PAGE  
6


LIETUVOS DARBO BIRŽOS EUROPOS SOCIALINIO FONDO FINANSUOJAMŲ PROJEKTŲ PRIEŽIŪROS IR ĮGYVENDINIMO TVARKOS APRAŠAS 

I. BENDROSIOS NUOSTATOS
1.  Europos socialinio fondo finansuojamų projektų (toliau vadinama - ESF projektai) priežiūros ir įgyvendinimo tvarkos aprašas (toliau vadinama – šis Aprašas) nustato pagrindinius ESF projektų administravimo reikalavimus. 
2.  ESF projektus įgyvendina Lietuvos darbo birža (toliau – LDB) bei teritorinės darbo biržos (toliau – TDB).

3.  LDB įgyvendindama ESF projektus, vadovaujasi Lietuvos Respublikos Užimtumo rėmimo, Nedarbo socialinio draudimo, Socialinių įmonių, Neįgaliųjų socialinės integracijos įstatymais ir kitais poįstatyminiais teisės aktais. 
4.  Šis Aprašas parengtas vadovaujantis Lietuvos Respublikos Socialinės apsaugos ir darbo ministro, Lietuvos darbo biržos prie Socialinės apsaugos ir darbo ministerijos direktoriaus įsakymais, Paramos fondo ESF agentūros bei VšĮ Centrinės projektų valdymo agentūros (toliau - CPVA), Europos Komisijos ir Tarybos reglamentais bei kitais Europos Sąjungos teisės aktais.
5.  Siekiant užtikrinti ESF projektų įgyvendinimą, LDB Užimtumo rėmimo skyrius vykdo ESF projektų veiklų įgyvendinimo priežiūrą ir kontrolę, o LDB Finansų ir apskaitos skyrius – lėšų panaudojimo kontrolę.
6.  Teritorinėse darbo biržose ESF projektų veiklų įgyvendinimo kontrolę vykdo TDB direktorius arba TDB direktoriaus įsakymu paskirti asmenys.
II. ESF PROJEKTŲ VALDYMO STRUKTŪRA





7. Valdymo komitetas

7.1. LDB įgyvendinamų ESF projektų eigos vertinimui bei sprendimams dėl iškylančių problemų priimti, LDB direktoriaus įsakymu sudaromas projektų Valdymo komitetas.
7.2. Valdymo komiteto funkcijos:

7.2.1. vertina projektų įgyvendinimo eigą bei lėšų panaudojimą;  
7.2.2. vykdo projektų įgyvendinimo rezultatų vertinimą;
7.2.3. vykdant esminius keitimus projektuose, nagrinėja siūlomus pakeitimus;
7.2.4. teikia rekomendacijas dėl projektų veiklų įgyvendinimo tobulinimo ir lėšų panaudojimo efektyvumo;
7.2.5. svarsto pasiūlymus dėl naujų ESF projektų poreikio.
8. ESF projektų administravimo grupės

8.1. Projekto administravimo grupę sudaro projekto vadovas, finansininkai bei projekto koordinatoriai.

8.2. Kiekvieno projekto ESF projekto administravimo grupės įgaliojimai ir funkcijos nustatomos ir patvirtinamos Lietuvos darbo biržos direktoriaus įsakymu.
8.3. Projekto administravimo grupės funkcijos: 

8.3.1. užtikrina projekto veiklų ir sutarčių įgyvendinimą, projekto rezultatų pasiekimą bei skaidrų lėšų panaudojimą;

8.3.2. rengia metinius ir ketvirtinius projekto administravimo grupės veiklos planus, apimančius projekto patikras, viešinimą ir finansinę apskaitą;
8.3.3. vykdo patikras ir organizuoja projekto viešinimą;

8.3.4. koordinuoja bei kontroliuoja projekto partnerių vykdomų veiklų įgyvendinimo eigą, vykdo projekto veiklų įgyvendinimo stebėseną pagal Lietuvos darbo biržos direktoriaus įsakymu patvirtintas stebėsenos formas;
8.3.5. kontroliuoja projekto veiklų įgyvendinimui sudarytų viešųjų pirkimų būdu sudarytų sutarčių įsipareigojimų vykdymą;
8.3.6. rengia projekto veiklų stebėsenos ir patikrų ataskaitas bei mokėjimo prašymus; 
8.3.7. konsultuoja teritorines darbo biržas bei kitus projektų partnerius projektų veiklų įgyvendinimo klausimais;

8.3.8. vykdo kitas funkcijas, reikalingas sėkmingam Paramos skyrimo sutarties įgyvendinimui ir projekto rezultatų pasiekimui.
9. ESF projektų partneriai (TDB)
9.1. Projektui vykdyti teritorinėse darbo biržose TDB direktoriaus įsakymu paskiriami atsakingi darbuotojai, kurie:
9.1.1. vykdo projekto veiklas pagal LDB direktoriaus įsakymu patvirtintus rodiklius;
9.1.2. atlieka projekto dalyvių atranką bei jų įtraukimą į projekto veiklas;
9.1.3. atlieka projekto veiklų viešinimą ir patikras, pagal patvirtintus projekto patikrų planus bei patvirtintus patikrų lapus;
9.1.4. rengia projekto veiklų stebėsenos ir patikrų ataskaitas bei mokėjimo prašymus;

9.1.5. vykdo kitas funkcijas, reikalingas sėkmingam projekto veiklų įgyvendinimui užtikrinti ir rezultatams pasiekti.
III. FINANSŲ VALDYMAS

10. Finansinė atskaitomybė (mokėjimo prašymas)
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11. ESF projektų finansų valdymo procedūros
11.1. TDB direktoriaus įsakymu paskirti darbuotojai, atsakingi už projekto įgyvendinimą, planuoja lėšas (išlaidas), surenka išlaidas pateisinančius ir įrodančius, tinkamai užpildytus pirminius dokumentus, apibendrina duomenis ir juos suveda į programas DBIRZA-I ir Apskaita, teikia atsakingų asmenų pasirašytą lėšų poreikio pažymą projekto administravimo grupei. 

11.2. TDB projektų finansininkai:
11.2.1. gavę finansavimą, perveda lėšas pagal pateiktus pirminius dokumentus, parengia mokėjimo prašymus, atlieka išlaidas pateisinančių ir apmokėjimą įrodančių dokumentų patikras: sutikrina mokėjimo prašymo duomenis su apskaitos duomenimis, įsitikina ar parengtos visų dokumentų kopijos, ar visiems dokumentams atlikta patikra, pasirašo po patikros lapu; 

11.2.2. LDB direktoriaus įsakyme dėl projekto įgyvendinimo nustatytais terminais išsiunčia LDB projekto administravimo grupei pasirašytą mokėjimo prašymą, atsakingų asmenų patvirtintas reikalingų dokumentų kopijas, patikros lapo kopiją. 
11.3. Projektų administravimo grupės finansininkai:
11.3.1. analizuoja planavimą, partnerių pateiktas lėšų poreikio pažymas, perveda partneriams lėšas veiklų vykdymo išlaidų apmokėjimui;
11.3.2. pagal Lietuvos darbo biržos direktoriaus įsakymu patvirtintą TDB pateiktų mokėjimo prašymų patikros lapą tikrina ar laiku pateikti mokėjimo prašymai, ar su mokėjimo prašymu TDB pateikė pasirašytą projekto išlaidas pateisinančių ir apmokėjimą įrodančių dokumentų Patikros lapo kopiją bei visus lydinčius dokumentus; 
11.3.3. tikrina, ar ataskaitiniu laikotarpiu mokėjimo prašyme nurodyta suma atitinka planuotas įsisavinti išlaidas, ar visos ataskaitiniu laikotarpiu patirtos išlaidos įtrauktos į to laikotarpio mokėjimo prašymą. Jei įtrauktos ne visos išlaidos, išsiaiškinamos priežastys (jos turi būti nurodytos patikros lape); 

11.3.4. parengia suminį (bendrą) mokėjimo prašymą, kurį pasirašo LDB direktorius arba įsakymu paskirtas asmuo. 
11.4. Projekto administravimo grupė teikia pasirašytą suminį projekto mokėjimo prašymą Paramos fondui ESF agentūrai.

iv. Projekto VIEŠINIMAS IR REZULTATŲ SKLAIDA

12. Pagal Lietuvos 2007–2013 metų Europos Sąjungos (toliau vadinama – ES) struktūrinės paramos panaudojimo strategiją ir ją įgyvendinančias veiksmų programas projekto vykdytojo įgyvendinamose informavimo apie projektą priemonėse turi būti naudojamas ES 2007–2013 metų struktūrinės paramos ženklas. Šio ženklo pavyzdžiai patvirtinti 2007 m. gruodžio 12 d. Finansų ministro įsakymu Nr. 1K-366 .

13. Naudotini ES 2007–2013 metų struktūrinės paramos ženklo pavyzdžiai skelbiami ES struktūrinės paramos svetainėje www.esparama.lt .
14. Projekto administravimo grupė ir projekto partneriai turi užtikrinti, kad projekto dalyviams (asmenims dalyvaujantiems projekto veiklose, atitinkantiems tikslines grupes) būtų pranešta apie projekto finansavimą iš Europos socialinio fondo.
15. Projekto viešinimas internete:

15.1. Interneto svetainėje skelbiant bendrą informaciją apie įgyvendinamą projektą, nurodoma jo vertė, projekto tikslai, uždaviniai, tikslinės grupės, planuojamas projekto dalyvių skaičius;
15.2. Iki kiekvieno mėnesio 10 d., atnaujinama informacija apie projekto eigą bei pasiektus rezultatus Lietuvos darbo biržos ir teritorinių darbo biržų interneto svetainėse, nurodant kontaktinius duomenis ir informacijos atnaujinimo datą.
Projekto viešinimas LDB internetinėje svetainėje

	ES PARAMA

(LDB internetinėje svetainėje)



	ESF projektai 
(išvardijami visi LDB vykdomi ESF projektai, pateikiamas jų trumpas aprašymas: tikslai, projekto veiklos ir dalyviai bei projekto vertė)



	ESF projektų rezultatai 
(iki kiekvieno mėnesio 10 d. atnaujinama informacija apie kiekvieno projekto pasiektus rezultatus, naudojant vaizdines priemones)


Projekto viešinimas TDB internetinėje svetainėje

	ES PARAMA

(TDB internetinėje svetainėje)


	ESF projektai
(pateikiama nuoroda į LDB tinklapį apie ESF projektus)



	ESF projektų rezultatai 

(TDB įgyvendinamų ESF projektų užduotys ir numatomi pasiekti rezultatai; iki kiekvieno mėnesio 10 d. atnaujinama informacija apie kiekvieno projekto pasiektus rezultatus, naudojant vaizdines priemones)


v. PROJEKTO PATIKRŲ VYKDYMAS
16. Siekiant užtrinti efektyvią projekto veiklų įgyvendinimo ir lėšų įsisavinimo kontrolę projekto įgyvendinimo metu atliekamos veiklos ir finansinių dokumentų patikros.

17. ESF projekto administravimo grupių atliekamos patikros:
17.1. Projekto administravimo grupė pagal patvirtintos formos patikros lapus vykdo patikras teritorinėse darbo biržose. Patikrų metu tikrinama, ar:

17.1.1. teritorinės darbo biržos direktoriaus įsakymu paskirti darbuotojai atsakingi už projekto veiklų įgyvendinimą, ir ar sudarytos su jais darbo sutartys (jei taikoma). Taip pat ar patvirtinti pareigybių aprašymai ir tvarkoma darbo laiko apskaita;
17.1.2. į projekto veiklas nusiųsti asmenys priklauso tikslinėms grupėms;

17.1.3. darbdavių pasiūlymai subsidijai gauti nagrinėjami laikantis SADM patvirtintu aprašu dėl aktyvios darbo rinkos politikos priemonių įgyvendinimo sąlygų ir tvarkos; 
17.1.4. vykdoma darbdavių paieška;

17.1.5. teisingai apskaičiuojama subsidija;
17.1.6. projekto viešinimas ir rezultatų sklaida vykdoma pagal patvirtintą projekto įgyvendinimo planą ir ES struktūrinių fondų projektų viešinimo taisykles;
17.2. Patikrų metu įvertinama veiklų vykdymo pažanga, veiklų planavimas, organizavimas, profesinio mokymo vykdymas, remiamojo įdarbinimo priemonės įgyvendinimas, numatytų rodiklių (užduočių) įvykdymas, lėšų planavimas ir įsisavinimas, 
17.3. Patikrų metu nustatyti neatitikimai įvardijami patikros lape, patikros ataskaitoje nurodomas laikotarpis per kurį minėti neatitikimai turi būti pašalinti.

17.4. Projekto administravimo grupės finansininkai vykdo teritorinių darbo biržų teikiamų mokėjimo prašymų bei lydinčių dokumentų patikrą pagal patvirtintos formos patikros lapus, kurie teikiami kartu su mokėjimo prašymu. Patikros metu tikrinama ar: 

17.4.1. projekto mokėjimo prašymas pateiktas vadovaujantis LDB direktoriaus įsakymu nustatytais terminais;
17.4.2. pateikti visi išlaidas pagrindžiantys ir apmokėjimą įrodantys dokumentai;
21. Projekto partnerių (TDB) atliekamos patikros:
21.1. Teritorinės darbo biržos direktoriaus paskirti darbuotojai pagal patvirtintos formos patikros lapus visą projekto įgyvendinimo laikotarpį vykdo patikras:

21.1.1. mokymo įstaigų, kurių metu tikrinama ar profesinis mokymas vykdomas vadovaujantis pasirašytomis paslaugų teikimo sutartimis, sutartyje nurodytu adresu, ar sudarytos mokymo įstaigos praktinio mokymo sutartys su darbdaviais, taip pat tikrinamas projekto dalyvių lankomumas, ar laiku mokamos stipendijos ir kt.;
21.1.2. darbdavių, kurių metu tikrinama, ar įdarbintų asmenų atliekamų darbų pobūdis atitinka sutartyje numatytus darbus, ar sudarytos darbo sutartys, ar tvarkoma darbo laiko apskaita, ar dirbantiesiems laiku mokamas darbo sutartyje nurodytas atlyginimas, ar suteiktos įstatymų numatytos garantijos ir kt. 

21.2. Patikrų metu nustatyti neatitikimai įvardijami patikros lape, patikros ataskaitoje nurodomas laikotarpis per kurį minėti neatitikimai turi būti pašalinti.
21.3. Atliktų patikrų išvados pateikiamos TDB vadovams. LDB pavedimu apibendrintos patikrų išvados pateikiamos ESF projektų administravimo grupėms.
PATVIRTINTA


Lietuvos darbo biržos direktoriaus


2009 m. rugsėjo 30 d. įsakymu Nr. V- 444 
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Projekto partneriai
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Projekto administravimo grupės finansininkai





Pirminių dokumentų surinkimas ir apibendrinimas 





Lėšų poreikio pažymos sudarymas
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Lėšų pervedimas TDB pagal lėšų poreikio pažymas





Lėšų poreikio atitikimo projekto biudžetui analizė





Lėšų pervedimas projekto dalyviams pagal pateiktus pirminius dokumentus





TDB mokėjimo prašymo parengimas, patvirtinimas ir pateikimas projekto administracinei grupei
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Suminio projekto mokėjimo prašymo ir jį lydinčių dokumentų patikra





PROJEKTO ADMINISTRAVIMO GRUPĖ teikia suminį projekto mokėjimo prašymą LDB direktoriui pasirašyti ir Paramos fondui ESF agentūrai








Išlaidas pateisinančių ir apmokėjimą įrodančių dokumentų patikrų atlikimas 
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