton de Fribourg soutient des projets d’innovation dits « systémiques » dans les secteurs l’agriculture et l’agroalimentaire (cf. www.fribourg-agrifood.ch). 
2. Objectif de la procédure
La présente procédure complète les conditions générales de participation pour les Projets systémiques en vigueur (CGP). Sauf disposition contraire expresse contenue dans la présente procédure, les CGP demeurent pleinement applicables. En cas de contradiction entre la présente procédure et les CGP, les dispositions de la présente procédure prévalent. Les termes définis dans les CGP s’appliquent également au présent guide, sauf lorsqu’ils sont spécifiquement définis ou modifiés ci-après.
La présente procédure a pour objectif de guider le Porteur de projet et les différentes Parties Prenantes dans la réalisation d’un Projet systémique, de définir les procédures financières, de décrire la procédure de validation des rapports intermédiaire et final. Cette procédure décrit les étapes chronologiques des activités administratives du Projet systémique




3. Procédure de réalisation d’un Projet systémique

	Qui?
	Quoi?
	Commentaire

	Étape 1 – Démarrage du projet

	Du Porteur de projet à la Coordinatrice
	Accepter les CGP
	Le Porteur de projet et les Parties Prenantes signent les CGP et les retournent à la Coordinatrice

	Du Porteur de projet à la Coordinatrice
	Accepter les Conditions Spécifiques du Projet (CSP)
	Le Porteur de projet et les Parties Prenantes signent les CSP et les retournent à la Coordinatrice

	De la Coordinatrice au Porteur de projet
	Valider les documents pour le démarrage du Projet systémique à réception des documents et en date de début de Projet systémique communiquée dans les CSP

	La Coordinatrice confirme et valide la réception des documents CGP et CSP. La Coordinatrice annonce le Projet systémique sur différents canaux de communication

	Étape 2 – Octroi et versement de la première tranche de soutien au projet systémique

	Coordinatrice & Porteur de projet
	Octroyer le financement selon les modalités prévues par les CSP et les CGP.
	A réception des CGP et CSP signées, la Coordinatrice effectue le paiement de 50% du soutien sur le compte bancaire indiqué dans les CSP

		Étape 3 – Signature du contrat entre les Parties Prenantes




	Du Porteur de projet à la Coordinatrice
	Confirmer la signature du contrat entre toutes les Parties Prenantes d’un Projet systémique dans le délai imparti dans les CGP
	Le contrat entre toutes les Parties Prenantes d’un Projet systémique est l’accord qui régit la collaboration entre les Parties Prenantes d’un même Projet systémique (ex. rôles, répartition des résultats, confidentialité, etc.). Le Porteur de projet et les Parties Prenantes signent un contrat et le retournent à la Coordinatrice. En l’absence de contrat entre les parties prenantes d’un Projet systémique dans un délai de trois mois après la signature des CGP, la Coordinatrice peut invalider le Projet systémique.

	Étape 4 – Réalisation et suivi du Projet systémique

	Porteur de projet & Parties Prenantes
	Réaliser les activités du Projet systémique
	Le Projet systémique se réalise selon les finalités et la planification du projet définies dans les CGP et les CSP, ainsi que dans la demande de financement (notamment via les tableaux « Budget » et « Work Packages » tels qu’approuvés. Généralement, une séance kick-off sert à débuter les activités, et une séance de clôture finalise le projet

	Coordinatrice, Porteur de projet & Parties Prenantes
	Documenter et faire le suivi du Projet systémique
	Un suivi du Projet systémique et de son avancement est réalisé dans le cadre de séances et/ou de rapports réguliers. Le Porteur de projet et la Coordinatrice en définissent la fréquence. La Coordinatrice peut en tout temps proposer ou ordonner des séances ou rapports supplémentaires. 

En cas d’écarts importants entre la planification et la réalisation ou de difficultés majeures sur l’atteinte des objectifs, les Parties Prenantes doivent en informer la Coordinatrice, laquelle a autorité pour dicter ou ordonner des mesures correctrices ou de remédiation

	Coordinatrice & COPRO, Porteur de projet, év. toutes les Parties Prenantes
	Documenter et faire l’audit des finances du Projet systémique

	Outre les rapports réguliers, un audit des comptes d’activité peut être effectué à tout moment par la Coordinatrice. Tout membre du COPRO peut participer à cet audit aux côtés de la Coordinatrice, voire se substituer à cette dernière 

	Étape 5 – Rédaction, soumission et validation du rapport intermédiaire

	Parties Prenantes, Porteur de projet & Coordinatrice
	Produire et soumettre un rapport intermédiaire 
	Un rapport intermédiaire est remis par courriel à la Coordinatrice par le Porteur de projet à la moitié de la durée de réalisation du projet. Il s’agit de rendre compte des avancées du projet, des premiers résultats, obstacles et difficultés, modifications, utilisation du budget etc. L’équipe doit utiliser le modèle de document intitulé « Rapport intermédiaire » et remplir toutes les sections demandées
Le rapport intermédiaire est à remettre à la Coordinatrice par courriel

	Coordinatrice & COPRO
	Évaluer et valider le rapport intermédiaire

	La Coordinatrice évalue et transmet le rapport intermédiaire au COPRO ainsi qu’un préavis assorti d’éventuels compléments ou remarques. Le COPRO valide ou non le rapport intermédiaire

	De la Coordinatrice au Porteur de projet
	Notifier la validation ou demande de corrections
	La Coordinatrice communique au Porteur de projet la validation ou les compléments à fournir en cas de demande de correction du rapport intermédiaire

	Coordinatrice au Porteur de projet
	Payer la 2e tranche de financement
	Une fois le rapport intermédiaire validé par la Coordinatrice, celle-ci libère la 2e tranche (40%) de financement et procède au virement sur le compte du Porteur de projet

	Étape 6 – Rédaction et validation du rapport final

	Parties Prenantes, Porteur de projet
	Rédiger et soumettre le rapport final du projet 
	Le Porteur de projet, en collaboration avec toutes les Parties Prenantes du même Projet systémique, rédige le rapport final du Projet systémique qui vaut comme rapport final selon le modèle élaboré à cette fin. Tous les éléments mentionnés dans ce document doivent être dûment remplis et justifiés. Deux aspects significatifs du rapport concernent 1) les impacts du Projet systémique et 2) le décompte financier et la remise de toutes les pièces justificatives pertinentes. Ce rapport final est notifié à la Coordinatrice par courriel, laquelle se charge de le communiquer alors au COPRO, assorti de son préavis avec d’éventuelles remarques complémentaires

Le Porteur de projet peut mentionner son intention de soumettre une nouvelle Demande de financement de Projet systémique pour continuer son Projet systémique dans le cadre d’un prochain appel à projet. Il peut étayer sa requête en présentant brièvement les motivations, objectifs principaux, résultats et impacts attendus, estimations budgétaires sous forme d’annexe au rapport final

	Porteur de projet à destination de la Coordinatrice & du COPRO
	Présentation du rapport final
	Lors d’une séance, le Porteur de projet présente, généralement par oral, un compte-rendu du Projet systémique à la Coordinatrice et au COPRO

	Coordinatrice & COPRO
	Examiner et valider ou non le rapport final

	Le COPRO et la Coordinatrice délibèrent et se prononcent sur la validité ou non des conclusions finales du Projet systémique, en tenant compte des rapports et de la présentation


	De la Coordinatrice au Porteur de projet
	Notifier les résultats de l’examen du rapport final au Porteur de projet


	La Coordinatrice communique au Porteur de projet la décision concernant le rapport final (validation ou non) et, le cas échéant, informe le Porteur de projet des éléments manquants à fournir et/ou des corrections à effectuer.

Le Porteur de projet décide ou non d’aller de l’avant avec la préparation d’une nouvelle Demande de financement de Projet systémique dans le cadre d’un prochain appel à projet, la suite du processus étant décrit dans la procédure de dépôt et de validation d’une telle demande


	Coordinatrice au Porteur de projet
	Payer la 3e tranche de financement
	Une fois le rapport final validé par la Coordinatrice, celle-ci libère la 3e tranche (10%) de financement au Porteur de projet.

	Étape 6 – Clôture du Projet systémique

	Porteur de projet, Parties Prenantes
	Liquider les rapports d’équipe ; restituer le reliquat du financement à la Coordinatrice
	Tout montant du financement, y compris celui du cofinancement des Parties Prenantes (quote-part) qui n’a été utilisé directement pour le Projet systémique doit être reversé à la Coordinatrice. Dans le même temps, les Parties Prenantes doivent régler les dettes et autres rapports d’obligation qu’ils auraient les uns envers les autres ou vis-à-vis de tiers selon leur contrat 

	Du Porteur de projet à la Coordinatrice
	Clôturer le bilan financier et le notifier à la Coordinatrice
	Le rapport financier final est partie intégrante du rapport final

	Coordinatrice
	Communiquer sur le Projet systémique
	La Coordinatrice communique publiquement les résultats du Projet systémique selon les modalités détaillées dans les CGP 

	Coordinatrice
	Archiver le projet
	L’ensemble des livrables (vidéos, documents, décomptes, pièces justificatives etc..) fournis par le Porteur de projet est archivé de manière sécurisée par la Coordinatrice

	Coordinatrice
	Évaluation des impacts du Projet systémique à moyen terme
	Dans les mois/années suivant la clôture du Projet systémique, la Coordinatrice peut reprendre contact avec le Porteur de projet et/ou les Parties Prenantes pour évaluer les impacts subséquents du Projet systémique dans les secteurs de l’agriculture et de l’agroalimentaire



4. Annexes

Tous les documents nécessaires à la réalisation d’un Projet systémique sont disponibles ici (https://fribourg-agrifood.ch/fr/financement/projets-systemiques) dans leur version actuelle.
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