W związku z wdrażaniem umów w ramach Programu Rozwoju Przedsiębiorstw Phare 2002, prosimy o dokładne zapoznanie się z treścią  Umowy Dotacji wraz z załącznikami. 
Przekazujemy ponadto wskazówki dotyczące realizacji i rozliczania projektów realizowanych w ramach w/w Programu  .

Projekty powinny być realizowane zgodnie z opisem projektu określonym w Załączniku I do Umowy Dotacji. Koszty realizacji projektu powinny być konieczne do realizacji działań określonych w Umowie Dotacji, uwzględnione w budżecie oraz zgodne z wymogami efektywnego zarządzania finansami,  w szczególności z zasadą „wartość za pieniądze” oraz efektywności kosztowej. Realizacja projektów powinna prowadzić do osiągnięcia rezultatów określonych w Umowie Dotacji i Wytycznych dla Wnioskodawców (w odniesieniu do poszczególnych działań). 
Wszelkie zmiany w Umowie lub jej załącznikach wymagają formy pisemnej i są wprowadzane w formie aneksu zatwierdzonego przez Jednostkę Wdrażającą (PARP). Przedsiębiorca powinien złożyć wniosek o zmiany w Umowie, do Jednostki Kontraktującej (MARR SA) przynajmniej miesiąc przed planowanym wprowadzeniem zmiany w życie. 
W przypadku zmian, które nie dotyczą celów działania, a powodują jedynie przesunięcia nie przekraczające 15 % kwot określonych w budżecie, przedsiębiorca może wprowadzić takie zmiany, niezwłocznie powiadamiając o tym Jednostkę Kontraktującą (MARR SA) na piśmie. Informację taką należy przesłać przed wprowadzeniem zmian.

Przedsiębiorca powinien niezwłocznie informować Jednostkę Kontraktującą o wszystkich okolicznościach mogących opóźnić lub utrudnić realizację projektu. Wniosek o przedłużenie okresu realizacji projektu należy złożyć nie później niż 14 dni roboczych (w przypadku projektów trwających do 3 miesięcy) i nie później niż 30 dni roboczych (w przypadku projektów trwających dłużej niż 3 miesiące) przed terminem jego zakończenia określonym w Umowie Dotacji.
Wszystkie  faktury, związane z realizacją Umowy Dotacji,  w tym również faktury zaliczkowe muszą być wystawiane zgodnie z  Rozporządzeniem Ministra Finansów z dnia 25 maja 2005 r. w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług, do których nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 95, poz. 798). W/w Rozporządzenie zastąpiło obwiązujące do 31 maja 2005 Rozporządzenie Ministra Finansów z dnia 27 kwietnia 2004 r. w sprawie zwrotu podatku niektórym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania oraz listy towarów i usług, do których nie mają zastosowania zwolnienia od podatku od towarów i usług (Dz. U. Nr 97, poz. 971).
Ponadto, oryginał faktury powinien być opisany na odwrocie poprzez określenie umowy, w ramach której został zrealizowany np. „Projekt zrealizowany w ramach Umowy Dotacji nr 2002/000-580.06.02-04/09/…” + podpis  księgowego i osób upoważnionych do reprezentowania przedsiębiorstwa.  W przypadku przedsiębiorstw prowadzących księgi rachunkowe w oparciu o ustawę o rachunkowości, faktury powinny posiadać wszystkie cechy dowodów księgowych z uwzględnieniem dekretacji tj. stwierdzenia sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujęcia w księgach rachunkowych przez wskazanie miesiąca oraz sposobu ujęcia dowodu w księgach rachunkowych oraz podpisu osoby odpowiedzialnej za te wskazania. Kopie faktur załączone do rozliczenia Umowy powinny uwzględniać te dekretacje. Kopie faktur na stronie z treścią należy potwierdzić za zgodność z oryginałem, natomiast na ich odwrocie powinien zostać zamieszczony zapis „potwierdzam zgodność faktury ze stanem faktycznym”.
Wszystkie płatności związane z realizacją Umowy powinny być dokonywane za pośrednictwem rachunku bankowego, nie wcześniej niż po podpisaniu Umowy Dotacji i nie później niż w ciągu 30 dni od zakończenia realizacji projektu. Na dowodach zapłaty powinna znajdować się informacja jakiej faktury i czego dotyczy płatność. Do rozliczenia prosimy załączyć zarówno potwierdzone przez bank dyspozycje przelewów, jak też wyciągi bankowe potwierdzające dokonanie płatności. Wyciągi, poza potwierdzeniem za zgodność oryginałem, powinny zawierać zapis „potwierdzam zgodność przelewu ze stanem rzeczywistym”. 
W przypadku zmiany numeru rachunku bankowego określonego w Formularzu Identyfikacji Finansowej, stanowiącym załącznik VII do Umowy Dotacji, należy przesłać do ARR MARR S.A. wniosek o zmianę numeru rachunku bankowego, na który mają być dokonywane płatności, wraz z nowym Formularzem Identyfikacji Finansowej.

Zaliczka na realizację działań w ramach Umowy Dotacji wypłacona przez ARR MARR S.A. (w przypadku złożenia przez przedsiębiorcę wniosku o wypłatę zaliczki) powinna być wydatkowana wyłącznie na pokrycie kosztów działań kwalifikowanych, objętych Umową Dotacji.  Płatności za faktury powinny być dokonywane bezpośrednio z rachunku bankowego, na który została przekazana zaliczka, na rachunek bankowy określony na fakturze. Prowizje i opłaty za prowadzenie rachunku bankowego wydzielonego do obsługi zaliczki powinny być opłacane ze środków własnych przedsiębiorcy (np. z innych rachunków bankowych).
Działania promocyjne dotyczące informowania o finansowaniu projektu ze środków Unii Europejskiej należy prowadzić zgodnie z art.6 Warunków Ogólnych stanowiących Załącznik II do Umowy Dotacji. Wskazówki dotyczące informowania o finansowaniu UE znajdują się na naszej stronie internetowej www.marr.com.pl (Informacje dotyczące promocji projektów realizowanych przy wsparciu UE, Program Phare). Informacje o działaniach promocyjnych podjętych przez Beneficjenta należy zamieścić w raporcie technicznym.
W ciągu 30 dni od daty zakończenia realizacji projektu określonej w art. 2 Warunków Szczegółowych Umowy Dotacji, należy złożyć w siedzibie ARR MARR S.A. (osobiście lub za pośrednictwem poczty - listem poleconym) wniosek o płatność końcową wraz z załącznikami, zgodnie z art. 4 Warunków Szczegółowych Umowy Dotacji. 
Wszystkie ww. dokumenty należy złożyć w jednym egzemplarzu. Kopie dokumentów powinny być potwierdzone za zgodność z oryginałem, przez osobę upoważnioną do reprezentowania przedsiębiorstwa zgodnie z dokumentem rejestrowym (KRS, wpis do 
ewidencji działalności gospodarczej), a jej podpis powinien być czytelny lub opatrzony pieczątką imienną. Potwierdzenia dokumentu za zgodność z oryginałem należy dokonywać na stronie z treścią. W przypadku, gdy na jednej stronie skopiowane są dwa dokumenty, każdy z nich wymaga osobnego potwierdzenia za zgodność z oryginałem.
Wersja elektroniczna wniosku o płatność i raportu znajduje się na naszej stronie internetowej: www.marr.com.pl. (Phare 2002 SSG, Program Rozwoju Przedsiębiorstw).
Do wniosku o płatność należy załączyć raport wykonawcy usług. Raport powinien być parafowany na każdej stronie i podpisany przez osobę upoważnioną do reprezentowania firmy wykonującej usługę (podpisy powinny być czytelne). Do rozliczenia należy dołączyć oryginał raportu.
Należy również załączyć dokument będący rezultatem realizacji projektu. Należy załączyć pełne opracowanie przygotowane przez wykonawcę usług doradczych, w ramach realizacji Umowy Dotacji. Dokumenty powinny być podpisane na każdej stronie przez autora opracowania, parafowany na każdej stronie i podpisany (na ostatniej stronie) przez osobę upoważnioną do reprezentowania firmy wykonującej usługę (podpisy powinny być czytelne). Oryginał opracowania (z oryginalnymi podpisami) przedsiębiorca powinien przechowywać w siedzibie firmy. Do rozliczenia należy załączyć kopię, potwierdzoną za zgodność z oryginałem (czytelny podpis) na każdej stronie przez przedsiębiorcę składającego wniosek o płatność.  

Mamy nadzieję, że powyższe informacje ułatwią Państwu realizację i rozliczanie umów zawartych w ramach Programu Rozwoju Przedsiębiorstw. 
Informacji związanych z realizacją i rozliczaniem projektów udziela p. Katarzyna Pasko (tel. 17 788 18 68), (e-mail: kpasko@marr.com.pl). [image: image1.png]
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