Wytyczne do przygotowania umów bilateralnych

W zależności od przyjętych przez PRR rozwiązań związanych ze sposobem przekazywania środków (dotacja lub finansowanie działań przewidzianych umową o partnerstwie) możliwe są różne rozwiązania w zakresie formy umowy. W wyniku przeprowadzonych analiz wydaje się, że najprostszą formą realizacji wspólnej strategii partnerstwa w ramach PIW EQUAL jest finansowanie działań partnerów przez lidera zgodnie z umowa o PRR i ten typ umowy zostanie omówiony w niniejszym rozdziale.

Kluczowe zapisy umów powinny uwzględniać prawidłowość realizacji zadań PRR, a przede wszystkim: postępowanie na wypadek odstąpienia partnera PRR od umowy, sposoby zmiany ekspertów wskazanych do realizacji projektu, sposoby egzekwowania zobowiązań wynikających z umowy, sposób i moment przekazywania środków (refinansowanie, prefinansowanie), postanowienia o zwrocie niewykorzystanych lub nieprawidłowo wykorzystanych środków, zasady prowadzenia dokumentacji finansowej

W każdej umowie niezależnie od jej rodzaju należy uwzględnić w szczególności:

· zakres wzajemnych praw i obowiązków wynikających z umowy i czas jej obowiązywania;

· możliwość zlecania zadań objętych umową osobom trzecim (podwykonawcom);

· personel niezbędny do realizacji umowy, a także dopuszczalny zakres i sposób jego zmiany; 

· wartość umowy i zadania, na które środki mogą zostać wykorzystywane;

· sposób (procedurę formalną) zmiany przeznaczenia celu wykorzystywania środków i dopuszczalną skalę takich zmian; 

· sposób przekazywania środków;

· sposób kontroli wykonywania zobowiązań;

· fakt, zabezpieczenia niewłaściwego wykorzystania dotacji/przekazanych środków. Należy przy tym pamiętać, że jednostki sektora finansów publicznych, które mają różne ustawowe podstawy udzielania dotacji i umowy powinny odzwierciedlać wymagania co do ich treści zawarte w aktach prawnych. W przypadku PRR najczęściej zapewne będzie to ustawa o finansach publicznych i jej art 69 i 118; 

· kwestię praw autorskich do utworów wytworzonych w ramach projektu;

· kwestię odstąpienia od umowy;

· kwestię reprezentacji PRR wobec podmiotów trzecich, w tym Instytucji Zarządzającej.

Z analizy stanu prawnego przeprowadzonej w poprzednich rozdziałach wynika w szczególności, że:

1. Jeśli partnerstwo realizuje wspólna strategie w oparciu o umowę o partnerstwie to lider PRR nie jest zobowiązany do stosowania procedur zamówień publicznych, pod warunkiem, że ewentualne nabywane od partnerów dostawy i usługi niezbędne dla wykonania projektu wynikają w sposób jednoznaczny z umowy o PRR (i wniosku o dofinansowanie) i umowy lider-partner,

2. Konieczne są jednoznaczne i precyzyjne określenie roli każdego partnera w umowie o PRR i umowach lider-partner dla właściwego rejestrowania i sprawozdawania pomocy publicznej jeśli członkami PRR są przedsiębiorcy.

3. Aby lider PRR: 

a) mógł skutecznie koordynować działania partnerów i realizować czynności kontrolne i sprawozdawcze musi w szczególności zobowiązać partnerów do:

· udostępnienia dokumentacji i udzielania informacji liderowi PRR i innym podmiotom wykonującym czynności kontrolne i audytorskie;

· gromadzenia i archiwizacji dokumentacji projektu w sposób zapewniający poufność i bezpieczeństwo;

· raportowania w terminach i formie umożliwiających przygotowanie przez lidera sprawozdań wymaganych w umowie dofinansowania;

b) mógł skutecznie zarządzać środkami finansowymi partnerstwa musi w szczególności zobowiązać partnerów do:

· gromadzenia właściwej dokumentacji poniesionych kosztów;

· raportowania i sporządzania prognoz wydatków;

· stosowania procedur prawa zamówień publicznych przy zamawianiu usług i dostaw od podwykonawców.

4) Aby lider PRR mógł przekazać prawa autorskie (lub udzielić licencji) do ewentualnych utworów powstałych w wyniku realizacji Działania w rozumieniu prawa autorskiego, to musi zagwarantować sobie wcześniej przekazanie tych praw (licencji) w umowach lider PRR –partner.

Poniżej przedstawiono przykładowe zapisy umów lider PRR-partner. Dobrą praktyką będzie stosowanie w umowie lider PRR-partner per analogiae odpowiednich zapisów umowy dofinansowania (Instytucja Zarządzająca-lider PRR). Najważniejszym załącznikiem do umowy (w sensie priorytetu zapisów) powinien być wniosek o dofinansowanie (który zawiera aktualny harmonogram i budżet Działania, który przez to, że przewiduje się jego modyfikacje w trakcie realizacji Działania w umowie Instytucja Zarządzająaca-lider PRR zawierać będzie zawsze aktualny harmonogram i budżet przedsięwzięcia) oraz umowa o PRR. 

· Zakres wzajemnych praw i obowiązków wynikających z umowy 
i czas jej obowiązywania

Przedmiotem umowy jest uregulowanie praw i obowiązków stron związanych z realizacją projektu w ramach Programu Inicjatywy Wspólnotowej EQUAL 

1 Partner zobowiązuje się do wykonywania zadań w ramach realizacji Działania, zgodnie z wnioskiem o dofinansowanie numer....................., harmonogramem realizacji Działania, stanowiącym załącznik nr 1 do umowy oraz budżetem Działania, stanowiącym załącznik nr 2 do umowy oraz  umową o partnerstwie stanowiącą załącznik nr 3 do umowy,  jak też z warunkami określonymi w umowie. 

· Podwykonawstwo

1. Umowa dopuszcza (nie dopuszcza) udział osób trzecich w realizacji zadań objętych umową. – jeśli dopuszcza to ust 2 i 3)

2.Partner nie może zaangażować do wykonania umowy Podwykonawców, którzy nie są wskazani w załączniku do niniejszej umowy, bez uprzedniej zgody lidera PRR wyrażonej na piśmie. Zlecanie zadań podwykonawcom, którzy nie są wymienieni w załączniku do niniejszej umowy wymaga zastosowania procedur prawa zamówień publicznych.

3.Partner  zapewnia, że podwykonawcy będą przestrzegać wszelkich postanowień umowy oraz odpowiada wobec lidera za wszelkie działania lub zaniechania swoich podwykonawców jak za swoje działania lub zaniechania.

· Personel 

Partner zapewni udział w realizacji zadań wynikających z umowy personelu o odpowiednich kwalifikacjach. Życiorysy personelu stanowią załącznik do umowy.

2.  Z wyjątkiem przypadków zaakceptowanych na piśmie przez lidera PRR, partner nie dokona żadnych zmian co do składu personelu, przy czym ewentualna odmowa wyrażenia zgody na zmianę składu powinna zostać uzasadniona przez lidera na piśmie . 

3. Jeżeli z jakiegokolwiek powodu koniecznym stanie się zastąpienie jakiegokolwiek członka personelu, musi być on zastąpiony przez osobę o tych samych lub wyższych kwalifikacjach.

4. Jeżeli wobec któregokolwiek członka personelu postawiono zarzuty popełnienia przestępstwa, wszczęto postępowanie dyscyplinarne lub przedsięwzięto inne, podobne procedury, partner, który podjął o tym wiadomość zawiadomi niezwłocznie na piśmie lidera PRR, a na jego pisemne żądanie zastąpi tego członka personelu, inną osobą z uwzględnieniem ust 3.

5. Zwiększone koszty realizacji zadań objętych umową, a także koszty ewentualnych sporów z zakresu prawa pracy lub innych sporów z personelem wynikające bezpośrednio lub pośrednio z usunięcia lub wymiany personelu,  nie stanowią kosztów kwalifikowanych projektu.

· Postanowienia dotyczące płatności:

1. Podstawą dokonania płatności będą faktury oraz sprawozdanie z wykonania zadań wystawiane w wysokościach i terminach wskazanych w Harmonogramie. 

· Sposób bieżącej kontroli wykonywania zobowiązań:

1. Lider PRR zastrzega sobie prawo do ciągłego sprawdzania stanu wykonania umowy i zobowiązuje się w takim przypadku do przedstawiania swoich uwag partnerowi.

2. Strony ustalą w umowie sposób wskazywania osób upoważnionych do sprawdzania wykonywania umowy przez lidera PRR. 

3. Uprawnienie o którym mowa w ust 1 nie wyklucza możliwości sprawdzania przez Instytucję Zarządzającą realizacji umowy przez partnera. 

4. W terminie określonym w Harmonogramie partner przedstawi sprawozdania z realizacji części projektu objętej okresem sprawozdawczym. 

5. Zakres sprawozdań obejmuje sprawozdanie okresowe składające się z:

……..

oraz sprawozdanie końcowe składające się z:

………..

6 W przypadku odmowy zaakceptowania jakiegokolwiek sprawozdania lider przekaże partnerowi zastrzeżenia do wykonania umowy. Zaniechanie złożenia takiego oświadczenia będzie uważane za zaakceptowanie sprawozdania.

· Niewłaściwe wykorzystanie przekazanych środków

1. W przypadku niewykorzystania dotacji lub wykorzystania jej niezgodnie z umową partner jest zobowiązany do zwrotu kwoty niewykorzystanej lub wykorzystanej niezgodnie z umową wraz odsetkami w wysokości.................. (właściwe jest wskazanie wysokich odsetek – np jak dla zaległości podatkowych) 

2. Zwrot dotacji następuje na pisemne wezwanie w terminie ............. dni od daty doręczenia wezwania.

3. W przypadku niewykorzystania dotacji odsetki nalicza się począwszy od dnia wezwania do jej zwrotu, zaś w przypadku wykorzystania dotacji niezgodnie z umową od dnia podpisania umowy. „ 

· Odstąpienie od umowy

1. Umowa może zostać rozwiązana w następujących przypadkach:

· Na podstawie porozumienia stron.

· W drodze wypowiedzenia przez lidera PRR w przypadku rażącego naruszenia przez partnera obowiązków wynikających z umowy polegających na: 

· Odmowie udostępniania liderowi PRR informacji o realizacji umowy.

· Nie przedstawieniu sprawozdań z realizacji umowy lub przedstawieniu sprawozdań niezgodnych ze stanem faktycznym.

· Wykorzystywaniu dotacji w sposób rażąco lub uporczywie naruszający harmonogram realizacji umowy lub w sposób niezgodny z postanowieniami umowy.” 

Oczywiście lista naruszeń w zależności od projektu może być odpowiednio modyfikowana. 

· Postanowienia dotyczące zasad prowadzenia dokumentacji finansowej 

1. Partner zobowiązuje się do prowadzenia dokumentacji finansowej i księgowości zgodnie z obowiązującymi go przepisami prawa.

2. Niezależnie od postanowień ust 1 partner jest obowiązany do rzetelnego i przejrzystego udokumentowania wydatków za pomocą oryginałów rachunków, faktur i innych dokumentów stanowiących podstawę dokonywanych płatności.

3. Dokumenty stanowiące podstawę płatności dokonywanych ze środków objętych umową powinny być opatrzone informacją umożliwiającą określenie źródła finansowania wydatków i przechowywane wraz z umową w sposób umożliwiający monitorowanie wydatków przez okres……………… lat.  

· Pełnomocnictwa 

Umowa pomiędzy liderem PRR, a partnerem powinna przewidywać udzielenie liderowi PRR pełnomocnictwa do reprezentowania drugiej strony we wszelkich działaniach związanych z realizacją PIW EQUAL. 

Wskazane jest jednak, aby samo pełnomocnictwo i jego zakres nie było zawarte w treści  umowy lecz stanowiło załącznik. Pełnomocnik musi bowiem posługiwać się udzielonym pełnomocnictwem i ze względów praktycznych powinien być to odrębny dokument. Pełnomocnictwo powinno określać co najmniej cel jego udzielenia, zakres, czas na jaki zostało udzielone i sposób odwoływania pełnomocnictwa. 

· Umowa dotycząca prawa autorskich do utworów wytworzonych w ramach projektu

Lider PRR powinien zawrzeć z innymi partnerami albo (i) umowę przenoszącą autorskie prawa majątkowe do utworów na lidera PRR – wówczas będzie mógł dalej zarówno przenosić autorskie prawa majątkowe jak i udzielać licencji (w dowolnym zakresie i o dowolnym charakterze), albo (ii) licencję – wówczas będzie mógł dalej przenosić uprawnienia z umowy licencyjnej. Przykładowy wzór umowy dotyczącej przenoszenia autorskich praw majątkowych załączony jest w Załączniku 1.

· Umowa w sprawie zamówienia publicznego na usługi

W Załączniku 2 przedstawiono przykładowy wzór umowy właściwy dla zamówień publicznych na usługi. Będzie to podstawowy rodzaj umowy w przypadku usług (dostaw, robót budowlanych) zlecanych „na zewnątrz” poza członków PRR.

