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1. Sprawozdawczość rzeczowa i finansowa z realizacji projektu

Beneficjent realizujący projekt w ramach PO KL sporządza i przekazuje do PARP wniosek o płatność przygotowany w aktualnej wersji Generatora Wniosków Płatniczych (GWP) z częścią sprawozdawczą dotyczącą postępu realizacji projektu w terminach określonych w umowie o dofinansowanie projektu, raz na trzy miesiące do 10 dnia roboczego miesiąca następującego po zakończeniu okresu rozliczeniowego oraz nie później niż 30 dni kalendarzowych od zakończenia realizacji projektu. Za termin złożenia uznaje się termin nadania przedmiotowego wniosku o płatność w placówce pocztowej. 

 Wyłącznie wniosek przygotowany w GWP może zostać zaakceptowany przez PARP. 

Okres rozliczeniowy objęty wnioskiem o płatność powinien zawierać pełne miesiące kalendarzowe. Warunkiem otrzymania kolejnej płatności jest wykazanie wydatkowania 70% dotychczas otrzymanych transz. Brak poniesionych wydatków związanych z projektem nie zwalnia Beneficjenta ze złożenia wniosku o płatność, w szczególności w części dotyczącej postępu rzeczowego. 

Wraz z każdym wnioskiem o płatność Beneficjent zobowiązany jest do przekazania:

· informacji o wszystkich uczestnikach Projektu, którzy rozpoczęli w nim udział (tzw. PEFS), zgodnie z zakresem informacji określonym przez ministra właściwego ds. rozwoju regionalnego (zakres danych zbieranych o uczestnikach Projektu znajduje się w załączniku do umowy o dofinansowanie) – nie dotyczy projektów informacyjno – promocyjnych oraz badawczych,
· oświadczenia o kwalifikowalności podatku od towarów i usług wg wzoru załączonego do umowy,
· uaktualnionego pełnego harmonogramu płatności za cały okres realizacji projektu zgodnie ze wzorem harmonogramu załączonym do umowy,
· oświadczenia o niedokonaniu wypłat niezwiązanych z projektem z konta dotacji oraz konta wkładu prywatnego zgodnie ze wzorem z Załącznika 6,

· oświadczenie o dokonywaniu zakupu towarów i usług zgodnie z art. 6c ustawy o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości. 

1.1. Sprawozdawczość rzeczowa

Załącznik 2 do wniosku o płatność służy monitorowaniu stopnia osiągnięcia wskaźników założonych w projekcie.

Uzupełnienie Załącznika 2 w tabelach od 1-6 dotyczy projektów skierowanych na wsparcie osób i instytucji (realizowanych w szczególności w formie szkoleń i/lub doradztwa).

Punktem wyjścia do przygotowania Załącznika nr 2 do wniosku o płatność jest status osoby w ostatnim dniu okresu sprawozdawczego oraz, że sprawozdawane są zawsze osoby, nie uczestnicy szkoleń.

W przypadku Tabeli 1 (Przepływ uczestników projektu) pomocnymi w sprawdzeniu poprawności wprowadzonych danych będą następujące wzory:

RMp = K + ZMp + PMp
ZMr + PMr + K = RMr + PWMr + K z poprzedniego okresu sprawozdawczego

przy czym:

RMr – osoba, która rozpoczęła udział w projekcie w danym okresie sprawozdawczym
RMp – osoba, która rozpoczęła udział w projekcie od początku jego realizacji

ZMr – osoba, która zakończyła udział w projekcie w danym okresie sprawozdawczym
ZMp – osoba, która zakończyła udział w projekcie od początku jego realizacji

PMr – osoba, która przerwała udział w projekcie w danym okresie sprawozdawczym
PMp – osoba, która przerwała udział w projekcie od początku jego realizacji

K – osoba, która kontynuuje udział w projekcie w danym okresie sprawozdawczym

PWMr  - osoba, która powróciła do projektu w danym okresie sprawozdawczym

Liczba osób wykazanych w Tabeli 1 (Przepływ uczestników projektu) jako rozpoczynających udział w projekcie (w podziale na kobiety i mężczyzn), musi być zgodna z Tabelą 2 (Określenie statusu na rynku pracy osób, które rozpoczęły udział w projekcie) oraz z Tabelą 4 (Osoby, które rozpoczęły udział w projekcie ze względu na wykształcenie).

Tabela 6 (Wartość udzielonej i wypłaconej pomocy publicznej oraz pomocy de minimis na rzecz mikro, małych i średnich przedsiębiorstw MŚP w ramach projektu) wypełniania jest przez Beneficjentów, którzy w ramach realizowanego projektu udzielają pomocy publicznej przedsiębiorstwom z sektora MŚP. W kolumnach 1-4 należy wskazać wartość wydatków objętych pomocą publiczną z dotychczas zatwierdzonych wniosków o płatność wraz z kwotą rozliczaną w bieżącym wniosku o płatność. Powstałą kwotę należy proporcjonalnie podzielić wg wielkości przedsiębiorstwa (zgodnie z proporcją osób zatrudnionych biorących udział w projekcie – tabela 2 załącznika 2 do wniosku o płatność), wpisać odpowiednio wg proporcji w kolumnach 2-4, sumę zaś zawrzeć w kolumnie 1. 

Tabela 7 (Osiągnięte wartości wskaźników) należy wypełnić następujące punkty dla Działania 2.1:] 5 (Liczba przedstawicieli reprezentatywnych partnerów społecznych na poziomie centralnym, którzy zostali objęci wsparciem w ramach projektu), 6 (Liczba organizacji reprezentatywnych partnerów społecznych, które otrzymały wsparcie) oraz w punkcie „Inne wskaźniki określone we wniosku o dofinansowanie” należy wpisać wskaźniki określone we wniosku o dofinansowanie w pkt. 3.4 (Rezultaty i Produkty). Punkt 5 (Liczba przedstawicieli reprezentatywnych partnerów społecznych na poziomie centralnym, którzy zostali objęci wsparciem w ramach projektu) – oznacza liczbę osób działających w ramach organizacji reprezentatywnych, które zakończyły udział w projekcie. Liczba ta musi być zbieżna z wartością wykazaną w Tabeli 1 (Przepływ uczestników projektu) – kolumna liczba osób, które zakończyły udział w projekcie. Punkt 6 (Liczba organizacji reprezentatywnych partnerów społecznych, które otrzymały wsparcie) – oznacza Beneficjenta, jako organizację reprezentatywną otrzymującą wsparcie. Dane należy wprowadzić w momencie rozpoczęcia realizacji projektu.
Wraz z wnioskiem o płatność należy złożyć wypełniony formularz PEFS (dotyczy projektów skierowanych na wsparcie osób i instytucji):
· Formularz PEFS wraz z hasłem oraz loginem przekazywany jest do Beneficjentów przez koordynatora projektu w PARP, 

· Wypełniony przez Beneficjenta Formularz PEFS przekazywany jest z każdym wnioskiem o płatność narastająco,
· Formularz PEFS przekazywany jest wraz z wnioskiem o płatność na nośniku elektronicznym. Formularz musi być spakowany, zabezpieczony hasłem, przesyłany pocztą tradycyjną. Hasło do formularza powinno być przekazane przez Beneficjenta w oddzielnej kopercie,
· Dane o osobach uczestniczących w projekcie należy wpisywać do formularza PEFS w momencie podpisania deklaracji uczestnictwa w projekcie,
· Warunkiem koniecznym do uczestnictwa osoby w projekcie jest podanie danych osobowych oraz wyrażenie zgody na ich przetwarzanie,
· Z chwilą przystąpienia uczestnika do projektu badany jest jego status tj. wiek, wykształcenie, status na rynku pracy itd. Określenie statusu nie podlega zmianie. Aktualizacji podlegają wyłącznie dane teleadresowe (tj. ulica, nr domu, nr lokalu, miejscowość, kod pocztowy, województwo, telefon stacjonarny, telefon komórkowy, adres poczty elektronicznej),
· Osoby samozatrudnione wprowadzane są do Formularza PEFS w zakładce "Dane uczestników indywidualnych",
· Osobą przerywającą udział w projekcie jest osoba, która nie ukończyła 80% czasu szkolenia/ścieżki uczestnictwa w projekcie. W takim przypadku w formularzu PEFS powinny zostać wypełnione pola "data rozpoczęcia" oraz "data zakończenia" (w tym wypadku data przerwania) oraz pole idiowe  "Zakończenie udziału osoby we wsparciu zgodnie z zaplanowana dla niej ścieżką uczestnictwa" jako "NIE".  W przypadku uczestników indywidualnych (z własnej inicjatywy) należy podać powód wycofania się jako "Inne",
· Wszystkie pola w formularzu PEFS muszą zostać wypełnione.
1.2. Sprawozdawczość finansowa

1.2.1. Obowiązek prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej przez Beneficjenta

Przepisy art. 60 lit. d) rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności i uchylające rozporządzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz. U. L. 210 z 31.07.2006, str. 25) wprowadzają wymóg, aby Beneficjenci oraz inne podmioty uczestniczące w realizacji projektów utrzymywały odrębny system księgowy albo odpowiedni kod księgowy dla wszystkich transakcji związanych z danym projektem. 

Ze względu na rodzaj prowadzonej ewidencji i możliwość jej wykorzystania dla zapewnienia odrębnego ujęcia transakcji związanych z projektem, Beneficjentów w ramach PO KL można podzielić na 2 grupy:

1) Beneficjentów prowadzących pełną księgowość;

2) Beneficjenci pozostali.

Beneficjenci prowadzący pełną księgowość mają obowiązek prowadzenia wyodrębnionej ewidencji księgowej lub wyodrębnionego kodu księgowego. Pozostali Beneficjenci zobowiązani są do sporządzania kumulatywnych zestawień wydatków dotyczących projektu w podziale na zadania, koszty pośrednie i cross-financing za każdy miesiąc oraz zestawienia kumulatywnego na cały projekt. Zestawienia muszą być prowadzone w arkuszu kalkulacyjnym potwierdzającym poniesione wydatki ze wskazaniem numeru projektu, miesiąca i roku. 

Co do zasady, niezależnie od źródła finansowania wydatków w projekcie, jednostki sektora finansów publicznych powinny księgować wydatki według proporcji 85% - z czwartą cyfrą „7” (finansowanie z funduszy strukturalnych) oraz 15% - z czwartą cyfrą „9” (współfinansowanie krajowe). W przypadku, gdy proporcja 85/15 nie jest zachowana na poziomie każdego dokumentu księgowego, proporcja ta powinna zostać zachowana na koniec każdego roku budżetowego w okresie realizacji projektu. Przedmiotowa proporcja powinna być zachowana do dwóch miejsc po przecinku na poziomie projektu.

Powyższa zasada nie dotyczy Beneficjentów i Partnerów spoza sektora finansów publicznych.

1.2.2. Weryfikacja i zatwierdzanie wniosku Beneficjenta o płatność

Wniosek Beneficjenta o płatność jest weryfikowany przez PARP zgodnie z następującymi zasadami:

· Okres weryfikacji każdego wniosku o płatność wynosi 20 dni roboczych od dnia jego wpłynięcia, przy czym okres ten dotyczy każdej przedłożonej wersji wniosku.

W przypadku końcowego wniosku o płatność powyższy termin może ulec wydłużeniu, gdy w ramach projektu dokonywana jest kontrola. W takiej sytuacji termin weryfikacji ulega wstrzymaniu do dnia przekazania do PARP informacji o wykonaniu zaleceń pokontrolnych lub w przypadku braku zaleceń do dnia przekazania podpisanej informacji pokontrolnej lub pisma o odmowie podpisania informacji pokontrolnej.

· Weryfikacja wniosku o płatność w części finansowej jest dokonywana w odniesieniu do pkt. IV Wniosku o dofinansowanie realizacji projektu „Budżet projektu”, tj. w odniesieniu do kwot zaplanowanych na poszczególne zadania.

W przypadku stwierdzenia błędów lub braków w złożonym wniosku o płatność, PARP występuje do Beneficjenta z prośbą o poprawę wniosku, przesłanie brakujących informacji lub udzielenie niezbędnych wyjaśnień, wskazując termin przekazania odpowiedzi przez Beneficjenta. Ponadto PARP może – w szczególności w przypadku podejrzenia wystąpienia nieprawidłowości w projekcie, w tym dotyczących poniesienia wydatków niekwalifikowalnych – zażądać od Beneficjenta przesłania wybranych lub wszystkich kserokopii dokumentów księgowych poświadczonych za zgodność z oryginałem, które dotyczą wydatków uwzględnionych we wniosku o płatność. 

W przypadku przedstawienia przez Beneficjenta zaniżonych kosztów pośrednich rozliczanych ryczałtem w stosunku do zapisów zawartej umowy o dofinansowanie projektu, Beneficjenta zostanie wezwany do poprawy wniosku o płatność.

Wniosek zawierający błędy formalne lub rachunkowe może być poprawiany lub uzupełniany przez PARP (np. poprzez przekreślenie i dokonanie korekty na dokumencie wraz z jej parafowaniem). PARP nie może jednak poprawiać ani uzupełniać:

· zestawienia dokumentów potwierdzających poniesione i objęte wnioskiem wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych omyłek pisarskich i omyłek rachunkowych (np. numer dokumentu, data zapłaty),
· załączonych kserokopii dokumentów potwierdzających poniesione wydatki, o ile nie dotyczy to oczywistych omyłek w opisie załączonych kserokopii dokumentów (dotyczy tylko takich sytuacji, kiedy PARP wezwał Beneficjenta do złożenia dokumentów),
· harmonogramu płatności, o ile nie dotyczy to oczywistych omyłek pisarskich,
· formularza PEFS.

Wniosek pozytywnie zweryfikowany podlega zatwierdzeniu przez PARP, która przekazuje do Beneficjenta Informację o wynikach weryfikacji wniosku o płatność. Informacja o wynikach weryfikacji wniosku o płatność zawiera:

· informację na temat wysokości zatwierdzonych wydatków w ramach wniosku o płatność, w tym:

a) wysokość wydatków uznanych za niekwalifikowalne;

b) uzasadnienie dla uznania wydatków za niekwalifikowalne;

c) wysokość stwierdzonych korekt finansowych wraz z uzasadnieniem;

d) wysokość stwierdzonych nieprawidłowości finansowych, które zostały wykryte w ramach projektu, wraz z odsetkami i uzasadnieniem;

e) wysokość zatwierdzonych wydatków w ramach cross-financingu;

f) wysokość zatwierdzonych wydatków; 

g) kwotę dotychczas otrzymanych i przekazanych środków w ramach projektu w podziale na płatność ze środków europejskich i dotację celową;

h) wysokość kolejnej transzy do przekazania Beneficjentowi w podziale na płatność ze środków europejskich i dotację celową;

· informację na temat ewentualnych korekt dokonanych przez pracownika PARP w załączniku nr 2 do wniosku.
Wypłata środków następuje w oparciu o jeden z poniższych z wariantów:

I wariant – w przypadku umów zawartych w oparciu o zapisy Zasad Finansowania z dnia 30 grudnia 2009r. (i wcześniejszych wersji) wypłata środków następuje na podstawie podpisanej umowy o dofinansowanie, tj. po zatwierdzeniu przez PARP wniosku o płatność, w którym rozliczono co najmniej 70% łącznej kwoty otrzymanych na dzień zatwierdzenia wniosku transz dofinansowania.

II wariant – w przypadku umów, które zostaną zawarte w oparciu o zapisy Zasad Finansowania z dnia 21 grudnia 2010r. oraz umów, które zostaną aneksowane i tym samym dostosowane do zapisów Zasad Finansowania z dnia 21 grudnia 2010r. wypłata środków będzie następowała po zweryfikowaniu pierwszej wersji wniosku o płatność (o ile wniosek o płatność stanowi podstawę do wypłaty środków) złożonego przez Beneficjenta, przy czym:

· w przypadku zatwierdzenia wniosku o płatność – środki są przekazywane po zatwierdzeniu co najmniej 70 % łącznej kwoty otrzymanych na dzień zatwierdzania wniosku transz o dofinansowania;

· w przypadku skierowania wniosku o płatność do poprawy – środki są przekazywane po spełnieniu następujących warunków:

· wykazania w tym wniosku o płatność wydatków kwalifikowalnych rozliczających co najmniej 70 % łącznej kwoty otrzymanych na dzień odsyłania do poprawy wniosku transz dofinansowania i wydatki w tej kwocie nie wymagają dalszych wyjaśnień;

· zatwierdzenia wniosku o płatność rozliczającego przedostatnią transzę;

· nie stwierdzono przesłanek do rozwiązania umowy w trybie natychmiastowym.

W chwili zatwierdzenia do wypłaty kolejnej transzy (dotyczy wypłaty środków zarówno w oparciu o I, jak i II wariant) warunkiem wypłaty jest rozliczenie 70% środków, które zarówno zostały faktycznie przekazane Beneficjentowi do dnia rekomendowania przez PARP kolejnej transzy, w tym również środki przekazane już po złożeniu wniosku o płatność, jak również płatności rekomendowane, ale jeszcze nie zrealizowane.

1.2.2.1. Zasady wypłaty środków, sporządzania harmonogramu płatności i obowiązek terminowego rozliczania środków w projektach.

W przypadku, gdy w trakcie realizacji projektu zostanie stwierdzony wydatek niekwalifikowany, korekta finansowa bądź nieprawidłowość, która dotyczy wydatków sfinansowanych w ramach dotacji rozwojowej (tj. wydatek z nią związany został poniesiony ze środków przekazanych Beneficjentowi do końca 2009 roku) kwotę wydatku niekwalifikowanego, korekty bądź nieprawidłowości Beneficjent będzie zobligowany zwrócić na konto PARP. 

W związku ze zmianą Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240) dofinansowanie przyznane na realizację projektów od początku 2010 roku przekazywane jest na rzecz Beneficjentów z dwóch źródeł:

· płatności ze środków europejskich (w części dotyczącej współfinansowania z EFS, tj. 85% środków publicznych projektu) - płatność dokonywana przez Bank Gospodarstwa Krajowego (BGK, zwany płatnikiem) na podstawie zlecenia PARP

· dotacji celowej z budżetu krajowego (w części dotyczącej współfinansowania krajowego, tj. do 15% środków publicznych projektu) – płatność dokonywana przez PARP.

Ustawa o finansach publicznych narzuca na Beneficjentów szereg obowiązków dotyczących bieżącego rozliczania się z otrzymywanych w ramach projektu środków. W związku z powyższym sporządzanie i aktualizacja harmonogramu płatności musi być poprzedzona dokładną analizą finansową projektu. Harmonogram płatności musi odzwierciedlać rzeczywiste zapotrzebowanie na środki w danym okresie.

Beneficjent zobowiązany jest składać wnioski o płatność raz na 3 miesiące, natomiast dokładne terminy ich składania będą ustalane przez Beneficjenta w porozumieniu z koordynatorem projektu w PARP na etapie zatwierdzania harmonogramu płatności do umowy.

Dodatkowo w przypadku jednostek sektora finansów publicznych każdy wydatek kwalifikowalny należy ująć we wniosku o płatność przekazywanym do PARP w terminie do 3 miesięcy od dnia jego poniesienia. W przeciwnym razie PARP może uznać ten wydatek za niekwalifikowalny. Beneficjentom nie będącym jednostkami sektora finansów publicznych zaleca się również przestrzeganie wyżej wymienionej zasady.

Aktualizacja harmonogramu płatności następuje w ramach składanego wniosku o płatność. Aktualizacja harmonogramu płatności poza wnioskiem o płatność możliwa jest jedynie w przypadku braku wypłaty jednej bądź obu części transzy wnioskowanej w poprzednim wniosku w terminie wcześniejszym niż 20 dni kalendarzowych przed zakończeniem danego okresu rozliczeniowego. Zaktualizowany harmonogram płatności wraz z prośbą o jego zmianę powinien zostać złożony do PARP przed upływem terminu na złożenie wniosku o płatność do PARP.

W związku z uwzględnianiem, do obliczenia podstawy wypłaty kolejnej transzy, środków przekazanych Beneficjentowi również po złożeniu przez niego kolejnego wniosku o płatność, zaleca się Beneficjentom wnioskowanie do PARP o zmianę harmonogramu i wydłużenie okresu rozliczeniowego dla kolejnego wniosku o płatność w przypadku braku wypłaty transzy w okresie rozliczeniowym, która wnioskowana była poprzednim wnioskiem o płatność. Zapobiegnie to sytuacjom obniżania poziomu rozliczenia środków otrzymanych i braku możliwości wypłaty kolejnej transzy przez PARP.

W każdym przypadku aktualizacja harmonogramu wymaga zgody PARP (z zachowaniem formy pisemnej). W trakcie weryfikacji wniosku o płatność PARP może nie wyrazić zgody na zmianę harmonogramu płatności. W takiej sytuacji PARP zobowiązany jest do uzasadnienia odmownej decyzji. 

Wraz z każdym wnioskiem o płatność zalecane jest składanie dodatkowo uaktualnionego pełnego harmonogramu płatności za cały okres realizacji projektu, celem weryfikacji zachowania zgodności wartości transz z kwotą dofinansowania z umowy oraz z planowanymi kwotami rozliczeń.

W ramach każdego z wniosków o płatność Beneficjent wnioskuje o transzę oraz w każdym wniosku o płatność wykazuje kumulatywnie rozliczenie minimum 70% otrzymanych dotychczas środków.
Zgodnie z art. 189 ust. 3 Ustawy o finansach publicznych w przypadku niezłożenia wniosku o płatność na kwotę stanowiącą co najmniej 70% łącznej kwoty przekazanych wcześniej transz dofinansowania (do końca okresu rozliczeniowego) lub niezłożenia wniosku o płatność w terminie wynikającym z harmonogramu płatności, od środków pozostałych do rozliczenia, przekazanych w ramach zaliczki, nalicza się odsetki jak dla zaległości podatkowych, liczone od dnia przekazania środków do dnia złożenia wniosku o płatność.

Za dzień przekazania środków uznaje się dzień wypłaty środków przez właściwe instytucje na rzecz Beneficjenta, tj. dzień obciążenia rachunku bankowego instytucji wypłacającej środki na rzecz Beneficjenta.

Za dzień złożenia wniosku o płatność uznaje się termin nadania przedmiotowego dokumentu. W przypadku, gdy termin złożenia wniosku przypadałby w dzień wolny od pracy wówczas uznaje się, że wniosek został złożony terminowo, jeżeli zostanie nadany w pierwszym dniu roboczym przypadającym po dniu wolnym od pracy.

W przypadku składania wniosku osobiście w siedzibie PARP za datę złożenia traktuje się przyjęcie i zarejestrowanie przedmiotowego wniosku w kancelarii PARP.
Odsetki nalicza się od kwoty pozostającej do rozliczenia, tj. stanowiącej co najmniej 70% łącznej kwoty przekazanego dofinansowania. Wyżej wymienione odsetki nalicza się od różnicy pomiędzy kwotą rozliczoną a kwotą, która powinna zostać rozliczona, tj. minimum 70% otrzymanych środków.

W celu uniknięcia naliczania odsetek od nieterminowego rozliczania środków Beneficjent powinien ustalić harmonogram płatności na realnym poziomie zgodnie z planowanymi działaniami w projekcie.
Przykład konstruowania harmonogramu płatności oraz naliczania kar za złożenie wniosku niezgodnie z harmonogramem płatności


Przykładowy fragment harmonogramu płatności:

	Nr transzy
	Data złożenia wniosku o płatność
	Kwota transzy wsparcia
	Okres za jaki składany będzie wniosek o płatność (od … do …)
	Kwota planowanych wydatków do rozliczenia
	
	Kwota wydatków rzeczywiście rozliczonych

	Transza 1
	2010-12
	48 000,00
	
	
	
	
	

	Transza 2
	2011-04
	30 000,00
	01.01.2011
	31.03.2011
	35 000,00
	
	40 000,00

	Transza 3
	2011-07
	30 000,00
	01.04.2011
	30.06.2011
	55 000,00
	
	10 000,00

	Transza 4
	2011-12
	10 000,00
	01.07.2011
	30.09.2011
	25 000,00
	
	19 000,00



Wniosek Beneficjenta o płatność nr 1: 

· wypłacone dofinansowanie wynosi 48 000,00 PLN,
· wniosek składany zgodnie z harmonogramem za okres styczeń - marzec 2011,
· wniosek złożony/nadany w PARP w dniu 14.04.2011 r. (w terminie),
· wniosek rozlicza w ramach dofinansowania kwotę 40 000,00 PLN.
W ramach wniosku nr 1 nie nalicza się odsetek gdyż wniosek złożony w terminie oraz rozlicza minimum 70% otrzymanych do tej pory środków (70%*48 000,00 = 33 600,00 PLN). 

Wniosek Beneficjenta o płatność nr 2:

· łącznie wypłacone dofinansowanie wynosi 78 000,00 PLN (48 000,00 PLN + 30 000,00 PLN),

· wniosek składany zgodnie z harmonogramem za okres kwiecień – czerwiec 2011,

· wniosek złożony/nadany w PARP w dniu 14.07.2011 r. (w terminie),

· wniosek rozlicza w ramach dofinansowania kwotę 10 000,00 PLN.

W ramach wniosku nr 2 nalicza się odsetki gdyż nie rozliczono 70% dotychczas otrzymanych transz. Wypłacono 78 000,00 PLN. 70% z tej kwoty stanowi  54 600,00 PLN. W ramach wniosków do tej pory rozliczono kwotę 50 000,00 PLN (40 000,00 + 10 000,00 PLN). 

Odsetki naliczane będą od różnicy kwoty minimalnej do rozliczenia i kwoty do tej pory rozliczonej  (78 000,00 PLN x 70%) – 50 000,00 PLN = 4 600,00 PLN. 

Odsetki naliczone zostaną od daty wypłaty transzy do daty złożenia wniosku.

Beneficjent nie otrzyma środków, o które wnioskował, gdyż nie rozliczył wymaganych 70% otrzymanych dotąd środków.
Wniosek Beneficjenta o płatność nr 3:

· łącznie wypłacone dofinansowanie wynosi 78 000,00 PLN (48 000,00 PLN + 30 000,00 PLN),

· wniosek składany zgodnie z harmonogramem za okres lipiec - wrzesień 2011,

· wniosek złożony/nadany w PARP w dniu 17.10.2011 r. (po terminie),

· wniosek rozlicza w ramach dofinansowania kwotę 19 000,00 PLN.

W ramach wniosku nr 3 nalicza się odsetki, gdyż wniosek został złożony po terminie (tj. po 10 dniach roboczych od zakończeniu okresu rozliczeniowego, najpóźniej powinien być złożony/nadany w dniu 14.10.2011 r.)
Odsetki naliczone będą od różnicy kwoty minimalnej do rozliczenia i kwoty rozliczonej przed złożeniem wniosku nr 3  (78 000,00 PLN * 70%) – 50 000,00 PLN = 4 600 PLN. 

Odsetki naliczone zostaną od daty wypłaty środków do daty złożenia wniosku o płatność. 
Beneficjent otrzyma środki, o które wnioskował gdyż rozliczył wymagane 70% otrzymanych dotąd środków.
1.2.2.2. Dodatkowe warunki weryfikacji i zatwierdzenia ostatniego wniosku Beneficjenta o płatność. Reguła proporcjonalności.

Reguła proporcjonalności dotyczy rozliczenia projektu pod względem finansowym w zależności od stopnia osiągnięcia założeń merytorycznych określonych we wniosku o dofinansowanie projektu. 

Na etapie końcowego rozliczenia projektu, tj. przed zatwierdzeniem końcowego wniosku o płatność PARP zweryfikuje, czy w ramach projektu:

· zostały spełnione kryteria dostępu warunkujące otrzymanie przez Beneficjenta dofinansowania;

· zostały spełnione kryteria strategiczne określone przez Beneficjenta dla projektu;

· został zrealizowany jego cel, wyrażony wskaźnikami produktu lub rezultatu wskazanymi w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie.

W przypadku niespełnienia kryterium dostępu w ramach projektu – wszystkie wydatki dotychczas rozliczone w ramach projektu zostaną uznane za niekwalifikowane, co wynika z faktu, że gdyby Beneficjent nie założył, że spełni to kryterium, projekt nie otrzymałby dofinansowania.

W przypadku niespełnienia kryterium strategicznego lub nieosiągnięcia celu projektu – wysokość wydatków w dotychczas zatwierdzonych wnioskach o płatność może zostać proporcjonalnie zmniejszona, co jednocześnie oznacza odpowiednie obniżenie kwoty dofinansowania określonej w umowie o dofinansowanie projektu. Wysokość zmniejszenia dofinansowania odpowiada procentowi, w jakim dane kryterium lub cel nie zostały zrealizowane. Zmniejszenie dofinansowania dotyczy wydatków związanych z tym zadaniem merytorycznym, którego założenia nie zostały osiągnięte oraz kosztów zarządzania projektem i kosztów pośrednich. Procent nieosiągnięcia założeń projektu określany jest przez PARP.

Reguła proporcjonalności ma zastosowanie do wartości wydatków faktycznie poniesionych i wykazanych we wnioskach o płatność, a nie określonych we wniosku o dofinansowanie projektu. Oznacza to, że spełnienie tej reguły weryfikowane jest na etapie końcowego wniosku o płatność. 
1.2.3. Warunki uznania wydatków za kwalifikowalne

Istnieje kilka warunków uznania wydatków za kwalifikowalne:

1) Wydatek jest niezbędny dla realizacji projektu, a więc ma bezpośredni związek z celami projektu.

2) Wydatek jest efektywny i racjonalny tj. nie jest zawyżony w stosunku do cen i stawek rynkowych oraz spełnia wymogi efektywnego zarządzania finansami (relacja nakład/rezultat).

3) Wydatek został poniesiony w okresie realizacji projektu po podpisaniu umowy o dofinansowanie. Wydatki poniesione do dnia zawarcia umowy o udzielenie wsparcia, z wyjątkiem wydatków na pokrycie kosztów zabezpieczenia należytego wykonania umowy będą uznane za niekwalifikowalne. Możliwe jest kwalifikowanie wydatków poniesionych po dniu wskazanym jako dzień zakończenia realizacji projektu, o ile wydatki te odnoszą się do zadań realizowanych w okresie wdrażania projektu oraz zostały poniesione przed złożeniem końcowego wniosku o płatność (np. po zakończeniu okresu realizacji projektu możliwe jest sfinansowanie wydatków na składki ZUS od wynagrodzeń wypłaconych za pracę w okresie realizacji projektu).

Wydatki uznaje się za poniesione, jeżeli nastąpił faktyczny przepływ środków pieniężnych od Beneficjenta lub Partnerów do innych podmiotów (wydatek musi zostać poniesiony w rozumieniu kasowym). Wyjątki stanowią:

I. wydatki rozliczane ryczałtem, tj. koszty pośrednie rozliczane ryczałtem;

II. amortyzacja;

III. odpisy dokonywane na Zakładowy Fundusz Świadczeń Socjalnych;

IV. rozliczenia dokonywane na podstawie wewnętrznej noty obciążeniowej, w tym wydatek poniesiony w formie kompensaty.

Za datę poniesienia wydatku przyjmuje się:

I. w przypadku wydatków pieniężnych:

· dokonanych przelewem lub obciążeniową kartą płatniczą – datę obciążenia rachunku bankowego podmiotu ponoszącego wydatek;

· dokonanych kartą kredytową lub podobnym instrumentem płatniczym o odroczonej płatności – datę transakcji skutkującej obciążeniem rachunku karty kredytowej lub podobnego instrumentu;

· dokonanych gotówką – datę faktycznego dokonania płatności;

II. w przypadku amortyzacji – jako umowną datę poniesienia wydatku traktujemy datę dokonania odpisu amortyzacyjnego.

4) Wydatek został udokumentowany, z wyłączeniem kosztów pośrednich rozliczanych ryczałtem.

5) Wydatek jest zgody ze szczegółowymi zasadami określonymi w Wytycznych w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki oraz z odrębnymi przepisami prawa krajowego i wspólnotowego.
6) Wydatek dotyczy towarów lub usług wybranych w sposób przejrzysty i konkurencyjny, o ile ten warunek ma zastosowanie.
7) Wydatek nie przekracza ustalonych limitów:

I. na zadanie, wydatki pośrednie nie rozliczane ryczałtem, wydatki na personel w ramach zadania odnoszącego się do zarządzania oraz nie przekracza całkowitej wartości projektu wynikającej z zatwierdzonego budżetu. 

Rozliczając poniesione wydatki we wnioskach o płatność Beneficjent nie może przekroczyć łącznej kwoty wydatków kwalifikowalnych wynikającej z zatwierdzonego wniosku o dofinansowanie projektu. Beneficjenta obowiązują limity wydatków wskazane w odniesieniu do każdego zadania oraz wydatków na personel w ramach zadania odnoszącego się do zarządzania w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie. Poniesione wydatki nie muszą być zgodne ze szczegółowym budżetem projektu, przedkładanym na etapie wyboru projektu, Beneficjent jest bowiem rozliczany ze zrealizowanych zadań w ramach projektu. Szczegółowy budżet projektu może być wykorzystywany przy weryfikacji wniosków o płatność oraz przeprowadzaniu kontroli projektu. Jednocześnie Beneficjent może ponosić i rozliczać wydatki, które nie zostały uwzględnione w szczegółowym budżecie pod warunkiem, że są niezbędne do realizacji i związane z realizacją zadań wskazanych w budżecie projektu oraz są zgodne z Wytycznymi w zakresie kwalifikowania wydatków w ramach PO KL. W przeciwnym wypadku PARP może uznać wymienione wydatki za niekwalifikowalne lub w przypadku wątpliwości zażądać dodatkowych wyjaśnień od Beneficjenta.

II. na wydatki pośrednie rozliczane ryczałtem

Limit procentowy wydatków pośrednich powinien być określony już na etapie konstruowania budżetu projektu. Ustalony limit procentowy jest uwzględniony w umowie o dofinansowanie zawartej pomiędzy Beneficjentem a PARP i jest podstawą do rozliczania wydatków pośrednich we wnioskach o płatność. Wysokość rozliczanych wydatków pośrednich zależy od wysokości przedstawianych w rozliczeniu wydatków bezpośrednich pomniejszonych o wydatki w ramach cross-financing. 

W każdym składanym wniosku o płatność wartość kosztów pośrednich powinna wynikać z limitu kosztów pośrednich określonego w umowie o dofinansowanie, w stosunku do wydatków bezpośrednich (pomniejszonych o wydatki w ramach cross-financing) wykazywanych za dany okres rozliczeniowy. Oznacza to, że wydatki pośrednie rozliczane ryczałtem powinny być rozliczane w każdym wniosku o płatność w pełnej wysokości wynikającej z umowy o dofinansowanie.

Przykładowe rozliczenie wydatków pośrednich:

Przyjmijmy, że limit wydatków pośrednich wynosi 14% wydatków bezpośrednich pomniejszonych o cross-financing. Beneficjent w każdym wniosku o płatność musi rozliczyć w ramach wydatków pośrednich 14% wydatków bezpośrednich pomniejszonych o cross-financing. Załóżmy, że w II wniosku o płatność rozliczane jest 15 000,00 PLN wydatków bezpośrednich z wyłączeniem cross-financingu. Wówczas poziom wydatków pośrednich do rozliczenia w tym wniosku o płatność wynosi 14% z 15 000,00 PLN, czyli 2 100,00 PLN. 

Wszystkie redukcje wydatków bezpośrednich mają wpływ na zmniejszenie ustalonej, możliwej do rozliczenia ryczałtowej kwoty wydatków pośrednich.

W przypadku dokonania korekty kosztów bezpośrednich konieczne jest dokonanie korekty kosztów pośrednich – dotyczy tylko kosztów pośrednich rozliczanych ryczałtem.

III. Na wydatki w ramach cross-financing

Wydatki ponoszone w ramach cross-financingu powyżej dopuszczalnej kwoty określonej w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie projektu (budżecie projektu) są niekwalifikowalne. Umowa określa jedynie maksymalny poziom wydatków możliwy do poniesienia w ramach cross–financingu. 

8) Wydatki związane z wynagrodzeniem personelu muszą być ponoszone zgodnie z przepisami krajowymi, w tym z przepisami prawa pracy oraz przepisami Kodeksu cywilnego w przypadku zatrudniania na podstawie umowy cywilnoprawnej. 

I. W przypadku zatrudniania personelu projektu na podstawie stosunku pracy wydatki na wynagrodzenie personelu są kwalifikowalne, jeżeli spełnione są następujące warunki:

· pracownik jest zatrudniony (lub oddelegowany
) w celu realizacji zadań związanych bezpośrednio z wdrażaniem projektu; 

· okres zatrudnienia (lub oddelegowania) jest kwalifikowalny wyłącznie do końcowej daty kwalifikowania wydatków wyznaczonej w umowie o dofinansowanie projektu; powyższe nie oznacza, że umowa o pracę nie może zostać zawarta na czas dłuższy niż okres realizacji projektu;

· zatrudnienie (lub oddelegowanie) do pełnienia zadań związanych z realizacją projektu jest odpowiednio udokumentowane postanowieniami umowy o pracę lub zakresem czynności służbowych pracownika lub opisem stanowiska pracy. Powyższe oznacza, że w wyżej wymienionych dokumentach należy w sposób wyczerpujący wskazać wszystkie czynności, które dana osoba będzie wykonywała w ramach projektu;
· wysokość wynagrodzenia dla personelu projektu powinna odpowiadać stawkom stosowanym u Beneficjenta, w szczególności gdy zadania, jakie są wykonywane w ramach projektu i poza projektem są rodzajowo podobne. 
Od 1 stycznia 2011r. wszystkie zadania, w których realizację zaangażowany jest dany pracownik Beneficjenta powinny zostać uregulowane w ramach umowy o pracę, co oznacza, że jeżeli pracownik jest zatrudniony u Beneficjenta na podstawie umowy o pracę w ramach projektu, to zawarcie umowy cywilnoprawnej w ramach tego samego projektu jest niedopuszczalne. Jeżeli Beneficjent chce zaangażować dotychczasowego pracownika będącego personelem projektu do realizacji innych zadań w ramach projektu, powinien zmienić mu zakres obowiązków w ramach stosunku pracy.

W przypadku, gdy osoba będąca personelem projektu jest pracownikiem Beneficjenta, którego umowa o pracę tylko w części obejmuje zadania w ramach projektu, wydatki związane z wynagrodzeniem w ramach projektu są kwalifikowalne, o ile:

· zadania związane z realizację projektu zostaną wyodrębnione w umowie o pracę lub w zakresie czynności służbowych pracownika lub opisie stanowiska pracy;
· zakres zadań związanych z realizacją projektu stanowi podstawę do określenia proporcji faktycznego zaangażowania pracownika w realizację projektu w stosunku do czasu pracy wynikającego z umowy o pracę tego pracownika;
· wydatek związany z wynagrodzeniem personelu projektu odpowiada ww. proporcji.
Prawidłowość wyliczenia proporcji faktycznego zaangażowania pracownika w realizację projektu może podlegać kontroli.

Wydatki związane z zatrudnieniem po 1 stycznia 2011r. osoby zaangażowanej w realizację zadań w więcej niż jednym projekcie są kwalifikowalne, o ile obciążenie z tego wynikające nie wyklucza możliwości prawidłowej i efektywnej realizacji wszystkich zadań powierzonych danej osobie oraz osoba ta prowadzi ewidencję godzin i zadań realizowanych w ramach wszystkich projektów i udostępnia Beneficjentowi wyżej wymienioną ewidencję w odniesieniu do okresu realizacji projektu Beneficjenta. 

Wyżej wymienioną ewidencję zaleca się sporządzać według wzoru zamieszczonego w Załączniku 3. 
Wydatkami kwalifikowalnymi w przypadku wynagrodzenia personelu mogą być również nagrody, z wyłączeniem nagrody jubileuszowej, lub premie, o ile spełnione są następujące warunki:

· nagrody/premie zostały przewidziane w regulaminie pracy lub regulaminie wynagradzania danej instytucji lub też w przepisach krajowych;

· zostały wprowadzone w danej instytucji w okresie przynajmniej 6 miesięcy przed złożeniem wniosku o dofinansowanie projektu;

· potencjalnie obejmują wszystkich pracowników danej instytucji.
II. W przypadku zatrudnienia personelu po 1 stycznia 2011r. na podstawie stosunku cywilnoprawnego należy wziąć pod uwagę następujące ograniczenia:

· brak możliwości zawierania umów cywilnoprawnych z personelem projektu zatrudnionym na podstawie stosunku pracy do dodatkowych zadań w projekcie.

· zaangażowanie do projektu osoby na podstawie umowy cywilnoprawnej, która jest jednocześnie pracownikiem Beneficjenta zatrudnionym na podstawie stosunku pracy możliwe jest wyłącznie w uzasadnionych przypadkach, w szczególności gdy charakter zadań wyklucza możliwość ich realizacji w ramach stosunku pracy, o ile spełnione są łącznie następujące warunki:

· jest to zgodne z przepisami krajowymi, tj. praca wykonywana w ramach umowy cywilnoprawnej jest rodzajowo różna od pracy wykonywanej na podstawie stosunku pracy;

· zakres zadań w ramach umowy cywilnoprawnej jest precyzyjnie określony;

· zaangażowanie w ramach stosunku pracy pozwala na efektywne wykonywanie zadań w ramach umowy cywilnoprawnej;

· osoba ta prowadzi ewidencję godzin pracy zaangażowanych w realizację zadań w ramach umowy cywilnoprawnej.

· zaangażowanie jednej osoby w ramach danego projektu na podstawie więcej niż jednej umowy cywilnoprawnej jest możliwe wyłącznie wtedy gdy zostaną spełnione następujące warunki:

· obciążenie wynikające z wykonywania wszystkich umów nie wyklucza możliwości prawidłowej i efektywnej realizacji zadań w ramach projektu (np. zadania te nie nakładają się na siebie);

· osoba ta prowadzi ewidencję godzin zaangażowanych we wszystkie zadania w ramach tego projektu, która może podlegać kontroli;

· rozliczenie umowy cywilnoprawnej następuje na podstawie protokołu odbioru wskazującego szczegółowy zakres wykonywanych czynności oraz liczbę godzin dotyczących realizacji danej umowy – przy czym warunek ten nie dotyczy umów o dzieło.

9) W przypadku wydatków pośrednich rozliczanych ryczałtem warunkiem uznania ich za kwalifikowalne jest przeksięgowanie odpowiedniej wysokości wydatków pośrednich oraz ich bieżąca refundacja z rachunku projektu np. po zakończeniu pełnego miesiąca kalendarzowego (pod warunkiem dostępności środków na rachunku projektu). Niemniej jednak, jeżeli z zatwierdzenia wniosku o płatność przez PARP będzie wynikało, że wartość kosztów pośrednich, które mogą być rozliczone jest niższa niż faktyczna kwota przeksięgowana przez Beneficjenta, należy dokonać odpowiedniego zwrotu środków na rachunek projektu. 

10) W przypadku dokonywania operacji w ramach PO KL w walutach obcych Beneficjenci powinni w ramach prowadzonej działalności stosować kursy przeliczeniowe zgodne z obowiązującymi przepisami krajowymi dotyczącymi podatku dochodowego, podatku VAT oraz zasad prowadzenia rachunkowości.
Na potrzeby rozliczeń wydatków we wnioskach o płatność przyjmuje się następujące zasady:

I. w przypadku płatności bezgotówkowych dokonywanych w walutach obcych do przeliczeń walutowych należy stosować procedury dotyczące przeliczania wartości płatności gotówkowych dokonywanych w walutach obcych na złoty spisane i obowiązujące u Beneficjenta, o ile nie uwzględniają one ujemnych różnic kursowych (dotyczy to w szczególności rozliczania płatności gotówkowych w ramach delegacji zagranicznych); w przypadku braku przedmiotowych procedur jako kurs przeliczeniowy należy przyjąć kurs sprzedaży walut z dnia dokonania płatności zastosowany przez bank Beneficjenta do realizacji transakcji (udokumentowany potwierdzeniem wystawionym przez bank lub wyciągiem bankowym);

II. w przypadku płatności gotówkowych dokonywanych w walutach obcych wartość transakcji należy przeliczać na złoty według kursu, po którym waluta została zakupiona (udokumentowana dowodem zakupu waluty). 


Jeżeli Beneficjent załącza do wniosku o płatność wydruk z ewidencji księgowej jako kurs przeliczeniowy należy przyjąć kurs ujęcia płatności gotówkowej w księgach rachunkowych, zgodny z polityką rachunkowości określoną przez Beneficjenta.

III. w przypadku, w którym beneficjent nie ma możliwości przedstawienia rzeczywistego kursu, po jakim została przeliczona transakcja zapłaty np. gdy transakcja ta dokonywana jest  w walucie obcej poza granicami Polski w banku, który nie prowadzi tabel kursów walut przeliczanych na złoty, jako kurs przeliczeniowy należy przyjąć kurs sprzedaży walut ogłoszony przez Narodowy Bank Polski (NBP) w dniu dokonania transakcji zapłaty.
Jeżeli Beneficjent nie ma możliwości przeliczenia na złoty według kursu sprzedaży waluty obcej ogłoszonego przez NBP, gdyż NBP nie publikuje takich tabel np. lit litewski, należy zastosować kurs średni NBP obowiązujący w dniu dokonania transakcji zapłaty.
11) W przypadku projektów partnerskich środki na finansowanie kosztów realizowanych zadań przez Partnerów w projekcie mogą być przekazywane przez Beneficjenta do Partnerów w formie zaliczki lub jako refundacja poniesionych wydatków. Wszystkie płatności dokonywane w związku z realizacją projektu pomiędzy Beneficjentem (liderem) a Partnerami dokonywane są za pośrednictwem wyodrębnionego dla projektu rachunku bankowego Beneficjenta (lidera). W przypadku otrzymywania środków w formie zaliczki Partner ma obowiązek otwarcia wyodrębnionego rachunku bankowego. Powyższa kwestia powinna zostać uregulowana w umowie partnerstwa. 

 Rozliczenia pomiędzy partnerami a Beneficjentem (liderem) odbywają się na podstawie zestawienia dokumentów potwierdzających poniesione wydatki sporządzanego przez poszczególnych partnerów zgodnie ze wzorem stanowiącym załącznik do umowy partnerstwa. Rozliczenia partnerów nie polegają na przedstawieniu faktury VAT, ponieważ partnerzy nie realizują usług zleconych przez Beneficjenta (lidera) tylko współuczestniczą w realizacji projektu.
Wszystkie wydatki związane z realizacją projektu powinny być ponoszone z rachunku bankowego przeznaczonego na środki wsparcia. Nie ma możliwości zasilania ww. rachunku innymi środkami aniżeli dotacja. W sytuacji, gdy na wyżej wymienionym rachunku nie będzie środków, możliwe jest dokonywanie płatności z innych rachunków bankowych Beneficjenta, a następnie ich refundacja z rachunku prowadzonego na potrzeby projektu. Do każdej refundacji z rachunku przeznaczonego na środki wsparcia powinna być sporządzona specyfikacja, tzn. szczegółowe wyjaśnienie dotyczące pierwotnie dokonywanej operacji.
1.2.4. Przychód projektu 

W przypadku, gdy Beneficjent uzyska z tytułu realizacji projektu przychód ze środków publicznych lub niepublicznych, inny niż otrzymana pomoc finansowa, kwota przychodu musi być wykazana we wniosku o płatność. 

Jako przychód traktowane są również kary umowne z tytułu nieprawidłowej realizacji umowy zawartej z wykonawcą lub innej umowy związanej z realizacją projektu (np. umowy z uczestnikami projektu) w przypadku gdy są zwracane na rachunek Beneficjenta
.

Przychód podlega zwrotowi przez Beneficjenta na wskazany przez PARP rachunek bankowy, przy czym zwrot dokonywany jest w całości lub proporcjonalnie w zależności od tego, w jakim stopniu do osiągnięcia przychodu przyczynił się projekt. Zwrot uzyskanego przychodu dokonywany jest na koniec roku budżetowego (wraz ze zwrotem niewykorzystanej dotacji). Niemniej jednak, PARP może wezwać do zwrotu przychodu w innym terminie, jeżeli stwierdzi na podstawie wniosków o płatność, że Beneficjent osiągnął przychód w znaczącej wysokości. 

1.2.5. Dokumenty potwierdzające poniesienie wydatków

Co do zasady, Beneficjent nie ma obowiązku załączania kserokopii dokumentów potwierdzających poniesienie wydatków. Dokumenty te są archiwizowane w siedzibie Beneficjenta (lub miejscu wskazanym jako miejsce archiwizacji dokumentów) i udostępniane w trakcie kontroli na miejscu dokonywanej przez PARP lub upoważnione instytucje. 

Beneficjent w celu zatwierdzenia wniosku o płatność przedkłada do PARP następujące dokumenty:

1) zestawienie dokumentów potwierdzających poniesione wydatki (załącznik nr 1 do wniosku o płatność);
2) załącznik 2 pt. Szczegółowa charakterystyka udzielonego wsparcia, który wypełniany jest przez Beneficjenta realizującego wsparcie na rzecz osób lub instytucji; 

3) dane o uczestnikach projektu na formularzu PEFS;
4) oświadczenie o niedokonywaniu wypłat niezwiązanych z realizacją projektu z konta przeznaczonego na dofinansowanie. W uzasadnionych przypadkach PARP może poprosić na etapie weryfikacji wniosku o płatność o wyciągi bankowe (kserokopie poświadczone za zgodność z oryginałem) lub wydruk zestawienia obrotów na rachunkach bankowych wygenerowany bezpośrednio z elektronicznego systemu bankowego z rachunku bądź raporty kasowe za okres którego dotyczy wniosek o płatność (wyciągi bankowe lub wydruki oraz ewentualne raporty kasowe powinny być podpisane przez głównego księgowego lub inną uprawnioną osobę, np. kierownika projektu). 

Wyciągi muszą być opisane zgodnie z numeracją wykazaną w zestawieniu dokumentów potwierdzających poniesione wydatki. W przypadku płatności gotówkowych Beneficjent załącza poświadczone za zgodność z oryginałem kserokopie raportów kasowych (bez załączników) lub zestawienia płatności gotówkowych objętych wnioskiem o płatność. Zarówno raporty kasowe, jak i wyciągi z rachunków bankowych powinny być opisane w sposób umożliwiający powiązanie operacji, które dokumentują, z wydatkami rozliczonymi w poszczególnych pozycjach załącznika nr 1 do wniosku o płatność;
5) oświadczenie o kwalifikowalności VAT przez każdego z partnerów wg wzoru z umowy;

6) oświadczenie o nierozliczaniu w ramach projektu podatku VAT wg proporcji ustalonej zgodnie z ustawą z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarów i usług (składane wraz z pierwszym wnioskiem o płatność w danym roku kalendarzowym);

7) harmonogram płatności wg wzoru z umowy.

Dokumentami potwierdzającymi poniesione wydatki są:

1) faktury lub inne dokumenty księgowe o równoważnej wartości dowodowej wraz z dokumentami zapłaty (w przypadku płatności gotówkowej wystarczającym dowodem jest faktura lub inny dokument księgowy o równoważnej wartości dowodowej z adnotacją np. „zapłacono gotówką” lub „forma płatności – gotówka” lub z innymi dokumentami potwierdzającymi rozchód z kasy Beneficjenta);

2) w przypadku amortyzacji – tabele amortyzacyjne środków trwałych wraz ze stosownymi dokumentami księgowymi np. w postaci polecenia księgowania (PK); 

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:

· numer umowy o dofinansowanie projektu;

· tytuł projektu;

· informację, że projekt współfinansowany jest z Europejskiego Funduszu Społecznego;

· nazwę zadania zgodnie z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie projektu (lub adnotację, że dokument dotyczy kosztów pośrednich), w ramach którego wydatek jest ponoszony;

· kwotę kwalifikowalną lub w przypadku, gdy dokument księgowy dotyczy kilku zadań – kilka kwot w odniesieniu do każdego zadania;
· zawierać informację o poprawności formalnej i rachunkowej; 

· odniesienie do ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamówień publicznych  - w przypadku gdy dokument dotyczy zamówienia publicznego;
· nabycia towaru / usługi z zastosowaniem zasady konkurencyjności - również odniesienie do zastosowania ww. trybu;
· dokumenty należy opisywać nazwą i datą działania merytorycznego, którego dotyczy koszt.

1.2.6. Obowiązek zwrotu środków z końcem roku budżetowego

Środki, które Beneficjent otrzymał w formie płatności w ramach środków europejskich  (85% dofinansowania) nie podlegają zwrotowi z końcem roku budżetowego i mogą być wydatkowane w roku kolejnym.

Środki przekazane na realizację projektu, które zostaną wypłacone Beneficjentowi w ramach zaliczki z dotacji celowej jako współfinansowanie krajowe (15% dofinansowania) rozliczane są w trybie rocznym. Część niewydatkowana w danym roku budżetowym podlega zwrotowi. 

Zgodnie z art. 168 UFP, dotacja celowa w części niewykorzystanej w danym roku budżetowym podlega zwrotowi z końcem roku budżetowego na rachunek wskazany przez PARP. 

Jednocześnie, środki niewykorzystane z końcem roku budżetowego mogą zostać zgłoszone jako niewygasające do rozporządzenia Rady Ministrów wydanego na podstawie art. 181 ust. 2 UFP.
PARP będzie corocznie informowała o zasadach i trybie zwrotu środków dotacji celowej niewykorzystanych w danym roku budżetowym oraz o trybie zgłaszania środków o nadanie statusu niewygasających z upływem roku budżetowego.

W przypadku, gdy środki otrzymane przez Beneficjenta nie uzyskają statusu środków niewygasających z końcem roku budżetowego, a jednocześnie Beneficjent dokona zwrotu niewykorzystanych środków dotacji celowej z dniem 31 grudnia danego roku, zwrócone środki podlegają ponownej wypłacie Beneficjentowi w tej samej wysokości. O ile kwota przypadająca do zwrotu nie umożliwia finansowania kolejnych wydatków zaplanowanych do poniesienia w ramach projektu, przedmiotowe  środki zostaną przekazane na rachunek Beneficjenta wraz z pierwszą transzą przekazywaną w danym roku budżetowym, pod warunkiem dostępności środków. Beneficjent nie wnioskuje ponownie o przedmiotowe środki, w szczególności przekazanie środków dla Beneficjenta nie wymaga złożenia wniosku o płatność.

2. Audyt projektu

W ramach Poddziałania 2.1.2 PO KL audyt zewnętrzny projektu jest obowiązkowy w każdym projekcie. Wymagania dotyczące audytu zostały opisane w Załączniku 1 do niniejszych zasad. Po dokonaniu wyboru audytora Beneficjent zobowiązany jest poinformować o tym fakcie PARP oraz przekazać do PARP dane kontaktowe podmiotu świadczącego usługę audytu.
Koszt audytu jest kosztem bezpośrednim i powinien zostać uwzględniony w zadaniu zarządzanie projektem.

Audyt powinien zostać przeprowadzony w trakcie trwania projektu, jednakże nie wcześniej niż na dwa miesiące przed zakończeniem okresu realizacji projektu i nie później niż do dnia zakończenia okresu realizacji projektu tak, aby było możliwe rozliczenie wydatków z nim związanych w czasie trwania projektu. 

Wraz z końcowym wnioskiem o płatność Beneficjent zobowiązany jest przedłożyć raport z audytu.

3. Obowiązki informacyjne

Beneficjent zobowiązany jest do prowadzenia działań promocyjnych informujących o finansowaniu realizacji projektu przez Unię Europejską. Obowiązek ten wynika z:

· Umowy o dofinansowanie projektu w ramach Poddziałania 2.1.2 Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki,

· Rozporządzenia Rady (WE) nr 1083/2006 ustanawiającego przepisy ogólne dotyczące Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Społecznego oraz Funduszu Spójności oraz uchylającym rozporządzenie nr 1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.7.2006, str. 25 ze zm.).

Beneficjent zobowiązany jest do stosowania zasad identyfikacji wizualnej projektu określonych w „Wytycznych dotyczących oznaczania projektów w ramach Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki” zamieszczonych na stronie internetowej http://www.efs.gov.pl/. Jednocześnie Beneficjent zobowiązany jest podczas realizacji projektu przestrzegać określonych w nich reguł informowania o projekcie i oznaczenia projektu. Obowiązek ten dotyczy przede wszystkim: 

· oznaczenia budynków i pomieszczeń, w których prowadzony jest projekt, 

· informowania uczestników projektu o współfinansowaniu projektu ze środków Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Społecznego, 

· informowania instytucji współpracujących i społeczeństwa o fakcie współfinansowania projektu z Europejskiego Funduszu Społecznego i osiągniętych rezultatach projektu.

Wszystkie materiały promocyjno-informacyjne powinny zawierać następujące elementy wizualizacji:

materiały promocyjne – duże formy - powinny zawierać obowiązkowo:

· logo PO KL,
· flaga Unii Europejskiej,
· odwołanie słowne do Unii Europejskiej,
· odwołanie słowne do właściwego funduszu (pełna nazwa),
· hasło określone dla PO KL (tablice informacyjne, pamiątkowe, reklamowe, billboardy, plakaty),
· informacja o współfinansowaniu projektu (umieszczana poza ciągiem znaków),
· logo PARP.
materiały promocyjne – małe formy - powinny zawierać obowiązkowo:

· logo PO KL,
· flaga Unii Europejskiej,
· odwołanie słowne do Unii Europejskiej.
Ponadto zasady używania logotypu PARP razem z logotypami PO KL i Beneficjenta zostały opisane w „Księdze wzorów materiałów promocyjno-informacyjnych Programu Operacyjnego Kapitał Ludzki 2007-2013” dostępnej pod adresem http://www.parp.gov.pl/index/more/5297. 

Beneficjent zobowiązany jest do przesłania w wersji elektronicznej do PARP projektów materiałów promocyjnych. PARP akceptuje materiały promocyjne w terminie do 10 dni roboczych od otrzymania prawidłowych dokumentów. Użycie materiałów promocyjnych niezaakceptowanych przez PARP może skutkować uznaniem wydatków związanych z tymi materiałami za niekwalifikowalne.
4. Pozostałe obowiązki Beneficjenta wynikające z realizacji Projektu

4.1. Zawarcie umowy szkoleniowej lub szkoleniowo-doradczej (dotyczy projektów, w których udzielana jest pomoc publiczna)
Beneficjent zobowiązany jest do zawarcia umowy szkoleniowej lub szkoleniowo-doradczej z Beneficjentem pomocy (przedsiębiorcą). Minimalny zakres danych do umowy szkoleniowej lub szkoleniowo-doradczej stanowi Załącznik 3 do niniejszych Zasad. Podczas zawierania umowy szkoleniowej lub szkoleniowo-doradczej, przedsiębiorca jest zobowiązany do przedstawienia  kserokopii dokumentów rejestrowych lub innego dokumentu potwierdzającego jego status jako przedsiębiorcy. 
Umowa szkoleniowa lub szkoleniowo-doradcza może zawierać zapisy dotyczące sankcji umownych za wycofanie się Beneficjenta pomocy z udziału w projekcie lub za nieukończenie szkolenia. Sankcje umowne traktowane są jako przychód projektu zgodnie z  pkt. 2.2.3 „Zasad finansowania PO KL”. 

4.2. Udzielanie pomocy publicznej oraz informowanie o udzielonej pomocy publicznej (dotyczy projektów, w których udzielana jest pomoc publiczna)
Beneficjent zobowiązany jest do: 

I zebrania od przedsiębiorcy wraz z wnioskiem o udzielenie pomocy,  informacji o otrzymanej pomocy publicznej zgodnie ze wzorem określonym w załączniku do  rozporządzenia Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010 r. w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc inną niż pomoc de minimis lub pomoc de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie (Dz. U. Nr 53, poz. 312),
II zebrania od przedsiębiorcy wraz z wnioskiem o udzielenie pomocy, informacji przedstawianej przy ubieganiu się o pomoc de minimis zgodnie ze wzorem określonym w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 29 marca 2010 roku w sprawie zakresu informacji przedstawianych przez podmiot ubiegający się o pomoc de minimis (Dz. U. nr 53 poz 311), 

III zebrania od przedsiębiorcy wraz z wnioskiem o udzielenie pomocy informacji niezbędnych do udzielenia pomocy de minimis, dotyczących w szczególności przedsiębiorcy i prowadzonej przez niego działalności gospodarczej oraz  wielkości i przeznaczeniu pomocy publicznej otrzymanej w odniesieniu do tych samych kosztów kwalifikujących się do objęcia pomocą, na pokrycie których ma być przeznaczona pomoc de minimis, zgodnie z art. 37 ust 1 pkt 2 Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej,

IV wystawiania przedsiębiorcy zaświadczeń o pomocy de minimis zgodnie z wzorem określonym w Rozporządzeniu Rady Ministrów z dnia 20 marca 2007 r w sprawie zaświadczeń o pomocy de minimis i pomocy de minimis w rolnictwie lub rybołówstwie (Dz. U. z dnia 28 marca 2007 r.),

V poinformowania w formie pisemnej przedsiębiorcy o braku obowiązku uprzedniej notyfikacji tej pomocy do Komisji Europejskiej na podstawie z art. 38 Ustawy z dnia 30 kwietnia 2004 r. o postępowaniu w sprawach dotyczących pomocy publicznej.

VI Złożenia kwartalnego oraz rocznego sprawozdania z udzielonej lub nieudzielonej pomocy publicznej zgodnie z wzorem zamieszczonym na stronie UOKiK.

4.3. Informowanie o działaniach w projekcie

Beneficjent zobowiązany jest do zgłaszania szkoleń oraz spotkań promocyjnych do PARP w następujących terminach:

1. półrocznym – do 20 dnia miesiąca poprzedzającego rozpoczęcie półrocza kalendarzowego należy przekazać informację o szkoleniach oraz spotkaniach informacyjnych planowanych na dane półrocze. Informacja powinna zawierać: nazwę Beneficjenta, numer umowy, tytuł projektu, oraz liczbę szkoleń lub spotkań promocyjnych planowanych do zrealizowania w podziale na poszczególne miesiące. 
Pierwsze zgłoszenie półroczne następuje w ciągu 15 dni po dniu zawarcia umowy o dofinansowanie i dotyczy okresu do zakończenia półrocza kalendarzowego, w którym składane jest zgłoszenie.

2. miesięcznym - w terminie do 25 dnia miesiąca kalendarzowego poprzedzającego miesiąc, którego dotyczy informacja (ale nie później niż na 10 dni przed rozpoczęciem szkolenia należy przekazać zgłoszenie wszystkich szkoleń realizowanych w danym miesiącu wg wzoru dostarczonego przez PARP. Pierwsze zgłoszenie miesięczne następuje w ciągu 15 dni po dniu zawarcia umowy o dofinansowanie i dotyczy okresu do zakończenia miesiąca kalendarzowego, w którym składane jest zgłoszenie.

Zgłoszenia szkoleń należy przesyłać każdorazowo na oddzielnym formularzu (w przypadku miesięcznych zgłoszeń szkoleń każde szkolenie powinno być w oddzielnym pliku). Format nazwy pliku: zawsze należy rozpoczynać od znaków 'zs' (zgłoszenie szkolenia) lub ‘zd’ (zgłoszenie doradztwa), potem nr umowy (np.. 123_08)_nazwa miesiąca bez polskich znaków i rok (np.. kwiecien09)_nr szkolenia w danym miesiącu. W przypadku gdy jest to korekta zgłoszenia proszę na końcu dodać jeszcze literkę 'k' wraz z podaniem numeru korekty danego szkolenia.

Przykładowy nr zgłoszenia szkolenia: zs_123_08_kwiecien09_01.
Przykładowy nr czwartej korekty zgłoszenia szkolenia wskazanego wyżej (przykładowego): zs_123_08_kwiecien09_01_k4.

W przypadku zmiany miejsca szkolenia i jego terminu, o ile zmiana terminu dotyczy jedynie przesunięcia w ramach danego miesiąca, należy zaktualizować powyższe informacje najpóźniej na 10 dni przed rozpoczęciem szkolenia/zjazdu i plik ze zmienionymi danymi szkolenia nazwać zgodnie z systemem korekty zgłoszenia szkolenia.

W przypadku zmiany terminu szkolenia wiążącej się z przesunięciem poza miesiąc, w którym pierwotnie miało się odbywać dane szkolenie, należy przesłać ostatnie zgłoszenie (korektę) szkolenia z dodanym do nazwy pliku słowem „ODWOLANE”, nazwa takiego pliku powinna wyglądać: zs_123_08_kwiecien09_01_k4_ODWOLANE

UWAGA:

Informacji dotyczących modyfikacji zgłoszonych już szkoleń czy też ich odwoływania, nie należy przesyłać w treści maila, a jedynie na formularzach zgłoszeń szkoleń.

Beneficjent zobowiązany jest do informowania PARP o wszystkich organizowanych w ramach projektu spotkaniach promocyjnych (seminaria, konferencje itp.) najpóźniej na 20 dni robocze przed planowaną datą spotkania.

Beneficjent zobowiązany jest do przekazania w wersji elektronicznej wyników badań/analiz/ekspertyz wraz z wnioskiem o płatność, w którym rozliczony zostaje wydatek związany ze zrealizowaniem powyżej wskazanych badań/analiz/ekspertyz.
4.4. Zasady ogólne dotyczące realizowanych działań (dotyczy projektów skierowanych na wsparcie osób i instytucji) 
4.4.1. Zasady dotyczące szkoleń oraz spotkań promocyjnych
1) W przypadku rozliczania pracy wykładowcy/trenera na podstawie stawki dziennej, za dzień pracy wykładowcy/trenera należy rozumieć min. 5 godzin zajęć/szkolenia Jednocześnie wykładowca/trener nie powinien prowadzić zajęć/szkolenia dłużej niż 8 godzin dziennie
.

2) Szkolenia powinny być organizowane w odpowiednich pomieszczeniach z zapewnionym zapleczem do przeprowadzenia zajęć/szkoleń, zgodnie z wymaganiami polskiego prawa, tj. spełniać odpowiednie warunki sanitarne, bezpieczeństwa, akustyczne i jakościowe. 

3) Szkolenie w ciągu dnia nie powinno trwać dłużej niż 8 godzin i nie krócej niż 1 godzina
. 

4) Uczestnik szkolenia powinien po jego zakończeniu otrzymać zaświadczenie o ukończeniu szkolenia wydane zgodnie z zasadami wizualizacji. Zaświadczenie o uczestnictwie w szkoleniu potwierdza obecność uczestnika w co najmniej 80 % godzin zajęć objętych szkoleniem. Tylko osoby, które spełniają powyższe kryterium do otrzymania zaświadczenia o uczestnictwie w studiach/szkoleniu, mogą być wliczone do zakładanych produktów projektu.

5) Na każdym szkoleniu powinien być prowadzony dziennik zajęć zawierający co najmniej następujące dane: imię i nazwisko osoby szkolonej, obecność osób szkolonych, plan zajęć (tematyka zajęć i odpowiedni wymiar godzin), realizacja planu zajęć (data, liczba godzin zajęć, liczba osób obecnych, treść zajęć, podpis prowadzącego zajęcia), sprawozdanie ze szkolenia (liczba uczestników rozpoczynających i kończących szkolenie, liczba wydanych zaświadczeń). Beneficjent może zastosować własny wzór dziennika (z uwzględnieniem powyższych informacji – propozycję dziennika stanowi Załącznik 4 bądź odpowiednio wzór dziennika MEN-I/6.

6) Udział uczestnika szkolenia odbywającego się drogą e-learning powinien być dokumentowany co najmniej za pomocą rejestracji czasu zalogowania i aktywności uczestnika szkolenia. Udział uczestnika szkolenia on-line (np. wykładu) transmitowanego na żywo powinien być dodatkowo potwierdzony podpisem trenera.
7) Ustawa z dnia 3 grudnia 2010 r. o zmianie ustawy o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości wprowadziła definicję pracownika, tj, osoby, która może uczestniczyć w szkoleniach dofinansowywanych przez PARP. Zgodnie z tą definicją pracownikiem jest:
· pracownik w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. – Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, z późn. zm.);

· osoba wykonującą pracę na podstawie umowy agencyjnej, umowy zlecenia lub innej umowy o świadczenie usług, do której zgodnie z Kodeksem cywilnym stosuje się przepisy dotyczące zlecenia albo umowy o dzieło, jeżeli umowę taką zawarła z pracodawcą, z którym pozostaje w stosunku pracy, lub jeżeli w ramach takiej umowy wykonuje pracę na rzecz pracodawcy, z którym pozostaje w stosunku pracy;

· właściciela pełniącego funkcje kierownicze; 

· wspólnika w tym partnera prowadzącego regularną działalność w przedsiębiorstwie i czerpiącego z niego korzyści finansowe.

Powyższa definicja ma zastosowanie do umów szkoleniowych podpisywanych po dniu 
5 stycznia 2011 r. Zgodnie z definicją osoby zatrudnione tylko na podstawie umowy cywilnoprawnej nie mogą korzystać ze szkoleń w ramach umów szkoleniowych podpisywanych od dnia 5 stycznia 2011 r.
8) Beneficjent musi dysponować dokumentami potwierdzającymi dokonanie weryfikacji kwalifikowalności osób, którym udzielił wsparcia w ramach projektu, tj. podpisanej przez uczestnika projektu deklaracji uczestnictwa w projekcie)
9) Warunkiem przyjęcia uczestnika do projektu jest podanie danych osobowych do celów ewaluacji i sprawozdawczości. Beneficjent ma obowiązek wprowadzenia danych osobowych każdego uczestnika do informatycznego systemu monitorowania EFS - PEFS. Odmowa podania danych przez uczestnika, dyskwalifikuje jego z udziału w projekcie. Przetwarzanie danych osobowych w systemie informatycznym jest dopuszczalne jeżeli osoba, której dane dotyczą wyrazi zgodę na ich przetwarzanie. Wzór oświadczenia o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych stanowi załącznik do umowy o dofinansowanie. Oświadczenia przechowuje Beneficjent w swojej siedzibie.

W przypadku gdy przekazane dane będą niekompletne, a uzasadnienie takiego stanu rzeczy nie zostanie przedstawione, uczestnik projektu będzie uznawany za nieuprawnionego do udziału we wsparciu, a tym samym wydatki związane z jego uczestnictwem w projekcie będą uznawane za niekwalifikowalne. 

10) Beneficjent udzielając pomocy publicznej zobowiązany jest do informowania Beneficjenta Pomocy o numerze referencyjnym programu pomocowego: decyzja Komisji Europejskiej z dnia 28 września 2007 r. nr K (2007) 4547, zmieniona decyzją z dnia 21 sierpnia 2009 r. nr K (2009) 6607.

4.5. Udzielanie zamówień oraz zasada uczciwej konkurencji i równego traktowania oraz reguła rozeznania rynku
Zgodnie z art. 6c ust. 2 ustawy o utworzeniu Polskiej Agencji Rozwoju Przedsiębiorczości podmiot, który podpisał umowę o dofinansowanie realizacji projektu z PARP nie może dokonywać zakupu towarów lub usług od podmiotów powiązanych z nim osobowo lub kapitałowo. Przez powiązania kapitałowe lub osobowe rozumie się wzajemne powiązania między beneficjentem a wykonawcą polegające na:

· uczestniczeniu w spółce jako wspólnik spółki cywilnej lub spółki osobowej;

· posiadaniu udziałów lub co najmniej 5 % akcji;

· pełnieniu funkcji członka organu nadzorczego lub zarządzającego, prokurenta, pełnomocnika;

· pozostawaniu w takim stosunku prawnym lub faktycznym, który może budzić uzasadnione wątpliwości, co do bezstronności w wyborze wykonawcy, w szczególności pozostawanie w związku małżeńskim, w stosunku pokrewieństwa lub powinowactwa w linii prostej, pokrewieństwa lub powinowactwa w linii bocznej do drugiego stopnia lub w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli.

Wybór wykonawcy dokonany od dnia wejścia w życie ww. ustawy tj. od dnia 5 stycznia 2011r. musi być zgodny z powyższymi zapisami pod rygorem uznania wydatków z nim związanych za niekwalifikowalne.

Przepis art. 6c ust. 2 ustawy o utworzeniu PARP znajduje zastosowanie do wszelkich zakupów, bez względu na ich wartość. Jedynym wyłączeniem zastosowania art. 6c ust. 2 ustawy jest sytuacja, w której Beneficjent PARP jest zobowiązany z mocy ustawy Prawo zamówień publicznych do wyboru wykonawcy z zastosowaniem przepisów o zamówieniach publicznych. Jeżeli dany podmiot stosuje przepisy o zamówieniach publicznych w oparciu o wewnętrzne regulaminy opracowane w tym podmiocie, wówczas nie istnieją przesłanki do zwolnienia go od stosowania przepisu art. 6c ust. 2 ustawy o utworzeniu PARP.

Ograniczenie powyższe dotyczy również wszelkich wzajemnych sytuacji faktycznych jak i prawnych pomiędzy zamawiającym a wykonawcą, które mogą budzić uzasadnione wątpliwości co do bezstronności w wyborze wykonawcy, a przepis art. 6c ust 2 pkt 4 należy traktować jako przykładowe wyliczenie takich sytuacji. 

4.5.1. Zasady dotyczące stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych

Beneficjenci zobowiązani z mocy prawa do stosowania przepisów ustawy Prawo zamówień publicznych mają w obowiązku udzielać zamówień publicznych z uwzględnieniem zaleceń Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 29 lutego 2008 r. pt.: „Zalecenia dla beneficjentów funduszy UE dotyczące interpretacji przepisów ustawy prawo zamówień publicznych” zamieszczonych na stronie internetowej PARP http://www.parp.gov.pl/index/more/3568
W przypadku stwierdzenia naruszeń wspólnotowych lub krajowych przepisów o zamówieniach publicznych PARP może dokonywać korekt finansowych ustalanych zgodnie z dokumentem „Wymierzanie korekt finansowych za naruszenia prawa zamówień publicznych związane z realizacją projektów współfinansowanych ze środków funduszy UE” zamieszczonym na stronie internetowej PARP www.parp.gov.pl.

4.5.2. Zasady dotyczące uczciwej konkurencji i równego traktowania 
Udzielając zamówienia w ramach projektu Beneficjent zobowiązany jest do wyboru wykonawcy z zachowaniem zasady przejrzystości i uczciwej konkurencji. 

Oznacza to, że w przypadku realizacji zamówień przekraczających wyrażoną w złotych równowartość kwoty 14 tys. euro netto, wykonywanych przez osobę fizyczną, osobę prawną albo jednostkę organizacyjną nieposiadającą osobowości prawnej podmioty prowadzące działalność gospodarczą wymagane jest zastosowanie następujących zasad:

a. Zapytanie ofertowe musi zostać wysłane do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców (w przypadku gdy Beneficjent stwierdzi, że na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawców, dołącza do dokumentacji uzasadnienie wskazujące na obiektywne przesłanki potwierdzające jego stwierdzenie). Równocześnie Beneficjent zamieszcza zapytanie na swojej stronie internetowej (o ile taką posiada) oraz w swojej siedzibie.

b. Zapytanie powinno zawierać w szczególności opis przedmiotu zamówienia, kryteria oceny oferty oraz termin składania ofert.
c. Termin składania ofert powinien wynosić nie mniej niż 7 dni od dnia otrzymania zapytania ofertowego. 

d. Do opisu przedmiotu zamówienia stosuje się nazwy i kody określone we Wspólnym Słowniku Zamówień, którym mowa w Rozporządzeniu Komisji WE nr 213/2008 z dnia 28 listopada 2007r. zmieniającym Rozporządzenie WE nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie Wspólnego Słownika Zamówień (CPV) oraz dyrektywy 2004/17/WE i 2004/18/WE
e. W przypadku gdy pomimo wysłania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, Beneficjent otrzyma tylko jedną ofertę, uznaje się zasadę  konkurencyjności za spełnioną. 
f. W przypadku gdy pomimo wysłania zapytania ofertowego do co najmniej trzech potencjalnych wykonawców, Beneficjent nie otrzyma żądnej oferty należy uznać zasadę konkurencyjności za spełnioną, a Beneficjent może wówczas udzielić zamówienia bez ponownego przeprowadzania postępowania.
g. Beneficjent wybiera najkorzystniejszą spośród złożonych ofert  w oparciu o ustalone w zapytaniu kryteria oceny; wybór dokumentowany jest protokołem, do którego załączane są zebrane oferty.
h. Umowa oraz protokół z wyboru ofert wymagają formy pisemnej. Pozostała korespondencja pomiędzy Beneficjentem a potencjalnymi wykonawcami może być prowadzona drogą elektroniczną lub faxem.
i. W przypadku, gdy Beneficjent stwierdzi, że na rynku nie istnieje trzech potencjalnych wykonawców, może zostać wezwany przez PARP do przedstawienia uzasadnienia wskazującego na obiektywne przesłanki potwierdzające to stwierdzenie.
Pod pojęciem zamówienia należy rozumieć odpłatną umowę zawieraną pomiędzy zamawiającym a wykonawcą, której przedmiotem są danego rodzaju usługi, dostawy lub roboty budowlane. Wartość zamówienia w złotych polskich ustala się zgodnie ze średnim kursem euro ustalonym przez Prezesa Rady Ministrów w rozporządzeniu, zgodnie z art. 35 ust. 3 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655). Usługi, dostawy lub roboty według danego rodzaju sumuje się w ramach projektu. Zatem co do zasady, aby właściwie oszacować wartość zamówienia, należy zsumować wartość danej usługi, dostawy lub robót wg rodzaju (np. usługa szkoleniowa, usługa doradcza, usługa powielania materiałów szkoleniowych, dostawa materiałów piśmienniczych) w ramach całego projektu - w oparciu o aktualny wniosek o dofinansowanie. 
W trakcie realizacji zamówienia dopuszcza się wzrost wartości zamówienia udzielonego z zastosowaniem zasady konkurencyjności do wysokości 50% wartości zamówienia określonej w umowie z wykonawca. W takim przypadku nie jest konieczne ponowne stosownie zasady konkurencyjności.

Powyższych zasad nie stosuje się (bez uszczerbku dla przestrzegania przez Beneficjentów zasady przejrzystości i uczciwej konkurencji) w odniesieniu do:

a. zamówień o wartości równej lub mniejszej 14 tys. euro netto, wyrażonej w złotych, 
b. zamówień odnoszących się do osób lub usług rozliczanych w ramach kosztów personelu zarządzającego projektu, tj. personelu ujętego w zadaniu „Zarządzanie projektem”,
c. zamówień dotyczących zadań wykonywanych przez personel projektu, z którym Beneficjent w okresie co najmniej jednego roku przed złożeniem wniosku o dofinansowanie projektu współpracował w sposób ciągły lub powtarzalny,

d. Beneficjentów projektu, którzy są zobowiązani do stosowania przepisów ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. – Prawo zamówień publicznych (Dz. U. z 2007 r. Nr 223, poz. 1655).

W przypadku ponoszenia wydatków niezgodnie z powyższymi zasadami, PARP może uznać część lub całość wydatków za niekwalifikowalne, w zależności od uchybień dokonanych przez Beneficjenta.
4.5.3. Zasady dotyczące reguły rozeznania rynku 

Udzielając zamówienia w ramach projektu w wysokości przekraczającej 20 tys. PLN netto Beneficjent zobowiązany jest do przeprowadzenia rozeznania rynku przed dokonaniem zakupu usługi lub towaru. Próg 20 tys. PLN netto dotyczy zakupu danej usługi lub towaru w ramach projektu bez względu na liczbę zakupywanych sztuk, przy czym dotyczy to wyłącznie usług i towarów o tożsamych parametrach. 
Rozeznanie rynku oznacza porównanie cen u co najmniej trzech potencjalnych dostawców towarów lub usługodawców, przy czym Beneficjent dokonuje opisu towaru lub usługi z najwyższą starannością, uwzględniając wszystkie kryteria mogące mieć wpływ na cenę.
Przebieg procesu rozeznania rynku powinien zostać udokumentowane, (np. wydruki e-mail z odpowiednim zapytaniem oraz opisem zamówienia, oferty wykonawców).
W przypadku towarów lub usług dla których porównanie cen nie jest możliwe, beneficjent dokonuje wyboru wykonawcy zgodnie z procedurą obowiązującą dla zasady konkurencyjności, przy czym podczas jej stosowania nie obowiązuje próg 14 tys. EURO netto lecz próg 20 tys. PLN. 

Beneficjent może stosować inne, obowiązujące w jego jednostce procedury zamówień o ile są one doprecyzowane w formie dokumentu oraz są nie mniej restrykcyjne niż zasada rozeznania rynku.
4.6. Przechowywanie i archiwizacja dokumentacji

Dokumentacja związana z realizacją Projektu musi być przechowywana do dnia 31 grudnia 2020 r. w sposób zapewniający dostępność, poufność i bezpieczeństwo. Beneficjent zobowiązany jest do informowania PARP o miejscu archiwizacji dokumentacji projektu. W przypadku zmiany ww. miejsca, Beneficjent zobowiązany jest do poinformowania PARP o tym fakcie.

Beneficjent jest zobowiązany do przechowywania dokumentów dotyczących pomocy publicznej udzielanej przedsiębiorcom przez 10 lat, licząc od dnia podpisania umowy szkoleniowej lub szkoleniowo-doradczej, w sposób zapewniający poufność i bezpieczeństwo (dotyczy projektów, w których udzielana jest pomoc publiczna).

Koniecznym jest zastrzeżenie w umowie z Podwykonawcą prawa do wglądu do dokumentów Podwykonawcy związanych z realizowaną przez niego usługą w ramach projektu wyłącznie w okresie wskazanym w ustawie o rachunkowości, z zastrzeżeniem że dokumenty dotyczące pomocy publicznej Podwykonawca zobowiązuje się przechowywać przez 10 lat. Należy jednakże podkreślić, iż Beneficjent powinien przechowywać pozostałe dokumenty związane z realizacją danej usługi do 31 grudnia 2020 r. Beneficjent powinien przechowywać zatem tylko faktury i rachunki wystawione przez Podwykonawcę i inne dokumenty potwierdzające wykonanie usługi, w szczególności protokół odbioru prac zleconych Podwykonawcy oraz np. listy obecności uczestników szkolenia, kserokopie certyfikatów ukończenia szkolenia, itp.

5. Modyfikacje we wniosku i w umowie o dofinansowanie
Przez modyfikacje rozumie się zmianę do projektu (wniosku o dofinansowanie), akceptowaną w formie zgody, lub zmianę zapisów umowy o dofinansowanie, akceptowaną w formie aneksu. Dokładny katalog modyfikacji wymagających pisemnej zgody lub aneksu do umowy znajduje się w pkt. 5.1 niniejszych Zasad.

Dopuszczalne jest dokonywanie przez Beneficjenta przesunięć w budżecie projektu określonym w zatwierdzonym wniosku o dofinansowanie do 10% wartości środków alokowanych na zadanie, z którego przesuwane są środki oraz na zadanie, na które przesuwane są środki. Powyższe przesunięcia nie mogą wpływać na zwiększenie:
· łącznej wysokości środków na zadanie zarządzanie,
· wysokości i przeznaczenia przyznanej pomocy publicznej w ramach projektu, 

· łącznej wysokości wydatków dotyczących cross-financing w ramach Projektu, 
· nie wpływają na zmianę łącznej kwoty wydatków na wynagrodzenie personelu w ramach zadania „Zarządzanie projektem”. 

Modyfikacje muszą być zgłoszone do PARP nie później niż na 30 dni kalendarzowych przed zakończeniem realizacji projektu, niemniej jednak w szczególnie uzasadnionych przypadkach, mając na uwadze dobro realizacji projektu, PARP może wyrazić zgodę na wprowadzanie zmian do projektu w terminie późniejszym. Do zgłoszenia należy dołączyć szczegółowy opis wprowadzanych zmian i ich uzasadnienie, wniosek o dofinansowanie realizacji projektu oraz inne dokumenty, które ulegną zmianie. Zatwierdzenie zmian w projektach nie wymaga formy aneksu do umowy.

Beneficjent do czasu zatwierdzenia modyfikacji przez PARP ponosi wydatki na własne ryzyko. PARP będzie wydawała zgodę na zmiany w terminie 15 dni roboczych od dnia otrzymania zgłoszenia.

PARP w każdym momencie trwania projektu ma prawo podjąć z Beneficjentem konsultacje nt. modyfikacji projektu, szczególnie w przypadku stwierdzenia nieosiągnięcia na danym etapie Projektu założonych we wniosku rezultatów/produktów Projektu. W takich sytuacjach PARP zastrzega sobie prawo do wstrzymania płatności tytułem zatwierdzonych wniosków o płatność (§ 12 umowy o dofinansowanie).

Beneficjent może wnioskować o modyfikację sposobu rozliczania kosztów pośrednich z ryczałtu na koszty pośrednie rozliczane na podstawie rzeczywiście poniesionych wydatków, jedynie w szczególnie uzasadnionych przypadkach i nie później niż w połowie okresu realizacji projektu, a w przypadku projektów trwających co najmniej 6 miesięcy – w terminie nieprzekraczającym 3 miesięcy od rozpoczęcia realizacji projektu W przypadku wyrażenia zgody przez PARP, zawierany jest, zgodnie z umową o dofinansowanie projektu, stosowny aneks. Jednocześnie w takim przypadku, wszystkie do tej pory poniesione koszty pośrednie zostają uznane za niekwalifikowalne i należy je wykazać we wniosku o płatność jako korekta finansowa. Koszty te mogą być ponownie wykazane w kolejnym wniosku o płatność, przy czym Beneficjent powinien wykazać ich wartość (do wysokości wykazanej korekty finansowej) w załączniku nr 1 do wniosku o płatność oraz muszą one zostać potwierdzone dokumentami księgowymi. 

Nie jest możliwa zmiana sposobu rozliczania kosztów pośrednich dokumentowanych na podstawie wydatków rzeczywiście poniesionych na koszty pośrednie rozliczne ryczałtem.
5.1. Modyfikacje wymagające pisemnej zgody PARP
Zmiany w formie pisemnej są obligatoryjne w przypadku wprowadzania tzw. istotnych zmian. Istotne zmiany, przed ich wprowadzeniem do wniosku o dofinansowanie wymagają akceptacji PARP.

Przez istotną zmianę we wniosku o dofinansowanie, wymagającą wydania zgody rozumie się zmianę wpływająca na:

· zmniejszenie liczby osób/przedsiębiorstw objętych wsparciem o więcej niż 10% w stosunku do wartości planowanej (dotyczy projektów skierowanych na wsparcie dla osób i instytucji) 
· zmniejszenie liczby osób/przedsiębiorstw objętych badaniem o więcej niż 10% w stosunku do wartości planowanej (dotyczy projektów badawczych lub z komponentem badawczym);

· zmniejszenie liczby raportów lub analogicznych dokumentów (dotyczy projektów badawczych lub z komponentem badawczym);

· zmniejszenie liczby bezpośrednich odbiorców działań promocyjnych o 10% w stosunku do wartości planowanej (dotyczy projektów promocyjno-informacyjnych lub z komponentem informacyjnym);

· zmniejszenie liczby konferencji, seminariów, warsztatów, spotów itp. w zależności od zaproponowanych działań merytorycznych (dotyczy projektów promocyjno-informacyjnych lub z komponentem informacyjnym);

· zmiana strategii komunikacyjnej (dotyczy projektów promocyjno-informacyjnych lub z komponentem informacyjnym);

· zmiana metodologii badawczej dotyczy projektów badawczych lub z komponentem badawczym);

· zmniejszenie liczby szkoleń w projekcie (dotyczy projektów skierowanych na wsparcie dla osób i instytucji);

· zmianę okresu realizacji projektu;
· rozszerzenie projektu o nowe grupy docelowe;
· kwalifikacja VAT;
· zwiększenie limitu środków przyznanych na koszty pośrednie rozliczane metodą kosztową.
W przypadku zgłoszenia przez beneficjenta zmiany w projekcie, innej niż wymienione powyżej, nie jest wymagana decyzja PARP w formie pisemnej.

Przez istotną zmianę w umowie o dofinansowanie, wymagającą wydania aneksu rozumie się zmianę wpływająca na:
· zwiększenie wartości projektu,
· zamianę sposobu rozliczania kosztów pośrednich z rozliczenia ryczałtowego na kosztowe.
· procent kosztów pośrednich rozliczanych ryczałtem.
Zmiana koordynatora projektu nie wymaga pisemnej akceptacji PARP. Zmiana ta wymaga poinformowania PARP oraz przesłania CV nowego koordynatora. PARP zastrzega sobie prawo do przyjęcia bądź odrzucenia zmiany na stanowisku koordynatora projektu w terminie 15 dni roboczych od dnia otrzymania zgłoszenia.
Pozostałe zmiany, o ile umowa o dofinansowanie, Wytyczne konkursowe lub niniejsze Zasady nie stanowią inaczej, nie wymagają formy pisemnej zgody PARP.
6. Monitoring i kontrola

PARP ma prawo przeprowadzić wizyty monitoringowe i kontrolne w dowolnym momencie realizacji projektu. Wizyty te mogą być prowadzone przez pracowników PARP lub przez upoważnionych pracowników podmiotów wskazanych przez PARP instytucje/firmy.

6.1. Monitoring

Wizyty monitoringowe przeprowadzane są bez wcześniejszej zapowiedzi ze strony PARP. 

Wizyty monitoringowe mogą dotyczyć zajęć dydaktycznych/szkoleń oraz działań promocyjnych w trakcie realizacji projektu. 

Zakres monitoringu szkoleń w trakcie realizacji projektu jest następujący:

· weryfikacja realizacji szkolenia pod kątem zgodności z zawartą umową (tematyka i wymiar szkolenia, liczba i kwalifikowalność uczestników, harmonogram),
· weryfikacja realizacji szkolenia pod kątem zgodności z informacją przesłaną przez Beneficjenta do PARP,

· weryfikacja, zgodności zakresu tematycznego szkolenia z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu,

· weryfikacja zgodności liczby osób podpisanych na liście obecności z liczbą osób obecnych na szkoleniu oraz ewentualnie z innymi dokumentami kwalifikującymi uczestników projektu do udziału w danej formie wsparcia,

· wywiad z uczestnikami szkoleń w celu poznania ich opinii na temat realizowanego szkolenia oraz zweryfikowania, czy wie, iż jest ono współfinansowane z EFS,

· weryfikacja czy pomieszczenia, w których realizowane jest dane szkolenie są oznakowane plakatami lub tablicami z logo PO KL i UE informującymi o współfinansowaniu projektu z EFS,

· weryfikacja, czy uczestnicy otrzymują materiały szkoleniowe, które są oznakowane zgodnie z zasadami informowania i promowania projektów w ramach PO KL.

Zakres monitoringu działań promocyjnych w trakcie realizacji projektu jest następujący:

· weryfikacja, czy spotkanie promocyjne spełnia warunki określone w umowie o dofinansowanie projektu,

· weryfikacja realizacji działania promocyjnego pod kątem zgodności z informacją przesłaną do PARP przez Beneficjenta na 20 dni roboczych przed jego rozpoczęciem,
· weryfikacja zgodności zakresu tematycznego spotkania promocyjnego z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu,

· weryfikacja, czy pomieszczenia, w których realizowane jest spotkanie promocyjne są oznakowane plakatami lub tablicami z logo PO KL i UE informującymi o współfinansowaniu projektu z EFS,
· weryfikacja sposobu informowania społeczeństwa o tym, że realizacja projektu została sfinansowana z udziałem środków pochodzących z Unii Europejskiej.

Wszystkie czynności związane z wizytą monitoringową przeprowadza się w sposób jawny, przy udziale Beneficjenta lub upoważnionego przedstawiciela Beneficjenta. Wizyty monitoringowe przeprowadzane są w miejscu szkolenia przez odpowiednio upoważnionych przedstawicieli PARP (Zespół kontrolny). Zespół kontrolny zobowiązany jest do okazania Beneficjentowi upoważnienia do przeprowadzania wizyty monitoringowej oraz na życzenie Beneficjenta dokumentu potwierdzającego tożsamość wizytującego.

Beneficjent powinien zapewnić wizytującemu warunki do przeprowadzenia wizyty monitoringowej, w szczególności poprzez umożliwienie kontaktu i przeprowadzenia rozmowy z uczestnikami szkoleń/doradztwa i imprez promocyjnych.

Po zakończeniu wizyty monitoringowej sporządzany jest protokół. Kopię protokołu otrzymuje Beneficjent w ciągu 21 dni od daty wizyty.
Beneficjentowi przysługuje prawo zgłoszenia, przed podpisaniem Protokołu, uzasadnionych zastrzeżeń co do ustaleń zawartych w Protokole. 

6.2. Kontrola

Beneficjent zobowiązany jest poddać się kontroli w zakresie prawidłowości realizacji Projektu dokonywanej przez PARP oraz inne upoważnione przez PARP podmioty. Kontrola może zostać także przeprowadzona przez podmioty uprawnione na mocy przepisów krajowych lub wspólnotowych. 

Kontrola może zostać przeprowadzona zarówno w siedzibie Beneficjenta, w siedzibie Partnerów, jak i w miejscu realizacji Projektu.

O terminie kontroli przeprowadzanej przez PARP, Beneficjent zostanie poinformowany pisemnie, z wyjątkiem kontroli doraźnych, które mogą być przeprowadzone w uzasadnionych przypadkach bez pisemnego powiadomienia (np. w przypadku stwierdzenia w Projekcie nieprawidłowości).

W trakcie kontroli Beneficjent zobowiązany jest do zapewnienia prawa wglądu we wszystkie dokumenty związane z realizacją Projektu, w tym: dokumenty elektroniczne oraz oryginały dokumentów związanych z działaniami realizowanymi bezpośrednio przez Beneficjenta oraz Partnerów i wykonawców.

7. Załączniki

Załącznik 1. Wymagania dotyczące audytu projektu

Załącznik 2. Minimalny zakres umowy szkoleniowej 

Załącznik 3. Karta pracy personelu miesięczna/dzienna

Załącznik 4. Dziennik zajęć

Załącznik 5. Wzór zgłoszenia szkoleń
Załącznik 6. Oświadczenie o nie dokonaniu wypłat niezwiązanych z projektem z konta dotacji oraz konta wkładu prywatnego
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� Oddelegowanie należy rozumieć jako zmianę obowiązków służbowych pracownika na okres realizacji projektu (okres ten może wynosić więcej niż 3 miesiące).


� W przypadku potrącenia przy zapłacie wynagrodzenia dla wykonawcy (lub innej stronie umowy) kwoty kary umownej, kwalifikowalna może być wyłącznie kwota wynagrodzenia zapłacona wykonawcy. W takim przypadku kara umowna nie jest wykazywana jako przychód we wniosku o płatność i nie podlega zwrotowi a we wniosku o płatność rozliczana jest jako kwalifikowalna wyłącznie kwota zapłacona wykonawcy. 


� Przez 1 godzinę zajęć należy rozumieć 45 min zajęć + 15 min. przerwy. W przypadku prowadzenia przez trenera zajęć dłużej niż 8 godzin, wymagane jest przesłanie w formie elektronicznej powiadomienie do PARP. Powyższe zawiadomienie powinno zostać przesłane przed planowanym terminem rozpoczęcia szkolenia.


� Przez 1 godzinę zajęć należy rozumieć 45 min zajęć + 15 min. przerwy. W przypadku gdy szkolenie trwać będzie dłużej niż 8 godzin, wymagane jest przesłanie w formie elektronicznej powiadomienie do PARP. Powyższe zawiadomienie powinno zostać przesłane przed planowanym terminem rozpoczęcia szkolenia






Zasady realizacji projektu 
 1 z 26

