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Beneficjent predefiniowany — Beneficjent odpowiedzialny za przygotowanie i realizacje projektow
predefiniowanych, o ktérych mowa w Regulacjach/MoU. Do jego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

9)

przygotowanie wktadu dla OP do Koncepcji Programu;

realizacja projektow w petnym zakresie, w terminach wskazanych w porozumieniu w sprawie
dofinansowania na realizacje projektu, zgodnie z postanowieniami porozumienia, Regulacjami, wytycznymi
i wtasciwymi przepisami w tym zakresie;

przekazywanie OP, na kazde jego wezwanie, informacji i wyjasnien na temat realizacji projektu, w tym takze
przedktadanie dokumentdw lub ich poswiadczonych kopii, wigczajagc w to wszystkie faktury i wyciagi
bankowe dotyczace wydatkow kwalifikowanych;

zagwarantowanie trwatosci projektu przez czas okreslony w porozumieniu w sprawie dofinansowania;
informowanie OP o wszelkich zagrozeniach oraz nieprawidtowosciach w realizacji projektu;

udzielanie zamoéwien publicznych (przeprowadzanie postepowan przetargowych i zawieranie umow
z wykonawcami) na zadania przewidziane w harmonogramach rzeczowych projektéw zgodnie z wtasciwa
ustawg — Prawo zamowien publicznych (ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych
lub ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. - Prawo zamowien publicznych) i prawem unijnym oraz Wytycznymi
KPK oraz przechowywanie dokumentacji przez co najmniej 5 lat od zakoriczenia programu operacyjnego;
przedktadanie do OP finansowych raportéw okresowych (wnioski o ptatnosc), raportéw z postepu
rzeczowego projektu oraz raportu kofncowego dla projektu, jak réwniez aktualnego planu wdrazania
projektu;

nalezyte dokumentowanie poniesionych wydatkéw na realizacje projektu przy pomocy faktur lub
dokumentdéw o réwnowaznej wartosci ksiegowej;

powadzenie odrebnego systemu ksiegowego lub odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich
transakcji zwigzanych z projektem, z uwzglednieniem krajowych przepisdw ksiegowych oraz gromadzenie
danych dotyczacych wdrazania, niezbednych dla zarzadzania finansowego, sprawozdawczosci,
monitorowania, weryfikacji, audytu i ewaluacji;

10) prowadzenie promocji projektu zgodnie zWymogami dotyczgcymi informac;ji i komunikacji;
11) zawieranie umowy partnerskiej ze strong norweska w przypadku realizacji projektu w partnerstwie, po

weryfikacji projektu umowy przez OP (DSF IlI).

Beneficjent FMG - Beneficjent projektu konkursowego, dofinansowanego w ramach Funduszu Matych Grantéw.
Beneficjentami FMG w ramach Programu Sprawiedliwos¢ mogg by¢ jednostki samorzadu terytorialnego.

BF — Biuro Finanséw, komérka organizacyjna MS, w ramach ktdrej funkcjonuje WRB, ktéry w zakresie sSrodkéw
pochodzacych z budzetu NMF prowadzi obstuge OP.

BDG - Biuro Dyrektora Generalnego — komodrka organizacyjna MS, do zadan ktérej, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym MS, nalezy m. in.:

a)

koordynowanie realizacji zadan zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacjg opisdw stanowisk pracy,
wartosciowaniem stanowisk pracy, naborem pracownikdéw, przeprowadzaniem ocen okresowych
pracownikéw oraz odpowiedzialnoscig dyscyplinarng cztonkéw korpusu stuzby cywilnej w MS;

b) prowadzenie spraw osobowych oséb zatrudnionych w MS;

c)

analizowanie potrzeb szkoleniowych i realizowanie procesu doskonalenia zawodowego pracownikéw MS
oraz zarzadzanie sSrodkami finansowymi przeznaczonymi na ten cel.

BK - Biuro Komunikacji i Promocji — komérka organizacyjna MS, do zadan ktdrej, zgodnie z regulaminem
organizacyjnym MS, nalezy m. in.:

a)

organizowanie i koordynowanie udzielania informacji na zasadach okreslonych w przepisach o dostepie do
informacji publicznej oraz innych odrebnych przepisach;

b) obstuga techniczno - organizacyjna rzecznika prasowego Ministra Sprawiedliwosci;



c) przygotowywanie materiatow i komunikatdw prasowych na temat biezgcych prac Ministerstwa,
przygotowywanie konferencji i spotkan prasowych;
d) zarzadzanie strong internetowa MS i jej aktualizacja.

W zakresie wdrazania dziatan informacyjno - promocyjnych dotyczgcych Programu za wspotprace z BK odpowiada
Stanowisko ds. Informacji i Promocji w DSF IIl.

BMF - Biuro Mechanizméw Finansowych — Biuro udzielajgce NMSZ pomocy przy zarzadzaniu Norweskim
Mechanizmem Finansowym na lata 2014-2021. BMF, ktére pod wzgledem administracyjnym miesci sie
w strukturze Europejskiego Stowarzyszenia Wolnego Handlu, jest odpowiedzialne za biezgce wdrazanie
Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 w imieniu NMSZ i stuzy jako jego punkt kontaktowy.

DSF - Departament Strategii i Funduszy Europejskich. Komdrka organizacyjna MS, ktérej powierzono
wykonywanie zadan Operatora Programu w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021 w
zakresie wskazanym dla Ministerstwa Sprawiedliwosci w Memorandum of Understanding w sprawie wdrazania
Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021;

DSF Il — Wydziat ds. Norweskiego Mechanizmu Finansowego i Pomocy Technicznej w DSF wykonuje zadania OP
w zakresie wynikajgcym z Regulacji w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-
2021 przyjetych przez norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych w dniu 22 wrze$nia 2016 r., z zastrzezeniem
realizacji zadan wykonywanych przez DSF V.

DSF V — Wydziat ds. Finansowania Projektéw Europejskich w DSF wykonuje zadania OP w zakresie rozliczen
finansowych, w tym weryfikuje wyniki projektu oraz wydatki zadeklarowane przez Beneficjentdw, tj. ich faktyczne
poniesienie oraz zgodnos¢ z Regulacjami w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata
2014-2021 oraz Umowg w sprawie Programu/Porozumieniem w sprawie realizacji Programu,
Decyzjg/Porozumieniem/Umowg w sprawie dofinansowania projektu, a takze odpowiednimi przepisami prawa
krajowego i unijnego.

DB - Departament Budzetu i Efektywnosci Finansowej — komodrka organizacyjna MS do ktérej zadan nalezy
wykonywanie zadan dysponenta | stopnia budzetu Parstwa.

Ewaluacja — systematyczna, obiektywna i niezalezna ocena projektu, realizacji lub wynikéw osiggnietych
w ramach programéw i projektdw, majgca na celu okreslenie znaczenia, skutecznosci, wydajnosci, aspektu
ekonomicznego, wptywu i trwatosci pomocy finansowe;j.

Fundusz matych grantéw (ang. Small grant scheme) — fundusz ustanowiony w ramach programu, na podstawie
Koncepcji programu, zarzadzany przez Operatora Programu, ktérego tgczna alokacja nie przekracza 20%
wydatkdw kwalifikowalnych programu. W ramach Pogramu ,,Sprawiedliwos¢”przewidziane zostaty dwa fundusze
matych grantéw przeznaczone dla projektow o wartosci od 5 000 euro do odpowiednio 400 000 euro (SGS 1) i
75 000 euro (SGS 2).

IA - Instytucja Audytu — funkcje Instytucji Audytu (IA) petni Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej, ktéry razem
z Departamentem Ochrony Intereséw Finansowych Unii Europejskiej w Ministerstwie Finanséw (MF) wraz z 16
Urzedami Kontroli Skarbowej, wykonuje zadania powyzszej instytucji. IA prowadzi niezalezne audyty systemu
zarzadzania i kontroli stosowanego w ramach catych Mechanizmdw Finansowych oraz przy wdrazaniu kazdego
z programow.

IC — Instytucja Certyfikujgca — krajowy podmiot publiczny wyznaczony przez Panstwo-Beneficjenta do celdow
poswiadczania informacji finansowych. IC odpowiada za przedktadanie do NMSZ poswiadczonych finansowych
raportow okresowych i raportéw koncowych dla programoéw, przedktadanie do NMSZ prognoz dotyczgcych
planowanych przysztych ptatnosci, zgtaszanie do NMSZ naliczonych odsetek, utrzymywanie w formie
elektronicznej zapiséw ksiegowych dotyczgcych wydatkéw zadeklarowanych NMSZ, zagwarantowanie, by kwoty
odzyskane oraz kwoty wycofane po anulowaniu catosci lub czesci wktadu finansowego na rzecz programu lub
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projektu zostaty zwrécone do NMSZ przed zamknieciem programu. Z zastrzezeniem odmiennego przepisu prawa
krajowego IC zapewnia zatozenie i prowadzenie oddzielnego, oprocentowanego konta bankowego
przeznaczonego dla Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2014-2021. Funkcje IC petni Wydziat Monitorowania
Pomocy Zagranicznej w Departamencie Programéw Pomocowych w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej
(dla wszystkich programéw, z wyjgtkiem Programu Rozwdj lokalny, w przypadku ktdrego zadania IC realizowane
sg przez Departament Certyfikacji i Desygnacji w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej).

IN — Instytucja ds. Nieprawidtowsci — krajowy podmiot publiczny wyznaczony przez Panstwo-Beneficjenta, ktory
odpowiada za przygotowanie i sktadanie sprawozdan w sprawie nieprawidtowosci w Panstwie-Beneficjencie.
Funkcje Instytucji ds. Nieprawidtowosci petni Departament Certyfikacji i Desygnacji w Ministerstwie Funduszy i
Polityki Regionalne;j.

Informacja i Promocja (IP) — stanowisko w ramach DSF Il odpowiedzialne m. in. za prowadzenie dziatan z zakresu
informacji i promocji na temat Programu ,Sprawiedliwos$¢” i Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata
2014-2021 majagcych na celu podniesienie swiadomosci wsrdd szerokiego kregu odbiorcéw o mozliwosciach
finansowania réznych przedsiewzie¢ w ramach obszaréw priorytetowych Mechanizmu.

Komitet ds. Wyboru Projektéw — komitet dokonujgcy wyboru projektéw do dofinansowania, na podstawie oceny
merytorycznej wnioskow o dofinansowanie przeprowadzonej przez niezaleznych ekspertéw.

Koncepcja Programu — dokument opracowany przez Operatora Programu okreslajgcy zakres i planowane
rezultaty programu, sktadany do NMSZ za posrednictwem KPK w terminie 6 miesiecy od dnia wyznaczenia
Operatora Programu. Koncepcja programu zawiera w szczegdlnosci: uzasadnienie i gtéwne cechy programu,
spodziewany wktad w realizacje dwdch celdw ogdlnych i celu programu, w tym planowane produkty i rezultaty,
wskazniki, ryzyka i grupy docelowe, sposdb wtgczenia specjalnych zastrzezenn z MoU, wstepny budzet ogdlny,
planowane fundusze matych grantéw, projekty predefiniowane, instrumenty finansowe.

Stanowisko ds. kontroli — stanowisko odpowiedzialne m.in. za realizacje dziatart obejmujgcych niezalezne badania
systemow zarzadzania i kontroli u beneficjentdw predefiniowanych oraz beneficjentéw konkursowych, w tym
procedur kontroli finansowej. W ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014 — 2021 stanowisko
bedzie prowadzi¢ kontrole u beneficjentéw projektdw predefiniowanych oraz projektéw konkursowych, zgodnie
z przyjetym planem kontroli.

KPK - Krajowy Punkt Kontaktowy — krajowy podmiot publiczny wyznaczony przez Paristwo - Beneficjenta jako
jednostka odpowiedzialna za osigganie celéw wytyczonych w ramach Mechanizmow Finansowych oraz realizacje
MoU; dla Mechanizméw Finansowych 2014-2021 funkcje KPK petni Minister Funduszy i Polityki Regionalne;j.

Kwalifikowalnos¢ wydatkéw — kryteria dotyczace wydatkéw ponoszonych w trakcie realizacji projektu oraz
wdrazania i monitoringu programu, ktérych spetnienie warunkuje otrzymanie refundacji ich czesci ze srodkéw
NMEF.

Memorandum of Understanding - umowa miedzyrzagdowa w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-2021 pomiedzy Krélestwem Norwegii a Rzeczgpospolitg Polska, podpisane 20 grudnia
2017 r. (M.P. z 2018 r. poz. 392)

MFiPR - Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej — urzad administracji rzgdowej, utworzony na mocy
rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 19 listopada 2019 r. w sprawie utworzenia Ministerstwa Funduszy i Polityki
Regionalnej.

Monitorowanie — obserwacja realizacji projektu i programu w celu zagwarantowania, ze ustalone procedury sg
przestrzegane, weryfikowania postepéw i odpowiednio wczesnej identyfikacji potencjalnych probleméw, tak by
umozliwi¢ dziatania naprawcze. Moze ono dotyczy¢ zarzadzania sSrodkami pochodzgcymi z NMF lub postepéw
w realizacji programéw i projektow.



Monitorowanie Projektéw (MP) — stanowisko w ramach DSF Il odpowiedzialne za realizacje dziatari obejmujgcych
monitorowanie ogdlnych celdéw i rezultatdw Programu w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata
2014-2021.

Obszar programowy - obszar tematyczny w ramach obszaru priorytetowego o okreslonym celu ogdlnym iz
okreslonymi wymiernymi rezultatami.

Okres programowania — okres obowigzywania dokumentéw programowych, stanowigcych podstawe ubiegania
sie o pomoc ze srodkéw NMF. Obecny okres programowania obejmuje lata 2014-2021.

Operator Programu - podmiot publiczny lub prywatny, komercyjny lub niekomercyjny, jak réwniez organizacje
pozarzagdowe, na ktérych spoczywa odpowiedzialnos¢ za przygotowanie i wdrozenie programu.

Opis Systemoéw Zarzadzania i Kontroli — dokument przygotowywany przez Operatora Programu w zwigzku
z obowigzkiem natozonym w art. 5.7 Regulacji, okreslajgcy w szczegdlnosci systemy weryfikacji, audytu
i monitorowania, system zapobiegania, zmniejszania, wykrywania, zgtaszania i naprawiania nieprawidtowosci
oraz system ustanowiony w celu utrzymania sSciezki audytu dla wszystkich wspieranych dziatan.

PPD - Partner Programu z panstwa Darczyncy (ang: DPP) - podmiot publiczny lub prywatny, komercyjny lub
niekomercyjny, jak réwniez organizacje pozarzagdowe, aktywnie uczestniczacy w realizacji programu i skutecznie
sie do niej przyczyniajacy.

Partner projektu - podmiot publiczny lub prywatny, komercyjny lub niekomercyjny, jak réwniez organizacje
pozarzadowe, ktérych gtéwna lokalizacja znajduje sie w Norwegii, Pariistwie-Beneficjencie lub kraju spoza
Europejskiego Obszaru Gospodarczego, ktéry graniczy z odpowiednim Panstwem-Beneficjentem, lub organizacja
miedzyrzadowa, aktywnie uczestniczgca w realizacji programu i skutecznie sie do niej przyczyniajgca. Przyswieca
mu ten sam co beneficjentowi cel gospodarczy i spoteczny, ktdry ma by¢ zrealizowany poprzez wdrozenie danego
projektu.

Projekt — niepodzielny pod wzgledem ekonomicznym cigg prac petnigcych konkretng funkcje techniczng,
z wyraznie okreslonymi celami zwigzanymi z programem, pod ktory podlega. Projekt moze obejmowac jeden lub
wiecej podprojektéw.

Projekt predefiniowany — projekt wymieniony w Memorandum of Understanding lub w Koncepcji programu.

Projekt partnerski z Darczyricami — projekt realizowany we wspotpracy z partnerem, ktérego gtéwna lokalizacja
znajduje sie w Norwegii.

Program - struktura okreslajaca strategie rozwoju, ze spdjnym zestawem dziatarh do wykonania w trakcie realizacji
projektéw przy wsparciu w ramach NMF, ukierunkowanych na osiggniecie uzgodnionych celéw i rezultatow.

Role - zadania i zakres odpowiedzialnosci przewidziane dla kazdego z cztonkdéw zespotu Operatora Programu.
Dozwolone jest fgczenie niektorych rél (uwzgledniajgc ewentualne konflikty odpowiedzialnosci) lub podziat jednej
roli pomiedzy kilkoma osobami. Role i zakresy obowigzkéw oséb realizujgcych zadania Operatora Programu
okresla struktura organizacyjna OP.

Regulacje — Regulacje w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 przyjete
przez Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych w dniu 22 wrzesnia 2016 r.

Rozliczanie Programu (RP) - stanowisko w ramach DSF V wykonujgce zadania Operatora Programu w zakresie
rozliczen finansowych, w tym weryfikowanie Finansowych Raportéw Okresowych Beneficjenta oraz wydatkdéw
zadeklarowanych przez beneficjentéw tj. ich faktyczne poniesienie oraz zgodnos$¢ z Regulacjami w sprawie
wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021, z umowg W sprawie programu i
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porozumieniem/umowa/decyzjg o dofinansowaniu projektu, a takze odpowiednimi przepisami prawa krajowego
i unijnego.

Sprawozdawczo$¢ — opracowywanie i przedstawianie przez instytucje zaangazowane we wdrazanie NMF
sprawozdan w zakresie postepu z wdrazania projektow. Obowigzek ten dotyczy Operatora Programu,
obowigzanego do sktadania okresowych dokumentéw sprawozdawczych do KPK/NMSZ (sprawozdawczos$¢
kwartalna, Finansowe Raporty Okresowe, Raporty roczne dla programu, Raport koricowy dla programu), a takze
beneficjentéw projektdw predefiniowanych i beneficjentédw projektéw konkursowych, ktérzy zobowigzani sg do
sktadania do OP Finansowych Raportdw Okresowych Beneficjenta stuzgcych informowaniu o wydatkach,
okresowych raportéw z postepu rzeczowego, zawierajgcych informacje o postepie rzeczowym, dziatalnosci
informacyjnej i promocyjnej, dziataniach planowanych na kolejny okres sprawozdawczy oraz ewentualnych
trudnosciach wyniktych podczas realizacji projektu, jak rowniez raportu koricowego dla projektu oraz planéw
wydatkow.

Stanowisko ds. Wspétpracy Dwustronnej (WD) — stanowisko odpowiedzialne za prowadzenie spraw zwigzanych
ze wspotpracg dwustronng w ramach Programu, koordynowanie wykorzystania Funduszu Wspotpracy
Dwustronnej na poziomie programu oraz organizowanie prac Komitetu Wspétpracy.

Finansowy Raport Okresowy Beneficjenta — finansowe raporty okresowe stuzg informowaniu o wydatkach
poniesionych w danym okresie sprawozdawczym, z podziatem na dziatania i Zzrédto finansowania. Czescig
finansowego raportu okresowego jest wniosek o ptatnos¢ Beneficjenta Projektu na rzecz Partnera Projektu (ktéry
nie jest PJB), celem zawnioskowania o dokonanie ptatnosci transzy dofinansowania.

Wspdlny Komitet ds. Funduszu Wspétpracy Dwustronnej — Komitet utworzony i zarzgdzany przez KPK, do ktérego
gtéwnych zadan nalezy omawianie kwestii dwustronnego zainteresowania, identyfikowanie inicjatyw
i weryfikacja ogdlnego postepu w realizacji celu polegajgcego na wzmacnianiu stosunkéw dwustronnych,
przyjecie Planu Dziatan dla Funduszu Wspétpracy Dwustronnej, ktory bedzie przedmiotem dyskusji na spotkaniu
rocznym, identyfikowanie i alokacja srodkéw z Funduszu Wspétpracy Dwustronnej do programéw dwustronnego
zainteresowania.

Wykonawca — osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej,
ktora ubiega sie o udzielenie zamdwienia publicznego, ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamdwienia
publicznego, zgodnie z art. 2 pkt 11 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych lub zgodnie
z art. 7 pkt 30 ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zaméwien publicznych.

Zamawiajgcy - osoba fizyczna, osoba prawna albo jednostka organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej
obowigzana do stosowania ustawy zgodnie z art. 2 pkt 12 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamodwien
publicznych .

Zamowienia publiczne — umowy odptatne zawierane miedzy zamawiajgcym a wykonawca, ktérych przedmiotem
sg ustugi, dostawy lub roboty budowlane, zgodnie z z art. 2 pkt 13 ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamoéwien publicznych .

Zarzadzanie Programem (ZP) — stanowisko w ramach DSF Il odpowiedzialne m.in. za programowanie
strategicznych dokumentéw w ramach NMF 2014-2021 oraz realizacje dziatan obejmujacych przygotowanie
systemow zarzgdzania i kontroli OP.
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5. KROTKI OPIS NMF | PROGRAMU ,,SPRAWIEDLIWOSC”

Gtéwnymi celami Norweskiego Mechanizmu Finansowego (NMF) sg: przyczynianie sie do zmniejszania rdznic
ekonomicznych i spotecznych w obrebie Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz wzmacnianie stosunkéw
dwustronnych pomiedzy Norwegia a Panstwem-Beneficjentem. Cele te s3g realizowane poprzez przyznawanie
pomocy finansowej w 5 obszarach priorytetowych wskazanych w art. 2.1 Regulacji. Obszar priorytetowy ,, Wymiar
sprawiedliwosci” obejmuje m. in. obszar programowy nr 19 ,Stuzby wiezienne i areszt przedprocesowy” oraz
obszar programowy nr 22 , Przeciwdziatanie przemocy w rodzinie i przemocy ze wzgledu na pte¢” .

Ministerstwo Sprawiedliwosci petni role Operatora Programu ,Sprawiedliwos¢” pokrywajacego zakres
tematyczny obszaru programowego nr 19 oraz obszaru programowego nr 22, w ramach ktérego okreslono do
osiggniecia nastepujace rezultaty:

1) Poprawa funkcjonowania systemu wieziennictwa
2) Poprawa funkcjonowania systemu przeciwdziatania przemocy w rodzinie

Partnerami Programu ze strony kraju Darczyncédw jest Dyrektoriat Norweskiej Stuzby Wieziennej oraz
Ministerstwo Sprawiedliwosci i Bezpieczeristwa Publicznego Krélestwa Norwegii.

W ramach obszaru programowego nr 19 realizowany bedzie projekt predefiniowany, ktérego gtéwnymi celami
s3: zapewnienie lepszych warunkéw materialnych do odbywania kary pozbawienia wolnosci, w tym nowoczesnej
infrastruktury, zwiekszenie liczby wiezniéw uczestniczacych w programach reintegracji spotecznej, zwiekszenie
kompetencji personelu wieziennego, a takze stworzenie zaktadéw pdétotwartych, jako inicjatywy przyczyniajacej
sie do stopniowego przygotowania osadzonych do powrotu do spoteczeristwa.

W ramach obszaru programowego nr 22 realizowane beda dwa projekty predefiniowane koncentrujgce sie na
koordynacji/integracji ustug realizowanych w celu zwalczania przemocy w rodzinie, opracowaniu modeli
majacych na celu zapobieganie przemocy w rodzinie i wsparciu rodzin ze zidentyfikowanym ryzykiem wystapienia
przemocy. Ponadto, przewidziane sg dwa nabory projektéw konkursowych w ramach Funduszu Matych Grantéw.

W ramach programu ,Sprawiedliwo$¢” realizowane bedg réwniez dziatania majgce na celu wzmocnienie
stosunkéw dwustronnych miedzy Panstwem-Darczyricg a Panstwem-Beneficjentem finansowane ze $rodkéw
Funduszu Wspdtpracy Dwustronnej na rzecz programu (FWD) w ramach alokacji okreslonej w MoU, a takze w
ramach alokacji dokonanej przez WKFWD.
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6. PROCESY ZWIAZANE Z ZARZADZANIEM SYSTEMEM

6.1 STRUKTURA OPERATORA PROGRAMU

Komitet Wspotpracy

dla programu
"Sprawiedliwosc" w
ramach NMF 2014-2021

Minister Sprawiedliwosci

opP

Podsekretarz Stanu

| |
Dyrektor |
Departamentu | Dyrektor Biura
Strategiii Funduszy Finansow
Europejskich | BFO
DSF O
|
| I |
Wydziat ds. Norweskiego W\,rd.ziahels. Finansc_nwe_mia W\,rdngl I;qcl;unkn?wosu Zespof Radeow Prawnych
; h . Projektdw Europejskich udzetowe]
Mechanizmu Finansowegoi BF NI
Pomocy Technicznej _— DSFV BFI
DSF Il l
L Naczelnik Wydzialu Naczelnik Wydziatu Koordynator Zespofu
DSFV/0 BFI BF I

Naczelnik Wydziatu
‘ DSFIIl /0

Stanowisko ds. zarzadzania
pomoca zewnetrzng i
wspdipraca
miedzynarodowa

DSF /1

Stanowisko ds. promocji i
monitorowania
projektow

DSF Il /2

Stanowisko
ds.monitorowania
projektow

DSFIII/3 /4

Stanowisko ds. kontroli

Stanowisko ds.
finansowania programu

DSFV/1/2/3

Stanowisko ds.
ksiegowosci

Radca prawny

Stanowisko ds. prawnych
w funduszach

DSF Xl

europejskich
DSFIX
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PRZYPORZADKOWANIE ZADAN OP DO POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

DSF - Komérka organizacyjna MS odpowiedzialna, zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym MS, za wykonywanie
zadan Operatora Programu ,Sprawiedliwos¢” w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-
2021.

Dyrektor DSF — kieruje DSF oraz z upowaznienia Ministra Sprawiedliwosci podpisuje dokumenty zwigzane z
realizacjg programu, z wytaczeniem Decyzji/Porozumienia o dofinansowaniu projektéw. Odpowiada za
wykonywanie dziatan zwigzanych z petnieniem funkcji OP w ramach Norweskiego Mechanizmu Finansowego na
lata 2014-2021, akceptuje dokumenty samodzielnie na podstawie posiadanego upowaznienia lub przekazuje je
do zatwierdzenia przez Ministra Sprawiedliwosci lub inng upowazniong przez niego osobe.

DSF Ill — Wydziat ds. Norweskiego Mechanizmu Finansowego i Pomocy Technicznej wykonuje zadania OP
w zakresie wynikajgcym z Regulacji w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-
2021 przyjetych przez norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych w dniu 22 wrzesnia 2016 r., z zastrzezeniem
realizacji zadan wykonywanych przez DSF V, w tym w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie dokumentéw programowych, w tym: Koncepcji Programu, informacji zawartych w tzw.
Supplementary Information;

2) przeprowadzanie oceny formalnej i oceny merytorycznej projektdw predefiniowanych i przekazywanie
projektdw do zatwierdzenia cztonkom Komitetu Wyboru Projektéw;

3) przeprowadzanie oceny formalnej i organizowanie oceny merytorycznej projektow konkursowych, w tym:
ocena formalna wnioskdw o dofinansowanie przedstawianych przez Wnioskodawcow, przekazywanie
whnioskéw o dofinansowanie do oceny merytorycznej przeprowadzanej przez ekspertéw zewnetrznych,
przekazywanie wynikdw oceny merytorycznej wnioskow do cztonkdw Komitetu Wyboru Projektéw,
przygotowywanie i przedstawianie do akceptacji Dyrektora DSF umowy o dofinansowanie projektu;

4) udziat w opracowaniu rocznych plandw monitoringu i prowadzenie monitoringu projektéw oradz dziatan
FWD;

5) przygotowywanie dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczgcych wsparcia NMF 2014-2021 dla
wymiaru sprawiedliwosci, w tym: organizacja przedsiewzie¢ promocyjnych, spotkan i konferencji,
opracowywanie i wydawanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych, prowadzenie strony
internetowej Programu;

6) przygotowywanie dokumentéw sprawozdawczych z realizacji Programu w czesci dotyczacej postepu
merytorycznego, w tym czesci merytorycznej Finansowych raportéw okresowych dla Programu i FWD i
Raportu koncowego oraz petnej dokumentacji do Raportéw rocznych;

7) przygotowywanie dziatan wspétpracy bilateralnej z Norwegig, w tym: zarzgdzanie Funduszem Wspdtpracy
Dwustronnej na poziomie Programu, koordynowanie wspétpracy bilateralnej realizowanej przez
Beneficjentéw projektow, organizacja wizyt studyjnych, spotkan i konferencji w zakresie Programu;

8) organizowanie prac i udziat w pracach Komitetu Wspdtpracy dla Programu Sprawiedliwos¢;

9) przeprowadzanie kontroli projektéw i dziatan FWD, w tym: prowadzenie kontroli wstepnej, prowadzenie
analizy ryzyka dla poszczegdlnych projektéw i dziatan FWD, prowadzenie kontroli w siedzibie Beneficjenta
i w miejscu realizacji projektu lub dziatania FWD;

10) realizacja dziatan zwigzanych z zapobieganiem, wykrywaniem i raportowaniem o nieprawidtowosciach w
Programie i FWD;

12) opracowywanie procedur realizacji Programu, w tym: stworzenie systemu zarzadzania i kontroli,
instrukcji wykonawczych, procedur dla Beneficjentow, wzordw porozumienia/decyzji/umowy;

13) systematycznego wprowadzania danych statystycznych o projektach realizowanych w ramach Programu
oraz o dziataniach realizowancyh w ramach FWD do bazy danych sprawozdawczych.
Pracami DSF Il bezposrednio kieruje Naczelnik wydziatu.

DSF V — wydziat ds. Finansowania Projektéw Europejskich. Do zadan DSF V nalezy wykonywanie zadan OP w
zakresie rozliczen finansowych, w tym weryfikowanie wynikdw projektu oraz wydatkéw zadeklarowanych przez
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Beneficjentdw, tj. ich faktyczne poniesienie oraz zgodnos¢ z Regulacjami w sprawie wdrazania Norweskiego
Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021 oraz Umowg w sprawie Programu/Porozumieniem w sprawie
realizacji Programu, Decyzjg/Porozumieniem/Umowa o dofinansowaniu projektu, a takze odpowiednimi
przepisami prawa krajowego i unijnego.

Do zadan DSF V nalezy w szczegdlnosci:

1) weryfikowanie Finansowych Raportow Okresowych Beneficjenta sktadanych przez beneficjentow
projektow i beneficjentéw FWD;

2) przygotowywanie prognoz ptatnosci dla KPK oraz IC (w EURO i PLN);

3) opracowywanie materiatéw do projektu budzetu panstwa - wtasciwych czesci w zakresie wydatkowania
srodkéw z MF EOG 2014-2021 i NMF 2014-2021;

4) sporzadzanie sprawozdan w zakresie srodkéw z MF EOG 2014 i NMF 2014-2021;

5) przygotowywanie Finansowych Raportéw Okresowych dla Programu, Finansowych Raportéw Okresowych
OP dla FWD, zatgcznika finansowego dla Raportu koncowego dla Programu i innych dokumentéw
sprawozdawczych w czesci dotyczacej postepu finansowego;

6) realizacja zadan zwigzanych z procedurami dotyczgcymi zawieszenia ptatnosci i korekt finansowych.

7) systematycznego wprowadzania danych statystycznych o projektach realizowanych w ramach Programu
oraz o dziataniach realizowanych w ramach FWD do bazy danych sprawozdawczych.

W ramach DSF V funkcjonowac bedg 3 wyspecjalizowane Stanowiska ds. Obstugi Finansowe]j Programu.

DSF IX — Stanowisko ds. prawnych w Funduszach Europejskich, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci
przygotowywanie projektow umow i porozumien ws. dofinansowania projektdw, prowadzenie spraw zwigzanych
z wydawaniem decyzji administracyjnych, naktadaniem korekt finansowych, odzyskiwaniem kwot podlegajacych
zwrotowi, udziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej i pracach komisji przetargowych, wsparcie OP
w przygotowywaniu i analizie dokumentdéw oraz interpretacji przepiséw dotyczacych dziatan projektowych.

Stanowisko ds. kontroli — komdrka organizacyjna w DSF, ktéra prowadzi kontrole projektéw i dziatan FWD na
miejscu ich realizacji i w siedzibie Beneficjenta. W szczegdlnosci:

1) prowadzi kontrole w miejscu realizacji projektu i dziatania FWD oraz w siedzibie beneficjenta,
2) prowadzi kontrole trwatosci projektu,
3) przygotowuje i aktualizuje analizy ryzyka w projektach i dziataniach FWD.

BF — Biuro Finanséw komodrka organizacyjna MS, w ramach ktdrej funkcjonuje Wydziat Rachunkowosci
Budzetowe]j (WRB), ktéry w zakresie Srodkéw pochodzacych z budzetu NMF 2014-2021 prowadzi obstuge OP, w
tym w szczegélnosci:

1) prowadzi wyodrebnione ewidencje ksiegowe zdarzen gospodarczych zwigzanych z realizacjg programu
operacyjnego przez OP i dokonuje ptatnosci w zakresie wydatkéw OP;

2) przygotowuje i przekazuje do OP poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem kopie dokumentéw finansowych
wraz z informacjg o ich zaksiegowaniu i ptatnosciach dokonanych w danym okresie sprawozdawczym,
stanowigcych wktad finansowy do Finansowych raportéw okresowych dla Programu i FWD, Raportow
rocznych dla Programu oraz do Raportu koncowego dla Programu.

BF wspdtdziata réwniez z Beneficjentami projektéw konkursowych i beneficjentami FWD w ramach Programu. W
zakresie realizacji wydatkdw finansowanych w ramach NMF, m.in.:

1) opiniuje umowy o dofinansowanie zawierane z beneficjentami projektow i dziatarn FWD,
2) dokonuje ptatnosci na rzecz beneficjentéw projektow i dziatan FWD,
3) prowadzi ewidencje ptatnosci na rzecz projektow i dziatarn FWD.
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Zarzadzanie dokumentacjg, w tym dokumentowanie przebiegu spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw
odbywajg sie w systemie teleinformatycznym EZD (Elektoniczne Zarzgdzanie Dokumentacjg). Korespondencja
pomiedzy Operatorem Programu a podmiotami z zewnatrz, w tym przekazywanie przez beneficjentéw projektéw
predefiniowanych Wnioskdow o Dofinansowanie oraz sktadanie wnioskéw aplikacyjnych podczas naborow w
ramach Funduszu Matych Grantéw, odbywa sie wytgcznie w formie elektronicznej za posrednictwem platformy
e-Puap. Stad ilekro¢ w IW jest mowa o przekazaniu pisma, nalezy przez to rozumieé przekazanie pisma
podpisanego elektronicznym podpisem kwalifikowanym lub podpisem zaufanym.

6.2 INSTRUKCJA PODPISYWANIA POROZUMIENIA W SPRAWIE REALIZACJI PROGRAMU

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1 Sekretariat DSF Wptyw przesytki do DSF KPK przekazuje do OP | KPK
projekt porozumienia
WS. programu po
podpisaniu Umowy
Wws. programu
(Programme
Agreement)
2 Sekretariat DSF Przekazanie pisma wraz z Niezwtocznie
zatgcznikami do dekratacji do
Dyrektora DSF
3 Dyrektor DSF Dekretacja pisma wraz z Niezwtocznie
zatgcznikami na DSF IX
4 DSF IX Jezeli jest to pierwszy dokument | W terminie BF
dotyczacy porozumienia, tworzy | wskazanym przez
podteczke o numerze 0324 () i przetozonego, przy
nazwie Projekt porozumienia ws | uwzglednieniu
programu terminu wskazanego
Jezeli jest to kolejny dokument przez KPK
dotyczacy porozumienia,
rejestruje sprawe w
odpowiedniej podteczce
Analiza dokumentu i
przygotowywanie uwag DSF
Przygotowanie projektu pisma
do BF celem zaopiniowania
projektu porozumienia przez
Radce Prawnego. Jezeli DSF ma
uwagi do projektu
porozumienia, przekazuje je w
pismie do BF
Przekazanie pisma do Dyrektora
DSF
5 Dyrektor DSF Akceptacja pisma Niezwtocznie

przekazujgcego, jezeli poprawne
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10

11

12

DSF IX

BF przekazuje opinie do DSF w terminie wskazanym w pismie (nie krétszym niz 3 dni robocze).

W przypadku uwag radca prawny dodaje w systemie EZD notatke z informacjg o koniecznosci
naniesienia stosownych zmian przez DSF lub nanosi uwagi bezposrednio na zataczonym projekcie
porozumienia w porozumieniu z DSF. Po uzgodnieniu tresci porozumienia, radca prawny przekazuje
do DSF jeden wydrukowany, parafowany egzemplarz projektu porozumienia.

W przypadku braku uwag radca prawny akceptuje projekt porozumienia i koriczy udostepnienie w
systemie EZD, nastepnie przekazuje do DSF, 2 parafowane egzemplarze projektu.

DSF IX

Dyrektor DSF

DSF IX

podpisanie, jezeli nie powrdt do
pkt. 4

Udostepnia sprawe BF w trybie | Niezwtocznie
do edycji celem otrzymania

stanowiska radcy prawnego w

sprawie projektu porozumienia

Analiza uwag BF, przygotowanie | 3 dni robocze
zbiorczego zestawienia uwag do
KPK

Jezali brak uwag sporzadzenie
notatki i przygotowanie
projektu pisma do KPK

Jezeli sg uwagi: Niezwtocznie

Akceptacja dokumentu, jezeli
poprawny podpisanie, jezeli nie
powrdt do pkt. 8

Jezeli brak uwag: Akceptacja
notatki, pism i porozumienia,
podpisanie notatki i pism,
parafowanie porozumienia.
Jezeli dokumenty sporzgdzone
niepoprawnie, powrot do pkt. 8

Jezeli s3 uwagi: 1 dzien roboczy

Przestanie uwag do
porozumienia do KPK za
posrednictwem ESP na
platformie e-PUAP.

Jezeli brak uwag: przekazanie
do KPK informacji o braku uwag
i akceptacji tresci porozumienia

przekazywana jest do DSF IX — wéwczas powrdt do pkt. 4.

BF

KPK

Jezeli Operator zgtosit uwagi do projektu porozumienia to w zaleznosci od stanowiska KPK: w
przypadku uwzglednienia uwag, nastepuje podpisanie porozumienia po stronie KPK, w przypadku
nieuwzglednienia uwag — informacja z KPK wyjasniajgca przyczyny nieuwzglednienia uwag

Jezeli OP nie zgtosit uwag lub zgtoszone uwagi zostaty uwzglednione, KPK przekazuje podpisane dwa
egzemplarze porozumienia do OP. Po podpisaniu ich przez Ministra Sprawiedliwosci lub wtasciwego

cztonka Kierownictwa MS, do KPK przekazywany jest jeden egzemplarz (pkt 13 Instrukcji).

Minister

Akceptacja dokumentu: Niezwtocznie
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Sprawiedliwosci lub
wtasciwy Cztonek
Kierownictwa MS

13 DSF IX
14 Dyrektor DSF
15 DSF IX

Jezeli sporzadzony poprawnie,
podpisanie porozumienia.

Jezeli sporzadzony
niepoprawnie, powrot do pkt. 4
w celu poprawy.

Przygotowanie pisma
przekazujgcego 1 egzemplarz
porozumienia do BF

Akceptacja pisma

przekazujgcego, jezeli poprawne

podpisanie, jezeli nie powrdt do
pkt. 13

Przekazanie pisma wraz z
porozumieniem do BF

1 dzien roboczy BF

Niezwtocznie

1 dzien roboczy

6.3 INSTRUKCJA ANEKSOWANIA POROZUMIENIA W SPRAWIE REALIZACJI PROGRAMU

Aneks do porozumienia w sprawie realizacji Programu moze byé podpisywany z inicjatywy KPK badz z inicjatywy
OP. W pierwszym przypadku proces inicjowany bedzie przez pismo przekazane przez KPK (pkt 1), w drugim —na

polecenie Dyrektora DSF (pkt 3).

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1 Sekretariat DSF Wptyw przesytki do DSF Niezwtocznie KPK
2 Sekretariat DSF Przekazanie przesytki do Niezwtocznie
dekretacji do Dyrektora DSF
3 Dyrektor DSF Dekretacja pisma KPK w sprawie | Niezwtocznie
aneksowania porozumienia
(wraz z projektem aneksu) na
DSF IX
5 DSF IX Analiza i przygotowanie uwag W terminie
DSF uwzgledniajgcym
Przygotowanie pisma do BF t(?rm.m wskazany w
celem zaopiniowania aneksu do pismie KPK
porozumienia przez Radce
Prawnego MS
7 dni roboczych
7 Dyrektor DSF Jezeli pismo przekazujace do BF | Niezwtocznie

jest poprawne — akceptacja,
jezeli nie powrdt do pkt. 5

Akceptacja przygotowanego
aneksu oraz pisma
przekazujgcego, jezeli poprawne
parafowanie przygotowanego
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10

12

DSF IX

BF przekazuje opinie do DSF w terminie wskazanym w pismie (nie krétszym niz 3 dni robocze).

W przypadku uwag radca prawny dodaje w systemie EZD notatke z informacjg o koniecznosci
naniesienia stosownych zmian przez DSF lub nanosi uwagi bezposrednio na zatagczonym projekcie
aneksu do porozumienia, w porozumieniu z DSF. Po uzgodnieniu tresci aneksu do porozumienia,
radca prawny przekazuje do DSF, 2 parafowane egzemplarze projektu aneksu do porozumienia.

W przypadku braku uwag radca prawny akceptuje projekt aneksu do porozumienia i konczy
udostepnienie w systemie EZD, nastepnie przekazuje do DSF 2 parafowane egzemplarze projektu

aneksu, akceptacja pisma do BF,
jezeli nie powrdt do pkt. 5

2 dni robocze

Udostepnienie pisma do BF Niezwtocznie

aneksu do porozumienia.

DSF IX

Dyrektor DSF

Jezeli s3 uwagi do projektu W terminie
aneksu do porozumienia uwzgledniajgcym
przygotowanego przez KPK, termin wskazany w

analiza uwag BF, przygotowanie | piSmie KPK
zbiorczego zestawienia uwag do
KPK

Jezeli brak uwag sporzadzenie
notatki, przekazanie projektu
pisma do KPK i projektu aneksu
do Dyrektora DSF

Jezeli sg uwagi do projektu
aneksu do porozumienia
przygotowanego przez OP, 5 dni roboczych
przygotowanie projektu aneksu
uwzgledniajgcego
uwagi/uzgodnienie uwag z BF i
przygotowanie pisma do BF w
celu parafowania aneksu do
porozumienia, przekazanie
pisma do BF i projektu aneksu
do Dyrektora DSF

Jezeli brak uwag lub uwagi
uwzglednione, przygotowanie
pisma do KPK przekazujgcego
propozycje aneksu do
porozumienia

1 dzien roboczy

Jezeli s uwagi: Niezwtocznie

Jezeli dokument jest poprawny -
akceptacja, jezeli nie powrdt do
pkt. 10

Jezeli brak uwag: Akceptacja
notatki, akceptacja aneksu,
podpisanie pisma do KPK,
parafowanie papierowej wersji
aneksu do porozumienia. Jesli
dokumenty sporzgdzone
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13

14

15

16

17

DSF IX

Jezeli byty uwagi to KPK przekazuje swoje stanowisko do uwag w terminie okreslonym w pismie OP.
Przekazane pismo dotyczace uwzglednienia uwag OP
nieuwzglednienia jest przekazywane przez Dyrektora DSF do DSF IX. Powrdt do pkt 5.

Jezeli brak uwag to DSF IX przekazuje parafowane aneksy do porozumienia (dwa egzemplarze) do

niepoprawnie, powrot do pkt.
10

W przypadku projektu aneksu
przygotowanego przez OP
akceptacja przedstawionych
dokumentdw, jesli poprawne
podpisanie pisma do KPK, jesli

nie powrot do pkt. 5 lub pkt. 10

w zaleznosci od decyzji

Przekazanie pisma wraz z
projektem aneksu do
porozumienia do KPK

Niezwtocznie

podpisu Ministra Sprawiedliwosci lub wtasciwego Cztonka Kierownictwa MS.

Jezeli KPK zgtasza uwagi do projektu aneksu do porozumienia przygotowanego przez OP powrét do
pkt. 3, jesli KPK nie zgtasza uwag nalezy przejs¢ do pkt. 15.

Jezeli brak uwag i KPK przekazuje podpisane dwa egzemplarze do OP — po podpisaniu ich przez
Ministra Sprawiedliwosci lub wtasciwego Cztonka Kierownictwa MS do KPK przekazywany jest jeden

egzemplarz (pkt 17 Instrukcji), przejscie do pkt. 24.

DSF IX

Minister
Sprawiedliwosci lub
wtasciwy Cztonek
Kierownictwa MS

DSF IX

Przekazanie parafowanego
przez BF aneksu do
porozumienia do podpisu
Ministra Sprawiedliwosci lub
wiasciwego Cztonka
Kierownictwa MS

Zatwierdzenie dokumentu

Jezeli sporzadzony poprawnie,
podpisanie porozumienia

Jezeli sporzadzony
niepoprawnie, przekazanie
ponownie do DSF IX (w
zaleznosci od rodzaju uwag
powrdt do pkt. 5 lub pkt. 10 w
celu poprawy)

Jezeli podpisane przez KPK:

Przygotowanie pisma
przekazujgcego jeden

egzemplarz podpisanego aneksu

do KPK
Jezeli nie podpisane przez KPK:

Przygotowanie pisma
przekazujgcego podpisane dwa
egzemplarze aneksu do

20

Niezwtocznie

Niezwtocznie

1 dzien roboczy

lub wyjasniajgce przyczyny



19

20

21
22

24

26

27

Dyrektor DSF

DSF IX

KPK podpisuje aneks do porozumienia i przekazuje jeden egzemplarz do OP.

Dyrektor DSF

DSF IX

Dyrektor DSF

DSF IX

porozumienia do KPK

Akceptacja pisma, jezeli Niezwtocznie
poprawne podpisanie, jezeli nie
powrét do pkt. 17

Woystanie pisma wraz z aneksem | 1 dzien roboczy
do porozumienia do KPK

Dekretacja pisma KPK z Niezwtocznie
aneksem do porozumienia na

DSF IX

Przygotowanie pisma 1 dzien roboczy

przekazujgcego 1 egzemplarz
aneksu do porozumienia do BF

Jezeli pismo jest poprawne — Niezwtocznie
akceptacja, jezeli nie powrdt do

pkt.24

Przekazanie pisma wraz z 1 dzien roboczy

aneksem do BF

6.4 INSTRUKCIA SPORZADZANIA | AKTUALIZACII INSTRUKCJI WYKONAWCZYCH

Instrukcje Wykonawcze przygotowywane sg na podstawie Porozumienia w sprawie realizacji Programu. Ich
aktualizacja i zmiany dokonywane sg w zwigzku ze wskazaniami KPK, zaleceniami Darczyncow, zmiang w
dokumentach programowych lub w wyniku wykrycia btedéw w stosowanych procedurach lub wdrazania zalecen
instytucji audytowych i kontrolnych, jak réwniez w zwigzku ze zmiang dokumentéw wewnetrznych Operatora

Programu.

W przypadku wykrycia w stosowanych Instrukcjach btedéw, ktére mogty miec skutki finansowe lub prowadzi¢ do
powstania nieprawidtowosci, po usunieciu btedéw nalezy w oparciu o zaktualizowane instrukcje objg¢ kontrolg
te wnioski, ktdrych mogta dotyczy¢ nieprawidtowosé.

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1 Sekretariat DSF Wptyw przesytki do DSF Niezwtocznie KPK
2 Sekretariat DSF Przekazanie przesytki do Niezwtocznie
dekretacji do Dyrektora DSF
3 Dyrektor DSF Dekretacja pisma KPK dot. Niezwtocznie po
sporzadzenia/aktualizacji wptynieciu pisma KPK
Instrukcji Wykonawczych na
DSF 1iI,
lub

lub

Wydanie polecenia DSF IlI
W razie potrzeby

sporzgdzenia/aktualizacji
Instrukcji Wykonawczych w
okreslonym zakresie (np. w
zwigzku ze zmiang przepiséw, w
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Naczelnik DSF IlI

ZP

ZP

ZP

Naczelnik DSF 11l

Dyrektor DSF

zwigzku z przedstawionymi
zaleceniami audytu itp.)

Dekretacja pisma KPK dot.
sporzadzenia/aktualizacji
Instrukcji Wykonawczych lub
przekazanie polecenia
sporzadzenia/aktualizacji
Instrukcji Wykonawczych
stanowisku ds. zarzadzania
programem (ZP)

Sporzadzenie/aktualizacja
Instrukcji Wykonawczych

Jezeli jest to pierwszy dokument
dotyczacy Instrukcji
Wykonawczych, ZP tworzy
podteczke o numerze 0324 () i
nazwie Instrukcje Wykonawcze
NMF

Jezeli jest to kolejny dokument
dotyczacy Instrukcji
Wykonawczych, ZP rejestruje
sprawe w odpowiedniej
podteczce

Konsultacja
projektu/aktualizacji Instrukcji
Wykonawczych z DSF V, DSF IX
oraz BF

Przygotowanie pisma do KPK w
sprawie akceptacji Instrukcji
Wykonawczych/ aktualizacji
Instrukcji Wykonawczych

Weryfikacja projektu
sporzadzonych
/zaktualizowanych Instrukcji
Wykonawczych oraz ww. pisma.
Jezeli poprawne — akceptacja
ww. dokumentdw, jezeli
niepoprawne powrét do pkt. 5
w celu korekty

Podpisanie sporzadzonych
/zaktualizowanych Instrukgji
Wykonawczych oraz ww. pisma.

22

Niezwtocznie

W terminie
umozliwiajgcym
realizacje zadania,
zgodnie z terminem
wyznaczonym przez
KPK lub przez
przetozonego

W terminie
umozliwiajgcym
realizacje zadania
zgodnie z terminem
wyznaczonym przez
KPK lub przez
przetozonego

W terminie
umozliwiajgcym
realizacje zadania
zgodnie z terminem
wyznaczonym przez
KPK lub przez
przetozonego

W terminie
umozliwiajgcym
realizacje zadania
zgodnie z terminem
wyznaczonym przez
KPK

2 dni robocze lub w
terminie
umozliwiajgcym

DSF V, DSF IX,
BF



10

11

12

13
14

15

16

17

18

ZP

Jezeli poprawne — podpisanie,

jezeli niepoprawne powrdt do

pkt. 5

Woystanie pisma wraz z
Instrukcjami Wykonawczymi do
KPK

realizacje zadania
zgodnie z terminem
wskazanym przez KPK

1 dzier roboczy lub w
terminie wskazanym
przez KPK

KPK przygotowuje i przesyta do uzgodnienia uwagi do Instrukcji Wykonawczych/aktualizacji
Instrukcji Wykonawczych, w przypadku braku uwag przejscie do pkt. 20.

Dyrektor DSF

Naczelnik DSF 11l
/P

ZpP

Naczelnik DSF Il

Dyrektor DSF Il

ZP

Dekretacja pisma KPK na
Naczelnika DSF IlI

Dekretacja na ZP

Wprowadzenie uwag KPK do
Instrukcji
Wykonawczych/aktualizacji
Instrukcji Wykonawczych

Przygotowanie nowej wersji
Instrukcji
Wykonawczych/aktualizacji
Instrukcji Wykonawczych i
procedowanie w trybie
roboczym az do czasu uzyskania
ostatecznej akceptacji Instrukcji
Wykonawczych/aktualizacji
Instrukcji Wykonawczych

Po uzyskaniu pozytywnej opinii
dla Instrukcji
Wykonawczych/aktualizacji
Instrukcji Wykonawczych w
trybie roboczym, przygotowanie
ostatecznej wersji Instrukgcji
Wykonawczych/aktualizacji
Instrukcji Wykonawczych

Weryfikacja dokumentu
Jezeli poprawny, akceptacja

Jezeli niepoprawny, powrét do
pkt. 16 w celu korekty

Akceptacja dokumentu

Jezeli poprawny — podpisanie,
jezeli niepoprawny powrét do
pkt. 13.

Przygotowanie pisma do KPK z
prosba o akceptacje Instrukcji
Wykonawczych/ aktualizacji
Instrukcji Wykonawczych
obejmujacych istotne zmiany

23

Niezwtocznie

Niezwtocznie

W terminie
wskazanym przez
przetozonego

3 dni robocze

2 dni robocze

1 dzien roboczy

1 dzien roboczy



19

20

21

22

23

24
25

Naczelnik DSF IlI

Dyrektor DSF

ZP

W przypadku aktualizacji
Instrukcji nie obejmujacej
istotnych zmian przejscie do
pkt. 23

Weryfikacja dokumentu
Jesli poprawny, akceptacja

Jesli niepoprawny, powrét do
pkt. 16 w celu korekty

Akceptacja dokumentu
Jesli poprawny, podpisanie

Jesli niepoprawny, powrét do
pkt. 16 w celu korekty

W przypadku sporzadzania
Instrukcji Wykonawczych —
wystanie pisma

W przypadku aktualizacji
Instrukcji Wykonawczych
obejmujacej istotne zmiany —
wystanie pisma i przejscie do
pkt. 23

Niezwtocznie

Niezwtocznie

1 dzien roboczy

KPK dokonuje akceptacji Instrukcji Wykonawczych. Jesli KPK nie zgtasza uwag, Instrukcje
Wykonawcze uznaje sie za zaakceptowane. KPK przekazuje Instrukcje Wykonawcze do IA.

Na wniosek KPK, OP zobowigzany jest dostarczyé angielskg wersje jezykowg Instrukgcji

Wykonaweczych.
Dyrektor DSF

Naczelnik DSF IlI
ZP

Dekretacja pisma KPK na
Naczelnika DSF IlI

Dekretacja pisma KPK na ZP

Zapisanie w odpowiedniej

podteczce pisma KPK i Instrukcji

Wykonawczych/
zaktualizowanych Instrukcji
Wykonawczych OP oraz
udostepnienie sprawy w
systemie EZD wszystkim

pracownikom OP z informacjg o
pozytywnie zaakceptowanych

Instrukcjach

Wykonawczych/zakresie zmian
w Instrukcjach Wykonawczych

Wprowadzenie zatwierdzonych

zmian w Instrukcjach
wykonawczych do Rejestru
Zmian

24

Niezwtocznie KPK

Niezwtocznie

2 dni robocze



6.5 INSTRUKCIA SPORZADZANIA | AKTUALIZACII OSZIK

Zgodnie z art. 5.7 Regulacji, OP sktada OSZiK do akceptacji KPK w ciggu 6 miesiecy od zatwierdzenia Programu
przez NMSZ. Aktualizacja OSZiK moze by¢ dokonywana z inicjatywy KPK badZ z inicjatywy OP. W pierwszym
przypadku proces inicjowany bedzie przez pismo przekazane przez KPK (pkt 1), w drugim — na polecenie Dyrektora
DSF (pkt 3).

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane

1 Sekretariat DSF Wptyw przesytki do DSF Niezwtocznie KPK

2 Sekretariat DSF Przekazanie przesytki do Niezwtocznie

dekretacji do Dyrektora DSF

3 Dyrektor DSF Dekretacja pisma KPK dot. Niezwtocznie KPK
przygotowania/ aktualizacji
OSZiK na DSF I

lub

Wydanie DSF IIl polecenia
przygotowania/ aktualizacji
0OSZiK w okreslonym zakresie
(np. w zwigzku ze zmiang
przepisow, Instrukcji
Wykonawczych, w zwigzku z
przedstawionymi zaleceniami
audytu itp.)

4 Naczelnik DSF Il Dekretacja pisma KPK dot. Niezwtocznie
przygotowania/ aktualizacji
0OSZiK lub wydanie polecenia
przygotowania/ aktualizacji
OSZiK stanowisku ds.
zarzadzania programem (ZP)

5 ZP Sporzadza/aktualizuje OSZiK (wg | Zgodnie z terminem Poszczegdlne
wskazowek przekazanych przez | wskazanym w pismie stanowiska
KPK i/lub przetozonego). KPK pracy w DSF Il
Podstawa spor'zqdzenia ww. lub przez
dokumentu sg informacje przetozonego
przekazane do ZP przez
poszczegdlne stanowiska pracy
w DSF, a takze Instrukcje
Wykonawcze
Jezeli jest to pierwszy dokument
dotyczacy OSZiK, ZP tworzy
podteczke o numerze 0324 () i
nazwie OSZiK
6 ZP Konsultacja W terminie DSF V, DSF IX,
projektu/aktualizacji OSZiK z umozliwiajgcym BF
DSF V, DSF IX oraz BF realizacje zadania

zgodnie z terminem
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10

11

wyznaczonym przez
KPK lub przez

przetozonego
ZP Przygotowanie pisma do KPKw | W terminie
sprawie akceptacji OSZiK/ umozliwiajgcym
aktualizacji OSZiK realizacje zadania

zgodnie z terminem
wyznaczonym przez
KPK lub przez
przetozonego

Naczelnik DSF Il Weryfikacja dokumentéw 1 dzien roboczy

Jezeli poprawne, akceptacja
OSZiK oraz pisma przewodniego

Jezeli niepoprawne, powrét do
pkt. 5 w celu korekty

Dyrektor DSF Akceptacja dokumentow 1 dzien roboczy

Jezeli poprawne, akceptacja
0OSZiK oraz podpisanie pisma
Jezeli niepoprawne, powrét do
pkt. 5 w celu korekty

ZP Woystanie pisma wraz z OSZiK do | 1 dzier roboczy
KPK

Po zaakceptowaniu OSZiK przez
KPK, poinformowanie o
akceptacji i udostepnienie
ostatecznej wersji OSZiK
pracownikom OP

KPK analizuje dokument:

- jezeli brak uwag — KPK przekazuje OSZiK do Instytucji Audytu (IA), celem wydania opinii oraz
sporzadzenia raportu;

- jezeli sg uwagi — nastepuje przekazanie ich do OP. Po uzgodnieniu ostatecznej wersji OSZiK, powrét
dopkt7 .

IA sporzadza raport i opinie, potwierdzajacg, ze system wdrazania OP jest zgodny z Regulacjami i
ogolnie przyjetymi zasadami rachunkowosci.

KPK informuje NMSZ o zatwierdzeniu systemdw zarzgdzania i kontroli OP w ciggu trzech miesiecy
od jego ztozenia do KPK.

Na wniosek KPK, OP zobowigzany jest dostarczy¢ angielskg wersje jezykowg OSZiK.

Na wniosek NMSZ KPK skfada OSZiK OP w jezyku angielskim, wraz z raportem i opinig IA, w ciggu
dwéch miesiecy od otrzymania takiego wniosku. NMSZ moze przedstawi¢ uwagi w ciggu dwéch
miesiecy od otrzymania dokumentacji.
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7. PROCEDURA OCENY PROJEKTOW PREDEFINIOWANYCH

7.1 PROCES OCENY FORMALNEJ WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU PREDEFINIOWANEGO

Lp. | Komodrka Stanowisko Zadanie
realizujgca

Czynnosci

Produkty

WOD dla projektow predefiniowanych sktadane sg w odpowiedzi na zaproszenie OP do ztozenia WOD, w terminie

wskazanym przez OP.

Zadanie 1 — Rejestracja WOD.
Czas realizacji: 1 dzien roboczy
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

1.1 | DSF 1 Naczelnik DSF Il Rejestracja
WOD

1. Zatozenie nowe;j
podteczki w EZD i
przypisanie wniosku do
sprawy w podteczce.

Nazwa podteczki zgodnie
ze schematem

— {numer projektu,
instytucja }’

2. Wskazanie pracownika
DSF Il bedgcego
opiekunem projektu do
oceny formalnej WOD.

3. Dekretacja Wniosku na
pracownika w systemie
EZD.

Zadanie 2 — Przekazanie Beneficjentowi informacji o wptywie i zarejestrowaniu WOD

Czas realizacji: 1 dzien roboczy
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

2.1 | DSF I MP Przekazanie
informacji o
wptywie
WOD

2.2 | DSF1I Naczelnik DSF Il

2.3 | DSF Dyrektor DSF
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1. Przygotowanie pisma o
wptywie WOD.

1. Weryfikacja
prawidtowosci pisma o
wptywie WOD.

Jezeli poprawne
akceptacja, jezeli
weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 2.1

1. Akceptacja pisma o

Nowa
podteczka w
EZD

Nadany numer
whniosku
(zgodny z
numerem
sprawy w
podteczce)

1.
Przygotowane
pismo
informujace o
wptywie WOD.

1.
Zweryfikowane
pismo o
wptywie WOD.

1.Zaakceptowan



2.4 | DSF I MP

Zadanie 3 — ocena formalna WOD
Czas realizacji: 7 dni roboczych
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

3.1 | DSF 1 MP

3.2 | DSF 1l Naczelnik DSF Il

3.3 | DSF Dyrektor DSF

Ocen
formalna
WOD
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wptywie WOD.

Jezeli poprawne
podpisanie, jezeli
niezaakceptowane powrot
do pkt. 2.1

1. Przekazanie pisma do
beneficjenta

1. Dokonanie oceny
formalnej WOD zgodnie z
Kartg oceny formalnej
wOD

2. Przygotowanie
informacji dla beneficjenta
o wynikach oceny
formalnej WOD

3. Przygotowanie notatki w
sprawie oceny formalnej

1. Weryfikacja
prawidtowosci wypetnienia
Karty oceny formalne;j
WOD

2. Weryfikacja informacji
dla beneficjenta o
wynikach oceny formalne;j
WOD

3. Weryfikacja notatki w
sprawie oceny formalnej
Jezeli poprawne
akceptacja, jezeli
weryfikacja negatywna
powrot do pkt. 3.1

1. Akceptacja Karty oceny
formalnej WOD

2. Akceptacja informacji dla
beneficjenta o wynikach
oceny formalnej WOD

3. Akceptacja notatki w
sprawie oceny formalnej

e pismo o
wptywie WOD.

1. Wypetniona
karta oceny
formalnej WOD.

2.
Przygotowana
informacja dla
beneficjenta o
wynikach oceny
formalnej WOD.

3. Notatka w
sprawie oceny
formalnej

1.
Zweryfikowana
karta oceny
formalnej WOD.

2.
Zweryfikowana
informacja dla
beneficjenta o
wynikach oceny
formalnej WOD

3.
Zweryfikowana
notatka w
sprawie oceny
formalnej

1.
Zaakceptowana
karta oceny
formalnej WOD.

2. Informacja
dla beneficjenta
o wynikach
oceny formalnej



WOD.

Jezeli poprawne 3.

podpisanie, jezeli Zaakceptowana

niezaakceptowane powrét notatk'a w

do pkt. 3.1.2i3.1.3 sprawie oceny
formalnej

3.4 | DSF I MP 1. Przekazanie informacjio | 1. Informacja o

wynikach oceny formalnej wynikach oceny

do beneficjenta przekazana do
beneficjenta

1. Jesli ocena pozytywna przejscie do procesu oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie.

2. Wezwanie do uzupetnienia. Na etapie oceny formalnej mozliwe jest uzupetnienie WOD przez beneficjenta lub
dostarczenie brakujgcych zatgcznikow (takich jak: petnomocnictwo/upowaznienie, list intencyjny lub umowa
partnerska). OP przekazuje uwagi o brakach w WOD do beneficjenta drogg elektroniczng (za posrednictwem
platformy ePUAP). Beneficjent musi poprawic¢w zakresie oczywistych omytek pisarskich w zakresie warunkéw
formalnych i/lub uzupetni¢ wniosek zgodnie z uwagami OP oraz przesta¢ poprawiony i/lub uzupetniony wniosek
do OP w ciggu 7 dni od daty otrzymania uwag. W przypadku niedotrzymania tego terminu wniosek otrzyma ocene
negatywng. Nie bedg brane pod uwage zmiany wprowadzone przez beneficjenta inne, niz te, ktére zostaty
wskazane przez OP.

W przypadku dostarczenia wymaganych zatacznikdw w terminie — sporzadzenie ponownej oceny z
uwzglednieniem dodatkowych dokumentow.

W przypadku niepoprawienia i/lub nieuzupetnienia WOD w terminie — zakonczenie oceny z wynikiem
negatywnym — przekazanie informacji o odrzuceniu wniosku.

3. Jesli ocena negatywna — ponowne zaproszenie Beneficjenta do ztozenia WOD, w terminie wskazanym przez
OP, nastepnie przejscie do pkt 1.1 procedury.
7.2 PROCES OCENY MERYTORYCZNEJ WNIOSKU O DOFINANSOWANIE PROJEKTU PREDEFINIOWANEGO

Lp. Komorka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty
realizujaca

Zadanie 1 — Ocena merytoryczna wniosku o dofinansowanie projektu predefiniowanego
Czas realizacji: 7 dni roboczych
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

1.1 | DSF Il MP Ocena 1. Dokonanie oceny 1. Wypetniona karta
merytoryczna merytorycznej WOD oceny merytorycznej
wWOD zgodnie z Kartg oceny WOD.

merytorycznej WOD 2. Przygotowana

2. Przygotowanie notatki | informacja dla
w sprawie oceny beneficjenta o
merytorycznej wynikach oceny

3. Przygotowanie merytorycznej WOD.

informacji dla 3. Notatka w sprawie
beneficjenta o wynikach | oceny merytorycznej
oceny merytorycznej
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WOD

1.2 DSF 1l Naczelnik DSF Il 1. Weryfikacja 1. Zweryfikowana
prawidtowosci karta oceny
wypetnienia Karty oceny | merytorycznej WOD
merytorycznej WOD 2. Zweryfikowana
2. Weryfikacja notatki w | notatka w sprawie
sprawie oceny oceny merytorycznej
merytoryczne] 3. Zweryfikowana
3. Weryfikacja informacji | informacja dla
dla beneficjenta o beneficjenta o
wynikach oceny wynikach oceny
merytorycznej WOD merytorycznej WOD
Jezeli poprawne
akceptacja, jezeli
weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 1.1

1.3 | DSF Il Dyrektor DSF 1. Akceptacja Karty 1. Zaakceptowana
oceny merytorycznej karta oceny
WOD merytorycznej WOD
2. Akceptacja notatki w 2. Zaakceptowana
sprawie oceny notatka w sprawie
merytorycznej oceny merytorycznej
3. Akceptacja informacji | 3. Zaakceptowana
dla beneficjenta o informacja dla
wynikach oceny beneficjenta o
merytorycznej WOD wynikach oceny
Jezeli niezaakceptowane merytorycznej WOD
powrdt do pkt. 1.1

1.4 DSF 1l MP 1. Przekazanie informacji

o wynikach oceny
merytorycznej do
beneficjenta

1. Jezeli ocena pozytywna przejscie do procesu 7.3 — proces przygotowania i zawarcia porozumienia o
dofinansowaniu projektu.

2. Wezwanie do ztozenia wyjasnien. Na etapie oceny merytorycznej oceniajagcy moze wezwaé beneficjenta do
ztozenia wyjasnien. W szczegdélnosci wyjasnienia mogg wymagac zapisy w WOD dotyczgce budzetu
szczegdtowego lub wskaznikdéw. OP wzywa beneficjenta do ztozenia wyjasnien drogg elektroniczng (za
posrednictwem platformy ePUAP). Wnioskodawca musi przekaza¢ wyjasnienia do OP w ciggu 7 dni od daty
otrzymania wezwania do ztozenia wyjasnied. W przypadku niedotrzymania tego terminu wniosek otrzyma
ocene negatywna. Nie beda brane pod uwage wprowadzone przez wnioskodawce zmiany inne, niz te, ktére
zostaty wskazane przez OP.

W przypadku przekazania wyjasnien w terminie przejscie do zadania 1.5.
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1.5 | DSF 1 MP Przygotowanie
notatki do
Dyrektora DSF

1.6 | DSF I Naczelnik

1.7 | DSF Dyrektor

1. Przygotowanie notatki
do Dyrektora DSF w
sprawie wyjasnien
przekazanych przez
beneficjenta. W przypadku
gdy wyjasnienia s3
wystarczajgce, wniosek
otrzymuje pozytywng
ocene. W przypadku braku
wystarczajgcych wyjasnien,
whniosek otrzymuje
negatywna ocene

2. Przygotowanie
informacji dla beneficjenta
o wynikach oceny
merytorycznej WOD

1. Przygotowana
notatka do
Dyrektora DSF

1. Weryfikacja notatki
dotyczaca wyjasnien
ztozonych przez
beneficjenta

Jezeli poprawna
akceptacja, jezeli
weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 1.5

1. Akceptacja notatki
dotyczacej wyjasnien
ztozonych przez
beneficjenta

Jezeli poprawna
podpisanie, jezeli
niezaakceptowana powroét
do pkt. 1.5

Woyjasnienia ztoznone na wezwanie stanowig integralng czes¢ WOD.

1. Zweryfikowana
notatka dotyczaca
wyjasnien
beneficjenta

1. Zaakceptowana
notatka dotyczaca
wyjasnien
ztozonych przez
beneficjenta

W przypadku, gdy beneficjent nie przekaze wymaganych wyjasnien w terminie - sporzadzenie adnotacji do
dokumentow z oceny merytorycznej o negatywnym wyniku oceny merytorycznej.

Jezeli ocena negatywna — ponowne zaproszenie Beneficjenta do ztozenia WOD, w terminie wskazanym przez OP.
O pozytywnym wyniku oceny merytorycznej projektu predefiniowanego OP niezwtocznie informuje KPK, ktéry
powiadamia NMSZ, zgodnie z art. 6.5 Regulacji. Informacja o notyfikacji KPK do NMSZ oraz o poczatku
kwalifikowalnosci wydatkédw w ramach projektu jest przekazywana Beneficjentowi przez OP.

7.3 Proces przygotowania i zawarcia porozumienia o dofinansowaniu projektu predefiniowanego

Lp. Komérka Stanowisko Zadanie
realizujgca

Czynnosci

Produkty
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Zadanie 1 — uzgodnienie Planu Wdrazania Projektu (PWP)

Czas realizacji:
pozytywnym wyniku
Odpowiedzialny: MP

1.1 DSF Il

Beneficjent przesyta uzgodniony na roboczo PWP w terminie

porozumienia.

oceny merytorycznej WOD.

MP

Zadanie 2 — Przygotowanie projektu porozumienia.
Czas realizacji: 5 dni roboczych od dnia otrzymania PWP.
Odpowiedzialny: DSF Il we wspotpracy z DSF IX

2.1 DSF Il
2.2 DSF Il
2.3 DSF Il
2.4 DSF Il

MP Przygotowanie projektu

porozumienia

Naczelnik DSF
1

Dyrektor DSF

MP
32

1. Robocze
uzgodnienie PWP z
kierownikiem
projektu u
beneficjenta.

w terminie wskazanym przez Operatora Programu wraz z informacja dla beneficjenta o

1. Roboczo
uzgodniony PWP

uzgodnionym z OP. PWP stanowi zafacznik do

1. Przygotowanie, we
wspotpracy z DSF IX,
projektu
porozumienia

2. Przygotowanie
pisma przekazujgcego
projekt porozumienia
do uzgodnien

1. Weryfikacja
prawidtowosci
projektu

porozumienia

2. Weryfikacja
projektu pisma
przekazujgcego
projekt do uzgodnien

Jezeli poprawne
akceptacja, jezeli
weryfikacja
negatywna powrét do
pkt. 2.1

1. Akceptacja projektu
porozumienia

2. Akceptacja pisma
do BF

Jezeli poprawne
podpisanie, jezeli
niezaakceptowane
powrot do pkt. 2.1

1. Udostepnienie BF

1. Projekt
porozumienia

2. Projekt pisma

1. Zweryfikowany
projekt porozumienia

2. Zweryfikowane
pismo

1. Zaakceptowany
projekt porozumienia

2. Zaakceptowane
pismo

1. Udostepnione



pisma i projektu
porozumienia w

formule do edycji

Zadanie 3 — Uzgodnienie projektu porozumienia z Zespotem Radcow w BF

Czas realizacji: 5 dni roboczych.
Odpowiedzialny: DSF III

3.1 DSF 1l MP/Naczelnik | Prowadzenie uzgodnien

DSF Il

1. Prowadzenie
uzgodnien tresci
porozumienia.

pismo i projekt
porozumienia.

1. Informacja z BF o
uzgodnieniu
porozumienia lub
przekazanie uwag do
projektu

W przypadku uwag radcy prawnego do projektu porozumienia, MP nanosi zmiany w projekcie porozumienia
lub przekazuje do BF wyjasnienia dotyczgce nieuwzglednionych uwag. Powrdt do pkt. 2.1 celem uzyskania

akceptacji projektu porozumienia przez radce prawnego.

Zadanie 4 — Potwierdzenie dostepnosci srodkdw w DSF V
Czas realizacji: 3 dni robocze.
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

4.1 DSF 111 MP Potwierdzenie
dostepnosci Srodkow w
DSFV
4.2 DSFV Wyznaczony
pracownik
DSF V
4.3 DSFV Naczelnik DSF

\Y

Zadanie 5 — Zaangazowanie srodkow budzetowych
Czas realizacji: 3 dni robocze
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

5.1 DSF Il MP Zaangazowanie srodkéw

budzetowych

5.2 BF Wyznaczony
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1. Przekazanie
porozumienia do
Naczelnika DSF V

1. Zweryfikowanie
dostepnosci Srodkéw

1. Akceptacja
porozumienia i
przekazanie do DSF IlI

1. Przekazanie
porozumienia do BF
celem zaangazowania
Srodkow na realizacje
projektu (w
przypadku projektéw
predefiniowanych
dotyczy to Srodkéw
na zaliczki dla
partneréow)

1. Zaangazowanie

1. Przekazane
porozumienie

1. Sprawdzona
dostepnos¢ srodkow

1. Informacja o
dostepnosci sSrodkéw

1. Przekazane
porozumienie

1. Zaangazowane



pracownik BF
I

srodkow finansowych
na realizacje projektu
na podstawie
porozumienia

2. Przekazanie
porozumienia do DSF

srodki finansowe na
realizacje projektu

2. Przekazane
porozumienie

Zadanie 6 — Podpisywanie porozumienia przez upowaznionego Cztonka Kierownictwa MS/Dyrektora DSF

Czas realizacji: 3 dn

i robocze.

Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

Minister Sprawiedliwosci lub upowazniony Cztonek Kierownictwa MS/Dyrektor DSF podpisuje porozumienie
zgodnie z zasadami zawierania umoéw w MS.

6.1 DSF 111
6.2 DSF Il
6.3 DSF
6.4 MS

MP Podpisanie
porozumienia

Naczelnik DSF
1

Dyrektor DSF

MS lub
upowazniony
Cztonek
Kierownictwa
MS

1. Przygotowanie
notatki przekazujacej
porozumienie do
podpisu

1. Weryfikacja
prawidtowosci notatki

Jezeli poprawna
akceptacja, jezeli
weryfikacja
negatywna powrot do
pkt. 5.1

1. Akceptacja notatki
Jezeli poprawna
podpisanie, jezeli
niezaakceptowana

powrdt do pkt. 5.1

1. Podpisanie
porozumienia

Zadanie 7 — Przekazanie podpisanego porozumienia do beneficjenta
Czas realizacji: 3 dnirobocze

Odpowiedzialny: MP

7.1 DSF I

7.2 DSF 111

MP Przekazanie
podpisanego

porozumienia do

beneficjenta

Naczelnik DSF

1.Przygotowanie
pisma przekazujgcego
podpisane
porozumienie

1. Weryfikacja

1. Przygotowana
notatka

1. Zweryfikowana
notatka

1. Zaakceptowana
notatka

1. Podpisane
porozumienie

1. Przygotowane
pismo

1. Zweryfikowane



[ prawidtowosci pismo
projektu pisma

Jezeli poprawne
akceptacja, jezeli
weryfikacja
negatywna powrot do
pkt. 6.1

7.3 DSF Dyrektor DSF 1. Podpisanie pisma. 1.Podpisane pismo

Jezeli poprawne
podpisanie, jezeli
niezaakceptowane
powrot do pkt. 6.1

7.4 DSF 11l MP 1. Wystanie pisma 1.Pismo wystane do
wraz z beneficjenta
porozumieniem do
beneficjenta

Wszelkie zmiany porozumienia wymagajg sporzadzenia aneksu w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci, z
wytaczeniem przypadkow wskazanych w porozumieniu. Aneks do porozumienia zawierany jest zgodnie z
powyzszg procedura.

8. NABOR | OCENA WNIOSKOW PROJEKTOW KONKURSOWYCH W RAMACH FUNDUSZU MALYCH GRANTOW
8.1 PROCES POWOLYWANIA KOMITETU DO SPRAW WYBORU PROJEKTOW

Komitet ds. Wyboru Projektéw powotywany jest przez OP i sktada sie z Przewodniczacego, Sekretarza, cztonkow
i obserwatordw. Cztonkami Komitetu sg 2 przedstawiciele OP, 2 przedstawiciele Partnera Programu witasciwego
dla danego obszaru programowego oraz 2 przedstawiciele innych instytucji, majagcych kompetencje w danym
obszarze programowym. Cztonkowie Komitetu majg prawo gtosu (jeden gtos na osobe). Komitet dziata na
podstawie Regulaminu. Regulamin i skitad Komitetu uzgadniany jest w ramach Komitetu Wspdtpracy.
Przedstawiciele KPK, BMF i Ambasady Krélestwa Norwegii w Polsce sg zapraszani na posiedzenia Komitetu w
charakterze obserwatoréw.

Lp. = Komoérka Stanowisko | Zadanie Czynnosci Produkty
realizujgca

Zadanie 1 — Przygotowanie projektu zarzadzenia w sprawie powotania Komitetu do spraw Wyboru Projektow
Czas realizacji: 5 dni roboczych
Odpowiedzialny: DSF Il we wspotpracy z DSF IX

1.1 | DSF I MP we | Przygotowanie projektu | 1. Przygotowanie, 1.Przygotowany
wspoétpracy | zarzadzenia we wspotpracy z projekt
z DSF IX DSF IX, projektu zarzadzenia

zarzadzenia wraz z

o 2.Przygotowany
uzasadnieniem

projekt pisma
2. Przygotowanie
pisma
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1.2 | DSFlI Naczelnik
DSF Il

1.3 | DSF Dyrektor
DSF

1.4 | DSF I MP

Zadanie 2 — Uzgodnienie projektu zarzadzenia z DLPK
Czas realizacji: niezwtocznie
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

2.1 | DSF 1l Naczelnik Prowadzenie uzgodnien
DSF lll/MP projektu zarzadzenia

przekazujgcego
projekt do
uzgodnien

1. Weryfikacja
prawidtowosci
projektu
zarzadzenia

2. Weryfikacja
projektu pisma
przekazujgcego
projekt do
uzgodnien

Jezeli poprawne
akceptacja, jezeli
weryfikacja
negatywna powrot
do pkt. 2.1

1. Akceptacja
projektu
zarzadzenia

2. Podpisanie pisma
do DLPK

Jezeli poprawne
podpisanie, jezeli
niezaakceptowane
powrot do pkt. 1.1

1. Udostepnienie
DLPK pisma oraz
projektu
zarzadzenia w
formule do edycji

1. Prowadzenie
uzgodnien tresci
zarzadzenia na
dokumencie
udostepnionym w
systemie EZD

1.Zweryfikowany
projekt
zarzadzenia

2.Zweryfikowane
pismo

1.Zaakceptowany
projekt
zarzadzenia

2.Podpisane
pismo

1.Udostepnione
pismo i projekt
zarzadzenia

1. Informacja z
DLPK o
uzgodnieniu
tresci zarzadzenia

Zadanie 3 — przekazanie pisma do Prezesa Rady Ministréw w sprawie zarzadzenia powotujgcego Komitet do

spraw Wyboru Projektéw
Czas realizacji : 2 dni robocze
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Odpowiedzialny: Naczelnik DSF Il

3.1 | DSF I MP Przekazanie pisma do Prezesa
Rady Ministrow

3.2 | DSF 1l Naczelnik
DSF 1l
3.3 | DSF Dyrektor

Zadanie 3 — Podpisywanie zarzadzenia powotujgcego Komitet do spraw Wyboru Projektow.

Czas realizacji: 3 dni robocze
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF Il

3.1 | DSF 1l MP Podpisanie zarzadzenia
3.2 | DSF 1 Naczelnik
DSF I
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1. Przygotowanie
notatki do
upowaznionego
Cztonka
Kierownictwa MS w
sprawie powofania
Komitetu do spraw
Wyboru Projektéw

2. Przygotowanie
pisma
informujgcego o
potrzebie powofania
Komitetu do spraw
Wyboru Projektéw

Weryfikacja
prawidtowosci
notatki i pisma

Jezeli prawidtowe,
podpisanie

Jezeli weryfikacja
negatywna powrot
do pkt. 3.1

Popisanie notatki i
pisma

Jezeli poprawne,
podpisanie

Jezeli
niezaakceptowane,
powrdt do pkt. 3.1

1. Przygotowanie
notatki z prosbg o
podpisanie
zarzadzenia

1. Weryfikacja
prawidtowosci
notatki

Jezeli poprawna

1. Przygotowana
notatka

2. Przygotowane
pismo

1. Zweryfikowana
notatka

2. Zweryfikowane
pismo

1. Przygotowana
notatka

1. Zweryfikowana
notatka



3.3 | DSF Dyrektor
DSF
3.4 | DSF Il MP

akceptacja, jezeli
weryfikacja
negatywna powroét
do pkt. 3.1

1. Akceptacja
notatki

Jezeli poprawna
podpisanie notatki,
jezeli
niezaakceptowana
powrdt do pkt. 3.1

1. Przekazanie
notatki do
upowaznionego
Cztonka
Kierownictwa MS

Zadanie 4 — Rejestracja zarzadzenia powotujgcego Komitet do spraw Wyboru Projektow.

Czas realizacji: 3 dni robocze

Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

4.1 | DSF I MP

4.2 | DSF I Naczelnik
DSF 1l

4.3 | DSF Dyrektor
DSF

4.4 | DSF Il MP
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1. Przygotowanie
projektu pisma
przekazujgcego
zarzadzenie do
rejestracji do DLPK

1. Weryfikacja
prawidtowosci
projektu pisma

Jezeli poprawne
akceptacja, jezeli
weryfikacja
negatywna to
powrdt do pkt. 4.1

1. Akceptacja pisma

Jezeli poprawne
podpisanie, jezeli
niezaakceptowane
powrdt do pkt 4.1

1. Przekazanie
pisma z prosbg o
rejestracje
zarzgdzenia do DLPK

1.
Zaakceptowana
notatka

1. Przekazana
notatka

1. Projekt pisma

1. Zweryfikowany
projekt pisma

1.
Zaakceptowane
pismo

1. Przekazane
pismo



8.2 Instrukcja naboru ekspertéw do oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego

Lp. | Komérka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty
realizujgca
Zadanie 1 - Przygotowanie ogtoszenia o naborze ekspertéw
Czas realizacji: 5 dniroboczych
Odpowiedzialny: DSF Il
1.1 | DSF 1 MP 1. Przygotowanie projektu 1. Projekt
ogtoszenia o naborze ekspertow | ogtoszenia
zewnetrznych do oceny
whnioskéw o dofinansowanie i
Przygotowanie wzorow dokumentow
ogloszenia towarzyszacych
1.2 | DSF 1 Naczelnik DSF 1. Weryfikacja prawidtowosci 1. Zweryfikowany
1 projektu ogtoszenia i wzoréw projekt ogtoszenia
dokumentdéw towarzyszacych
Jezeli poprawne akceptacja,
jezeli weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 1.1
1.3 | DSF 1l Dyrektor DSF 1. Akceptacja projektu 1. Zaakceptowany

ogtoszenia i wzorow
dokumentdéw towarzyszgcych

Jezeli poprawne podpisanie,
jezeli niezaakceptowane powrot
do pkt. 1.1

projekt ogtoszenia

Zadanie 2 - Publikacja ogtoszenia na stronie internetowej Programu oraz stronie gtéwnej MS

Czas realizacji: 2 dni robocze
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

2.1 | DSF I Dyrektor DSF Publikacja
ogtoszenia
2.2 | DSF I Naczelnik DSF
1
2.3 | DSF I MP

1. Polecenie zamieszczenia
ogtoszenia na stronie
internetowej Programu oraz
stronie gtéwnej MS

1. Przekazanie MP polecenia
zamieszczenia ogtoszenia na
stronie internetowej Programu
oraz stronie gtéwnej MS

1. Zamieszczenie ogtoszenia na
stronie internetowej Programu

2. Przekazanie do BK prosby o
zamieszczenie ogtoszenia na
stronie gtéwnej MS
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1. Ogtoszenie
zamieszczone na
stronie Programu i
stronie gtéwnej
MS



Zadanie 3 - Wybdr ekspertow
Czas realizacji: 20 dni roboczych
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

3.1 | DSF 1l MP Wybér
ekspertow
3.2 | DSF 1 Naczelnik DSF
1]

3.3 | DSF I Dyrektor DSF

3.4 | DSF I MP

3.5 | DSF 1l MP

3.6 | DSF I Naczelnik DSF

1. Analiza zgtoszonych ofert pod
wzgledem spetniania wymogow
formalnych i merytorycznych

2. Przygotowanie notatki
podsumowujacej, ze
wskazaniem ofert spetniajacych
kryteria obowigzkowe (formalne
i merytoryczne) wskazane w
ogtoszeniu oraz proponowanym
harmonogramem rozméw z
wybranymi kandydatami

1. Weryfikacja notatki i
dokumentacji zwigzane;j z
naborem

Jezeli poprawne akceptacja,
jezeli weryfikacja negatywna,
powrdt do pkt. 3.1

1. Akceptacja notatki i
dokumentacji zwigzane;j z
naborem

Jezeli poprawne podpisanie

Jezeli niezaakceptowane,
powrdt do pkt. 3.1

1. Na podstawie zatwierdzonej
notatki przekazanie
zakwalifikowanym do rozmowy
kandydatom informacji o
zakwalifikowaniu wraz z
terminem rozmowy

1. Przygotowanie spotkan z
ekspertami i udziat w
rozmowach z kandydatami wraz
z Naczelnikiem DSF IlI

2. Sporzadzenie notatki z
propozycjg dokonania wyboru
ekspertow

1. Weryfikacja notatki i
dokumentacji zwigzane;j z
rozmowami

Jezeli poprawne akceptacja

Jezeli weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 3.5

1.Notatka z oceng
ofert

1.Zweryfikowana
notatka

1.Zaakceptowana
notatka

1.Informacja dla
kandydatow na
ekspertow

1.Spotkania z
kandydatami na
ekspertow

2.Projekt notatki
dotyczaca wyboru
ekspertow

1.Zweryfikowana
notatka



3.7 | DSF 11

3.8 | DSF I

Dyrektor DSF

MP

1. Akceptacja notatki i
dokumentacji zwigzanej z
rozmowami

Jesli poprawne podpisanie.
Jezeli niezaakceptowane,

powrdt do pkt. 3.5

1. Poinformowanie drogg
mailowg wybranych
kandydatow o pozytywnym
wyniku naboru

Zadanie 4 - Przygotowanie projektu umowy cywilnoprawnej zaangazowania eksperta
Czas realizacji: 5 dni roboczych
Odpowiedzialny: DSF IX we wspétpracy z DSF IlI

4.1 | DSFIX
4.2 | DSFIX
4.3 | DSF

4.4 | DSFIX

Pracownik DSF | Przygotowanie
IX projektu umowy

Pracownik DSF
IX

Dyrektor DSF

Pracownik DSF
IX

Zadanie 5 - Uzgodnienie projektu umowy z BF
Czas realizacji: 5 dni roboczych
Odpowiedzialny: DSF IX

5.1 | DSFIX

W przypadku braku uwag -

1. Konsultacja z DSF Il w
sprawie zakresu
merytorycznego umowy z
ekspertem

1. Przygotowanie projektu
umowy wraz z zatgcznikami

2. Przygotowanie projektu
pisma przekazujacego projekt
umowy do BF w celu uzgodnien

1. Akceptacja projektu umowy
2. Akceptacja pisma do BF

Jezeli poprawne podpisanie,
jezeli niezaakceptowane powrot
do pkt. 4.2

1. Przekazanie pisma wraz z
projektem umowy do BF przy
uzyciu funkcji Udostepnij w
trybie do edycji

1. Prowadzenie uzgodnien tresci
umowy

1.Zaakceptowana
notatka

1.Informacja dla
kandydatow o
wynikach naboru

1. Uzgodniony
zakres
merytoryczny
umowy

1. Projekt umowy

2. Projekt pisma
1. Zaakceptowany
projekt umowy

2. Zaakceptowane
pismo

1. Przekazane
pismo

radca prawny akceptuje projekt umowy oraz zatgczniki do umowy i konczy

udostepnienie, nastepnie drukuje jeden egzemplarz projektu umowy i parafuje kazdg ze stron przekazujgc DSF

IX.

W przypadku uwag - radca prawny:

- dodaje notatke z informacjg o koniecznosci naniesienia stosownych zmian przez DSF IX lub



- nanosi uwagi bezposrednio na zataczonym projekcie umowy oraz zatgcznikach do umowy w porozumieniu z
DSF IX Nastepnie radca prawny drukuje jeden egzemplarz projektu umowy i parafuje kazdg ze stron przekazujgc

DSF IX.

Zadanie 6 — Potwierdzenie dostepnosci srodkdw w DSF V
Czas realizacji: 3 dni robocze.
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

4.1 DSF Il MP Potwierdzenie
dostepnosci Srodkéw w
42 | DSFV Pracownik | D3FVY
DSFV
4.3 DSFV Naczelnik DSF
\Y

Zadanie 7 — Zaangazowanie srodkéw budzetowych
Czas realizacji: 3 dni robocze
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

5.1 DSF 1l MP Zaangazowanie srodkow

budzetowych

5.2 BF Wyznaczony
pracownik BF

Zadanie 8 — Przekazanie egzemplarza umowy do eksperta
Czas realizacji: 3 dni robocze
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

6.1 | DSF I MP

1. Przekazanie do
Naczelnika DSF V

1. Zweryfikowanie
dostepnosci Srodkéw

1. Potwierdzenie
dostepnosci sSrodkéw

2. Akceptacja umowy
i przekazanie do DSF
i

1. Przekazanie umowy
do BF celem
zaangazowania
Srodkéw

1. Zaangazowanie
Srodkow finansowych
na realizacje umowy

2. Przekazanie umowy
do DSF

1. Przygotowanie projektu

pisma przekazujgcego
egzemplarz umowy

6.2 | DSF Il Naczelnik DSF
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1. Weryfikacja pisma

1. Przekazana
umowa

1. Sprawdzona
dostepnos¢ srodkow

1. Potwierdzenie
dostepnosci
srodkow

1. Przekazana umowa

1. Zaangazowane
srodki finansowe na
realizacje umowy

2. Przekazana umowa

1. Projekt pisma

1. Zweryfikowane



11 przekazujgcego egzemplarz pismo
umowy

Jezeli poprawne akceptacja,
jezeli weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 6.1

6.3 | DSF I Dyrektor DSF 1. Akceptacja pisma 1. Zaakceptowane
przekazujgcego egzemplarz pismo
umowy

Jezeli poprawne podpisanie,
jezeli niezaakceptowane powrot

do pkt. 6.1
6.4 | DSF I MP 1. Przekazanie egzemplarza 1. Przekazana
umowy do eksperta umowa
8.3 Instrukcja przygotowania ogtoszenia o naborze
Lp. Komérka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty

realizujgca

Zadanie 1 — Przygotowanie projektu ogtoszenia w sprawie naboru
Czas realizacji: 30 dni roboczych
Odpowiedzialny: DSF Il (regulamin naboru przygotowywany jest przez DSF Il we wspotpracy z DSF IX)

Nabodr wnioskdw przeprowadzany jest zgodnie z art. 7.4 Regulacji. Tres¢ ogtoszenia o naborze oraz kryteria
wyboru projektow zostang uzgodnione w ramach Komitetu Wspotpracy.

Zgodnie z art. 7.3 pkt 2 lit. b)-m) Regulacji, ogtoszenie o naborze wnioskdéw zawiera:

- precyzyjnie okreslony i rozsgdny termin sktadania wnioskéw, ktéry obejmuje przynajmniej dwa miesigce od
daty publikacji ogtoszenia, oraz adres, pod ktérym nalezy sktadaé dokumenty. W ogtoszeniu naboru podaje sie
godzine zakonczenia naboru wnioskéw, okreslenie czy termin dotyczy daty stempla pocztowego, czy tez czasu
dostarczenia do biura OP oraz dopuszczalne sposoby dostarczenia wniosku. W ogtoszeniu naboru nalezy podac
informacje, czy wymagany jest jeden egzemplarz wniosku, czy wiecej;

- okreslenie w sposdb precyzyjny kwalifikowalnych beneficjentdw oraz wszelkich restrykcji, ograniczen badz
wykluczen, ktére mogg ich dotyczyé;

- szczegbdtowe kryteria wyboru oraz karte oceny;

- wskazanie, jakiego rodzaju dziatania i wydatki sg kwalifikowalne, w tym wszelkie ograniczenia co do kosztéw
jednostkowych wymienione w art. 8.4.;

- opis procesu wyboru projektéw oraz sposéb podejmowania decyzji;

- wyrazne odniesienie lub internetowy link do formularza wniosku aplikacyjnego oraz podrecznika
whioskodawcy;

- catkowitg kwote mozliwg do uzyskania w ramach danego naboru wnioskdw, jak rowniez minimalng i
maksymalng kwote dofinansowania projektu;

- ustalenia w sprawie modelu ptatnosci;

- precyzyjne wymogi dotyczace wspotfinansowania;

- wymaog ujawnienia wszystkich konsultantdw zaangazowanych w przygotowanie wniosku projektowego;

- wyrazne odestanie do bardziej szczegétowych informacji, w tym odestanie do Regulacji oraz wiasciwych
wytycznych przyjetych przez NMSZ, jak rdwniez innych dokumentdéw przygotowanych przez OP i majacych
znaczenie dla naboru;

- dane kontaktowe do kierowania dodatkowych pytan oraz ramy czasowe dla odpowiedzi na takie pytania.
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1.1

1.2

1.3

1.4

15

1.6

DSF il

DSF il

DSF

DSF il

DSF 1l

DSF il

MP

Naczelnik DSF 111

Dyrektor DSF

MP

MP

Naczelnik DSF IlI

Przygotowanie

projektu
ogtoszenia z
zatgcznikami
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1. Przygotowanie projektu
ogtoszenia wraz z
regulaminem naboru (we
wspotpracy z DSF IX),
wzorem WOD, wzorem
karty oceny formalnej,
wzorem karty oceny
merytorycznej oraz
podrecznikiem
beneficjenta

1. Weryfikacja
prawidtowosci projektu
ogtoszenia oraz
zatgcznikow

Jezeli poprawne
akceptacja, jezeli
weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 1.1

1. Akceptacja projektu
ogtoszenia oraz
zatgcznikow

Jezeli poprawne
podpisanie, jezeli
niezaakceptowane powrot
do pkt. 1.1

1. Przekazanie tekstu
ogtoszenia oraz regulaminu
naboru do ttumaczenia na
jezyk angielski

1. Weryfikacja wersji
angielskiej ogtoszenia oraz
regulaminu naboru

2. Przekazanie uwag do
ttumaczenia do firmy
odpowiedzialnej za
ttumaczenie tekstu
ogtoszenia oraz regulaminu
naboru

1. Weryfikacja wersji
angielskiej ogtoszenia oraz
regulaminu naboru

Jezeli poprawne
akceptacja, jezeli
weryfikacja negatywna

1. Przygotowany
projekt ogtoszenia
w sprawie naboru z
zalgcznikami

1. Zweryfikowany
projekt ogtoszenia
z zatgcznikami

1. Zaakceptowany
projekt ogtoszenia
z zatgcznikami

1. Przettumaczony
tekst ogtoszenia
oraz regulaminu
naboru

1. Zweryfikowane
ttumaczenie
ogtoszenia oraz
regulaminu naboru

1. Zweryfikowana
angielska wersja
ogtoszenia i
regulaminu naboru



powrot do pkt. 1.5.

1.7 DSF 1l MP 1. Przekazanie tekstu
ogtoszenia oraz regulaminu
naboru do cztonkéw KW za
posrednictwem poczty

elektronicznej

Zadanie 2 — Uzgodnienie projektu ogtoszenia i regulaminu naboru z cztonkami KW
Czas realizacji: 30 dni roboczych
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

2.1 DSF 1l MP/Naczelnik

DSF 1

1. Prowadzenie uzgodnien
projektu ogtoszenia i
regulaminu naboru

1. Tekst ogtoszenia
o naborze i
regulaminu
przekazane do KW

1. Przeprowadzone
uzgodnienia w
ramach KW

Uzgadnianie tresci ogtoszenia i regulaminu naboru odbywa sie za posrednictwem poczty elektroniczne;.
Mozliwe jest rowniez uzgodnienie tresci ogtoszenia i regulaminu naboru podczas spotkania KW, o ile organizacja

spotkania jest mozliwa.
Dokumenty przekazywane do cztonkéw KW sporzgdzane sg w jezyku angielskim.

Zadanie 3 — Akceptacja projektu ogtoszenia i regulaminu naboru przez cztonkéw KW
Czas realizacji: niezwtocznie po uzgodnieniu tresci ogtoszenia i regulaminu naboru
Odpowiedzialny: DSF I

3.1 DSF 111 MP 1. Przygotowanie
uzgodnionej wersji
ogtoszenia i regulaminu
naboru w jezyku

angielskim

3.2 DSF Il Naczelnik DSF Il 1. Weryfikacja
prawidtowosci ogtoszenia i

regulaminu naboru

Jezeli prawidtowe
akceptacja, jezeli
weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 3.1

33 DSF Dyrektor DSF 1. Akceptacja ogtoszenia i

regulaminu naboru.

Jezeli prawidtowe
podpisanie, jezeli
niezaakceptowane powrét
do pkt. 3.1

34 DSF 1l MP 1. Przekazanie ogtoszenia i
regulaminu naboru do

cztonkéw KW do akceptacji
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1. Przygotowana
uzgodniona wersja
ogtoszenia i
regulaminu naboru

1. Zweryfikowane
ogfoszenie i
regulamin naboru

1. Zaakceptowane
ogtoszenie i
regulamin naboru
przez Dyrektora
DSF

1. Zaakceptowana
tres¢ ogtoszenia i
regulamin naboru
przez KW



Zadanie 4 - Przekazanie do KPK do konsultacji tresci naboru wnioskéw, w jezyku polskim lub angielskim

Czas realizacji: na 4 tygodnie przed ogtoszeniem naboru
Odpowiedzialny: DSF III

4.1 DSF 1l MP Przekazanie
ogtoszenia do KPK
i BMF

4.2 DSF I Naczelnik

4.3 DSF Dyrektor DSF

4.4 DSF Il MP

1.Przygotowanie pisma do
KPK przekazujgcego
ogtoszenie do konsultacji

1.Weryfikacja pisma

Jezeli poprawne akceptacja
Jezeli weryfikacja
negatywna powrdt do pkt.
4.1

1.Podpisanie pisma do KPK
Jezeli poprawne
podpisanie

Jezeli niezaakceptowane,
powrot do pkt. 4.1

1.Przekazanie pisma wraz z
ogtoszeniem do KPK

1. Przygotowane
pismo do KPK

1. Zaakceptowane
pismo do KPK

1. Podpisane pismo
do KPK

1. Ogtoszenie wraz
z pismem
przekazane do KPK

KPK przekazuje ewentualne uwagi do ogtoszenia w terminie 5 dni od dnia otrzymania dokumentéw.

W przypadku uwag KPK — przygotowanie poprawionego ogtoszenia, zgodnie z zadaniami 1-4 procedury, w
terminie umozliwiajgcym przekazanie dokumentacji do KPK we wtasciwym czasie.

OP przekazuje do KPK ostateczng tresé¢ naboru wnioskéw w jezyku angielskim co najmniej na 15 dni przed

ogtoszeniem naboru.

Tres¢ ogtoszenia KPK przekazuje do Panstwa-Darczynicy, zgodnie z art. 7.3 ust. 5 Regulacji.

Zadanie 5 — Publikacja ogtoszenia na stronie internetowej Programu oraz stronie gtdwnej MS, w jezyku

polskim i angielskim

Czas realizacji: zgodnie z Umowag ws. Programu (do korica | kwartatu 2022)

Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

>1 | DSF Dyrektor DSF Publikacja
ogtoszenia o
naborze w jezyku
polskim i

5.2 | DSFIII Naczelnik DSF flj | angielskim

5.3 | DSFIII MP
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1. Polecenie zamieszczenia
ogtoszenia na stronie
internetowej Programu
oraz stronie gtéwnej MS

1. Przekazanie MP
polecenia zamieszczenia
ogtoszenia na stronie
internetowej Programu
oraz stronie gtéwnej MS

1. Zamieszczenie
ogtoszenia na stronie
internetowej Programu

1. Ogtoszenie o
naborze
opublikowane na
stronie



internetowej
Programuina
stronie gtéwnej MS

2. Przekazanie do BK
prosby o zamieszczenie
ogtoszenia na stronie
gtéwnej MS

8.4 Proces oceny formalnej Wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego

Lp. | Komorka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty
realizujaca

Zadanie 1 — Rejestracja WOD
Czas realizacji: niezwtocznie
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

1.1 | DSF I Naczelnik DSF Il | Rejestracja 1. Zatozenie nowej 1. Zatozona nowa
WOD podteczki w EZD i podteczka w EZD
przypisanie wniosku

Nazwa podteczki zgodnie
ze schematem

— Konkurs nr {Nr wniosku,
whnioskodawca, tytut
projektu }”

2. Wskazanie pracownika
DSF Ill, cztonka Zespotu ds.
Oceny Formalnej, do oceny
formalnej WOD

Zadanie 2 — Powofanie Zespotu ds. Oceny Formalnej

Czas realizacji: przed planowanym terminem zakornczenia naboru wnioskow
Odpowiedzialny: Dyrektor DSF llI

W skfad Zespotu ds. Oceny Formalnej wchodzg wskazani pracownicy DSF Il

2.2 | DSF Dyrektor DSF 1. Powotanie Zespotu ds. | 1. Powotany Zespét
Oceny Formalnej ds. Oceny
Formalnej

Zadanie 3 — Ocena formalna WOD.

Czas realizacji: 30 dni roboczych od dnia zakoriczenia naboru. W uzasadnionych przypadkach (np. w przypadku
duzej liczby wnioskéw, sytuacji nadzwyczajnej) czas oceny formalnej moze by¢ wydtuzony.

Odpowiedzialny: Zespdt ds. Oceny Formalnejw DSF il

Ocena projektéw i przyznanie dofinansowania przeprowadzane sg zgodnie z art. 7.4 Regulacji.

Ocena formalna przeprowadzana jest zgodnie z Regulaminem naboru projektéw konkursowych w ramach FMG
dla Programu ,Sprawiedliwos¢” i w oparciu o obowigzujgce w momencie ogtoszenia naboru kryteria formalne
(administracyjne i kryteria dostepu) i jest dokonywana pod katem spetniania badZ niespetniania danego
warunku (0-1). Ocena formalna przeprowadzana jest przez cztonkéw Zespotu ds. Oceny Formalnej. Przed
przystgpieniem do oceny cztonkowie Zespotu ds. Oceny Formalnej podpisujg deklaracje bezstronnosci i
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poufnosci.

Na etapie oceny formalnej mozliwe jest uzupetnienie/poprawienie wniosku w zakresie warunkéw formalnych
wskazanych w ogtoszeniu o naborze. W razie stwierdzenia oczywistej omytki w zakresie spefaniania warunkéw
formalnych we wniosku, OP moze poprawi¢ omytke z urzedu, informujgc o tym wnioskodawce, albo wezwad
whioskodawce do jej poprawienia.

3.1

3.2

DSF 1l

DSF 11l

Wyznaczony
pracownik DSF
Il = cztonek
Zespotu ds.
Oceny
Formalnej

Naczelnik DSF 111

Ocena
formalna
WOD
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1. Podpisanie deklaracji
bezstronnosci i poufnosci

2. Dokonanie oceny
formalnej WOD zgodnie z
Kartg oceny formalne;j
WOD

3. Przygotowanie
informacji dla
whioskodawcy o wynikach
oceny formalnej WOD

- w przypadku oceny
pozytywnej, informacja o
przekazaniu wniosku do
oceny merytorycznej

- w przypadku stwierdzenia
brakéw w zakresie
warunkéw formalnych
podlegajgcych
uzupetnieniu — informacja
zawiera wezwanie do
dokonania stosownych
uzupetnien/poprawek w
terminie 7 dni od dnia
przekazania informacji

- w przypadku oceny
negatywnej lub
pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia — pismo
zawiera uzasadnienie
wyniku oceny oraz
pouczenie o mozliwosci,
sposobie i terminie
ztozenia odwotania

1. Weryfikacja
prawidtowosci wypetnienia
Karty oceny formalnej
WOD

2. Weryfikacja informacji

1. Podpisana
deklaracja
bezstronnosci i
poufnosci

2. Wypetniona
karta oceny
formalnej WOD

3. Przygotowana
informacja dla
whnioskodawcy o
wynikach oceny
formalnej WOD

1. Zweryfikowana
karta oceny
formalnej WOD

2. Zweryfikowana
informacja dla



dla wnioskodawcy o
wynikach oceny formalnej
WOD

Jezeli poprawne
akceptacja, jezeli
weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 3.1

whnioskodawcy o
wynikach oceny
formalnej WOD

3.3 | DSF Dyrektor DSF 1. Akceptacja Karty oceny 1. Zaakceptowana
formalnej WOD karta oceny
Jezeli poprawna odpisanie formalnej WOD
informacji dla 2. Podpisana
whnioskodawcy o wynikach | informacja dla
oceny formalnej WOD whnioskodawcy o
Jezeli niezaakceptowana wynlkach‘oceny
powrdt do pkt. 3.1 formalnej WOD
3.4 | DSF 1 Wyznaczony 1. Przekazanie informacjio | 1. Informacja o
pracownik DSF wynikach oceny formalnej | wynikach oceny
Il — cztonek do wnioskodawcy formalne;j
Zespotu ds. - w przypadku oceny prz.ekazana
Oceny ) pozytywnej, przejscie do wnioskodawey
Formalnej

oceny merytorycznej,
zgodnie z procedurg 8.6

- w przypadku oceny
negatywnej lub
pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia
whioskodawca ma
mozliwosé wniesienia
odwotania, zgodnie z
procedurg 8.5

W przypadku, gdy WOD wymaga uzupetnienia/poprawy, Wnioskodawca zobowigzany jest do udzielenia
odpowiedzi w «ciggu 7 dni od daty przekazania wezwania OP. W przypadku dostarczenia
uzupetnionego/poprawionego WOD w wyznaczonym terminie — ponowna ocena formalna, zgodnie z pkt 3.1.

Jezeli dokumenty nie zostang uzupetnione/poprawione lub uzupetnienie bedzie niezgodne z wezwaniem, w tym
zostanie przekazane z uchybieniem wyznaczonego terminu, wniosek otrzyma ocene negatywna. Nie ma
mozliwosci ponownego wezwania Wnioskodawcy do uzupetnienia/poprawienia WOD.

Po zakonczeniu oceny formalnej wszystkich wnioskéw tworzony jest protokdt z oceny formalnej wraz z listg
projektéw dopuszczonych do oceny merytorycznej. Lista projektéw, ktére z wynikiem pozytywnym przeszty
ocene formalng i zostaty zakwalifikowane do oceny merytorycznej publikowana jest na stronie OP.
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Zadanie 4 — Przygotowanie protokotu z oceny formalnej
Czas realizacji: po zakonczeniu oceny formalnej
Odpowiedzialny: DSF Il

4.1 | DSF 1 Wyznaczony Przygotow
pracownik DSF anie
1]} protokotu z
oceny
formalne;j
4.2 | DSF I Naczelnik
DSF il
4.3 | DSF Dyrektor DSF
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1. Przygotowanie protokotu
z oceny formalnej wraz z
listg projektow
dopuszczonych do oceny
merytoryczne;j

2. Przygotowanie
informacji o projektach
zakwalifikowanych do
oceny merytorycznej na
strone internetowg OP

1. Weryfikacja protokotu z
oceny formalnej wraz z
listg projektow
dopuszczonych do oceny
merytorycznej

2. Weryfikacja informacji o
projektach
zakwalifikowanych do
oceny merytorycznej na
strone internetowg OP

Jezeli poprawne akceptacja

Jezeli weryfikacja
negatywna powrdét do pkt
4.1

1. Podpisanie protokotu z
oceny formalnej wraz z
listg projektow
dopuszczonych do oceny
merytorycznej

2. Akceptacja informacji o
projektach
zakwalifikowanych do
oceny merytorycznej na

1. Przygotowany
protokot z oceny
formalnej wraz z
listg projektow
dopuszczonych do
oceny
merytorycznej

2. Przygotowana
informacja o
projektach
zakwalifikowanych
do oceny
merytorycznej na
strone internetowa
(0]3

1. Zweryfikowany
protokot z oceny
formalnej wraz z
listg projektow
dopuszczonych do
oceny
merytorycznej

2. Zweryfikowana
informacja o
projektach
zakwalifikowanych
do oceny
merytorycznej na
strone internetowa
opP

1. Podpisany
protokét z oceny
formalnej wraz z
listg projektow
dopuszczonych do
oceny
merytorycznej

2. Zaakceptowana
informacja o



strone internetowg OP
Jezeli poprawne podpisanie

Jezeli niezaakceptowane,
powrdt do pkt 4.1

projektach
zakwalifikowanych
do oceny
merytorycznej na
strone internetowg
(0]%

4.4 | DSF I Wyznaczony 1. Opublikowanie 1. Informacja o
pracownik DSF informacji o projektach projektach
1 zakwalifikowanych do zakwalifikowanych
oceny merytorycznej na do oceny
stronie internetowej OP merytorycznej
opublikowana na
stronie

internetowej OP

8.5 Procedura odwotawcza dotyczgca warunkdéw formalnych

W przypadku uzyskania oceny negatywnej na etapie oceny formalnej lub pozostawienia wniosku bez
rozpatrzenia, wnioskodawca ma mozliwosé wniesienia odwotania w terminie 14 dni od doreczenia informacji o
negatywnej ocenie wniosku lub pozostawieniu wniosku bez rozpatrzenia. Odwotanie sktadane jest do KPK za
posrednictwem OP. Procedura odwotawcza przebiega zgodnie z Rozdziatem 5 Wytycznych KPK w zakresie
procedury wyboru projektéw konkursowych w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz
Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021.

Odwotanie wnoszone jest w formie pisemnej i zawiera:

- oznaczenie wnioskodawcy,

- numer wniosku, jesli zostat on wczesniej nadany,

- sprzeciw od wyniku zakoriczenia oceny projektu z odniesieniem sie do wszystkich niespetnionych warunkéw
formalnych wskazanych przez OP, wraz z uzasadnieniem dlaczego wnioskodawca nie zgadza sie z oceng spetnienia
kazdego z tych warunkéw,

- oznaczenie osoby upowaznionej do reprezentowania wnioskodawcy, z zatgczeniem oryginatu lub kopii
dokumentu poswiadczajagcego umocowanie takiej osoby do reprezentowania wnioskodawcy, jezeli jej
umocowanie nie wynika z dokumentéw wczesniej przekazanych do OP lub nie jest mozliwe do ustalenia w sposéb,
o ktérym mowa w rozdziale 2 pkt 5 ww. Wytycznych.

Lp. | Komoérka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty

realizujgca

Zadanie 1 — Wyznaczenie cztonka Zespotu ds. Oceny Formalnej do rozpatrzenia odwotania
Czas realizacji: niezwtocznie
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

1.1 | DSF 1l Naczelnik DSF lll | Wyznaczenie 1. Przekazanie odwotania | 1. Odwotanie
cztonka Zespotu ds. | do rozpatrzenia przekazane do
Oceny Formalne;j wyznaczonemu cztonkowi | wyznaczonego
do rozpatrzenia Zespotu ds. Oceny cztonka Zespotu ds.
odwotania Formalnej, ktory nie byt Oceny Formalnej
zaangazowany w ocene

danego wniosku

51



Zadanie 2 — Rozpatrzenie odwotania
Czas realizacji: 21 dni od dnia otrzymania odwotania
Odpowiedzialny: DSF IlI

W przypadku, gdy OP stwierdzi, ze wnioskodawca nie zostat prawidtowo wezwany do uzupetnienia braku lub
poprawienia oczywiskej omytki w zakresie spetniania warunkéw formalnych wniosku, OP zwraca wnioskodawcy
odwotanie i jednoczesnie wzywa do uzupetnienia braku lub poprawienia oczywistej omytki. Nastepnie OP
powtarza ocene formalng wniosku.

W przypadku wniesienia odwotania niespetniajgcego wymogoéw formalnych lub zawierajgcego oczywiste
omytki:

- OP wzywa wnioskodawce do jego uzupetnienia lub poprawienia omytek w terminie 7 dni od dnia doreczenia
wezwania (wezwanie wstrzymuje bieg terminu na rozpatrzenie odwotania) pod rygoremm pozostawienia
odwotania bez rozpatrzenia, albo

- przekazuje pouczenie o mozliwosci wniesienia odwotania, jezeli OP stwierdzi, ze wnioskodawca nie zostat
prawidtowo pouczony o mozliwosci wniesienia odwotania. W takim przypadku wnioskodawca ma 14 dni od
dnia doreczenia pouczenia na wniesienie odwofania.

OP pozostawia odwotanie bez rozpatrzenia, jezeli mimo prawidtowego pouczenia, zostato wniesione po
terminie lub bez spetnienia wymogodw okreslonych w Rozdziale 5 pkt 4 lit ¢ ww. Wytycznych, o czym
whniskodawca jest informowany na pismie. W przypadku pozostawienia odwotania przez OP bez rozpatrzenia,
whnioskodawcy nie przystugujg inne srodki zaskarzenia.

W przypadku prawidtowo wniesionego odwotania OP w terminie 21 dni od dnia od jego otrzymania weryfikuje
wyniki oceny formalnej wniosku oraz:

- uwzglednia odwotanie, co skutkuje skierowaniem projektu do oceny merytorycznej, o czym informuje
whioskodawce na pismie, albo

- nie uwzglednia odwotania i przekazuje odwotanie wraz z dokumentacjg do KPK, zataczajgc stanowisko OP,
oraz informuje wnioskodawce na piSmie o przekazaniu odwotania.

2.1 | DSF 1 Wyznaczony Rozpatrzenie 1. Powigzanie odwofania 1. Odwotanie
cztonek Zespotu | odwotania z wtasciwg sprawg w EZD | powigzane z
ds. Oceny. 2. Analiza odwotania i wiasciwg sprawa w
Formalnej przygotowanie informacji EZD
do wnioskodawcy, 2. Przygotowane
zawierajacej: pismo do

- zwrot odwotania wraz z wmoskodawcy

wezwaniem do
uzupetnienia
braku/poprawienia
oczywistej pomytki we
wniosku

albo

- wezwanie do
uzupetnienia
odwotania/poprawienia
oczywistych omytek

w terminie 7 dni od dnia
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2.2 | DSF 1l Wyznaczony
cztonek Zespotu
ds. Oceny
Formalnej

2.3 | DSFII Naczelnik DSF IlI
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doreczenia wezwania,
pod rygorem
pozostawienia odwotania
bez rozpatrzenia

albo

- pouczenie o mozliwosci
whiesienia odwofania

albo

- pozostawienie
odwotania bez
rozpatrzenia

W ww. przypadkach
przejscie do pkt 2.3

albo

- w przypadku
prawidtowo wniesionego

odwotania, przejscie do
pkt 2.2

1. Weryfikacja wynikow
dokonanej oceny
formalne;j:

- w przypadku
uwzglednienia odwofania,
przygotowanie pisma do
whnioskodawcy i przejscie
do oceny merytorycznej
zgodnie z procedurg 8.6

- w przypadku
nieuwzglednienia
odwotania,
przygotowanie pisma do
whnioskodawcy i pisma
przekazujgcego
odwotanie do KPK

1. Weryfikacja
prawidtowosci
przeprowadzonej analizy
odwotania, zgodnie z pkt
2.1/weryfikacji dokonanej
oceny formalnej, zgodnie
z pkt 2.2

2. Weryfikacja pisma do
whnioskodawcy

1. Zweryfikowana
ocena formalna

2. Przygotowane
pismo do
whioskodawcy

3. Przygotowane
pismo do KPK (jesli
dotyczy)

1. Zweryfikowana
prawidtowos¢
przeprowadzonej
analizy
odwotania/weryfik
acji oceny
formalne;j

2. Zweryfikowane

pismo do
whioskodawcy



3. Weryfikacja pisma do 3. Zweryfikowane
KPK (jesli dotyczy) pismo do KPK (jesli
dotyczy)

Jezeli poprawne
akceptacja

Jezeli niepoprawne,
powrdét odpowiednio do

pkt 2.1 lub 2.2
2.4 | DSF Dyrektor DSF 1. Podpisanie pisma do 1. Podpisane pismo
whnioskodawcy do wnioskodawcy
2. Podpisanie pisma do 2. Podpisane pismo
KPK (jesli dotyczy) do KPK (jesli
Jezeli poprawne dotyczy)
podpisanie
Jezeli niezaakceptowane
powrdét odpowiednio do
pkt 2.1 lub 2.2
2.5 | DSF I Wyznaczony 1. Przekazanie pisma do 1. Przekazane
cztonek Zespotu whnioskodawcy pismo do
ds. Oceny' 2. Przekazanie pisma do wnioskodawcy
Formalne; KPK (jesli dotyczy) 2. Przekazane
pismo do KPK (jesli
dotyczy)

W przypadku przekazania przez wnioskodawce uzupetnionego/poprawionego wniosku o dofinansowanie lub
odwotania, OP dokonuje analizy przekazanych dokumentéw/weryfikacji oceny formalnej wniosku,
odpowiednio zgodnie z pkt 2.2.

W przypadku przekazania odwotania do KPK, KPK rozpatruje odwotanie w terminie 21 dni od dnia jego
otrzymania. KPK informuje wnioskodawce w formie pisemnej o wyniku rozpatrzenia jego odwotania. Informacja
ta zawiera w szczegélnosci tres¢ rozstrzygniecia polegajgcego na uwzglednieniu albo nieuwzglednieniu
odwotania, wraz z uzasadnieniem.

W przypadku uwzglednienia odwotania KPK kieruje projekt do wtasciwego etapu oceny. KPK moze wskazac
czynnosci do podjecia przez OP. W przypadku nieuwzglednienia przez KPK odwotania, wnioskodawcy nie
przystuguja inne srodki zaskarzenia.

OP informuje wnioskodawce w formie pisemnej o wyniku oceny warunkéw formalnych, dokonanej w
nastepstwie uwzglednienia odwotania przez KPK:

- w przypadku pozytywnej oceny warunkéw formalnych wniosku kieruje go do oceny merytorycznej, zgodnie z
procedura 8.6;

- w przypadku negatywnej oceny warunkéw formalnych wniosku do informacji zatgcza dodatkowo pouczenie o
mozliwosci wniesienia odwofania.

Whnioskodawca moze wycofaé¢ odwotanie do czasu jego rozpatrzenia w KPK. Wycofanie odwotania nastepuje
przez ztozenie do OP pisemnego oswiadczenia o wycofaniu odwotania. W przypadku wycofania odwotania przez
whnioskodace, OP:

- pozostawia odwotanie bez rozpatrzenia, informujgc o tym wnioskodawce w formie pisemnej,

54



- przekazuje oswiadczenie o wycofaniu odwotania do KPK, jezeli wnioskodawca skierowat odwotanie do tej
instytucji.

KPK pozostawia odwotanie bez rozpatrzenia, informujgc o tym wnioskodawce i OP. W przypadku wycofania
odwotania ponowne jego whniesienie jest niedopuszczalne.

8.6 Procedura oceny merytorycznej wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego

Lp. | Komoérka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty
realizujaca

Zadanie 1 — Ocena merytoryczna wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego
Czas realizacji: 45 dni roboczych od dnia przekazania WOD ekspertom do oceny
Odpowiedzialny: DSF IlI

Ocena merytoryczna wniosku o dofinansowanie projektu konkursowego odbywa sie zgodnie z Regulaminem
naboru projektow konkusowych w ramach FMG dla Programu , Sprawiedliwos$¢” i w oparciu o obowigzujgce
kryteria merytoryczne (kryteria wyboru projektow).

Projekty oceniane sg przez Zespdt ds. Oceny Merytorycznej sktadajgcy sie z bezstronnych zewnetrznych
ekspertow, posiadajgcych odpowiednig wiedze i doswiadczenie, wybranych przez OP w procedurze
konkurencyjnej, zgodnie z pkt. 8.2.

Kazdy wniosek oceniany jest niezaleznie przez 2 ekspertéw. Przed przystgpieniem do oceny eksperci podpisujg
deklaracje bezstronnosci i poufnosci, ktéra zataczana jest do kazdego ocenianego wniosku. Proces oceny
znajduje odzwierciedlenie w kartach ocen, ktére zawierajg przyznane oceny w ramach kazdego kryterium oraz
uzasadnienie przedstawione przez ekspertdw. Na potrzeby listy rankingowej projektéw wykorzystuje sie
Srednig ocen przyznanych przez ekspertéw. Jezeli réznica miedzy punktami przyznanymi przez dwdch
ekspertow jest wieksza niz 30% wyzszej punktacji, OP zleca trzeciemu bezstronnemu, niezaleznemu ekspertowi
samodzielng ocene projektu. W takich przypadkach na potrzebe rankingu projektéw stosuje sie srednig z dwéch
ocen o najbardziej zblizonej punktacji.

Na etapie oceny merytorycznej wnioskodawcy mogg by¢ wezwani do udzielenia dodatkowych informacji lub
dostarczenia dodatkowych dokumentéw. Wnioskodawcy majg 7 dni od dnia doreczenia wezwania na udzielenie
wymaganych informacji/dostarczenie dokumentéw. Informacje/dokumenty przekazane z uchybieniem
wyznaczonego terminu lub wbrew instrukcjom, nie bedg brane pod uwage podczas oceny. Informacja o tym
fakcie znajdzie odzwierciedlenie w karcie oceny.

OP moze dokona¢ uzupetnienia lub poprawienia wniosku w zakresie oczywistych omytek, za zgoda
whnioskodawcy. OP w trakcie uzupetniania lub poprawiania wniosku zapewnia réwne traktowanie
whnioskodawcow.

Po zakoriczeniu oceny wszystkich projektéw tworzona jest lista rankingowa (listy rankingowe) projektow
poddanych ocenie merytorycznej. Kolejnos¢ na liscie uzalezniona jest od liczby punktéw uzyskanych przez
projekt.

1.1 | DSF 1 Naczelnik DSF Il | Ocena 1. Podziat wnioskow 1. Wnioski
merytoryczna pomiedzy cztonkdéw rozdzielone
whioskow Zespotu ds. Oceny pomiedzy cztonkéw

Merytorycznej Zespotu ds. Oceny
Merytorycznej
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1.2

13

DSF il

Zespot ds. Oceny
Merytorycznej

Wyznaczeni
pracownicy

DSF 1l
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2. Organizacja
posiedzenia Zespotu ds.

Oceny Merytorycznej dot.

procedury oceny
projektéw, trybu pracy,
dokumentacji, sposobu
przekazywania wnioskéw

1. Podpisanie deklaracji
bezstronnosci i poufnosci

2. Ocena merytoryczna
whnioskéw zgodnie z
przyjetymi kryteriami
merytorycznymi

Kazdy projekt oceniany
jest niezaleznie przez 2
ekspertow — dla kazdego
projektu wypetniane sg 2
karty oceny
merytorycznej, oddzielnie
przez kazdego eksperta

- w przypadku
watpliwosci/potrzeby
uzupetnienia informacji
lub dokumentéw,
zamieszczenie stosownej
adnotacji w karcie oceny i
przekazanie karty do
wyznaczonego
pracownika DSF llI

1. Weryfikacja
otrzymanych kart oceny
merytorycznej. Ustalenie
punktacji dla kazdego
projektu (Srednia
arytmetyczna z 2 ocen,
lub 2 najbardziej
zblizonych ocen)

- w przypadku
koniecznosci udzielenia
dodatkowych
informacji/dostarczenia
dodatkowych
dokumentoéw,
przekazanie informacji do
Whnioskodawcy na adres
mailowy osoby do
kontaktu wskazanej we

2. Cztonkowie
Zespotu ds. Oceny
Merytorycznej
zapoznani z
dokumentacjg oraz
zasadami oceny

1. Podpisane
deklaracje
bezstronnosci i
poufnosci

2. Wypetnione
karty oceny
merytorycznej dla
ztozonych
projektow

1. Zweryfikowane
karty oceny
merytorycznej

2. Uzupetnione
informacje/dokum
enty do wnioskow

3. Obliczona
punktacja dla
projektow



1.4

1.5

1.6

DSF il

DSF il

DSF il

Naczelnik DSF IlI

Wyznaczony
pracownik DSF
[

Naczelnik DSF IlI

Przekazanie
whniosku do oceny
trzeciemu
ekspertowi (w
przypadku
rozbieznosci w
ocenie miedzy 2
ekspertami
wiekszej niz 30%
wyzszej oceny)
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whniosku — po otrzymaniu
wymaganych
informacji/dokumentodw,
przekazanie do Zespotu
ds. Oceny Merytorycznej

- w przypadku
brakéw/niewystarczajgce
go uzasadnienia oceny
merytorycznej — zwrot
karty oceny do eksperta z
prosba o uzupetnienie

- w przypadku
rozbieznosci w ocenie, tj.
réznicy pomiedzy
ocenami 2 ekspertow
wiekszej niz 30% wyzszej
oceny, przejscie do pkt.
1.4

1. Przekazanie wniosku
do oceny trzeciemu
ekspertowi, wybranemu
sposrad cztonkéw
Zespotu ds. Oceny
Merytorycznej

- po przeprowadzeniu
oceny przekazanie karty
oceny do wyznaczonego
pracownika DSF IlI

1. Zestawienie wynikéw
ocen wszystkich
projektow — listy
rankingowej (list
rankingowych). Kolejnos¢
na liScie uzalezniona jest
od liczby punktéw
uzyskanych przez
whniosek. Lista zawiera
punktacje, krotki opis
kazdego projektu oraz
podsumowanie uwag
ekspertow.

2. Sporzadzenie
protokotu z oceny
merytorycznej

1. Weryfikacja listy
rankingowej

2. Weryfikacja protokotu
z oceny merytorycznej

1. Wniosek
oceniony przez
trzeciego eksperta

1. Przygotowana
lista rankingowa

2. Sporzadzony
protokot z oceny
merytoryczne;j

1. Zweryfikowana
lista rankingowa

2. Zweryfikowany
protokot z oceny



1.7 | DSF Dyrektor DSF

Zadanie 3 — Wybor projektéw do dofinansowania

Jezeli poprawne
akceptacja

Jezeli weryfikacja
negatywna powrot do
pkt. 1.5

1. Akceptacja listy
rankingowej

2. Podpisanie protokotu z
oceny merytorycznej

Jezeli poprawne
podpisanie

Jezeli niezaakceptowane
powrdt do pkt. 1.5

Czas realizacji: niezwtocznie po zakoniczeniu oceny merytoryczne;j

Odpowiedzialny: Komitet ds. Wyboru Projektéw

merytorycznej

1. Zaakceptowana
lista rankingowa

2. Podpisany
protokét z oceny
merytoryczne;j

Lista rankingowa przekazywana jest do Komitetu ds. Wyboru Projektdw co najmniej 5 dni przed posiedzeniem
Komitetu. Komitet ds. Wyboru Projektédw dokonuje przegladu listy rankingowej i w uzasadnionych przypadkach
moze jg zmodyfikowaé. Wszelkie zmiany sg wykazywane w protokole (minutes) z posiedzenia Komitetu,

podpisanym przez Przewodniczacego.

Przewodniczagcy Komitetu przekazuje do OP liste projektow

rekomendowanych do dofinansowania, wraz z listg rezerwowg i listg odrzuconych wnioskéw (z podaniem
przyczyny ich odrzucenia) oraz z informacjg o ew. zmianach wprowadzonych w liscie rankingowej wraz z ich

uzasadnieniem.

3.1 | DSF 1 Wyznaczony
pracownik
DSF Il
3.2 | Komitet Cztonkowie
ds. Komitetu
Wyboru
Projektow

Wybor projektow
do dofinansowania
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1. Przekazanie listy
rankingowej cztonkom
Komitetu ds. Wyboru
Projektéw (co najmniej 5
dni przed posiedzeniem
Komitetu)

1. Podpisanie deklaracji
bezstronnosci i poufnosci

2.Analiza listy
rankingowej projektow,
ew. modyfikacja listy
(kazda zmiana kolejnosci
projektédw na liscie
wymaga uzasadnienia)

3. Uzgodnienie listy
projektow
rekomendowanych do
dofinansowania oraz listy
rezerwowe;j

1. Lista rankingowa
przekazana
cztonkom Komitetu
ds. Wyboru
Projektow

1. Podpisane
deklaracje
bezstronnosci i
poufnosci

2. Uzgodniona lista
projektéw
rekomendowanych
do dofinansowania
wraz z listg
rezerwowg



3.3 | Komitet Sekretarz
ds. Komitetu

Wyboru
Projektow

3.4 | Komitet Przewodniczgcy
ds. Komitetu

Wyboru
Projektow

Zadanie 4 — Zatwierdzenie projektéw do dofinansowania

1. Przygotowanie
protokotu z posiedzenia
Komitetu ds. Wyboru
Projektow (minutes)

2. Przekazanie (mailowo)
protokotu cztonkom
Komitetu do uzgodnienia

1. Podpisanie
uzgodnionego protokotu z
posiedzenia Komitetu ds.
Wyboru Projektéw

1. Przygotowany i
uzgodniony
protokoét z
posiedzenia
Komitetu ds.
Wyboru Projektow
(minutes)

1. Podpisany
protokot z
posiedzenia
Komitetu ds.
Wyboru Projektéw

Czas realizacji: niezwtocznie po podpisaniu protokotu z posiedzenia Komitetu ds. Wyboru Projektow

Odpowiedzialny: DSF I

OP weryfikuje proces wyboru projektow pod katem zgodnosci z Regulacjami oraz zasadami i celami Programu.
Ostateczna lista projektow rekomendowanych do dofinansowania jest zatwierdzana przez nadzorujacego

cztonka Kierownictwa MS.

4.1 | DSF 1l
4.2 | DSFII
1
4.3 | DSF Il
4.4 | DSF Dyrektor DSF

Zatwierdzenie
projektéw do
dofinansowania

Naczelnik DSF IlI

Wyznaczony
pracownik DSF

Naczelnik DSF IlI
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1. Weryfikacja procesu
wyboru projektéw pod
katem zgodnosci z
Regulacjami i Programem
Sprawiedliwos¢

2. Wydanie polecenia
przygotowania pisma do
nadzorujgcego cztonka
Kierownictwa MS

1. Przygotowanie notatki
ws. zatwierdzenia
projektéw do
dofinansowania do
nadzorujacego cztonka
Kierownictwa MS

1. Weryfikacja notatki do
cztonka Kierownictwa MS

Jezeli poprawna
akceptacja

Jezeli weryfikacja
negatywna, powrot do
pkt. 4.2

1. Podpisanie notatki do

1. Zweryfikowany
proces wyboru
projektow

2. Wydane
polecenie
przygotowania
pisma do
nadzorujacego
cztonka
Kierownictwa MS

1. Przygotowana
notatka do cztonka
Kierownictwa MS

1. Zweryfikowana
notatka do cztonka
Kierownictwa MS

1. Podpisana



4.5 | DSF I Wyznaczony
pracownik DSF

46 | MS Nadzorujgcy
cztonek
Kierownictwa

MS

cztonka Kierownictwa MS

Jezeli poprawna
podpisanie

Jezeli niezaakceptowana
powrdt do pkt. 4.2

1. Przekazanie notatki
wraz z protokotem z
posiedzenia Komitetu ds.
Wyboru Projektéw oraz
listg projektow
rekomendowanych do
dofinansowania i listg
rezerwowg do
nadzorujgcego cztonka
Kierownictwa MS

1. Zatwierdzenie listy
projektéw
rekomendowanych do
dofinansowania wraz z
listg rezerwowa

Zadanie 5 — Przekazanie informacji do wnioskodawcéw o wynikach oceny
Czas realizacji: niezwtocznie po zatwierdzeniu listy projektéw rekomendowanych do dofinansowania przez

cztonka Kierownictwa MS
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

notatka do cztonka
Kierownictwa MS

1. Notatka wraz z
protokotem z
posiedzenia
Komitetu ds.
Wyboru Projektéw
oraz listg projektow
rekomendowanych
do dofinansowania
i listg rezerwowa
przekazana do
nadzorujacego
cztonka
Kierownictwa MS

1. Zatwierdzona
lista projektow
rekomendowanych
do dofinansowania
wraz z listg
rezerwowg

Wyniki naboru zostajg opublikowane na stronie internetowej OP. OP przekaze wnioskodawcom decyzje o
przyznaniu dofinansowania jako podstawe do podpisania porozumienia w sprawie projektu lub informacje o
braku przyznania dofinansowania, wraz z uzasadnieniem. Na etapie oceny merytorycznej nie przewidziano

procedury odwotawcze;j.

5.1 | DSF Il Wyznaczeni Przygotowanie
pracownicy informacji ws.
DSE I wynikdéw oceny
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1. Przygotowanie
informacji o wynikach
naboru na strone
internetowg OP

2. Przygotowanie pism do
whnioskodawcow

informujgcych o wynikach

oceny merytorycznej
oraz:

- przyznaniu
dofinansowania,

1. Przygotowana
informacja o
wynikach naboru
na strone
internetowg OP

2. Przygotowane
pisma do
whnioskodawcow
informujace o
wynikach oceny



5.2 | DSF 1l Naczelnik DSF Il
5.3 | DSF Dyrektor DSF
5.4 | DSF 1l Wyznaczeni
pracownicy
DSF il

albo

- nieprzyznaniu
dofinansowania, wraz z
uzasadnieniem

1. Weryfikacja informaciji
o wynikach naboru na
strone internetowg OP

2. Weryfikacja pism do
whnioskodawcéw
informujgcych o wynikach
oceny

Jezeli poprawne
akceptacja

Jezeli weryfikacja
negatywna, powrot do
pkt. 5.1

1. Akceptacja informacji o
wynikach naboru na
strone internetowg OP

2. Podpisanie pism do
whnioskodawcow
informujgce o wynikach
oceny

Jezeli poprawne
akceptacja

Jezeli weryfikacja
negatywna powrdét do pkt
5.1

1. Zamieszczenie
informacji o wynikach
naboru na stronie
internetowej OP

2. Przekazanie pism
informujgcych o wynikach
oceny do
wnioskodawcoéw

1. Zweryfikowana
informacja o
wynikach naboru
na strone
internetowg OP

2. Zweryfikowane
pisma do
whioskodawcéw
informujgce o
wynikach oceny

1. Zaakceptowana
informacja o
wynikach naboru
na strone
internetowg OP

2. Podpisane pisma
do wnioskodawcow
informujgce o
wynikach oceny

1. Informacja o
wynikach naboru
zamieszczona na
stronie
internetowej OP

2. Pisma
informujgce o
wynikach oceny
przekazane do
whnioskodawcow

OP przekazuje NMSZ wykaz wybranych projektédw nie pdzniej niz dwa tygodnie po wydaniu decyzji o przyznaniu

dofinansowania.

8.7 Proces przygotowania i zawarcia porozumienia o dofinansowaniu projektu konkursowego



Lp. Komorka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty
realizujgca

Zadanie 1 — uzgodnienie Planu Wdrazania Projektu (PWP)

Czas realizacji: w terminie wskazanym przez Operatora Programu

Odpowiedzialny: MP

1.1 | DSF1l MP 1. Robocze 1. Roboczo

uzgodnienie PWP z uzgodniony PWP
kierownikiem projektu

u beneficjenta.

Beneficjent przesyta uzgodniony PWP podpisany przez osobe upowazniong do podejmowania decyzji u
beneficjenta po otrzymaniu informacji o przyznaniu dofinansowania, w terminie wskazanym przez OP . PWP
stanowi zatgcznik do porozumienia ws. projektu.

Zadanie 2 — Przygotowanie projektu porozumienia.
Czas realizacji:5 dni roboczych.
Odpowiedzialny: DSF IX we wspétpracy z DSF IlI

2.1 | DSFIXwe Pracownik Przygotowanie 1. Przygotowanie 1. Projekt

wspotpracy | DSF IX, projektu projektu porozumienia, | porozumienia
z DSF Il MP/Naczelnik | porozumienia
DSF Il 2. Uzgodnienie zakresu | 2. Uzgodniony projekt

merytorycznego
porozumienia z DSF 11l

porozumienia

3. Projekt pisma
3. Przygotowanie
pisma przekazujgcego
projekt porozumienia
do uzgodnien

2.2 | DSFIX Dyrektor DSF 1. Akceptacja projektu | 1. Zaakceptowany
porozumienia projekt porozumienia
2. Podpisanie pisma do | 2. Podpisane pismo
BF.
Jedli poprawne
podpisanie
Jesli niepoprawne,
powrdt do pkt. 2.1

2.3 | DSFIX Pracownik 1. Udostepnienie BF 1.Udostepnione pismo

DSF IX pisma i projektu i projekt porozumienia
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porozumienia w



formule do edyc;ji.

Zadanie 3 — Uzgodnienie projektu porozumienia z Zespotem Radcéw w BF

Czas realizacji: 5 dni roboczych
Odpowiedzialny: DSF IX

Prowadzenie
uzgodnien

Pracownik
DSF IX

3.1 | DSFIX

Zadanie 4 — Potwierdzenie dostepnosci srodkdw w DSF V
Czas realizacji: 3 dnirobocze
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

4.1 | DSFl MP Potwierdzenie
dostepnosci Srodkow
w DSFV
4.2 DSF Vv Wyznaczony
pracownik
DSFV
43 | DSFV Naczelnik DSF

Vv

Zadanie 5 — Zaangazowanie srodkow na realizacje projektu
Czas realizacji: 3 dni robocze
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

5.1 | DSF 1l MP Zaangazowanie

srodkow

5.2 DSF Il Naczelnik

63

1. Prowadzenie
uzgodnien tresci
porozumienia.

1. Przekazanie
uzgodnionej wersji
porozumienia do
Naczelnika DSF V

1. Zweryfikowanie
dostepnosci srodkéw

1. Akceptacja
porozumienia i
przekazanie do DSF I

1. Przygotowanie
pisma przekazujgcego
porozumienie do
zaangazowania

1. Weryfikacja pisma

Jezeli prawidtowe,
akceptacja

Jezeli weryfikacja

negatywna, powrdét do

pkt. 5.1

1. Informacja z BF o
uzgodnieniu tresci
porozumienia lub
przekazanie uwag do
projektu

1. Przekazane
porozumienie

1. Sprawdzona
dostepnos¢ srodkow

1. Informacja o
dostepnosci srodkéw

1. Przygotowane

pismo

1. Zweryfikowane
pismo



5.3 | DSF Dyrektor 1. Podpisanie pisma

Jezeli prawidtowe,
podpisanie

Jezeli
niezaakceptowane,
powrdt do pkt. 5.1

5.4 | DSF I MP 1. Udostepnienie
pisma i porozumienia
BF

1. Podpisane pismo

1.Udostepnione pismo
i porozumienie

Zadanie 5 — Podpisywanie porozumienia przez upowaznionego cztonka kierownictwa MS/Dyrektora DSF

Czas realizacji: 3 dnirobocze.
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

Upowazniony cztonek Kierownictwa MS/Dyrektor DSF podpisuje porozumienie zgodnie z zasadami zawierania

umow w MS.

5.1 | DSF 1l MP 1. Przygotowanie
pisma przekazujgcego
porozumienie do
podpisu

5.2 | DSFII Naczelnik DSF 1. Weryfikacja
1] prawidtowosci
projektu pisma

Jezeli poprawne
akceptacja, jezeli
weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 5.1

5.3 | DSF Dyrektor DSF 1. Podpisanie
porozumienia

Jezeli poprawne
podpisanie jezeli
niezaakceptowane
powrdt do pkt. 5.1

Zadanie 6 — Przekazanie podpisanej wersji porozumienia do beneficjenta
Czas realizacji: 3 dni robocze.
Odpowiedzialny: DSF Il

6.1 | DSF I MP 1.Przygotowanie pisma
przekazujgcego
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1. Przygotowane
pismo

1. Zweryfikowane
pismo

1. Podpisane
porozumienie

1. Przygotowane
pismo do Beneficjenta



podpisane
porozumienie

6.2 | DSFIII Naczelnik DSF 1. Weryfikacja 1. Zweryfikowane
1] prawidtowosci pismo do Beneficjenta
projektu pisma

Jezeli poprawne
akceptacja

Jezeli weryfikacja
negatywna powrot do

pkt. 6.1
6.3 | DSF Dyrektor DSF 1. Podpisanie pisma do | 1. Podpisane pismo do
Beneficjenta Beneficjenta

Jezeli poprawne
podpisanie

Jezeli
niezaakceptowane
powrdt do pkt. 6.1

6.4 | DSF I MP 1. Wystanie pisma wraz | 1. Porozumienie wraz
z porozumieniem do z pismem przekazane
Beneficjenta za do Beneficjenta

posrednictwem
skrzynki podawczej
(ESP) na platformie e-
PUAP oraz w formie
papierowej

Wszelkie zmiany porozumienia wymagajg sporzadzenia aneksu w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci,
z wytgczeniem przypadkéw wskazanych w porozumieniu. Aneks do porozumienia zawierany jest zgodnie z
powyzszg procedura.

9. PROCEDURY DOTYCZACE ZMIAN W PROJEKCIE

9.1 Instrukcja postepowania w przypadku zmiany w projekcie

Lp. | Komorka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty
realizujgca

Beneficjent przekazuje do OP wniosek o zmiane w projekcie/zmiane wniosku o dofinansowanie lub zmieniony
budzet szczegdtowy projektu, zgodnie z Porozumieniem ws. projektu

Zadanie 1 — Wyznaczenie pracownika DSF Il do oceny proponowanych zmian w projekcie
Czas realizacji: niezwtocznie
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI
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1.1 | DSF I Naczelnik Wyznaczenie 1. Przekazanie wniosku w EZD | 1. Wniosek
DSE Ill pracownika do | do MP z poleceniem przekazany do
oceny zmian w | dokonania analizy i oceny oceny do MP
projekcie proponowanej zmiany
Zadanie 2 — Weryfikacja proponowanych zmian w projekcie
Czas realizacji: 5 dniroboczych
Odpowiedzialny: DSF III
2.1 | DSF 1 MP Zatwierdzenie 1. Powigzanie wniosku z 1. Wniosek
badZ odrzucenie | wtasciwa sprawa w EZD powigzany z
propo-zyq! Zmian | 5 Analiza i ocena wtasdciwg sprawg
w projekcie Lo w EZD
proponowanej zmiany
3. Przygotowanie notatki 2. Przygotowana
ST notatka dot.
zawierajgce;j:
oceny
- ocene zgodnosci proponowane;j
proponowanych zmian z zmiany
porozumieniem ws. projektu,
- ocene ryzyka nieosiggniecia
zaplanowanych
rezultatow/produktéw
Programu,
- ocene istotnosci i ztozonosci
proponowanych zmian tj.
wskazanie czy zmiana wymaga
zmiany wniosku o
dofinansowanie i/lub
porozumienia ws. projektu
- opinie ws. mozliwosci
zaakceptowania
proponowanych zmian
2.2 | DSF 1 Naczelnik 1. Weryfikacja projektu 1. Zweryfikowana
notatki notatka dot.
Jezeli poprawna akceptacja zmian w projekcie
Jezeli weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 2.1
2.3 | DSF Dyrektor DSF 1. Zatwierdzenie notatki 1. Zatwierdzona

Jezeli poprawna,
zatwierdzenie oceny i
propozycji zawartych w
notatce

Jezeli niezaakceptowanaa

notatka dot.
zmian w projekcie
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powrdt do pkt. 2.1

- w przypadku zmian
niewymagajgcych zmiany
porozumienia, wydanie
polecenia DSF-III
przygotowania pisma do
Beneficjenta zatwierdzajgcego
zmiany

- w przypadku zmian
wymagajgcych zmiany
porozumienia (aneksu),
wprowadzenie zmian zgodnie
z pkt. 8.7, zadanie 2

- w przypadku zmian
wymagajgcych zmiany
programu, rozpoczecie prac
zwigzanych ze zmiang
programu

Zadanie 3 — Przekazanie do Beneficjenta informacji nt. wyniku oceny proponowanych zmian w projekcie

Czas realizacji: 5 dniroboczych
Odpowiedzialny: DSF Il

3.1 | DSF 1 MP

3.2 | DSF I Naczelnik
DSF Il

3.3 | DSF Dyrektor
DSF

3.4 | DSF I MP

Przekazanie do
Beneficjenta

1. Przygotowanie pisma do
Beneficjenta informujgcego o
zatwierdzeniu badz
odrzuceniu propozycji zmian

1. Przygotowany
projekt pisma ws.
zmian w projekcie

informacji nt.
wyniku oceny
proponowanych

zmian w projekcie

1. Weryfikacja pisma
Jezeli poprawne akceptacja

Jezeli weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 3.1

1. Zweryfikowany
projekt pisma ws.
zmian w projekcie

1. Podpisanie pisma 1. Podpisane
.o . pismo ws. zmian
Jezeli poprawne podpisanie o
w projekcie
Jezeli niezaakceptowane
powrdt do pkt. 3.1
1. Przekazanie pisma do 1. Pismo ws.

Beneficjenta

2. Odnotowanie zmiany w
rejestrze zmian w projekcie

3. Udostepnienie pisma i
zmienionego WOD/budzetu
projektu do DSF Vi BF

zmian w projekcie
przekazane do
Benefcjenta

2. Uzupetniony
rejestr zmian w
projekcie

3. Zmieniony PWP
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udostepniony DSF
ViBF

9.2 Proces zmiany Planu Wdrazania Projektu (PWP)

LP.

Komorka
realizujgca

Stanowisko

Zadanie

Czynnosci

Produkty

Zgodnie z porozumieniem ws. projektu, zmiany projektu, ktdre nie majg wptywu na wyniki, rezultaty lub cele
projektu wprowadza sie zmieniajgc PWP.

Beneficjent przekazuje do OP zmieniony PWP w przypadku wprowadzenia zmian, ktdrych skutek finansowy
ogranicza sie do:

- zmian harmonogramu ptatnosci zaplanowanego w PWP,

- kumulatywnych przesunie¢ miedzy pozycjami budzetowymi odnoszgacymi sie do rezultatow projektu
obejmujgcych zmiane w wysokosci do 10% catkowitych kosztéw kwalifikowalnych dotyczacych rezultatéw,
ktérych dotyczg zmiany.

Zgodnie z Porozumieniem, w razie wprowadzenia w trakcie ostatniego okresu sprawozdawczego zmian do
PWP, Beneficjent przekazuje zaktualizowany PWP wraz z FRO. Zmiany uwaza sie za dokonane, po
poinformowaniu o nich OP.

Zadanie 1 — Wyznaczenie pracownika DSF Ill do oceny zmienionego PWP
Czas realizacji: niezwtocznie
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF Il

11 DSF il Naczelnik Wyznaczenie 1. Przekazanie w EZD 1. Wyznaczony
DSE Il pracownika zmienionego PWP do pracownik do
DSF Ill do wyznaczonego pracownika przeprowadzenia
oceny DSF IlI oceny zmiany PWP

zmienionego
PWP

Zadanie 2 — Ocena zmiany PWP
Czas realizacji: 5 dni roboczych
Odpowiedzialny: DSF llI

2.1 DSF 111 MP 1. Powigzanie zmienionego 1. PWP powigzany z
o PWP z wtasciwg sprawg w wtasciwg sprawg w
Oplnla W EZD EZD
zakresie
zmiany PWP 2. Ocena zmiany PWP 2.Wypetniona Karta
zgodnie z Kartg Kontrolng Kontrolna Zmiany w
Zmiany PWP PWP
2.2 DSF I Naczelnik 1. Weryfikacja 1. Zaakceptowana
DSE IiI prawidtowosci wypetnienia Karta Kontrolna
&8arty Kontrolnej Zmiany w Zmiany w PWP
PWP
Jezeli poprawna akceptacja
levali wervfikacia necatvwna




2.3

DSF il

MP

1. Odnotowanie zmiany
PWP w rejestrze zmian w
projekcie

2. Udostepnienie pisma i
zmienionego PWP do DSF Vi
BF

1. Uzupetniony
rejestr zmian w
projekcie

2. Zmieniony PWP
udostepniony DSF V
i BF

W przypadku, gdy wprowadzone zmiany wykraczajg poza dopuszczalne zmiany w PWP okreslone w
porozumieniu ws. projektu - przekazanie do Beneficjenta informacji o niezaakceptowaniu zmiany PWP i

koniecznosci zmiany wniosku o dofinansowanie i/lub szczegdétowego budzetu projektu.

Zadanie 3: przekazanie informacji do Beneficjenta o niezaakceptowaniu zmiany PWP i koniecznosci zmiany
whiosku o dofinansowanie i/lub szczegétowego budzetu projektu.
Czas realizacji: 3 dni robocze

Odpowiedzialny: DSF 1l
3.1 DSF 111 MP 1. Przygotowanie pisma do 1. Przygotowane
Beneficjenta z informacjg o pismo do
niezaakceptowaniu zmiany Beneficjenta
PWP i koniecznosci zmiany
WOD/szczegdtowego
budzetu projektu
3.2 DSF Il Naczelnik 1. Weryfikacja pisma do 1. Zaakceptowane
DSE Iil Beneficjenta plsmo. d.o
. . Beneficjenta
Jezeli poprawne akceptacja
Jezeli weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 3.1
3.3 DSF Dyrektor DSF 1. Podpisanie pisma do 1. Podpisane pismo
Beneficjenta do Beneficjenta
Jezeli poprawne podpisanie
Jezeli niezaakceptowane
powrdt do pkt. 3.1.
3.4 DSF MP 1. Przekazanie pisma do 1. Pismo przekazane

Beneficjenta

Dalej zgodnie z procedurg
9.1

do Beneficjenta

10. PROCEDURY DOTYCZACE RAPORTOWANIA | PLANOWANIA WYDATKOW

10.1 Instrukcja sporzadzania i przesytania Finansowych Raportéw Okresowych (FRO) i dokumentéw dotyczgcych

wydatkéw poniesionych przez OP
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LP. Komoérka Stanowisko | Zadanie Czynnosci Produkty
realizujaca

OP w kazdym roku realizacji Programu przygotowuje i przekazuje do KPK dwa (p6troczne) Finansowe Raporty
Okresowe (FRO) za nastepujgce okresy sprawozdawcze:

- od 1 stycznia do 30 czerwca dla wydatkéw poniesionych i od 1 listopada do 30 kwietnia dla wydatkéw
proponowanych —w terminie do 31 lipca

- od 1 lipca do 31 grudnia dla wydatkédw poniesionych i od 1 maja do 31 pazdziernika dla wydatkéw
proponowanych —w terminie do 31 stycznia

FRO przygotowywany jest i przekazywany przez OP do KPK kazdorazowo w systemie informatycznym
wskazanym przez NMSZ (GrACE) oraz w formie pisemnej i w postaci elektronicznej, w angielskiej wersji
jezykowej. OP, na wniosek KPK, w uzgodnionym przez Strony terminie, jednak nie pdzniej niz w ciggu 30 dni od
dnia otrzymania wniosku KPK, zobowigzany jest dostarczy¢ wersje polska raportu.

Ponadto, OP nie p6zniej niz do konca miesigca nastepujacego po uptywie kwartatu przekazuje do KPK w formie
pisemnej oraz w postaci elektronicznej, nastepujace dokumenty dotyczace wydatkédw poniesionych przez OP:

— zestawienie dokumentéw finansowych, potwierdzajace wydatki poniesione w danym kwartale przez OP;

— zbiorcze zestawienie potwierdzajgce poniesienie przez OP w danym kwartale wydatkow na wynagrodzenia
osobowe pracownikéw wraz z pochodnymi;

— o$wiadczenie o kwalifikowalnosci VAT, podpisane przez osobe upowazniong przez OP, sktadane przy
pierwszym FRO. Jednoczesnie OP zobowigzuje sie do informowania o zmianach kwalifikowalnosci VAT w
kolejnych raportach, jezeli taka zmiana bedzie miata miejsce;

— rejestr kwot wycofanych przez OP, przygotowany narastajaco od poczatku realizacji Programu;

— zestawienie dotyczace zamdwien publicznych OP w odniesieniu do wydatkéw poniesionych w ramach
danego kwartatu, podpisane przez osobe upowazniong przez OP;

— zestawienie projektdw, na dofinansowanie ktérych zostaty przekazane ptatnosci w danym kwartale.

Dokumenty sporzadzane sg na wzorach przygotowanych i przekazanych przez KPK.

Zadanie 1 — Przygotowanie dokumentow dotyczacych wydatkdw poniesionych przez OP

Czas realizacji: do konca miesigca nastepujgcego po uptywie danego kwartatu sprawozdawczego, tj.
odpowiednio do: 31 stycznia, 30 kwietnia, 31 lipca i 31 pazdziernika kazdego roku realizacji Programu
Odpowiedzialny: DSFV

1.1 DSFV RP Przygotowanie | 1. Opracowanie dokumentéw 1. Przygotowane
dokumentow | dotyczacych wydatkdéw poniesionych | dokumenty
dotyczacych przez OP, na wzorach KPK, na dotyczace
wydatkow podstawie danych dotyczacych wydatkow OP
poniesionych wydatkow OP uzyskanych z BF oraz

2. Przygotowane

przez OP skonsultowanych pod wzgledem pismo do KPK

rzeczowym z DSF IlI
Sprawdzenie m.in:

- zgodnosci ujetych w sprawozdaniu
za dany okres pfatnosci, ktére
powinny by¢ dokonane wytgcznie w
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tym okresie

- zgodnosci ujecia w sprawozdaniu za
dany okres wszystkich ptatnosci
dokonanych w tym okresie

- czy ptatnosci ujete w sprawozdaniu
za dany okres nie zostaty wczesniej
ujete w innych sprawozdaniach

- zgodnosci sprawozdania za dany
okres z danymi wynikajgcymi z ksiagg
rachunkowych

- czy w sprawozdaniu za dany okres
nie wykazano wielokrotnie tych
samych ptatnosci.

2. Przygotowanie pisma do KPK

1. Weryfikacja dokumentéw dot.
wydatkdw poniesionych przez OP i
pisma do KPK

Jesli poprawne, przejscie do pkt. 1.3

Jesli niepoprawne, powrot do pkt.
1.1

1.Zweryfikowane
dokumenty dot.
wydatkéw OP

2.Zweryfikowane
pismo do KPK

1.2 DSFV Naczelnik
DSFV

1.3 DSF Dyrektor
DSF

1.4 DSFV RP

1.Akceptacja dokumentéw dot.
wydatkdw poniesionych przez OP

2.Podpisanie pisma do KPK
Jesli poprawne, przejscie do pkt. 1.4

Jedli niepoprawne, powrdt do pkt.
1.1

1.Zaakceptowane
dokumenty dot.
wydatkéw OP

2.Podpisane
pismo do KPK

1. Przekazanie do KPK dokumentdéw
dot. wydatkéw OP w formie
pisemnej i elektronicznej (ePuap)

1. Dokumenty
dot. wydatkéow
OP przekazane
do KPK
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Zadanie 2 — Przygotowanie FRO

Czas realizacji: odpowiednio do 31 stycznia i 31 lipca kazdego roku realizacji Programu
Odpowiedzialny: DSF V

2.1 DSFV RP

2.2 DSFV Naczelnik
DSFV

2.3 DSF Dyrektor
DSF

2.4 DSFV RP

Przygotowanie
FRO

1. Sporzadzenie FRO w systemie
informatycznym GrACE, na
podstawie danych uzyskanych ze
zweryfikowanych, zatwierdzonych i
zarejestrowanych FRO do ostatniego
dnia danego okresu
sprawozdawczego oraz danych
dotyczacych wydatkéw OP
uzyskanych z BF oraz
skonsultowanych pod wzgledem
rzeczowym z DSF IlI

1. Wypetniony
formularz FRO w
systemie
informatycznym
GrACE

1. Weryfikacja FRO

Jezeli poprawneprzekazanie wersji
papierowej FRO do Dyrektora DSF

Jezeli weryfikacja negatywna powrot
do pkt. 1.1

1. Zweryfikowany
FRO

1. Podpisanie FRO (w GrACE i w
wersji papierowej)

Jezeli poprawny podpisanie

Jezeli niezaakceptowany powrdt do
pkt. 2.1.

1. Podpisany FRO
(w GrACEiw
wersji
papierowej)

1. Zataczenie skanu podpisanego
FRO do systemu informatycznego
GrACE

2. Przekazanie FRO do KPK w
systemie informatycznym GrACE
oraz w formie pisemnej i
elektronicznej w angielskiej wersji
jezykowej

1. FRO
przekazany do
KPK

Podstawa do zatwierdzenia FRO przez KPK jest pozytywna weryfikacja przez KPK wydatkéw poniesionych przez

OP (dokonywana na prébie) w kwartatach sktadajgcych sie na dany okres sprawozdawczy.

KPK dokonuje wyboru préby wydatkéow (z wytgczeniem wydatkéw na wynagrodzenia), do weryfikacji
finansowej w oparciu o otrzymane zestawienia i informuje o tym OP.

OP w ciggu 5 dni roboczych od dnia otrzymania informacji KPK przekazuje do KPK poswiadczone za zgodnosc z
oryginatem kopie wszelkich wskazanych przez KPK dokumentéw potwierdzajgcych poniesienie wydatkow lub
skany oryginatéw tych dokumentéw bez koniecznosci potwierdzania ich za zgodnos¢ z oryginatem (w takim
przypadku wymagane jest potwierdzenie w pi$mie przewodnim przez OP zgodnosci z oryginatem przestanych
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skanow dokumentéw, wraz ze szczegétowym wykazem tych dokumentéw).

W przypadku, gdy KPK w trakcie weryfikacji dokumentéw dostarczonych przez OP na podstawie préby
stwierdzi nieprawidtowos¢, w kolejnym okresie sprawozdawczym préba dokumentéw do weryfikacji zostanie
odpowiednio zwiekszona, zgodnie z wewnetrzng procedurg KPK. W przypadku powtarzajgcych sie, razacych,
nieprawidtowosci proba moze zostac rozszerzona do 100% wydatkéw w kolejnych okresach sprawozdawczych
(z wytaczeniem wydatkow na wynagrodzenia).

Na kazdym etapie weryfikacji FRO, KPK moze zazgda¢ przekazania przez OP dodatkowych dokumentdw, m.in.:

— faktur lub innych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej,

— umoéw lub innych dokumentéw stanowigcych podstawe zaciggniecia zobowigzania,

— dowoddw zaptaty lub innych dokumentéw poswiadczajgcych poniesienie wydatkdw,

— protokotédw odbioru lub innych dokumentow potwierdzajgcych odbiér urzadzen, dostarczenie towaru
lub wykonanie prac/ustug,

— dokumentacji dot. udzielania zaméwien publicznych.

Ww. dokumenty przekazywane sg w postaci kopii, potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem, lub w formie
skanéw oryginatéw bez koniecznosci potwierdzania ich za zgodnos¢ z oryginatem (w takim przypadku
wymagane jest potwierdzenie w pismie przewodnim przez OP zgodnosci z oryginatem przestanych skandéw
dokumentdw, wraz ze szczegétowym wykazem tych dokumentéw).

Zadanie 3 — Przekazywanie dokumentdéw do weryfikacji KPK
Czas realizacji: 5 dni roboczych od otrzymania informacji od KPK
Odpowiedzialny: DSF V we wspotpracy z BF, DSF lll i innymi wiasciwymi komdrkami MS

3.1 DSF V RP Przekazanie 1.Przygotowanie, przy wspotpracy z 1. Przygotowane
dokumentéw | BF, DSF Il i innymi wtasciwymi kopie lub skany
do KPK komadrkami MS, kopii dokumentéw

poswladczonych za zg,odnosc 'z ’ 2. Przygotowane
oryginatem, lub skandw oryginatéw, .
. i pismo do KPK
wszystkich dokumentéw wskazanych
przez KPK
2.W przypadku skanow -
przygotowanie pisma do KPK
potwierdzajgcego zgodnosc¢ z
oryginatem przekazywanych skanéw
dokumentow, wraz ze szczegdétowym
wykazem ww. dokumentéw
3.2 DSFV Naczelnik 1.Weryfikacja prawidtowosci i 1.Zweryfikowane
DSFV kompletnosci przygotowanych kopie lub skany
dokumentéw dokumentéw
2. Weryfikacja pisma do KPK 2.Zaakceptowane
Jezeli poprawne akceptacja pismo do KPK
Jezeli weryfikacja negatywna powrot
do pkt. 3.1
33 DSF Dyrektor 1. Podpisanie pisma do KPK 1. Podpisane
DSF pismo do KPK
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Jezeli poprawne podpisanie

Jezeli niezaakceptowane powrdt do

pkt. 3.1.
3.4 DSFV RP 1. Przekazanie kopii lub skanéw 1. Kopie lub
dokumentéw wraz z pismem do KPK | skany
dokumentdw i
pismo
przekazane do
KPK

KPK weryfikuje wydatki poniesione przez OP. W przypadku zgdania przez KPK przekazania dodatkowych
dokumentdéw lub wyjasnien — powrdt do pkt. 3.1

KPK niezwtocznie informuje OP o pozytywnej weryfikacji FRO dla Programu oraz dokumentéw dotyczgcych
wydatkéw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym.

W przypadku, gdy KPK zgtosi uwagi do FRO dla Programu lub dokumentdéw, OP przekazuje w terminie 5 dni
roboczych od zgtoszenia uwag, stosowne wyjasnienia oraz poprawiong wersje FRO lub dokumentéw, zgodnie
z wtasciwg procedurg (pkt. 1.1 -1.4, 2.1-2.4, 3.1-3.4) w celu ostatecznej akceptac;ji.

KPK przekazuje FRO dla Programu do NMSZ w systemie informatycznym GrACE najpézniej do 15 marca na
ptatnosci przewidziane do 15 kwietnia i najpdiniej do 15 wrzesnia na ptatnosci przewidziane do 15
pazdziernika.

Po przedtozeniu FRO dla Programu NMSZ sprawdza, czy jest on w odpowiedniej formie i czy spetniono warunki
ptatnosci. Jesli weryfikacja jest pozytywna, przelew ptatnosci okresowych nastepuje nie pdzniej niz w terminach
okreslonych w art. 9.3 ust. 3 Regulacji.

Ptatnosci okresowe sktadajg sie na ogdét proponowanych wydatkdw na dany okres sprawozdawczy
pomniejszonych o oczekiwane saldo na poczatku okresu, ktérego proponowane wydatki dotyczg. NMSZ moze
zmienié¢ kwote ptatnosci okresowej, jesli proponowane wydatki zostang uznane za nieuzasadnione. NMSZ
niezwfocznie przedstawi KPK, IC i OP uzasadnienie tej zmiany.

Jesli weryfikacja jest negatywna, NMSZ, KPK i OP podejma Scistg wspotprace w celu wyeliminowania uchybien.
NMSZ moze tymczasowo wstrzymac pfatnosci okresowe do czasu wyeliminowania uchybien. Jezeli po
otrzymaniu wszystkich niezbednych informacji, weryfikacja FRO dla Programu przez NMSZ bedzie pozytywna,
NMSZ wznowi ptatnos¢, zgodnie z art. 9.3 ust. 10 Regulacji.

10.2 Instrukcja sporzadzania i przesytania Raportéw Rocznych dla Programu

Zgodnie z art. 6.11 Regulacji OP sporzadza Raporty Roczne dla Programu, na wzorze dostarczonym przez NMSZ.
Raport roczny dotyczy postepdw w realizacji Programu i ma na celu:

— dostarczenie kluczowych informacji na temat wdrazania programu, w tym osiggnietych produktow i
rezultatbw oraz ich powigzania z celem programu, ogdlnymi celami Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-2021 i art. 1.3, w stosownych przypadkach,

— zidentyfikowanie problemdéw majacych wptyw na wdrazanie programu i dziatan podjetych w celu ich
przezwyciezenia, ocene ryzyka i planowanie dziatania zmierzajace do ograniczenia ryzyka.

Okresy sprawozdawcze w przypadku Raportdw Rocznych pokrywaja sie z rokiem kalendarzowym. Raport
Roczny przedkfadany jest do NMSZ, po akceptacji przez KPK, w terminie do 15 lutego roku nastepujacego po
roku sprawozdawczym. OP sporzadza Raport Roczny w angielskiej wersji jezykowej i przekazuje do KPK w
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formie pisemnej i w postaci elektronicznej w terminie do 21 stycznia kolejnego roku sprawozdawczego.

Lp. | Komédrka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty
realizujgca
Zadanie 1 — Przygotowanie Raportu Rocznego dla Programu i przekazanie do KPK
Czas realizacji: w terminie do 21 stycznia kolejnego roku kalendarzowego
Odpowiedzialny: DSF Il
1.1 | DSF I Naczelnik Przygotowanie 1. Przekazanie pracownikom | 1. Wyznaczeni
DSF Il Raportu DSF Ill polecenia opracowania | pracownicy DSF Ill
Rocznego dla wktaddéw do Raportu Rocznego | do przygotowania
Programu dla Programu wktadow
1.2 | DSF 1l Wyznaczeni 1.Przygotowanie wktadow do 1.Przygotowane
pracownicy Raportu Rocznego dl‘j" ] | wktady do
DSE II] !Drogramu. w angle.lsk|e.j wersji Raportu
jezykoyvej, odpowiednio w Rocznego dla
zakresie: Programu
- ogoblnego kontekstu
programu, 2.Przygotowane
- postepdw we wdrazaniu pismo do KPK
Programu oraz osiggania
wynikéw;
- projektow predefiniowanych;
- wyboru projektow;
- wspotpracy bilateralnej;
- monitoringu;
- zmian w Programie
- zarzadzania ryzykiem,
- informacji i promocji;
- ewaluacji.
2.Przygotowanie pisma do KPK
1.3 | DSE NI Naczelnik 1.Weryfika(?ja w'k’fadéw i 1.0pracowany
DSF Il opracowanie zbiorcze Raportu Raport Roczny dla
Rocznego dla Programu Programu
2. Weryfikacja pisma do KPK
2.Zweryfikowane
Jezeli poprawne akceptacja pismo do KPK
Jezeli weryfikacja negatywna
powrot do pkt. 1.1.
1.4 | DSF Dyrektor DSF 1.Akceptacja Raportu 1.Zaakceptowany

Rocznego dla Programu

2.Podpisanie pisma do KPK

Raport Roczny dla
Programu
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Jezeli poprawne podpisanie 2.Podpisane
Jezeli niezaakceptowane pismo do KPK
powrdt do pkt. 1.1
1.5 | DSF 1l Wyznaczpny Przekazanie 1. Przekazanie Raportu 1. Raport Roczny
pracownik Raportu Rocznego dla Programu i dla Programu i
DSF Il Rocznego dla pisma do KPK w formie pismo przekazane
Programu do KPK | pisemnej i w postaci do KPK
elektronicznej

KPK akceptuje Raport Roczny dla Programu w terminie do 10 lutego kolejnego roku sprawozdawczego, o czym
niezwtocznie informuje OP.

W przypadku, gdy KPK zgtasza uwagi do Raportu Rocznego dla Programu, OP przekazuje w terminie 5 dni
roboczych od zgtoszenia uwag, stosowne wyjasnienia oraz poprawiong wersje raportu, zgodnie z powyzszg
procedurg (pkt. 1.1 —1.5) w celu ostatecznej akceptacji.

Zadanie 2 — Przekazanie Raportu Rocznego dla Programu do NMSZ
Czas realizacji: w terminie do 15 lutego kolejnego roku kalendarzowego
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

2.1 | DSF 1 Naczelnik DSF lll | Przekazanie 1. Przekazanie ostatecznej, 1. Raport
Raportu zaakceptowanej przez KPK, Roczny dla
Rocznego dla wersji Raportu Rocznego Programu
Programu do Programu do NMSZ w systemie przekazany do
NMSZ informatycznym GrACE oraz do NMSZ
wiadomosci KPK

NMSZ powiadamia KPK i OP o swojej opinii na temat Raportu Rocznego dla Programu w ciggu dwdch miesiecy
od daty jego otrzymania. W razie braku odpowiedzi ze strony NMSZ w okreslonym terminie uznaje sie, ze raport
zostat przyjety.

10.3 Instrukcja sporzgdzania i przesyfania Raportu koricowego dla Programu

Zgodnie z art. 6.12 Regulacji OP sporzadza Raport Koricowy dla Programu, na wzorze dostarczonym przez
NMSZ. Raport koricowy ma na celu:

— ocene wktadu Programu w osigganie ogdlnych celéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego na
lata 2014-2021, celu i rezultatéw Programu,

— podsumowanie ustalen z ewaluacji,

— 0g6blng ocene wdrazania Programu, w tym poréwnanie z planami okreslonymi w Programie oraz
zdobyte doswiadczenia,

— przeglad nieprawidtowosci i dziatan podjetych w celu ich usuniecia,

— szczegdtowe informacje dotyczace realizacji lub korekty planéw finansowych,

— informacje finansowe, w tym wyliczenia salda koricowego, o ktérym mowa w art. 9.4 Regulacji.

Raport koncowy dla Programu, wraz z zatgcznikiem finansowym Final Balance, OP zobowigzany jest
przygotowac i przesta¢ do KPK nie pdzniej niz do 15 lutego 2025 r. (tj. 15 dnia drugiego miesigca od koricowej
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daty kwalifikowalnosci kosztow zarzadzania Programem).

Lp.

Komorka
realizujgca

Stanowisko

Zadanie

Czynnosci

Produkty

Zadanie 1 — Przygotowanie Raportu koricowego dla Programu
Czas realizacji: w terminie do 15 lutego 2025 r.
Odpowiedzialny: DSF Il

1.1

DSF il

Naczelnik
DSF 11l

1.2

DSF 11l

Wyznaczeni
pracownicy
DSF Il

13

DSF il

Naczelnik
DSF 11l

Przygotowanie
Raportu
korcowego dla
Programu

Przekazanie pracownikom DSF
Il polecenia opracowania
wktadéw do Raportu
koricowego dla Programu

1.Przygotowanie wktadéw do
Raportu korncowego dla
Programu, w angielskiej wersji
jezykowej, na podstawie
Raportéw koricowych
Beneficjentéw, danych z FRO
oraz danych uzyskanych w
ramach monitorowania i
kontroli projektéw.

2.Przygotowanie pisma do KPK

1.Przygotowane
wkfady do
Raportu
koncowego dla
Programu

2.Przygotowane
pismo do KPK

1.Weryfikacja wktadow i
opracowanie zbiorcze Raportu
koricowego dla Programu

Jezeli poprawne akceptacja

Jezeli weryfikacja negatywna
powrot do pkt. 1.1.

1.0pracowany
Raport koricowy
dla Programu

2.Zweryfikowane
pismo do KPK

Zadanie 2 — Przygotowanie zatgcznika finansowego Final Balance
Czas realizacji: w terminie do 15 lutego 2025 r.
Odpowiedzialny: DSF V

2.1 | DSFV Naczelnik
DSFV
2.2 | DSFV RP

Przygotowanie
zatgcznika
finansowego Final
Balance

1. Przekazanie pracownikowi
DSF V polecenia opracowania
zatgcznika finansowego Final
Balance

1. Sporzadzenie zatacznika
finansowego Final Balance, w
systemie informatycznym
GrACE, na podstawie danych
uzyskanych ze
zweryfikowanych,

1. Przygotowany
zatgcznik
finansowy Final
Balance
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2.3

DSFV

Naczelnik
DSFV

zatwierdzonych i
zarejestrowanych wnioskow o
ptatnosé do ostatniego dnia
danego okresu
sprawozdawczego. Zakres
przedmiotowy: informacje
finansowe, w tym rozliczenie
wydatkdow z ostatniego okresu
sprawozdawczego oraz
wyliczenia ptatnosci koncowej

1.Weryfikacja zatgcznika
finansowego Final Balance

Jezeli poprawny
akceptacjalezeli weryfikacja
negatywna powrot do pkt. 2.1

2. Zweryfikowany
zatgcznik
finansowy Final
Balance

Zadanie 3 — Przekazanie Raportu kofncowego i zatgcznika finansowego Final Balance do KPK

Czas realizacji: w terminie do 15 lutego 2025 r.
Odpowiedzialny: DSF Il i DSF V

3.1 | DSF 1 Naczelnik Przekazanie 1. Przekazanie Raportu
DSF il Raportu koncowego i zatacznika
DSFV ) koncowego i finansowego Final Balance do
Naczelnik zatgcznika Final podpisu Dyrektora DSF w
DSFV Balance do formie pisemnej (w postaci
podpisu papierowej) i elektronicznej
Dyrektora DSF
3.2 | DSF Dyrektor DSF 1. Podpisanie Raportu 1.Podpisany
korncowego dla Programu i Raport Koncowy
zatgcznika finansowego Final dla Programui
Balance zatgcznik
2.Podpisanie pisma do KPK finansowy Final
Balance
Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 3.3 2.Podpisane
. pismo do KPK
Jesli niepoprawne, powrot
odpowiednio do pkt. 1.1 i/lub
2.1
3.3 | DSF I Wyznaczgny Przekazanie 1. Przekazanie Raportu 1. Raport
BrSaFclo”wmk Raportu koricowego dla Programu wraz | koncowy dla

korcowego dla
Programu wraz z
zatgcznikiem
finansowym Final
Balance do KPK

z zatgcznikiem finansowym
Final Balance w systemie
informatycznym GrACE oraz,
wraz z pismem do KPK, w
formie pisemnej (w postaci
papierowej) i w postaci
elektronicznej

Programu wraz z
zatgcznikiem Final
Balance
przekazany do
KPK

2. Pismo
przekazane do
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KPK

KPK akceptuje Raport koricowy dla Programu, a nastepnie przekazuje go za posrednictwem IC do NMSZ wraz
z zaakceptowanym zatgcznikiem finansowym Final Balance, nie pdzniej niz cztery miesigce od koricowej daty
kwalifikowalnosci kosztéw zarzadzania Programem, o czym niezwtocznie informuje OP.

W przypadku, gdy KPK zgtasza uwagi do Raportu Koicowego dla Programu lub zatacznika finansowego Final
Balance — OP poprawia dokument, odpowiednio zgodnie z procedurg okreslong dla zadania 1 lub zadania 2.

NMSZ dokonuje przeglagdu Raportu koricowego dla Programu w celu ustalenia, czy spetnia on wymogi formalne
i merytoryczne. NMSZ zatwierdza raport nie pdzniej niz dwa miesigce po otrzymaniu raportu oraz wszystkich
wymaganych dokumentéw i niezbednych informacji. Zatwierdzone raporty koncowe dla programow, w tym
streszczenia na uzytek informacji publicznej, sg publikowane na stronie internetowej Krajowego Punktu
Kontaktowego w ciggu miesigca od dnia zatwierdzenia raportu przez NMSZ.

Saldo koricowe pozostate do wyptacenia na rzecz OP zostanie do niego przekazane przez NMSZ nie pdzZniej niz
W ciggu miesigca od dnia zatwierdzenia przez NMSZ raportu koricowego dla programu. Saldo korcowe
pozostate do wyptacenia na rzecz NMSZ zostanie zwrdcone do NMSZ w takim samym terminie.

10.4 Instrukcja sporzadzania i przesytania prognoz dotyczgcych planowanych przysztych ptatnosci w ramach
Programu

OP przygotowuje i przekazuje do IC prognozy dotyczace planowanych przysztych ptatnosci w ramach Programu,
z uwzglednieniem art. 9.5 Regulacji. Prognozy przygotowywane sg wedtug wzoru sporzgdzonego przez NMSZ
(zatacznik nr 8 do Regulacji).

Lp. | Komodrka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty

realizujaca

Zadanie 1 — Przygotowanie prognozy dotyczacej planowanych przysztych ptatnosci w ramach Programu
Czas realizacji: corocznie w terminach do 8 lutego, 8 kwietnia, 8 wrzesnia, 8 listopada
Odpowiedzialny: DSF V

1.1 | DSFV Naczelnik Przygotowanie 1. Przekazanie pracownikowi
DSFV prognozy dot. DSF V polecenia
planowanych przygotowania prognozy dot.
przysztych planowanych przysztych
ptatnosci w ptatnosci w ramach Programu
ramach
1.2 | DSFV RP Programu 1. Sporzadzenie prognozy dot. | 1.Przygotowana

planowanych przysztych
ptatnosci w ramach Programu,
zgodnie z formularzem
stanowigcym zatgcznik nr 8 do
Regulacji, po konsultacjach z
DSF Il i ew. z Beneficjentami
oraz z uwzglednieniem
aktualnych harmonogramoéw

prognoza dot.
planowanych
przysztych
ptatnosci w
ramach Programu

2. Przygotowane
pismo do IC/KPK
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wdrazania finansowego
projektdw zawartych w PWP
Beneficjentow

2. Sprawdzenie prawidtowosci
harmonogramu finansowego
wdrazania projektu oraz
zgodnosci z umowg/
porozumieniem ws. projektu i
z wnioskiem o dofinansowanie
projektu

3. Przygotowanie pisma do
IC/KPK

1.3 | DSFV Naczelnik 1. Weryfikacja prognozy dot. 1. Zweryfikowana
DSFV planowanych przysztych prognoza dot.
ptatnosci w ramach Programu | planowanych
2. Weryfikacja pisma do przysz’f}/c.h
IC/KPK ptatnosci w
ramach Programu
Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 1.4 2.Zweryfikowane
o . pismo do IC/KPK
Jesli niepoprawne, powrét do
pkt. 1.1
1.4 | DSF Dyrektor DSF 1. Podpisanie prognozy dot. 1.Podpisana
planowanych przysztych prognoza dot.
ptatnosci w ramach Programu | planowanych
2.Podpisanie pisma do IC/KPK przysz’fyc'h
ptatnosci w
Jesli poprawne, przejscie do ramach Programu
pkt. 1.5
L . 2.Podpisane
Jesli niepoprawne, powrét do pismo do IC/KPK
pkt. 1.1
1.5 | DSFV Wyznaczpny Przekazanie 1. Przekazanie prognozy dot. 1. Prognoza dot.
pracownik prognozy dot. planowanych przysztych planowanych
DSFV planowanych ptatnosci w ramach Programu | przysztych
przysztych wraz z pismem do IC/KPK pfatnosci w
ptatnosci w ramach Programu

ramach Programu
wraz z pismem do
IC/KPK

2. Udostepnienie sprawy w
EZD do DSF Il i BF

przekazana do
IC/KPK

2. Pismo
przekazane do
IC/KPK

3. Sprawa
udostepniona w
EZD do DSF Il i BF
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W razie wystgpienia bteddéw lub niejasnosci w prognozie dot. planowanych przysztych ptatnosci w ramach
Programu, OP przekazuje, na wniosek IC/KPK, w terminie 5 dni roboczych od dnia zgtoszenia uwag, stosowne
wyjasnienia oraz poprawiong wersje prognozy, w celu ostatecznej akceptacji. OP poprawia dokument zgodnie
z pkt. 1.1 -1.5.

W przypadku zgtoszenia przez NMSZ uwag do prognozy dot. ptatnosci w ramach Programu, OP przekazuje w
terminie 5 dni roboczych od dnia zgtoszenia uwag stosowne wyjasnienia oraz poprawiong wersje prognozy. OP
poprawia i przekazuje dokument zgodnie z pkt. 1.1 - 1.5.

Zgodnie z procedurg 10.4 OP przygotowuje i przekazuje do KPK rowniez prognozy i korekty prognoz ptatnosci
w PLN, zgodnie z art. 192 ust. 5 ustawy o finansach publicznych, w terminach do: 5 lutego, 5 maja, 5 sierpnia i
5 listopada kazdego roku realizacji Programu.

10.5 Raportowanie dotyczgce trwatosci rezultatéw Programu

OP bedzie sporzadzat i przekazywat do KPK raporty dotyczgce trwatosci rezultatéw Programu po jego zakoriczeniu,
zgodnie z terminami wskazanymi przez KPK. Raporty sporzadzane bedg na formularzach dostarczonych przez KPK
na podstawie informacji przekazywanych przez beneficjentéw projektéw. Za przygotowywanie i przekazywanie
raportow odpowiada DSF Il
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11. PROCEDURY DOTYCZACE ZAPEWNIENIA BEZPIECZENSTWA

Zalecenia i procedury dotyczace bezpieczenstwa danych zostaty okreslone w dokumencie Polityka
bezpieczenstwa informacji w MS wraz z zatgcznikami.

OP zapewni wprowadzanie danych statystycznych odpowiednich dla danego projektu w celu prowadzenia bazy
danych sprawozdawczych. Dane statystyczne beda raportowane zgodnie z wytycznymi przyjetymi przez
Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych.

Zasady bezpieczenstwa w zakresie przetwarzania danych osobowych zostaty okreslone w dokumencie Polityka
Bezpieczenstwa Danych Osobowych w MS.

Whioski o dofinansowanie, porozumienia oraz umowy o dofinansowaniu projektéw, wnioski o pfatnosé,
informacje o zidentyfikowanych nieprawidtowosciach, zmianach w procedurach, przeprowadzonych kontrolach,
zmianach w projektach bedg rejestrowane w systemie EZD.

OP bedzie prowadzit rejestr kwot odzyskanych i wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu finansowego
na rzecz Programu lub projektu.

12. PROCEDURY DOTYCZACE MONITOROWANIA PROJEKTOW | PLATNOSCI NA RZECZ BENEFICJENTOW |
PARTNEROW PROJEKTOW

Zgodnie z art. 5.6 Regulacji, do obowigzkéw OP nalezy monitoring projektow i weryfikacja wydatkow
poniesionych przez Beneficjentdw. Weryfikacje prowadzone przez OP obejmujg administracyjne, finansowe,
techniczne i rzeczowe aspekty projektéw, w szczegdlnosci w zakresie:
— zgodnosci realizacji projektéw z Regulacjami, Wytycznymi, Umowg ws. Programu, Porozumieniem
ws. projektu, odpowiednim prawodawstwem krajowym i UE (w tym dot. zamdwien publicznych);
— zgodnosci poniesionych wydatkéw z zasadami kwalifikowalnosci;
— prawidtowosci prowadzonej dokumentacji;
— braku podwdéjnego finansowania;
— postepu rzeczowego w realizacji projektu, realizacji wynikdw zgodnie z PWP, w tym w zakresie
osiggania wskaznikdow;
— przestrzegania wymogow dotyczacych informacji i promocji, w tym zasad dot. identyfikacji wizualnej;
— zgodnosci z zagadnieniami horyzontalnymi;
— identyfikowania ew. probleméw, jakie mogg wystgpi¢, a takze reagowania na nie poprzez podjecie
dziatan zaradczych lub naprawczych.

Weryfikacje obejmujg nastepujgce procedury:

— weryfikacje raportéw ztozonych przez Beneficjentow,
— kontrole projektéw w miejscu ich realizacji.

Beneficjenci zobowigzani sg do sktadania do OP:

1. Okresowych raportow z postepu rzeczowego projektu, obejmujgcych dwa kolejne miesigce kalendarzowe:
styczen-luty, marzec-kwiecien, maj-czerwiec, lipiec-sierpien, wrzesien-pazdziernik, listopad-grudzien;

2. Finansowych raportéw okresowych (FRO Beneficjenta), sktadanych nie rzadziej niz co 4 miesigce i
obejmujacych nastepujgce okresy sprawozdawcze: styczen-kwiecien, maj-sierpien, wrzesien-grudzien;
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3. Raportu koncowego z realizacji projektu obejmujgcego cato$¢ realizacji projektu i sktadanego wraz z
ostatnim FRO.

Raporty sporzadzane sg w jezyku polskim na wzorach sporzadzonych przez OP, w terminach wskazanych w
Porozumieniu ws. projektu. OP moze zgdac od Beneficjenta dokumentéw potwierdzajgcych wydatkowanie
dofinansowania.

OP moze uzupetniaé¢ lub poprawiaé raporty w zakresie oczywistych omytek o charakterze pisarskim lub
rachunkowym, o czym informuje Beneficjenta.

W razie wystgpienia btedéw lub koniecznosci uzupetnienia ww. raportow, Beneficjent przekazuje do OP w
terminie 5 dni roboczych od dnia doreczenia wniosku OP wyjasnienia/poprawione wersje raportéw w celu

ostatecznej akceptacji.

12.1 Weryfikacja okresowych raportow z postepu rzeczowego projektu

Lp.

Komodrka
realizujaca

Stanowisko

Zadanie

Czynnosci

Produkty

Zadanie 1 — Wyznaczenie pracownika DSF Il do weryfikacji raportu z postepu rzeczowego projektu
Czas realizacji: niezwtocznie

Odpowiedzialny: Naczelnik DSF Il

11

raportu z postepu
rzeczowego
projektu

DSF Ill do weryfikacji

DSF 111 Naczelnik Wyznaczenie 1. Przekazanie raportu 1z | 1.Raport
DSF I pracownika DSF postepu rzeczowego projektu | przekazany do
Il do weryfikacji wyznaczonemu pracownikowi | wyznaczonego

pracownika DSF
Il do weryfikacji

Zadanie 2 — Weryfikacja raportu z postepu rzeczowego projektu
Czas realizacji: 15 dni roboczych
Odpowiedzialny: DSF IlI

2.1

MP

2. Zarejestrowanie raportu z
postepu rzeczowego projektu

DSF Il Weryfikacja 1. Powigzanie raportu z 1. Raport
raportu z postepu | postepu rzeczowego projektu | powigzany z
rzeczowego z wtasciwg sprawg w EZD wtasciwg sprawag
projektu w EZD

2. Wypetnione

w zestawieniu raportéw dla zestawienie
projektu raportow dla
projektu

3. Weryfikacja postepu
rzeczowego projektu, zgodnie
z kartg kontrolng dla raportow
z postepu rzeczowego

3. Wypetniona
karta kontrolna
dla raportéw z

postepu
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projektu

4. Przygotowanie pisma do
Beneficjenta informujgcego o
wyniku oceny raportu

rzeczowego
projektu

4. Przygotowane
pismo do
Beneficjenta

2.2 | DSF1I Naczelnik 1.Weryfikacja wypetnionej 1. Zweryfikowana
DSF 1l karty kontrolnej dla raportu z karta kontrolna
postepu rzeczowego projektu | dla raportu z
2. Weryfikacja pisma do postepu
Beneficjenta rzeézowego
projektu
Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 2.3 2. Zaakceptowane
L , pismo do
Jesli niepoprawne, powrdét do Beneficjenta
pkt. 2.1
2.3 | DSF Dyrektor DSF 1. Akceptacja karty kontrolnej | 1.Zaakceptowana
dla raportu z postepu karta kontrolna
rzeczowego projektu dla raportu z
2. Podpisanie pisma do postepu
Beneficjenta rzec'zowego
projektu
Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 2.4 2. Podpisane
L . pismo do
Jesli niepoprawne, powrot do Beneficjenta
pkt. 2.1
2.4 | DSF 1 MP 1. Przekazanie pisma 1. Informacja o

informujgcego o wyniku oceny
do Beneficjenta

- jesli raport wymaga
wyjasnien/uzupetnien —
powrot do pkt. 1.1 procedury

-po zaakceptowaniu raportu -

udostepnienie DSF V
zaakceptowanego raportu z
postepu rzeczowego projektu

wyniku oceny
przekazana do
Beneficjenta

2. Raport z
postepu
rzeczowego
projektu wraz z
dokumentacja
dot. weryfikacji
udostepniony DSF
V




12.2 Weryfikacja Finansowego Raportu Okresowego (FRO) Beneficjenta

Zadanie 1 — Wyznaczenie pracownika DSF V do weryfikacji FRO Beneficjenta
Czas realizacji: 1 dzien roboczy
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF V

1.1

DSFV

Naczelnik DSF V

Wyznaczenie
pracownika DSF V
do weryfikacji
FRO Beneficjenta

1. Przekazanie FRO
Beneficjenta do wyznaczonego
pracownika DSF V do
weryfikacji

1.Wyznaczony
pracownik DSF V
do weryfikacji
FRO Beneficjenta

Zadanie 2 — Wybér préby dokumentdéw finansowych do szczegbétowej weryfikacji
Czas realizacji: 5 dni roboczych
Odpowiedzialny: DSF V

Weryfikowanych jest minimum 20% wydatkéw poniesionych w danym okresie sprawozdawczym, z
wytgczeniem kosztow posrednich. Préba dobierana jest losowo i obejmuje przynajmniej 20% pozycji z FRO oraz
nie mniej niz 20% kwoty z FRO (w przypadku, gdy faczna kwota wydatkéw w ramach wylosowanych pozycji jest
mniejsza niz 20% wydatkow z FRO, losowane sg dodatkowe pozycje).

W przypadku, gdy dany wydatek zostat poniesiony na podstawie ustawy pzp, kontrola zamdwienia zlecana jest
zewnetrznemu wykonawcy. W pozostatych przypadkach weryfikacje przeprowadza DSF V (w tym weryfikacje
dokumentacji dot. udzielenia zamoéwienia).

W sytuacji wykrycia lub podejrzenia nieprawidtowosci, préba zostanie zwiekszona i moze obejmowac¢ do
100% wydatkow z FRO

Weryfikacji podlegajg zarowno wydatki Beneficjenta, jak i Partneréw Projektu. W przypadku Partneréw
Projektu bedacych podmiotami z Norwegii lub organizacjami miedzynarodowymi, wydatki poswiadczone
raportem niezaleznego audytora lub niezaleznego funkcjonariusza publicznego sg uznane za wydatki

kwalifikowalne.

2.1 | DSFV RP Wybdr préby 1. Powigzanie FRO 1. FRO
dokumentéw Beneficjenta z wiasciwa Beneficjenta
finansowych do sprawg w EZD powigzany z
weryfikacji wtasciwg sprawg

2. Wybor préby dokumentow
finansowych dotyczacych
danego okresu

w EZD
2. Wybrana préba

sprawozdawczego, zgodnie z dokumentow
zatwierdzong metodologia. finansowych do
weryfikacji

3. Przygotowanie pisma do
Beneficjenta z wykazem
dokumentéw wybranych do
szczegotowej weryfikacji i
prosbg o przestanie ich
skanow

Wzor pisma okresla zatgcznik
do instrukcji wykonawczych.

3. Przygotowane
pismo do
Beneficjenta
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2.2 | DSFV Naczelnik DSF V
2.3 | DSF Dyrektor DSF
2.4 | DSFV Wyznaczony
pracownik
DSF V

1. Weryfikacja wyboru préby i
pisma do Beneficjenta

Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 2.3

Jesli niepoprawne, powrét do
pkt. 2.1

1. Zaakceptowane
pismo do
Beneficjenta

1. Podpisanie pisma do
Beneficjenta

Jesli poprawne, przejscie do
pkt.2.4

Jesli niepoprawne, powrot do
pkt. 2.1

1. Podpisane
pismo do
Beneficjenta

1. Przekazanie pisma do
Beneficjenta

1. Przekazane
pismo do
Beneficjenta

Beneficjent przekazuje dokumenty w postaci elektronicznej

pocztg elektroniczna

bezposrednio do

wyznaczonego pracownika DSF V, na wskazany adres mailowy. Do momentu przekazana dokumentéw bieg
terminu na ocene FRO ulega wstrzymaniu.

2.5

DSFV

RP

1. Po otrzymaniu skanéw
dokumentdw finansowych do
weryfikacji - rejestracja e-
maila wraz z dokumentami w
systemie EZD

1. Skany
dokumentéw
finansowych wraz
z pismem
Beneficjenta
zarejestrowane w
systemie EZD

Zadanie 3 — Weryfikacja FRO Beneficjenta
Czas realizacji: 2 miesigce od dnia przestania FRO przez Beneficjenta (z zastrzezeniem mozliwosci przedtuzenia
tego terminu w przypadku prowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektu dotyczgcej wydatkéw
rozliczanych w danym FRO)
Odpowiedzialny: DSF V

3.1

DSFV

RP

Weryfikacja FRO
Beneficjenta

1. Weryfikacja FRO
Beneficjenta pod wzgledem
formalno-rachunkowym,
zgodnie z kartg kontrolng dla
FRO Beneficjenta, w tym
weryfikacja dokumentow
finansowych potwierdzajgcych
poniesione wydatki

2. Przygotowanie pisma do
Beneficjenta informujgcego o
wyniku oceny FRO

—w przypadku koniecznosci
wyjasnier/uzupetnien -

1. Wypetniona
karta kontrolna
dla FRO oraz
oceniona
prawidtowos¢
wydatkoéw
ponoszonych
przez
Beneficjenta.

2. Przygotowane
pismo do
Beneficjenta
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3.2 | DSFV Naczelnik DSF V
3.3 | DSF Dyrektor DSF
3.4 | DSFV RP

powrdét do zadania 2

- w przypadku stwierdzenia
wydatkow
niekwalifikowanych:

1. przejscie do procedury dot.
nieprawidtowosci,

2. zwiekszenie préby do 100%
wydatkéw w ramach danego
FRO — powrdt do zadania 2

1. Weryfikacja prawidtowosci
wypetnienia karty kontrolnej
dla FRO

2. Weryfikacja pisma do
Beneficjenta

Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 3.3

Jesli niepoprawne, powrot do
pkt. 3.1

1. Zweryfikowana
karta kontrolna
dla FRO

2. Zaakceptowane
pismo do
Beneficjenta

1. Akceptacja karty kontrolnej
dla FRO

2. Podpisanie pisma do
Beneficjenta

Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 3.4

Jesli niepoprawne, powrot do
pkt. 3.1

1. Zaakceptowana
karta kontrolna
dla FRO

2. Podpisane
pismo do
Beneficjenta

1. Przekazanie pisma z
informacja o wynikach oceny
FRO wraz z kartg kontrolng dla
FRO do Beneficjenta

- w przypadku akceptacji FRO
przekazywana jest
Beneficjentowi informacja o:

a) wysokosci wydatkéw
uznanych za kwalifikowalne,
b) wysokosci wydatkéw
uznanych za
niekwalifikowalne,

c) kursie euro zastosowanym
do certyfikowania wydatkow,

d) zatwierdzonej kwocie
wydatkéw uznanych za
kwalifikowalne w euro.

2. Udostepnienie DSF IlI

1. Pismo
informujgce o
wynikach oceny
FRO przekazane
do Beneficjenta

2. Informacja o
wynikach oceny
wraz z
dokumentacjg
udostepniona DSF
11

3. Informacja o
zaakceptowaniu
FRO
udostepniona BF
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informacji o wynikach oceny
wraz z dokumentacja

3. Po zaakceptowaniu FRO —
udostepnienie informacji BF

35

BF

Wyznaczony
pracownik BF |

Zaksiegowanie
rozliczenia z
Beneficjentem

1. Zaksiegowanie wydatkow
Beneficjenta na kontach
danego projektu.

2. Przekazanie do DSF
informacji o zaksiegowanym
rozliczeniu w ramach projektu.

1. Zaktualizowane
rozliczenia z
Beneficjentem w
ksiegach
rachunkowych.

W przypadku Beneficjentéw i Partneréw Projektu nie bedacych PJB, przekazywanie srodkéw odbywa sie
zgodnie z procedurg 12.4.

Za moment rozliczenia i zatwierdzenia wydatkéw Beneficjentow i Partneréw Projektu (bedacych PJB i nie
bedacych PJB) uznaje sie date zatwierdzenia przez OP FRO Beneficjenta. Wydatki poniesione w ramach
projektéw raportowane sg we FRO OP po zatwierdzeniu przez OP FRO Beneficjenta.

12.3. Instrukcja dotyczgca weryfikacji raportu koricowego dla projektu

Lp.

Komodrka
realizujaca

Stanowisko

Zadanie

Czynnosci

Produkty

Zadanie 1 — Wyznaczenie pracownika DSF Il do weryfikacji raportu koficowego dla projektu

Czas realizacji: niezwtocznie

Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

11

DSF il

Naczelnik
DSF IlI

Wyznaczenie
pracownika DSF
Il do weryfikacji
raportu
koncowego dla
projektu

1. Przekazanie raportu
wyznaczonemu pracownikowi
DSF 1l do weryfikacji

1. Przekazany do
weryfikacji
wyznaczonemu
pracownikowi
DSF Il raport
koricowy dla
projektu

Zadanie 2 — Weryfikacja raportu koicowego dla projektu
Czas realizacji: 2 miesigce od dnia przestania raportu koncowego dla projektu przez Beneficjenta (z

zastrzezeniem mozliwosci przedtuzenia tego terminu w przypadku prowadzenia kontroli na miejscu realizacji
projektu)
Odpowiedzialny: DSF Il

2.1

DSF il

MP

Weryfikacja
raportu
korncowego dla
projektu

1. Powigzanie raportu
korncowego dla projektu z
wiasciwg sprawg w EZD

2. Zarejestrowanie raportu

1. Powigzany
raport koricowy
dla projektu w
EZD
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koricowego dla projektu w
zestawieniu raportéw dla
projektu

3. Weryfikacja raportu
konicowego dla projektu,
zgodnie z kartg kontrolng dla
raportow koncowych dla
projektu

2. Wypetnione
zestawienie
raportow dla
projektu

3. Wypetniona
karta kontrolna
dla raportéw
koncowych dla
projektu

2.2 | DSF 1 Naczelnik 1.Weryfikacja wypetnionej 1. Zweryfikowana
DSF Il karty kontrolnej dla raportu karta kontrolna
konicowego dla projektu dla raportu
0 o koncowego dla
Jesli poprawna, przejscie do .
okt. 2.3 projektu
Jesli niepoprawna powrdt do
pkt. 2.1
2.3 | DSF Dyrektor DSF 1. Akceptacja karty kontrolnej | 1.Zaakceptowana
dla raportu koicowego dla karta kontrolna
projektu dla raportu
- - koncowego dla
Jesli poprawna, przejscie do )
okt. 2.4 projektu
Jesli niepoprawna powrét do
pkt. 2.1
2.4 | DSF I Naczelnik DSF 1. Udostepnienie raportu 1. Raport
Il koricowego dla projektu wraz | koncowy dla
z kartg kontrolng do DSF V projektu wraz z
kartg kontrolng
udostepnione DSF
\Y,
2.5 | DSF I MP 1. Przygotowanie pisma do 1. Przygotowane

Beneficjenta informujgcego o
wyniku oceny

- jesli poprawny (i ostatni FRO
zostat zaakceptowany) —
informacja o zaakceptowaniu
raportu koficowego dla
projektu

- jesli niepoprawny —
wyznaczenie Beneficjentowi
terminu na przekazanie
wyjasnien/uzupetnien (5 dni
roboczych)

pismo do
Beneficjenta
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2.6 | DSF 1 Naczelnik 1. Weryfikacja pisma do 1. Zweryfikowane
DSF il Beneficjenta pismo do
- - Beneficjenta
Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 2.7
Jesli niepoprawne powrot do
pkt. 2.5
2.7 | DSF Dyrektor 1. Podpisanie pisma do 1. Podpisane
DSF Beneficjenta pismo. d.o
Jesli poprawne, przejscie do Beneficjenta
pkt. 2.8
Jesli niepoprawne powrdét do
pkt. 2.5
2.8 | DSF I MP 1. Przekazanie pisma 1. Pismo
informujgcego o wyniku oceny | przekazane do
do Beneficjenta Beneficjenta
- jesli raport wymaga
wyjasnien/uzupetnien —
powrdt do pkt. 1.1

12.4 Przekazywanie srodkéw finansowych na rzecz Beneficjentéw i Partneréw Projektow nie bedacych pjb

LP | Komoérka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty
realizujgca

Zadanie 1 — Wyptata zaliczki dla Beneficjenta/Partnera

Czas realizacji: w terminie do 30 dni od dnia zaakceptowania FRO przez OP z uwzglednieniem harmonogramu
wyptat BGK. W przypadku pierwszej zaliczki — w terminie 30 dni od podpisania porozumienia ws. projektu
(projekty SGS) lub od ztozenia wniosku o zaliczke dla Partnera przez Beneficjenta (projekty predefiniowane).
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF V, BF

Whiosek o zaliczke stanowi czes$¢ Finansowego Raportu Okresowego. Whniosek o pierwszg zaliczke oceniany
jest razem z FRO.

Weryfikacja kolejnego wniosku o zaliczke moze sie odby¢ po przekazaniu przez wyznaczonego pracownika BF |
informacji o zaksiegowanych rozliczeniach z beneficjentem.

Dokumenty przygotowuje DSF V, wyptate srodkéw realizuje BF — Wydziat Rachunkowosci Budzetowe;j.

Jedli w ramach jednego FRO Beneficjent wnioskuje o refundacje i zaliczke dla jednego podmiotu najpierw
ocenia sie wniosek o refundacje i dokonuje refundacji. Po jej zaksiegowaniu ocenia sie wniosek o zaliczke.

1.1 | DSFV RP Weryfikacja 1. Weryfikacja wniosku o 1. Zweryfikowany
whiosku o zaliczke zgodnie z kartg whniosek o
zaliczke kontrolng wniosku o zaliczke zaliczke
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12 | DSEV Naczelnik
DSF V
1.3 | DSF Dyrektor DSF
1.4 | DSFV RP
1.5 | BFI Naczelnik
BF I
1.6 | BFI Wyznaczony
pracownik BF |
1.7 | BF Gtéwny
Ksiegowy lub

upowazniona
osoba

2.Na podstawie
zaakceptowanego FRO i
zatgczonego wniosku o
zaliczke przygotowanie
whiosku o wyptate zaliczki dla
Beneficjenta/Partnera

Wzdér wniosku o wyptate
zaliczki stanowi zatgcznik do
instrukcji wykonawczych

2.Przygotowany
whniosek o
wyptate zaliczki
dla
Beneficjenta/Part
nera

1. Weryfikacja wniosku o
wyptate zaliczki dla
Beneficjenta/Partnera

Jesli poprawny, przejscie do
pkt. 1.3

Jesli niepoprawny, powrdt do
pkt. 1.1

1. Zweryfikowany
whiosek o
wypfate zaliczki
dla
Beneficjenta/Part
nera

1. Zatwierdzenie wniosku o
wypfate zaliczki dla
Beneficjenta/Partnera

Jesli poprawny, przejscie do
pkt. 1.4

Jesli niepoprawny, powrdt do
pkt. 1.1

1. Zatwierdzony
whniosek o
wypfate zaliczki
dla
Beneficjenta/Part
nera

1. Przekazanie wniosku o
wyptate zaliczki dla
Beneficjenta/Partnera do BF

1. Wniosek o
wyptate zaliczki
przekazany do BF

1. Przekazanie wniosku o
wypfate zaliczki dla
Beneficjenta/Partnera do
wyznaczonego pracownika BF
| z poleceniem przygotowania
zlecenia ptatnosci/dyspozyc;ji
przelewu

1. Wniosek o
wypftate zaliczki
dla Beneficjenta/
Partnera
przekazany do
wyznaczonego
pracownika BF |

1. Na podstawie
przygotowanego wniosku o
wypfate zaliczki sporzadza:

- zlecenie ptatnosci w portalu
komunikacyjnym BGK —
ZLECENIA (budzet srodkéw
europejskich - 85%)

- dyspozycje przelewu do NBP
(dotacja celowa - 15%)

1. Przygotowane
zlecenie ptatnosci
w portalu BGK i
dyspozycja
przelewu do NBP

1. Zatwierdzenie zlecenia
ptatnosci/dyspozycji przelewu

1. Zatwierdzone
zlecenie
ptatnosci/dyspozy
cja przelewu
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1.8 | BFI Wyznaczony

pracownik BF |

1. Zaksiegowanie ptatnosci

2. Przekazanie do DSF V
informacji o realizacji ptatnosci

1. Zaliczka
wyptacona
Beneficjentowi/
Partnerowi i
zaksiegowana

2. Informacja o
realizacji
ptatnosci
przekazana do
DSFV

Zadanie 2 — Refundacja wydatkéw Beneficjenta/Partnera

Czas realizacji: w terminie do 30 dni od dnia zaakceptowania FRO przez OP z uwzglednieniem harmonogramu

wyptat BGK.
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF V, BF

Refundacji mogg podlegaé wydatki zatwierdzone przez OP.

Jedli w ramach jednego FRO Beneficjent wnioskuje o refundacje i zaliczke dla jednego podmiotu najpierw
ocenia sie wniosek o refundacje i dokonuje refundacji. Po jej zaksiegowaniu ocenia sie wniosek o zaliczke.

1.Weryfikacja wniosku o
refundacje, zgodnie z kartg
kontrolna.

2. Na podstawie
zaakceptowanego FRO i
zatgczonego wniosku o
refundacje przygotowanie
whniosku o wyptate refundacji
dla Beneficjenta/Partnera

Wzér wniosku o wyptate
refundacji stanowi zatgcznik
do instrukcji wykonawczych

1. Przygotowany
whiosek o
wypftate
refundacji dla
Beneficjenta/Part
nera

1. Weryfikacja wniosku o
wypftate refundacji dla
Beneficjenta/Partnera

Jesli poprawny, przejscie do
pkt. 2.3

Jesli niepoprawny, powrdt do
pkt.2.1

1. Zweryfikowany
whiosek o
wypftate
refundacji dla
Beneficjenta/Part
nera

2.1 | DSFV RE Weryfikacja
whniosku o
refundacje

22 | DSEV Naczelnik

DSF V
2.3 | DSF Dyrektor DSF

1. Zatwierdzenie wniosku o
wyptate refundacji dla
Beneficjenta/Partnera

Jesli poprawny, przejscie do

1. Zatwierdzony
wniosek o

wyptate
refundacji dla
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pkt. 2.4 Beneficjenta/Part

Jesli niepoprawny, powrdt do nera

pkt. 2.1

2.4 | DSFV i 1. Przekazanie wniosku o 1. Wniosek o

wypftate refundacji dla wyptate

Beneficjenta/Partnera do BF refundacji dla
Beneficjenta/Part
nera przekazany
do BF

2.5 | BFI Naczelnik 1. Przekazanie wniosku o 1. Wniosek o
BF1 wypfate refundacji dla wypfate

Beneficjenta/Partnera do refundacji dla
wyznaczonego pracownika BF | Beneficjenta/Part
| z poleceniem przygotowania | nera przekazany
zlecenia ptatnosci/dyspozycji do wyznaczonego
przelewu pracownika BF |

2.6 | BFI Wyznaczony 1. Na podstawie 1. Przygotowane
pracownik BF | przygotowanego wniosku o zlecenie ptatnosci

wyptate refundacji sporzadza: | w portalu BGK i

- zlecenie pfatnosci w portalu dyspozycja
komunikacyjnym BGK — przelewu do NBP
ZLECENIA (budzet srodkow

europejskich - 85%)

- dyspozycje przelewu do NBP

(dotacja celowa - 15%)

2.7 | BF G’fF)wny 1. Zatwierdzenie zlecenia 1. Zatwierdzone
sz;goyvy_ lub ptatnosci/dyspozycji przelewu | zlecenie
upowazniona ptatnosci/dyspozy
osoba cja przelewu

2.8 | BFI Wyznaczony 1. Zaksiegowanie wypfaty 1. Refundacja
pracownik BF | refundacji dla wyptacona

Beneficjenta/Partnera Beneficjentowi/

2. Przekazanie do DSF V Partnerowi i

informacji o realizacji ptatnosci | zaksiegowana
2. Informacja o
realizacji
ptatnosci
przekazana do
DSF V

12.5 Instrukcja kontroli ex ante postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego

OP moze przeprowadzaé kontrole ex-ante postepowan o udzielenie zamowienia publicznego na podstawie
ustawy Prawo zamdwien publicznych, prowadzonych przez Beneficjenta. Zgodnie z Umowg ws. Programu, w
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przypadku PDP1, kontroli ex ante podlegaé bedg obowigzkowo wszystkie dokumenty oraz procedury zwigzane z
prowadzeniem postepowan przetargowych. Kontrola zostanie zlecona przez OP niezaleznemu podmiotowi.

Beneficjent z odpowiednim wyprzedzeniem informuje OP o planowanych zamoéwieniach publicznych (informacja
moze by¢ przekazywana w ramach raportéw z postepu rzeczowego projektu).

Na wezwanie OP, Beneficjent, przed wszczeciem postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego, przekazuje
OP catos¢ dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowania. W przypadku PDP1 Beneficjent
przekazuje dokumentacje dotyczgcg wszystkich realizowanych w projekcie procedur zaméwien publicznych, bez
wezwania przez OP. Dokumentacja przekazywana jest w postaci elektronicznej.

OP, przekazujac do kontroli ex ante dokumenty dotyczgce zamodwien publicznych w ramach PDP1, przekazuje je
rowniez do wiadomosci KPK. OP przekazuje KPK wyniki kontroli ex ante nie pdzniej niz 7 dni przed ogtoszeniem
zamoéwienia. KPK informuje BMF o wynikach tej kontroli przed wszczeciem procedury przetargowe;j.

Lp. | Komodrka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty

realizujaca

Zadanie 1 — Wyznaczenie pracownika DSF Il do zlecenia weryfikacji dokumentacji
Czas realizacji: niezwtocznie
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF Il

1.1 | DSF 1l Naczelnik Wyznaczenie 1. Przekazanie dokumentacji | 1. Przekazana
DSF il pracownika DSF wyznaczonemu pracownikowi | dokumentacja i
Il do zlecenia DSF Il do zlecenia weryfikacji | wskazany
weryfikacji dokumentacji pracownik do
dokumentacji zlecenia
weryfikacji
dokumentacji

Zadanie 2 — Zlecenie kontroli ex ante postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego

Czas realizacji: 5 dni od dnia otrzymania catosci dokumentacji od Beneficjenta
Odpowiedzialny: DSF III

2.1 | DSF 1 WyznaczF)ny Przygotowanie 1. Powigzanie dokumentacji z | 1. Dokumentacja
grSaFcﬁlwmk zlecenia kontroli wtasciwg sprawg w EZD powigzana z

wstepnej

2. Przygotowanie zlecenia
kontroli wstepnej

3. Wpisanie zlecenia do
ewidencji

wtasciwg sprawg
w EZD

2. Przygotowane
zlecenie kontroli

wstepnej
4 Weryfikacja pod katem 3.Zlecenie
wykorzystania zakresu ustug w wpisane do
ramach umowy ewidencji
4. Zlecenie

zweryfikowane
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pod katem
wykorzystania
zakresu ustug w
ramach umowy

2.2 | DSF I Naczelnik 1. Weryfikacja zlecenia 1. Zweryfikowane
DSF i kontroli wstepnej zlecenie kontroli
wstepnej
Jedli poprawne, akceptacja i
udostepnienie zlecenia DSF V
w celu potwierdzenia
dostepnosci sSrodkéw
Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 2.3
Jesli niepoprawne, powrét do
pkt. 2.1
2.3 | DSF 1l Naczelnik 1. Akceptacja zlecenia 1. Zaakceptowane
DSF il zlecenie
Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 2.4
Jesli niepoprawne, powrot do
pkt. 2.1
2.4 | DSF Dyrektor DSF 1. Podpisanie zlecenia 1. Podpisane
zlecenie
Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 2.5
Jesli niepoprawne, powrdt do
pkt 2.1
2.5 | DSF I Wyznaczgny Przekazanie 1. Przekazanie zlecenia 1. Zlecenie i
pracownik zlecenia kontroli kontroli wstepnej (mailowo, w | dokumentacja
DSF Il wstepnej do formie skanu oraz w formie dot.
wykonawcy papierowej) oraz postepowania o
dokumentacji dot. udzielenie
postepowania o udzielenie zamoéwienia
zamowienia publicznego publicznego w
(mailowo, w postaci postaci
elektronicznej) do wykonawcy | elektronicznej
w celu zbadania poprawnosci | dokumentacji
dokumentacji: przekazane do
wykonawcy

- zgodnosci z krajowymi i
unijnymi przepisami w
zakresie udzielania zamdwien
publicznych,

- zgodnosci z ramami

2. Dokumentacja
dot. udzielenia
zamowienia
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prawnymi Programu
Sprawiedliwos¢

2. W przypadku PDP1,
przekazanie dokumentacji w
postaci elektronicznej
réwniez do wiadomosci KPK

publicznego w
postaci
elektronicznej
przekazana do
wiadomosci KPK
(w przypadku
PDP1)

Wykonawca w ciggu 5 dni roboczych od ztozenia zlecenia przedstawia raport z kontroli wstepnej poprawnosci
dokumentacji zamdwienia, zawierajacy opinie dotyczacg zgodnosci kontrolowanej dokumentacji z krajowymi i
unijnymi przepisami w zakresie udzielania zamdwien publicznych oraz ramami prawnymi Programu

Sprawiedliwosé, jak rowniez ewentualne zalecenia dotyczgce zmian w dokumentacji.

OP w terminie 14 dni od dnia otrzymania catosci dokumentacji od Beneficjenta przekazuje Beneficjentowi
swojg opinie w sprawie dokumentacji wraz z ewentualnymi zaleceniami. W przypadku PDP1 wyniki kontroli

przekazywane sg rowniez do wiadomosci KPK.

Zadanie 3 — Przekazanie Beneficjentowi opinii w sprawie dokumentacji dot. udzielenia zamdéwienia

publicznego wraz z ew. zaleceniami
Czas realizacji: 14 dni od dnia otrzymania catosci dokumentacji od Beneficjenta
Odpowiedzialny: DSF Il

3.1 | DSF 1l WyznaczFJny Przekazanie 1.Weryfikacja raportu z
pracownik Beneficjentowi kontroli wstepnej
DSF i opinii w sprawie przekazanego przez
dokumentacji wykonawce
dot. udzielenia

2. Przygotowanie protokotu
odbioru raportu z kontroli
wstepnej

zamowienia

3. Przygotowanie pisma do
Beneficjenta

- w przypadku, gdy raport z
kontroli wstepnej zawiera
zalecenia dotyczace zmian w
dokumentacji, wyznaczenie
Beneficjentowi terminu na
uwzglednienie zalecen

1. Zweryfikowany
raport z kontroli
wstepnej

2. Przygotowany
protokot odbioru
raportu z kontroli
wstepnej

3. Przygotowane
pismo do
Beneficjenta

3.2 | DSF Il Naczelnik

1. Akceptacja protokotu
DSF Il ptacjap

odbioru

2. Akceptacja pisma do
Beneficjenta

Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 3.3

Jesli niepoprawne, powrdt do
pkt. 3.1

1. Zaakceptowany
protokot odbioru

2. Zaakceptowane
pismo do
Beneficjenta
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3.3 | DSF Dyrektor DSF 1. Podpisanie protokotu 1. Podpisany
odbioru protokét odbioru

2. Podpisanie pisma do
Beneficjenta

2. Podpisane
pismo do
Beneficjenta

Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 3.3

Jesli niepoprawne, powroét do

pkt. 3.1
3.4 | DSF I Wyznaczpny 1. Przekazanie pisma do 1. Pismo wraz z
pracownik Beneficjenta wraz z raportem | raportem z
DSF 11l z kontroli wstepnej kontroli wstepnej

przekazane do
Beneficjenta

2. W przypadku PDP 1,
przekazanie raportu z kontroli | 2. Raport z

wstepnej do wiadomoséci KPK | kontroli wstepne;
przekazany do

wiadomosci KPK
(w przypadku
PDP1)

3. Przekazanie protokotfu
odbioru do wykonawcy

3. Protokdt
odbioru
przekazany do
wykonawcy

W przypadku, gdy raport z kontroli wstepnej zawiera zalecenia odnoszace sie do zmian w dokumentacji
dotyczacej udzielenia zamoéwienia publicznego, w terminie wskazanym przez OP Beneficjent przekazuje
informacje odnosnie do sposobu uwzglednienia zalecen wskazanych w opinii OP, przekazujgc réwnoczesnie te
dokumenty, ktére ulegty zmianie. W przypadku nieuwzglednienia zalecen, Beneficjent przekazuje zastrzezenia
wraz z podaniem uzasadnienia.

OP w terminie 14 dni od dnia otrzymania stanowiska Beneficjenta dokonuje ponownej weryfikacji zmienionych
dokumentow oraz przekazuje Beneficjentowi swojg opinie, zgodnie z procedurg 12.5.

12.6 Instrukcja sporzadzenia Rocznego Planu Monitoringu OP (RPM) i sprawozdania z jego realizacji

OP corocznie bedzie przeprowadzat monitoring préby projektéw, wybranych na podstawie analizy ryzyka i
obejmujacy losowy dobdr préoby. Wielkos¢ préoby stanowié¢ bedzie nie mniej niz 10% liczby realizowanych
projektéw.

Monitoring projektéw przeprowadzany jest na podstawie RPM, sporzadzanego przez OP do 31 grudnia roku
poprzedzajgcego planowane kontrole. RPM przygotowywany jest w oparciu o analize ryzyka, ktéra uwzglednia
rzeczowy i finansowy postep w realizacji projektéw, poprawnosc¢ ztozonych finansowych raportéw okresowych i
zidentyfikowane ryzyka. Przy opracowywaniu RPM uwzgledniane bedg réwniez wyniki dotychczasowych kontroli,
w tym monitoring prowadzony przez inne podmioty.

97



RPM na kolejny rok kalendarzowy stanowi zatgcznik do Raportu Rocznego dla Programu. Na podstawie

sprawozdania z realizacji RPM przygotowywany jest wktad do Raportu Rocznego dotyczgcy monitoringu.

Lp.

Komorka
realizujgca

Stanowisko

Zadanie

Czynnosci

Produkty

Zadanie 1 — Sporzadzanie Rocznego Planu Monitoringu OP (RPM)
Czas realizacji: do 31 grudnia roku poprzedzajgcego planowane kontrole
Odpowiedzialny: DSF IlI

1.1 | DSF 1 Naczelnik
DSF Ili

1.2 | DSF N Wyznaczony
pracownik
DSF Il

1.3 | DSF Il Naczelnik
DSF III

1.4 | DSF Dyrektor DSF

Sporzadzenie
RPM

1.Wydanie wyznaczonemu
pracownikowi DSF IlI
polecenia przygotowania RPM

1. Wyznaczony
pracownik do
przygotowania
RPM

1. Przygotowanie RPM, z
uwzglednieniem analizy ryzyka
i obejmujacego losowy dobdr
proby:

- wielkos$¢ proby min. 10%
realizowanych projektéw

- kazdy projekt
predefiniowany zostanie
poddany monitoringowi
przynajmniej raz w okresie
wdrazania

1. Przygotowany
RPM

1. Weryfikacja poprawnosci
RPM

Jesli poprawny, przejscie do
pkt. 1.4

Jesli niepoprawny, powrdt do
pkt. 1.2

1. Zweryfikowany

RPM

1. Akceptacja RPM

Jesli poprawny, przejscie do
zadania 3

Jesli niepoprawny, powrét do
pkt. 1.2

1. Zaakceptowany

RPM

Zadanie 2 — Sporzadzenie sprawozdania z realizacji RPM
Czas realizacji: do 15 stycznia roku nastepujgcego po roku obejmujgcym okres sprawozdawczy
Odpowiedzialny: DSF IlI
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Naczelnik

2.1 | DSF Il
DSF III

2.2 | DSF I Wyznaczony
pracownik
DSF Il

2.3 | DSF Il Naczelnik
DSF III

2.4 | DSF Dyrektor DSF

2.5 | DSF Il Wyznaczony
pracownik
DSF Il

Sporzadzenie
sprawozdania z
realizacji RPM

1.Wydanie wyznaczonemu
pracownikowi DSF IlI
polecenia przygotowania
sprawozdania z realizacji RPM

1. Wyznaczony
pracownik do
przygotowania
sprawozdania z
realizacji RPM

1. Przygotowanie
sprawozdania z realizacji RPM
za poprzedni rok
kalendarzowy

- weryfikacja zgodnosci
przeprowadzonych dziatan
kontrolnych z RPM dot.
poprzedniego roku
kalendarzowego

1. Przygotowane
sprawozdanie z
realizacji RPM

1. Weryfikacja sprawozdania z
realizacji RPM

Jedli poprawne, przejscie do
pkt. 2.4

Jedli niepoprawne, powrot do
pkt. 2.2

1. Zweryfikowane
sprawozdanie z
realizacji RPM

1. Akceptacja sprawozdania z
realizacji RPM

Jedli poprawne, przejscie do
pkt. 2.5

Jesli niepoprawne, powrét do
pkt. 2.2

1. Zaakceptowane
sprawozdanie z
realizacji RPM

1. Udostepnienie
sprawozdania z realizacji RPM
wyznaczonemu pracownikowi
DSF 111, przygotowujgcemu
wktad do Raportu Rocznego
dla Programu

2. Udostepnienie
sprawozdania z realizacji RPM
cztonkowi Kierownictwa MS
(do wiadomosci)

1. Sprawozdanie z
realizacji RPM
udostepnione
wyznaczonemu
pracownikowi
DSF 1l

2. Sprawozdanie z
realizacji RPM
udostepnione
cztonkowi
Kierownictwa MS
(do wiadomosci)
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Zadanie 3 - Przekazanie RPM do KPK
Czas realizacji: do 21 stycznia kolejnego roku sprawozdawczego (wraz z Raportem Rocznym dla Programu)
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

3.1 | DSF Il Naczelnik Przekazanie RPM | 1. RPM stanowi zatacznikdo | 1. RPM
DSF Il do KPK Raportu Rocznego dla Przekazany do
Programu - KPK

przekazanie do KPK zgodnie z
procedurg 10.2 - Instrukcja
sporzgdzania i przesyfania
Raportéw Rocznych dla
Programu

12.7 Sporzadzanie zestawienia dotyczgcego monitoringéw projektow

OP przekazuje do KPK, w formie pisemnej oraz w postaci elektronicznej, w terminach do 31 stycznia oraz 31 lipca
kazdego roku realizacji Programu zestawienie dotyczgce monitoringdw projektéw przeprowadzonych przez OP w
danym podtroczu roku kalendarzowego. Zestawienie to jest przygotowywane na wzorze przygotowanym przez

KPK.

Lp. | Komodrka Stanowisko Zadanie Czynnosci
realizujaca

Produkty

Zadanie 1 — Sporzadzenie zestawienia dotyczgcego monitoringdw projektow przeprowadzonych przez OP w

danym pétroczu
Czas realizacji: do 31 stycznia oraz do 31 lipca kazdego roku realizacji Programu
Odpowiedzialny: DSF Il

1.1 | DSF 1 Naczelnik Sporzadzenie 1.Przekazanie 1. Wyznaczony
DSF i zestawienia wyznaczonemu pracownik do
dotyczacego pracownikowi DSF III przygotowania
monitoringéw polecenia przygotowania zestawienia
projektéw zestawienia monitoringéw monitoringéw
przeprowadzonych | projektow projektéw
przez OP w danym | przeprowadzonych przez OP
potroczu w danym podtroczu
1.2 | DSF 1l WyznaczF)ny 1. Przygotowanie 1. Przygotowane
pracownik zestawienia monitoringéw zestawienie
DSF i projektow monitoringéw
przeprowadzonych przez OP | projektow
w danym podtroczu, na
wzorze KPK
2. Przygotowanie pisma do 2. Przygotowane
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KPK pismo do KPK
1.3 | DSF Il Naczelnik 1. Weryfikacja zestawienia 1. Zweryfikowane
DSF monitoringéw projektow zestawienie
monitoringéw
2. Weryfikacja pisma do KPK projektow
Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 1.4
2. Zweryfikowane
Jesli niepoprawne, powrét pismo do KPK
do pkt. 1.2
1.4 | DSF Dyrektor DSF 1. Akceptacja zestawienia 1. Zaakceptowane
monitoringéw projektow zestawienie
monitoringéw
2. Podpisanie pisma do KPK projektéw
Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 1.5
2. Podpisane
Jesli niepoprawne, powrot pismo do KPK
do pkt. 1.2
1.5 | DSF 1l Wyznaczpny 1. Przekazanie zestawienia 1. Zestawienie
pracownik monitoringéw projektow, monitoringéw
DSF Il wraz z pismem, do KPK projektéw, wraz z
pismem,
(w formie pisemnej i w przekazane do
postaci elektronicznej) KPK

12.8 Instrukcja przygotowania i przeprowadzenia monitoringu w miejscu realizacji projektu

OP jest odpowiedzialny za przeprowadzanie corocznego monitoringu préby projektow. Monitoring moze by¢
prowadzony w siedzibie Beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu, przez caty czas jego realizacji oraz w okresie
5 lat od dnia przyjecia przez NMSZ raportu koricowego dla Programu.

Monitoring w miejscu realizacji projektu obejmuje w szczegdlnosci:

1. kontrole prowadzone w siedzibie Beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu,

2. wizyty monitorujgce w siedzibie Beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu.

12.8.1 Instrukcja przeprowadzania kontroli w miejscu realizacji projektu

Beneficjent zawiadamiany jest o planowanej kontroli co najmniej 5 dni roboczych przed terminem jej
przeprowadzenia. W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci na wniosek NMSZ lub gdy zachodzi
podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci, kontrole mogg zostac przeprowadzone doraznie, bez uprzedniego
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zawiadomienia.
Podczas monitoringu projekty weryfikowane bedg w szczegdlnosci w zakresie:

- zgodnosci realizacji projektéw z Regulacjami, Wytycznymi, Umowa ws. Programu, Porozumieniem ws.
projektu, odpowiednim prawodawstwem krajowym i UE (w tym dot. zamdwien publicznych);

- zgodnosci poniesionych wydatkéw z zasadami kwalifikowalnosci;
- prawidtowosci prowadzonej dokumentacji;
- braku podwdéjnego finansowania;

- postepu rzeczowego w realizacji projektu, realizacji wynikdw zgodnie z PWP, w tym w zakresie osiggania
wskaznikow;

- przestrzegania wymogow dotyczacych informacji i promocji, w tym zasad dot. identyfikacji wizualnej;

- identyfikowania ew. problemow, jakie mogg wystgpic, a takze reagowania na nie poprzez podjecie dziatan
zaradczych lub naprawczych.

OP, w terminie 30 dni roboczych od dnia zakonczenia kontroli, sporzadza raport, zawierajgcy ewentualne
rekomendacje wraz z terminem ich wykonania przez Beneficjenta.

Lp. Komoérka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty
realizujaca

Zadanie 1 — Powotanie Zespotu Kontrolujgcego
Czas realizacji: 14 dni przed planowanym terminem kontroli, zgodnie z RPM
Odpowiedzialny: Dyrektor DSF

W skfad Zespotu Kontrolujgcego wchodzg pracownicy Stanowiska ds. kontroli, DSF 1l i DSF V. W zaleznosci od
zakresu kontroli, w sktad Zespotu mogg rdwniez wchodzi¢ pracownicy innych komdrek organizacyjnych MS
lub eksperci zewnetrzni.

1.1 | DSF Dyrektor Powotanie Zespotu | 1. Powotanie Zespotu 1. Powotany
DSF Kontrolujgcego Kontrolujgcego i wskazanie Zespot
kierownika Zespotu Kontrolujgcy

Zadanie 2 — Przygotowanie kontroli w miejscu realizacji projektu

Czas realizacji: niezwtocznie, w terminie umozliwiajgcym wystanie do Beneficjenta pisma informujgcego o
zakresie i terminie kontroli w terminie co najmniej 5 dni roboczych przed planowang kontrolg
Odpowiedzialny: Zespot Kontrolujgcy

2.1 Stanomskg Zespot Przygotowanie 1. Zapoznanie sie z 1. Przygotowana
ds. kontroli Kontrolujagcy kontroli w miejscu | dokumentacjg projektu dokumentacja
DSE 11| realizacji projektu kontrolna:
2. Przygotowanie
DSFV dokumentacji kontrolnej: - projekt

upowaznienia dla
- projektu upowaznienia do cztonkéw Zespotu
kontroli dla cztonkéw Kontrolujacego,

Zespotu Kontrolujacego,
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- planu kontroli,

- listy sprawdzajacej do
kontroli

3. Przygotowanie pisma do
Beneficjenta informujgcego
o zakresie i terminie
planowanej kontroli (nie
dotyczy kontroli doraznych)

- plan kontroli,

- lista
sprawdzajgca do
kontroli

2. Przygotowane
pismo do
Beneficjenta (jesli
dotyczy)

2.2 | DSF Dyrektor DSF 1. Akceptacja dokumentacji
kontrolnej

2. Podpisanie upowaznien i
pisma do Beneficjenta

Jezeli poprawne, podpisanie

Jezeli niezaakceptowane
powrdt do pkt. 2.1

1. Zaakceptowana
dokumentacja
kontrolna

2. Podpisane
upowaznienia

3. Podpisane
pismo do
Beneficjenta

2.3 Stanowisko

" | Zespot 1. Wystanie do Beneficjenta
ds. kontroli . . . .
Kontrolujgcy pisma informujgcego o
DSF il zakresie i terminie kontroli w
DSFV

terminie co najmniej 5 dni
roboczych przed planowana
kontrolg (nie dotyczy
kontroli doraznych)

1. Wystane pismo
do Beneficjenta

Zadanie 3 — Przeprowadzenie kontroli w miejscu realizacji projektu
Czas realizacji: zgodnie z RPM, w ustalonym terminie kontroli
Odpowiedzialny: Zespot Kontrolujgcy

3.1 Stanowisko

" | Zespot Kontrola w miejscu | 1. Przekazanie
ds. kontroli Kontrolujgcy realizacji projektu Beneficjentowi jednego
DSF Ill egzemplarza upowaznienia
DSF V

do kontroli oraz Planu
kontroli

2. Odebranie poswiadczenia
odbioru ww. dokumentéw
przez Beneficjenta

3. Przeprowadzenie kontroli
zgodnie z Planem kontroli,
na podstawie listy
sprawdzajgcej do kontroli

1. Upowaznienie i
Plan kontroli
przekazane
Beneficjentowi

2.
Przeprowadzona
kontrola w
miejscu realizacji
projektu
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Zadanie 4 — Sporzadzenie informacji pokontrolnej (raportu z monitoringu)
Czas realizacji: 30 dni roboczych od dnia zakoriczenia kontroli
Odpowiedzialny: Zesp6t Kontrolujgcy

4.1 Stanowmkg Zespot Sporzadzenie 1. Sporzadzenie i podpisanie | 1. Przygotowana
ds. kontroli Kontrolujacy informacji informacji pokontrolnej informacja
DSF 1l pokontrolnej (raportu z monitoringu) pokontrolna
DSE V (raportu z _ _ (raport z
monitoringu) 2. Sporzadzenie ostatecznej monitoringu)
listy sprawdzajgcej do
kontroli 2. Przygotowana
ostateczna lista
3. Przygotowanie pisma do sprawdzajaca do
Beneficjenta kontroli
3. Przygotowane
pismo do
Beneficjenta
4.2 | DSF Dyrektor DSF 1. Podpisanie informacji 1. Podpisana
pokontrolnej (raportu z informacja
monitoringu) pokontrolna
(raport z
2. Podpisanie listy monitoringu)
sprawdzajacej
2. Podpisana lista
3. Podpisanie pisma do sprawdzajaca do
Beneficjenta kontroli
Jezeli poprawne, podpisanie | 3. Podpisane
Jezeli niezaakceptowane, plsmo‘ d.o
powrét do pkt. 4.1 Beneficjenta
4.3 | DSF Stanowisko ds. 1. Przekazanie informacji 1. Informacja
kontroli pokontrolnej (raportu z pokontrolna
monitoringu) wraz z pismem | (raportz
do Beneficjenta monitoringu)
wraz z pismem
2. Udostepnienie informacji przekazana do
pokontrolnej (raportu z Beneficjenta
monitoringu) DSF Il i DSF V
2. Informacja
pokontrolna
(raport z
monitoringu)
udostepniona DSF
lll'i DSFV
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W przypadku braku zastrzezen, Beneficjent zobowigzany jest do odestania podpisanej informacji pokontrolnej
(raportu z monitoringu) w terminie 10 dni roboczych od dnia jej otrzymania.

4.5

DSF

Stanowisko ds.
kontroli

1. Powigzanie podpisanej
informacji pokontrolnej
(raportu z monitoringu),
przekazanej przez
Beneficjenta, z wiasciwg
sprawg w EZD

2. Udostepnienie podpisanej

1. Informacja
pokontrolna
(raport z
monitoringu)
powigzana z
wtasciwg sprawg
w EZD

informacji pokontrolnej 2. Podpisana

(raportu z monitoringu) DSF | informacja

lIl'i DSFV pokontrolna
(raport z

monitoringu)
udostepniona
DSF Il i DSF V

Beneficjent moze przedstawié na piSmie swoje stanowisko lub zastrzezenia w odniesieniu do informacji
pokontrolnej (raportu z monitoringu) w terminie 10 dni roboczych od dnia jej otrzymania.

W przypadku zgtoszenia przez Beneficjenta zastrzezen, OP rozpatruje zgtoszone zastrzezenia w terminie 10 dni
roboczych od dnia ich otrzymania. OP sporzadza ostateczng informacje pokontrolng (raport z monitoringu),
zawierajacg skorygowane ustalenia wraz z ewentualnymi zaleceniami lub pisemne stanowisko wobec
zgtoszonych zastrzezen wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania ustalen.

Zadanie 5 — Rozpatrzenie zgtoszonych przez Beneficjenta zastrzezen do informacji pokontrolnej (raportu z

monitoringu)
Czas realizacji: 10 dni roboczych od dnia otrzymania zastrzezen

Odpowiedzialny: Zespot Kontrolujgcy

5.1 | DSF Stanowisko ds. | Rozpatrzenie 1. Powigzanie pisma 1. Pismo
kontroli zastrzezen Beneficjenta z wtasciwg Beneficjenta
Beneficjenta sprawg w EZD powigzane z
wtasciwg sprawg
1. Udostepnienie pisma w EZD
Beneficjenta DSF Ill i DSFV
2. Pismo
Beneficjenta
udostepnione DSF
lll'i DSFV
5.2 | Stanowisko | Zespot 1. Rozpatrzenie zastrzezen 1. Rozpatrzone
ds. kontroli | Kontrolujgcy Beneficjenta zastrzezenia
DSF Il zgtoszone przez
- w przypadku stwierdzenia Beneficjenta
DSFV zasadnosci zastrzezen w
catosci lub w czesci —
przygotowanie skorygowane;j
informacji pokontrolnej
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5.3 | Stanowisko | Zespot
ds. kontroli | Kontrolujacy
DSF 111
DSFV
5.4 | DSF Dyrektor DSF
5.5 | DSF Stanowisko ds.

kontroli

(raportu z monitoringu)
zgodnie z procedurg
okreslong dla zadania 4

- w przypadku
nieuwzglednienia zastrzezen
— przejscie do pkt. 5.3

1. Przygotowanie pisma do
Beneficjenta z
uzasadnieniem odmowy
uwzglednienia zastrzezen

1. Przygotowane
pismo do
Beneficjenta z
uzasadnieniem

odmowy
uwzglednienia
zastrzezen
1. Podpisanie pisma do 1. Podpisane
Beneficjenta z pismo do

uzasadnieniem odmowy
uwzglednienia zastrzezen

Beneficjenta z
uzasadnieniem

odmowy
Jezeli poprawne, podpisanie uwzglednienia
C o zastrzezen
Jezeli niezaakceptowane,
powrdt do pkt. 5.2
1. Przekazanie pisma z 1. Pismo z
uzasadnieniem odmowy uzasadnieniem
uwzglednienia zastrzezen do | odmowy
Beneficjenta uwzglednienia
zastrzezen

2. Udostepnienie pisma do
Beneficjenta z
uzasadnieniem odmowy
uwzglednienia zastrzezen
DSF IIl'i DSF V

przekazane do
Beneficjenta

2. Pismo do
Beneficjenta
udostepnione DSF
lIl'i DSFV

Beneficjent zobowigzany jest do odestania do OP podpisanej ostatecznej informacji pokontrolnej (raportu z
monitoringu) w terminie 10 dni roboczych od dnia jej otrzymania. W przypadku odmowy podpisania
dokumentu, Beneficjent przekazuje pisemne uzasadnienia odmowy podpisania informacji pokontrolnej
(raportu z monitoringu) wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanego dokumentu.

Odmowa podpisania informacji pokontrolnej (raportu z monitoringu) nie wstrzymuje wykonania zalecen przez
Beneficjenta.

5.6

DSF

Stanowisko ds.
kontroli

1. Powigzanie podpisanej
informacji pokontrolnej
(raportu z monitoringu) lub
pisma Beneficjenta z

1. Informacja
pokontrolna
(raport z
monitoringu)/pis
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uzasadnieniem odmowy
podpisania dokumentu z
wiasciwg sprawg w EZD

2. Udostepnienie podpisanej
informacji pokontrolnej
(raportu z
monitoringu)/pisma
Beneficjenta DSF Il i DSF V

mo Beneficjenta
powigzane z
wtasdciwg sprawg
w EZD

2. Informacja
pokontrolna
(raport z
monitoringu)/pis
mo Beneficjenta
udostepnione
DSF Il i DSF V

12.8.2 Instrukcja monitorowania wykonania zalecen pokontrolnych

OP jest upowazniony do sprawdzenia wykonania zalecen okreslonych w informacji pokontrolnej (raporcie z
monitoringu).

W terminie wskazanym w informacji pokontrolnej Beneficjent przekazuje pisemng informacje o sposobie
wykonania zalecen pokontrolnych lub przyczynach niepodjecia odpowiednich dziatan

LP

Komérka
realizujgca

Stanowisko

Zadanie

Czynnosci

Produkty

Zadanie 1 — Sprawdzenie wykonania zalecen okreslonych w informacji pokontrolnej (raporcie z monitoringu)
Czas realizacji: Po uptywie terminu na wdrozenie zalecen pokontrolnych okreslonych w informacji

pokontrolnej (raporcie z monitoringu)
Odpowiedzialny: Zespot Kontrolujgcy

1.1 Stanowisk(? Stanowisko ds.
ds. kontroli kontroli
DSF 1l
DSFV

1.2 csjtarllowtiSkI? Zespot

s. kontroli .
Kontrolujac

DSF 1l acy
DSFV

Sprawdzenie

wykonania zalecen

pokontrolnych
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1. Powigzanie pisma
Beneficjenta z wtasciwg
sprawa w EZD

2. Udostepnienie pisma DSF
IIl'i DSF V

1. Pismo
Beneficjenta
powigzane z
wtasciwg sprawg
w EZD

2. Pismo
Beneficjenta
udostepnione
DSF 11l i DSF V

1. Weryfikacja wykonania
zalecen poprzez:

- weryfikacje przestanych
informacji i dokumentéw
potwierdzajgcych wykonanie
zalecen pokontrolnych

1. Zweryfikowane
wykonanie
zalecen
pokontrolnych
przez
Beneficjenta

2. Przygotowane
pismo do




1.3 | DSF

Dyrektor DSF

lub
- kontrole na miejscu

2. Przygotowanie pisma do
Beneficjenta

Jesli zalecenia zostaty
wykonane —informacja o
zakonczeniu kontroli

Jesli zalecenia nie zostaty
wykonane:

- w uzasadnionych
przypadkach wszczecie
procedury dot.
nieprawidtowosci (czes¢ 13
W)

- w uzasadnionych
przypadkach zmniejszenie
kosztow kwalifikowalnych w
ramach projektu

- w uzasadnionych
przypadkach przygotowanie
rekomendacji dot.
rozwigzania porozumienia z
Beneficjentem

Beneficjenta

1. Podpisanie pisma do
Beneficjenta

Jezeli poprawne, podpisanie

Jezeli niezaakceptowane,
powrdt do pkt. 1.2

1. Podpisane
pismo do
Beneficjenta

1.4 Stanowisko
ds. kontroli
DSF 1l
DSF V

Zespot
Kontrolujgcy

1. Przekazanie pisma do
Beneficjenta

2. Udostepnienie pisma DSF
i DSFV

1. Pismo
przekazane do
Beneficjenta

2. Pismo
udostepnione DSF
l1l'i DSFV

12.8.3 Instrukcja przygotowywania i przeprowadzania wizyt monitorujacych
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Wizyty monitorujgce odbywaja sie w siedzibie Beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu i majg na celu ocene
faktycznego zakresu i sposobu realizacji projektu przez Beneficjenta. Wizyta monitorujgca nie ma charakteru
kontroli i Beneficjent nie ma mozliwosci odniesienia sie do jej wynikdw.

Informacje uzyskane na podstawie wizyt monitorujgcych uwzgledniane sg przy opracowywaniu Rocznego Planu
Monitoringu i Kontroli oraz mogg by¢ podstawg do przeprowadzenia kontroli doraznej. Decyzje o
przeprowadzeniu wizyty monitorujgcej podejmuje Dyrektor DSF na wniosek DSF Ill. Wizyta monitorujgca moze
by¢ przeprowadzona bez wczesniejszego powiadamiania Beneficjenta.

LP

Komodrka
realizujaca

Stanowisko

Zadanie

Czynnosci

Produkty

Zadanie 1 — Przygotowanie wniosku o przeprowadzenie wizyty monitorujgcej
Czas realizacji: 5 dni roboczych
Odpowiedzialny: DSF Il

1.1

DSF 1l

Naczelnik DSF
1

1.2

DSF il

MP

Przygotowanie
whniosku o
przeprowadzenie
wizyty
monitorujacej

1. Wydanie wyznaczonemu
pracownikowi DSF Il (MP)
polecenia przygotowania
dokumentacji do
przeprowadzenia wizyty
monitorujacej

1. Wyznaczony
pracownik (MP)
do przygotowania
dokumentacji do
przeprowadzenia
wizyty
monitorujacej

1. Zatozenie sprawy w EZD w
podteczce witasciwej dla
danego projektu

2. Przygotowanie notatki dla
Dyrektora DSF z wnioskiem o
przeprowadzenie wizyty
monitorujacej zawierajacej
informacje o:

- projekcie, ktérego dotyczy
wizyta

- przyczyny i celu wizyty

- miejscu i terminie
planowanej wizyty

- cztonkach zespotu
monitorujgcego

3. Przygotowanie
upowaznienia do
przeprowadzenia wizyty
monitorujgcej i niezbednej
dokumentacji

1. Zatozona
sprawa w EZD

2. Przygotowana
notatka dla
Dyrektora DSF z
whnioskiem o
przeprowadzenie
wizyty

3. Przygotowane
upowaznienia do
przeprowadzenia
wizyty
monitorujacej
wraz z niezbedna
dokumentacja
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Naczelnik

1.3 | DSF 1

DSF 1l
1.4 | DSF Dyrektor DSF
1.5 | DSF 1l MP

1. Weryfikacja notatki,
upowaznienia i pozostatej
dokumentacji

Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 1.4

Jesli niepoprawne, powrét
do pkt. 1.2

1. Zweryfikowana
notatka do
Dyrektora DSF

2. Zweryfikowane
upowaznienia i
dokumentacja

1. Akceptacja notatki

2. Podpisanie upowaznien i
niezbednej dokumentacji

Jezeli poprawne, podpisanie

Jezeli niezaakceptowane,
powrot do pkt. 1.2

1. Zaakceptowana
notatka

2. Podpisane
upowaznienia i
niezbedna
dokumentacja

1. Poinformowanie cztonkéw
zespotu monitorujgcego o
zaakceptowaniu wizyty

Zadanie 2 — Przeprowadzenie wizyty monitorujgcej w siedzibie Beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu

Czas realizacji: zgodnie z zaakceptowanymi terminami
Odpowiedzialny: Zesp6t monitorujgcy

2.1

DSF il

Zespot
monitorujacy

Wizyta
monitorujaca

1. Przeprowadzenie wizyty
monitorujacej u
Beneficjenta, zgodnie z
zaakceptowang notatka

1.
Przeprowadzona
wizyta
monitorujaca

Zadanie 3 — Sprawozdanie z wizyty monitorujacej

Czas realizacji: 10 dni roboczych od zakoriczenia wizyty

Odpowiedzialny: DSF Il

3.1

DSF il

MP

Sprawozdanie z
wizyty
monitorujacej

1. Przygotowanie
sprawozdania z wizyty
monitorujace;j

2. Przygotowanie pisma do
Beneficjenta ws. wynikow
wizyty monitorujacej

1. Przygotowane
sprawozdanie z
wizyty
monitorujacej

2. Przygotowane
pismo do
Beneficjenta ws.
wynikéw wizyty
monitorujacej
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1. Zapoznanie sie ze
sprawozdaniem z wizyty
monitorujace;j

2. Weryfikacja pisma do
Beneficjenta

Jezeli poprawne, akceptacja

Jezeli weryfikacja
negatywna, powrot do pkt.
3.1

1. Zapoznanie sie
ze
sprawozdaniem z
wizyty
monitorujacej
przez Naczelnika
DSF Il

2. Zweryfikowane
pismo do
Beneficjenta ws.
wynikéw wizyty
monitorujacej

3.2 | DSF I Naczelnik
DSF 11l

3.3 | DSF Dyrektor DSF

3.4 | DSF I MP

1. Zapoznanie sie ze
sprawozdaniem z wizyty
monitorujace;j

2. Podpisanie pisma do
Beneficjenta

Jezeli poprawne, podpisanie

Jezeli niezaakceptowane,
powrdt do pkt. 3.1

1. Zapoznanie sie
z trescia
sprawozdania z
wizyty
monitorujacej
przez Dyrektora
DSF

2. Podpisane
pismo do
Beneficjenta

1. Przekazanie pisma do
Beneficjenta

2. Udostepnienie
sprawozdania z wizyty
monitorujgcej oraz pisma do
Beneficjenta Stanowisku ds.
kontroli w DSF

1. Przekazane
pismo do
Beneficjenta

2. Sprawozdanie z
wizyty
monitorujacej
oraz pismo do
Beneficjenta
udostepnione
Stanowisku ds.
kontroli w DSF

13. NIEPRAWIDLOWOSCI

W przypadku otrzymania informacji o nieprawidtowosci lub podejrzeniu nieprawidtowosci, pracownik DSF V

ocenia, czy jest to nieprawidtowos¢ okreslona w Regulacjach. Przy ocenie tej
nieprawidtowosci zawartg w art. 12.2 Regulacji, zgodnie z ktérg nieprawidtowos¢ oznacza naruszenie:

kieruje sie definicjg

a) ram prawnych Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021, o ktérych mowa w art. 1.5;

b) przepiséw prawa Unii Europejskiej; lub




c) przepiséw prawa krajowego Panstwa-Beneficjenta,

ktére wptywa na lub narusza ktérykolwiek etap wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-
2021 w Panstwie-Beneficjencie, a w szczegdlnosci, ale nie wytgcznie, wdrazanie i/lub budzet dowolnego
programu, projektu lub innych dziatani finansowanych z Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-
2021.

Pracownik przeprowadza analize w celu zaklasyfikowania jej do nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu w
nastepujgcych trybach:

1. Nieprawidtowosci podlegajace natychmiastowemu raportowaniu do IN i do wiadomosci KPK
(wymienione w art. 12.5 ust. 1 Regulacji)

Operator Programu, niezaleznie od kwoty, ktérej dotyczy nieprawidtowosé, niezwtocznie zgtasza w formie
biezgcego raportu o nowych nieprawidtowosciach do IN wszystkie podejrzewane oraz faktyczne przypadki
nieprawidtowosci, jesli zachodzi ktérykolwiek z ponizszych warunkow:

a) dotyczg one domniemanego dziatania lub zaniechania, ktdre stanowi przestepstwo na mocy prawa krajowego
Panstwa-Beneficjenta, takie jak korupcja, oszustwo, przekupstwo lub defraudacja;

b) wskazujg one na istnienie powaznej niegospodarnosci wptywajacej na wykorzystanie pomocy finansowej z
Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021; lub

c) stanowig bezposrednie zagrozenie dla pomysinego zakoriczenia projektu, ze wzgledu na stosunek kwoty do
catkowitych kosztow projektu, ich wagi lub z innego powodu.

Raporty o nieprawidtowosciach Operator Programu przekazuje do akceptacji KPK. Przekazaniu do IN i do
wiadomosci KPK, podlegajg wytacznie wersje raportow zatwierdzone uprzednio przez KPK.

IN przekazuje raporty do NMSZ poprzez system informatyczny Grace.
2. Nieprawidtowosci podlegajace regularnemu raportowaniu do IN (art. 12.5 ust. 2 Regulacji)

S3 to nieprawidtowosci inne niz podlegajace natychmiastowemu raportowaniu (wymienione w art. 12.5. ust. 1),
oraz inne niz te wymienione w art. 12.5 ust 3 Regulacji, ktére Operator Programu zgtasza w terminie jednego
miesigca od zakonczenia kwartatu do IN, do wiadomosci KPK, w formie raportu o nowych nieprawidtowosciach
oraz informuje o postepie w dochodzeniu i usuwaniu wczesniej zgtoszonych nieprawidtowosci w formie raportu
kwartalnego na temat postepow w dochodzeniu i usuwaniu wczesniej zgtoszonych nieprawidtowosci. W
przypadku braku nieprawidtowosci podlegajgcych raportowaniu lub braku postepéw do zgtoszenia w danym
kwartale, Operator Programu informuje o tym fakcie IN oraz KPK w terminie jednego miesigca od zakonczenia
kwartatu sprawozdawczego, na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 9 do Regulacji. Raporty o nieprawidtowosciach
Operator Programu przekazuje do akceptacji KPK. Przekazaniu do IN i do wiadomosci KPK, podlegajg wytacznie
wersje raportow zatwierdzone uprzednio przez KPK. IN przekazuje raporty do NMSZ poprzez system
informatyczny Grace.

3. Zgodnie z art. 12.5 ust. 3 Regulacji nastepujgce przypadki nieprawidtowosci w projektach nie podlegaja
obowigzkowi raportowania chyba, ze wystgpi o to NMSZ:

a) przypadki, w ktérych nieprawidtowosé¢ polega jedynie na zaniechaniu wdrozenia projektu w catosci lub w czesci
ze wzgledu na bankructwo beneficjenta;

b) przypadki wykryte i usuniete przez Operatora Programu, Krajowy Punkt Kontaktowy lub Instytucje
Certyfikujgcag w trakcie kontroli zadeklarowanych wydatkéw;
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c) przypadki, ktére dotyczg kwoty ponizej 2 000 EUR stanowigcej wktad ze strony Norweskiego Mechanizmu
Finansowego i Mechanizmu Finansowego EOG. W przypadku nieprawidtowosci dotyczgcych nieprzestrzegania
przepisdw prawa zamodwien publicznych, kwota ta odnosi sie do catkowitej wartosci umowy, dotknietej
nieprawidtowoscia.

Art. 12.5. ust. 3 Regulacji stosuje sie odpowiednio do dziatar finansowanych z Funduszu Wspétpracy Dwustronnej.

Nie ma on zastosowania do nieprawidtowosci zgtaszanych niezwtocznie zgodnie z art. 12.5 ust. 1 Regulacji lub
nieprawidtowosci poprzedzajgcych upadtosé.

Operator Programu prowadzi rejestr nieprawidtowosci niepodlegajgcych obowigzkowi raportowania do NMSZ, o
ktorych mowa w art. 12.5 ust. 3 Regulacji. Wzér rejestru okresla IN. Operator Programu przekazuje rejestr w
zakresie takich nieprawidtowosci do IN w terminie jednego miesigca od zakonczenia kwartatu sprawozdawczego.
W przypadku braku nieprawidtowosci niepodlegajacych raportowaniu w danym kwartale, Operator Programu
informuje o tym fakcie Instytucje ds. Nieprawidtowosci.

Przypuszczenie wystgpienia nieprawidtowosci moze mie¢ miejsce np. podczas kontroli na miejscu, weryfikacji
Porozumienia o dofinansowaniu projektu, wniosku o dofinansowanie, finansowego raportu okresowego,
czynnosci zwigzanych z monitorowaniem realizacji projektu, jak réwniez moze nastgpi¢ w zwigzku z informacja
przekazang z zewnatrz, w tym przez samego Beneficjenta.

13.1 Instrukcja sporzadzania przez OP biezgcych i kwartalnych raportéw o nieprawidtowosciach

Lp. | Komorka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty
realizujgca
Zadanie 1

Zbadanie zgtoszonej/wykrytej nieprawidtowosci. Analiza ma na celu ocene, czy wykryte lub zgtoszone naruszenie
stanowi nieprawidtowos¢ zgodnie z Regulacjami. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, przeprowadzenie
analizy w celu witasciwego zakwalifikowania nieprawidtowos$ci, polegajgcej na sprawdzeniu, czy zachodzi chocby
jedna z przestanek wskazanych w art. 12.5.1 Regulacji (definicja nieprawidtowosci podlegajacych
natychmiastowemu raportowaniu).

Czas realizacji: 5 dni roboczych

Odpowiedzialny: Naczelnik DSF V

1.1 | DSF Kazdy W przypadku 1. Przygotowanie notatki do 1. Notatka do
pracownik OP | podejrzenia Dyrektora DSF o Dyrektora DSF
wystgpienia podejrzewanych oraz
nieprawidtowosci faktycznych przypadkach
poinformowanie nieprawidtowosci.

Dyrektora DSF w
formie notatki.
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1.2 | DSF Dyrektor DSF Przekazanie notatki o | 1. Przekazanie notatki o
nieprawidtowosci/pod| podejrzewanych lub
ejrzeniu faktycznych
nieprawidtowosci do | nieprawidtowosciach do
naczelnika DSF Vi naczelnika DSF V.
wydanie polecenia
przeprowadzenia 2. Polecenie przeprowadzenia
analizy w celu oceny, | analizy oraz sporzadzenia
czy wykryte lub notatki.
zgtoszone naruszenie
stanowi
nieprawidtowosc
zgodnie z Regulacjami
oraz sporzadzenia
notatki z analizy
1.3 | DSFV Naczelnik DSF | Polecenie 1. Polecenie pracownikowi 1. Polecenie
\ przeprowadzenia DSF V przeprowadzenia przeprowadzenia
analizy i sporzgdzenia | analizy podejrzewanej lub analizy
notatki faktycznej nieprawidtowosci
2. Polecenie
2. Polecenie przygotowania przygotowania
notatki do Dyrektora DSF z notatki z analizy
wykonanej analizy
1.4 | DSFV Wyznaczony Przeprowadzenie 1. Przeprowadzenie analizy 1. Przeprowadzona
pracownik DSF | analizy i dot. podejrzewanej lub analiza
Vv przygotowanie notatki| faktycznej nieprawidtowosci
dla Dyrektora DSF. 2. Notatka z analizy
2. Przygotowanie notatki z
analizy dla Dyrektora DSF
1.5 | DSFV Naczelnik DSF 1. Weryfikacja prawidtowosci 1. Zweryfikowana
\ przeprowadzonej analizy oraz | notatka
poprawnosci notatki do
Dyrektora DSF
Jezeli poprawne — akceptacja
Jezeli weryfikacja negatywna
powrét do pkt. 1.4
1.6 | DSF Dyrektor DSF 1. Podpisanie notatki 1. Zaakceptowana

Jezeli poprawna podpisanie

notatka.
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Jezeli niezaakceptowana
powrdt do pkt. 1.4

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci wymagajgcej niezwtocznego zgtoszenia do IN, przygotowanie raportu
biezgcego o nowych nieprawidtowosciach.

Raport jest przygotowywany w przypadku powziecia przez OP informacji o podejrzewanych lub faktycznych
przypadkach nieprawidtowosci, jezeli zachodzi ktérykolwiek z warunkéw wymienionych w art. 12.5.1 Regulacji.

Jesli zostanie stwierdzone naduzycie finansowe - przygotowanie zgtoszenia do organdw Scigania.

Zadanie 2

Przygotowanie biezgcego raportu o nowych nieprawidtowosciach dla IN.

Raport jest przygotowywany w wersji angielskiej wraz z ttumaczeniem na jezyk polski, na wzorach stanowigcych
zatgcznik nr 9 do Regulacji.

Czas realizacji: niezwtocznie

Odpowiedzialny: Naczelnik DSF V

2.1 | DSFV Wyznaczony Przygotowanie 1. Przygotowanie biezgcego 1. Przygotowany
pracownik DSF | biezgcego raportu o | raportu o nowych raport
Vv nowych nieprawidtowosciach

nieprawidtowosciach

2.2 | DSFV Naczelnik DSF 1. Weryfikacja biezgcego 1. Zweryfikowany
v raportu o nowych raport
nieprawidtowosciach

Jezeli poprawne, akceptacja

Jezeli weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 2.1

2.3 | DSF Dyrektor DSF 1. Akceptacja biezgcego 1. Zaakceptowany
raportu o nowych raport
nieprawidtowosciach

Jezeli poprawne, podpisanie

Jezeli niezaakceptowane,
powrdt do pkt. 2.1

2.4 | DSFV Wyznaczony 1. Przekazanie raportu w 1. Przekazany
pracownik DSF postaci elektronicznej do raport
\Y akceptacji KPK

Po otrzymaniu informacji o akceptacji raportu przez KPK, przekazanie raportu do IN, do wiadomosci KPK.
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Udostepnienie raportu do wiadomosci stanowiska ds. kontroli (KNMF).

Zadanie 3

Przygotowanie raportu o nowych nieprawidtowosciach oraz raportu kwartalnego na temat postepu w dochodzeniu
i usuwaniu weczesniej zgtoszonych nieprawidtowosci. W przypadku braku nieprawidtowosci podlegajgcych
raportowaniu lub braku postepéw do zgtoszenia w danym kwartale, przygotowanie informacji o tym fakcie dla IN
oraz KPK w terminie jednego miesigca od zakoriczenia kwartatu sprawozdawczego.

Raport jest przygotowywany w wersji angielskiej wraz z ttumaczeniem na jezyk polski, na wzorach stanowigcych
zatgcznik 9 do Regulacji.

Czas realizacji: 10 dni roboczych

Odpowiedzialny: Naczelnik DSF V

3.1 | DSFV Wyznaczony Przygotowanie 1. Przygotowanie raportu o 1. Przygotowany
pracownik DSF | raportu o nowych nowych nieprawidtowosciach | raport
Vv nieprawidtowosciach

3.2 | DSFV Naczelnik DSF 1. Weryfikacja raportu o 1. Zweryfikowany
Vv nowych nieprawidtowosciach raport

Jezeli poprawne, akceptacja

Jezeli weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 3.1.

3.3 | DSF Dyrektor DSF 1. Akceptacja raportu o 1. Zaakceptowany
nowych raport
nieprawidtowosciach/raportu
nastepczego

Jezeli poprawne, podpisanie

Jezeli niezaakceptowane,
powrdt do pkt. 3.1

3.4 | DSFV Wyznaczony 1. Przekazanie raportu w 1. Przekazany
pracownik DSF postaci elektronicznej do raport
\ akceptacji KPK

Po otrzymaniu informacji o akceptacji raportu przez KPK, przekazanie raportu do IN, do wiadomosci KPK.

Udostepnienie raportu do wiadomosci stanowiska ds. kontroli (KNMF).

Zadanie 4

Przekazanie rejestru nieprawidtowosci niepodlegajgcych obowigzkowi raportowania do NMSZ, o ktérych mowa w
art. 12.5 ust. 3 Regulacji do IN w terminie jednego miesigca od zakonczenia kwartatu sprawozdawczego. W
przypadku braku nieprawidtowosci niepodlegajgcych raportowaniu w danym kwartale, OP informuje o tym fakcie
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IN. Za prowadzenie rejestru nieprawidtowosci odpowiada DSF V.
Czas realizacji: 10 dni roboczych
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF V

4.1 | DSFV Wyznaczony
pracownik DSF
\Y

4.2 | DSFV Naczelnik DSF
\Y

4.3 | DSF Dyrektor DSF

4.4 | DSFV Wyznaczony

pracownik DSF
v

Przekazanie rejestru
nieprawidtowosci
niepodlegajacych
obowigzkowi
raportowania lub
informacji o braku
nieprawidtowosci.

1. Przygotowanie rejestru
nieprawidtowosci

2. Przygotowanie projektu
pisma przekazujgcego rejestr
lub informacje o braku
nieprawidtowosci do IN

1. Przygotowany
rejestr
nieprawidtowosci

2. Przygotowany
projekt pisma

1. Weryfikacja rejestru
nieprawidtowosci

2. Weryfikacja pisma
przekazujgcego rejestr lub
informacje o braku
nieprawidtowosci do IN

Jezeli poprawne, akceptacja

Jezeli weryfikacja negatywna
powrdt do pkt. 4.1

1. Zweryfikowany
rejestr
nieprawidtowosci

2. Zweryfikowane
pismo

1. Akceptacja rejestru
nieprawidtowosci

2. Podpisanie pisma
przekazujgcego rejestr lub
informacje o braku
nieprawidtowosci do IN

Jezeli poprawne, podpisanie

Jezeli niezaakceptowane
powrdt do pkt. 4.1

1. Zaakceptowany
rejestr
nieprawidtowosci

2. Zaakceptowane
pismo

1. Przekazanie pisma wraz z
rejestrem nieprawidtowosci
niepodlegajacych
obowigzkowi raportowania
lub informacja o braku
nieprawidtowosci do IN

1. Przekazany
rejestr
nieprawidtowosci
oraz pismo

14. PROCEDURY DOTYCZACE KWALIFIKOWALNOSCI WYDATKOW | ZAWIESZENIA PLATNOSCI

14.1 Zawieszenie pfatnosci na rzecz Programu
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NMSZ moze podjac decyzje o zawieszeniu ptatnosci na rzecz Programu w przypadkach wskazanych w art. 13.1 i
13.6 Regulacji. Niezaleznie od decyzji NMSZ, KPK moze podjgé decyzje o zawieszeniu ptatnosci na rzecz Programu
w przypadku stwierdzenia razgcego naruszenia postanowien Porozumienia ws. realizacji Programu przez OP.

KPK jest zobowigzany przywréci¢ ptatnosci na rzecz Programu w przypadku, gdy NMSZ podejmie decyzje o
przywréceniu ptatnosci na rzecz Programu. KPK niezwiocznie informuje OP o decyzji zawieszajacej lub
przywracajgcej ptatnosci na rzecz Programu.

OP moze w kazdym momencie przedstawi¢ KPK dokumenty lub inne dowody wykazujgce, ze warunki na
podstawie ktérych nastgpito zawieszenie ptatnosci, nie majg dtuzej zastosowania lub nie uzasadniajg zawieszenia
ptatnosci, wnioskujgc o rozwazenie zmiany decyzji o zawieszeniu ptatnosci.

LP

Komérka
realizujgca

Stanowisko

Zadanie

Czynnosci

Produkty

Zadanie 1 — Wyznaczenie pracownika DSF V do przygotowania odpowiedzi ws. decyzji o zawieszeniu ptatnosci
Czas realizacji: 1 dzien roboczy
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF V

11

DSFV

Naczelnik
DSFV

Wyznaczenie
pracownika DSF V
do przygotowania
odpowiedzi ws.
decyzjio
zawieszeniu
ptatnosci

1. Przekazanie decyzji o
zawieszeniu ptatnosci
wyznaczonemu
pracownikowi DSF V

1. Wyznaczony
pracownik DSF V
do udzielenia
odpowiedzi

Zadanie 2 — Sporzadzenie wniosku o rozwazenie zmiany decyzji o zawieszeniu ptatnosci na rzecz Programu
Czas realizacji: Niezwtocznie po otrzymaniu decyzji ws. zawieszenia ptatnosci
Odpowiedzialny: DSF V, we wspodtpracy z DSF 11l i innymi wtasciwymi komérkami MS

2.1 | DSFV Wyznaczpny Sporzadzenie 1. Powigzanie decyzji o 1. Decyzja o
pracownik whniosku do KPK o zawieszeniu pfatnosci przez zawieszeniu
DSFV rozwazenie zmiany | KPK lub NMSZ z wiasciwg ptatnosci
decyzji o sprawg w EZD powigzana z
zawieszeniu _ wtasciwg sprawa
ptatnosci 2. Przygotowanie w EZD

odpowiedzi do KPK

3. Przygotowanie, we
wspotpracy z DSF Il i innymi
wiasciwymi komdrkami MS,
dokumentdéw lub innych
dowoddéw, wskazujgcych, ze
okolicznosci zawieszenia
pfatnosci wskazane przez
NMSZ lub KPK nie majg

2. Przygotowane
pismo do KPK

3. Przygotowane
dokumenty lub
inne dowody w
sprawie
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dtuzej uzasadnienia lub
zastosowania

1. Weryfikacja pisma do KPK

2. Weryfikacja
przygotowanych
dokumentéw lub innych
dowoddéw w sprawie

1. Zweryfikowane
pismo do KPK

2. Zweryfikowane
dokumenty lub
inne dowody w

2.2 | DSEV Naczelnik
DSF V

2.3 | DSF Dyrektor DSF

2.4 | DSFV Wyznaczony
pracownik
DSF V

sprawie
Jezeli poprawne, akceptacja
Jezeli weryfikacja
negatywna, powrdét do pkt.
2.1
1. Podpisanie pisma do KPK 1. Podpisane
pismo do KPK

Jezeli poprawne, podpisanie

Jezeli niezaakceptowane,
powrot do pkt 2.1

1. Przekazanie pisma wraz z
dokumentami lub innymi
dowodami w sprawie do KPK

2. Udostepnienie pisma DSF
[, BF i innym witasciwym
komérkom MS

1. Pismo wraz z
dokumentami lub
innymi dowodami
W sprawie
przekazane do
KPK oraz
udostepnione
DSF Ill, BFi
innym wiasciwym
komadrkom MS

KPK na biezgco informuje OP o wynikach postepowania oraz prowadzonych konsultacjach pomiedzy KPK a
NMSZ w sprawie podjecia decyzji o zawieszeniu ptatnosci. W przypadku ustania okolicznosci powodujgcych
zawieszenie ptatnosci KPK przekazuje OP decyzje KPK lub NMSZ o wznowieniu pfatnosci na rzecz Programu.

Podjecie decyzji o zawieszeniu ptatnosci na rzecz Programu skutkuje:
- wstrzymaniem przez KPK oceny FRO dla Programu do czasu podjecia decyzji przywracajgcej ptatnosci na rzecz

Programu odpowiednio przez NMSZ lub KPK,

- brakiem mozliwosci ztozenia przez OP kolejnego FRO dla Programu do czasu podjecia decyzji przywracajacej
ptatnosci na rzecz Programu odpowiednio przez NMSZ lub KPK,

- mozliwoscig wszczecia monitoringu przez KPK.

14.2 Zawieszenie ptatnosci na rzecz projektéw




OP zawiesza ptatnosci na rzecz projektu/projektéw w sytuacji podjecia przez NMSZ decyzji o zawieszeniu ptatnosci
w przypadkach wskazanych w art. 13.1 i 13.5 Regulacji.

OP moze zawiesi¢ ptatnosci na rzecz projektu/projektéw w uzasadnionych przypadkach niezaleznie od decyzji
NMSZ, w szczegdlnosci gdy:

- wiarygodne informacje wskazujg, iz realizacja projektu lub stopien jego wdrazania sg niezgodne z
porozumieniem w sprawie projektu;

- raporty lub jakiekolwiek inne zgdane od Beneficjenta informacje nie zostaty przekazane lub zawierajg niepetne
dane;

- dostep do informacji, dokumentéw i miejsc, zwigzanych z realizacjg projektu, wymagany zgodnie z
porozumieniem w sprawie Projektu, zostat ograniczony;

- zarzadzanie finansowe projektem jest niezgodne z zasadami rachunkowosci;

- OP otrzymat informacje o podejrzewanych lub faktycznych przypadkach nieprawidtowosci lub jezeli takie
przypadki nie zostaty odpowiednio zgtoszone, zbadane lub naprawione;

- OP uzna, ze realizacja projektu narusza prawo krajowe lub prawo Unii Europejskiej.

14.2.1 Procedura zawieszania pfatnosci na rzecz projektu przez OP w przypadku podjecia decyzji przez NMSZ

LP

Komodrka
realizujaca

Stanowisko

Zadanie

Czynnosci

Produkty

Zadanie 1 — Poinformowanie Beneficjenta o decyzji NMSZ

Czas realizacji: niezwtocznie
Odpowiedzialny: DSF V, we wspétpracy z DSF Il i innymi wtasciwymi komdrkami MS

1.1 | DSFV Naczelnik Poinformowanie 1. Wyznaczenie pracownika 1. Wyznaczony
DSFV Beneficjenta o DSF V do przygotowania pracownik do
decyzji NMSZ informacji dla Beneficjenta przygotowania
informacji dla
Beneficjenta
1.2 | DSFV Wyznaczony 1. Powigzanie decyzji NMSZ z | 1. Decyzja NMSZ
pracownik wiasciwg sprawg w EZD powigzana z
DSFV wtasciwg sprawg
2. Przygotowanie pisma do w EZD
Beneficjenta informujgcego
o decyzji NMSZ, przy 2. Przygotowane
wspotpracy z DSF Il i innymi | pismo do
wiasciwymi komdrkami MS Beneficjenta
informujgce o
decyzji NMSZ
1.3 | DSFV Naczelnik 1. Weryfikacja pisma do 1. Zweryfikowane
DSFV Beneficjenta informujgcego pismo do
o decyzji NMSZ Beneficjenta
informujgce o
Jezeli poprawne, akceptacja decyzji NMSZ
Jezeli weryfikacja

120




1.4 | DSF Dyrektor DSF

1.5 | DSFV Wyznaczony
pracownik
DSF V

negatywna, powrét do pkt.
1.2

1. Podpisanie pisma do
Beneficjenta informujgcego
o decyzji NMSZ

Jezeli poprawne, podpisanie

Jezeli niezaakceptowane,
powrdt do pkt. 1.2

1. Podpisane
pismo do
Beneficjenta

informujgce o
decyzji NMSZ

1. Przekazanie pisma do
Beneficjenta informujgcego
o decyzji NMSZ

2. Udostepnienie decyzji
NMSZ wraz z pismem do
Beneficjenta DSF IlI, DSF IX,
BF i innym wiasciwym
komérkom MS

1. Pismo
informujgce o
decyzji NMSZ
przekazane do
Beneficjenta

2. Pismo i decyzja
NMSZ
udostepnione DSF
[, DSF IX, BF i
innym wiasciwym
komérkom MS

Decyzja o zawieszeniu ptatnosci skutkuje:
- wstrzymaniem oceny FRO Beneficjenta przez OP do czasu podjecia decyzji przywracajacej ptatnosci;

- uniemozliwieniem ztozenia przez Beneficjenta kolejnego FRO do czasu podjecia decyzji przywracajacej
ptatnosci;
- mozliwoscig wszczecia monitoringu doraznego przez OP.

Beneficjent moze w kazdym momencie przedstawi¢ OP dokumenty lub inne dowody wykazujgce, ze warunki
zawieszenia ptatnosci nie majg dtuzej zastosowania lub nie uzasadniajg zawieszenia ptatnosci, wnioskujac, za
posrednictwem OP oraz KPK, o zmiane decyzji NMSZ o zawieszeniu pfatnosci.

Zadanie 2 — Przekazanie odpowiedzi Beneficjenta do KPK
Czas realizacji: niezwtocznie po otrzymaniu odpowiedzi od Beneficjenta
Odpowiedzialny: DSF V, we wspoétpracy z DSF 1l i innymi wtasciwymi komérkami MS

2.1

DSFV

Naczelnik
DSFV

Przekazanie
odpowiedzi
Beneficjenta do
KPK
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1. Przekazanie
wyznaczonemu
pracownikowi DSF V
odpowiedzi Beneficjenta
wraz z zataczong
dokumentacjg/dowodami
wskazujgcymi, ze
okolicznosci zawieszenia
ptatnosci przez NMSZ nie
majg dtuzej zastosowania

1. Wyznaczony
pracownik DSF V
do przekazania
odpowiedzi
Beneficjenta do
KPK




Wyznaczony

1. Powigzanie odpowiedzi z
wiasciwg sprawg w EZD

2. Przygotowanie, przy
wspotpracy z DSF Il i innymi
wiasciwymi komdrkami MS
pisma do KPK

1. Odpowied?
powigzana z
wiasciwg sprawa
w EZD

2. Przygotowane
pismo do KPK

1. Weryfikacja pisma do KPK

1. Zweryfikowane

2.2 | DSFV
pracownik
DSF V

23 | DSEV Naczelnik
DSF V

2.4 | DSF Dyrektor DSF

25 | DSFV Wyznaczony
pracownik
DSF V

pismo do KPK
Jezeli poprawne, akceptacja
Jezeli weryfikacja
negatywna, powrét do pkt.
2.2
1. Podpisanie pisma do KPK 1. Podpisane
pismo do KPK

Jezeli poprawne, podpisanie

Jezeli niezaakceptowane,
powrot do pkt. 2.2

1. Przekazanie pisma wraz z
odpowiedzig Beneficjenta i

otrzymang dokumentacja/

dowodami do KPK

2. Udostepnienie pisma,
odpowiedzi Beneficjenta
wraz z przekazana
dokumentacjg/dowodami
DSF IIl, BF i innym wtasciwym
komérkom MS

1. Pismo wraz z
odpowiedzig
Beneficjenta i
zatgczong
dokumentacjg/do
wodami,
przekazane do
KPK i
udostepnione DSF
lll, BF i innym
wtasciwym
komaérkom MS

Beneficjent bedzie informowany przez OP na biezgco o wynikach postepowania oraz prowadzonych
konsultacjach pomiedzy KPK a NMSZ w sprawie zmiany decyzji o zawieszeniu pfatnosci.

OP przywraca ptatnosci w Projekcie, w przypadku, gdy NMSZ podejmie decyzje o przywréceniu ptatnosci na
rzecz Projektu. OP niezwtocznie informuje Beneficjenta o decyzji zawieszajgcej lub przywracajacej ptatnosci w
Projekcie.

14.2.2 Procedura zawieszania pfatnosci na rzecz projektu przez OP niezaleznie od decyzji NMSZ




LP | Komodrka
realizujgca

Stanowisko

Zadanie

Czynnosci

Produkty

Zadanie 1 — Poinformowanie Beneficjenta o zawieszeniu ptatnosci przez OP

Czas realizacji: niezwtocznie

Odpowiedzialny: DSF V, we wspodtpracy z DSF 1l i innymi wtasciwymi komérkami MS

11 | DSEV Naczelnik
DSF V

1.2 | DSFV Wyznaczony
pracownik
DSF V

13 | DSEV Naczelnik
DSF V

1.4 | DSF Dyrektor DSF

1.5 | DSFV Wyznaczony
pracownik
DSF V

Poinformowanie
Beneficjenta o
decyzji NMSZ

1. Wyznaczenie pracownika
DSF V do przygotowania
informacji do Beneficjenta

1. Wyznaczony
pracownik do
przygotowania
informacji do
Beneficjenta

1. Przygotowanie pisma do
Beneficjenta informujgcego
0 zawieszeniu ptatnosci na
rzecz projektu, we
wspotpracy z DSF Il i innymi
wiasciwymi komdrkami MS

1. Przygotowane
pismo do
Beneficjenta
informujgce o
zawieszeniu
ptatnosci na rzecz
projektu

1. Weryfikacja pisma do
Beneficjenta informujgcego
o zawieszeniu ptatnosci na
rzecz projektu

Jezeli poprawne, akceptacja

Jezeli weryfikacja
negatywna, powroét do pkt.
1.2

1. Zweryfikowane
pismo do
Beneficjenta
informujgce o
zawieszeniu
ptatnosci na rzecz
projektu

1. Podpisanie pisma do
Beneficjenta informujgcego
0 zawieszeniu ptatnosci na
rzecz projektu

Jezeli poprawne, podpisanie

Jezeli niezaakceptowane,
powrot do pkt. 1.2

1. Podpisane
pismo do
Beneficjenta
informujgce o
zawieszeniu
ptatnosci na rzecz
projektu

1. Przekazanie pisma do
Beneficjenta informujgcego
o zawieszeniu ptatnosci na
rzecz projektu

2. Udostepnienie pisma DSF
[, BF, Stanowisku ds.

1. Pismo
informujgce o
zawieszeniu
ptatnosci na rzecz
projektu
przekazane do
Beneficjenta i
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kontroli i innym wiasciwym
komérkom w MS

udostepnione DSF
[, BF, Stanowisku
ds. kontroli i
innym wiasciwym
komoérkom w MS

Decyzja o zawieszeniu ptatnosci skutkuje:
- wstrzymaniem oceny FRO Beneficjenta przez OP do czasu podjecia decyzji przywracajacej ptatnosci;

- uniemozliwieniem ztozenia przez Beneficjenta kolejnego FRO do czasu podjecia decyzji przywracajacej
ptatnosci;

- mozliwoscig wszczecia monitoringu doraznego przez OP.

Beneficjent moze w kazdym momencie przedstawi¢ OP dokumenty lub inne dowody wykazujgce, ze warunki
zawieszenia ptatnosci nie majg dtuzej zastosowania lub nie uzasadniajg zawieszenia ptatnosci, wnioskujac o
zmiane decyzji o zawieszeniu ptatnosci.

Zadanie 2 — Przygotowanie opinii/ stanowiska OP ws. ew. przywrdcenia ptatnosSci na rzecz projektu
Czas realizacji: niezwtocznie po otrzymaniu odpowiedzi od Beneficjenta
Odpowiedzialny: DSF V, we wspodtpracy z DSF 1l i innymi wtasciwymi komérkami MS

2.1 | DSFV Naczelnik
DSFV

2.2 | DSEV Wyznaczony
pracownik
DSFV

Przygotowanie
opinii/stanowiska
OP w odpowiedzi
na
dokumenty/inne
dowody
przekazane przez
Beneficjenta

1. Przekazanie odpowiedzi
Beneficjenta do
wyznaczonego pracownika
DSFV

1. Odpowied?
Beneficjenta
przekazana do
wyznaczonego
pracownika DSF V

1. Analiza
dokumentéw/innych
dowodéw przekazanych
przez Beneficjenta

2. Przygotowanie pisma do
Beneficjenta ws.
stanowiska/opinii OP dot.
ew. przywrdcenia ptatnosci
na rzecz projektu, we
wspotpracy z DSF Il i innymi
wiasciwymi komdrkami MS
informujgcego o:

- przywrdceniu ptatnosci na
rzecz projektu

albo

- podtrzymaniu decyzji o
zawieszeniu ptatnosci

1.Dokumenty/
inne dowody
przekazane przez
Beneficjenta
poddane analizie

2. Przygotowane
pismo do
Beneficjenta ws.
stanowiska/opini
a OP dot. ew.
przywrdcenia
ptatnosci na rzecz
projektu
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Naczelnik

2.3 | DSFV
DSFV

2.4 | DSF Dyrektor DSF

25 | DSFV Wyznaczony
pracownik
DSFV

1. Weryfikacja pisma do
Beneficjenta ws.
stanowiska/opinii OP dot.
ew. przywrdcenia ptatnosci
na rzecz projektu

Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 2.4

Jesli niepoprawne, powrét
do pkt. 2.2

2. Zweryfikowane
pismo do
Beneficjenta ws.
stanowiska/opinii
OP dot. ew.
przywrdcenia
ptatnosci na rzecz
projektu

1. Podpisanie pisma do
Beneficjenta ws.
stanowiska/opinii OP dot.
ew. przywrdcenia ptatnosci
na rzecz projektu

Jesli poprawne, przejscie do
pkt. 2.5

Jesli niepoprawne, powrot
do pkt. 2.2

2. Podpisane
pismo do
Beneficjenta ws.
stanowiska/opinii
OP dot. ew.
przywrdcenia
ptatnosci na rzecz
projektu

1. Przekazanie pisma ws.
stanowiska/opinii OP dot.
ew. przywrdcenia ptatnosci
na rzecz projektu do
Beneficjenta

2. Udostepnienie pisma ws.
stanowiska/opinii OP dot.
ew. przywrdécenia ptatnosci
na rzecz projektu do
Beneficjenta DSF lll,
Stanowisku ds. kontroli, BF i
innym wtasciwym komadrkom
MS

2. Pismo ws.
stanowiska/opinii
OP dot. ew.
przywrdcenia
ptatnosci na rzecz
projektu
przekazane do
Beneficjenta i
udostepnione DSF
[, Stanowisku ds.
kontroli i BF i
innym wiasciwym
komérkom MS

OP przywraca ptatnosci w Projekcie, w przypadku, gdy na podstawie przekazanych przez Beneficjenta
dokumentéw lub innych dowoddw, stwierdzi, ze okolicznosci zawieszenia ptatnosci nie majg dtuzej
uzasadnienia i zastosowania.
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14.3 Korekty finansowe

14.3.1 Korekty finansowe naktadane na Program przez NMSZ
NMSZ moze podja¢ decyzje o natozeniu korekty finansowej polegajacej na anulowaniu catosci lub czesci kwoty
dofinansowania w przypadkach wskazanych w art. 13.3 Regulacji.

Przed podjeciem decyzji KPK powiadamia OP o zamiarze natozenia przez NMSZ korekty finansowej. W
powiadomieniu podane beda powody zastosowania proponowanych srodkéw. OP moze w ciggu 20 dni roboczych

od dnia powiadomienia przedstawic¢ wszelkie dokumenty lub inne dowody majace znaczenie dla tej decyzji.

LP

Komadrka
realizujaca

Stanowisko

Zadanie

Czynnosci

Produkty

Zadanie 1 — Przygotowanie dokumentéw majgcych znaczenie dla decyzji o natozeniu korekty finansowej na
Program
Czas realizacji: 20 dni od powiadomienia przez KPK
Odpowiedzialny: DSF V, we wspétpracy z DSF Il i innymi wtasciwymi komérkami MS

1.1 | DSFV Naczelnik Przygotowanie 1. Wyznaczenie pracownika 1. Wyznaczony
DSFV dokumentéw DSF V do przygotowania pracownik do
majacych znaczenie | dokumentdw majacych przygotowania
dla decyzji o znaczenie dla decyzji o informacji
natozeniu korekty natozeniu korekty
finansowej finansowej
1.2 | DSFV Wyznaczony 1. Przygotowanie, przy 1. Przygotowane
pracownik wspotpracy z DSF Il i innymi | dokumenty lub
DSFV wiasciwymi komdrkami MS, inne dowody
dokumentdéw lub innych majace znaczenie
dowoddéw majgcych dla decyzji o
znaczenie dla decyzji o natozeniu korekty
natozeniu korekty finansowej na
finansowej na Program Program
2. Przygotowanie pisma do 2. Przygotowane
KPK pismo do KPK
1.3 | DSFV Naczelnik 1. Weryfikacja 1. Zweryfikowane
DSFV przygotowanych dokumenty lub
dokumentdéw lub innych inne dowody
dowoddw majacych majace znaczenie
znaczenie dla decyzji o dla decyzji o
natozeniu korekty natozeniu korekty
finansowej na Program finansowej na
Program
2. Weryfikacja pisma do KPK
2. Zweryfikowane
Jezeli poprawne, akceptacja | pismo do KPK
Jezeli weryfikacja
negatywna, powrot do pkt.
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1.4 | DSF Dyrektor DSF

1.5 | DSFV Wyznaczony
pracownik
DSFV

1.2

1. Akceptacja
przygotowanych
dokumentdéw lub innych
dowoddw majacych
znaczenie dla decyzji o
natozeniu korekty
finansowej na Program

2. Podpisanie pisma do KPK

Jezeli poprawne, przejscie do
pkt. 1.5

Jezeli niezaakceptowane,
powrét do pkt. 1.2

1. Zaakceptowane
dokumenty lub
inne dowody
majgce znaczenie
dla decyzji o
natozeniu korekty
finansowej na
Program

2. Podpisane
pismo do KPK

1. Przekazanie dokumentéw
lub innych dowoddéw
majacych znaczenie dla
decyzji o natozeniu korekty
finansowej na Program do
KPK

2. Przekazanie pisma do KPK

3. Udostepnienie pisma wraz
z dokumentami DSF Ill, BFi
innym wiasciwym komdrkom
MS

1. Dokumenty lub
inne dowody
majgce znaczenie
dla decyzji o
natozeniu korekty
finansowej na
Program
przekazane do
KPK

2. Pismo
przekazane do
KPK

3. Pismoi
dokumenty
udostepnione DSF
lll, BFiinnym
wtasciwym
komérkom MS

KPK przekazuje opinie i stanowisko w sprawie do NMSZ i na biezgco informuje OP o wynikach postepowania w
sprawie podjecia decyzji o natozeniu korekty finansowe;.

OP zostanie niezwtocznie powiadomiony o decyzji ws. korekty finansowej, nie pdzniej jednak niz w ciggu 10 dni
roboczych od dnia podjecia decyzji. W powiadomieniu wskazane zostang powody tej decyzji.

Kwoty korekt finansowych, ktdre uznaje sie za wydatki niekwalifikowalne, sg uwzgledniane przez OP w
kolejnym FRO dla Programu.
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14.3.2 Korekty finansowe naktadane na projekt przez OP

OP na skutek podjecia przez NMSZ decyzji o natozeniu korekty finansowej polegajgcej na anulowaniu catosci lub
czesci kwoty dofinansowania zgodnie z art. 13.2 Regulacji, moze podja¢ decyzje o natozeniu na Beneficjenta
korekty finansowej.

OP moze rowniez podjgé decyzje o natozeniu korekty finansowej niezaleznie od decyzji NMSZ, w przypadkach,
gdy:

- wiarygodne informacje wskazujg, iz realizacja projektu lub stopien jego wdrazania sg niezgodne z
Porozumieniem;

- raporty, lub jakiekolwiek inne zgdane od Beneficjenta informacje nie zostaty przekazane lub zawierajg niepetne
dane;

- dostep do informacji, dokumentéw i miejsc zwigzanych z realizacjg Projektu, wymagany zgodnie z
porozumieniem ws. projektu, zostat ograniczony;

- zarzadzanie finansowe projektem jest niezgodne z zasadami rachunkowosci;

- OP otrzymat informacje o podejrzewanych lub faktycznych przypadkach nieprawidtowosci lub jezeli takie
przypadki nie zostaty odpowiednio zgtoszone, zbadane lub naprawione;

- OP uzna, ze realizacja projektu narusza prawo krajowe lub prawo Unii Europejskiej;

- w przypadkach wymienionych w art. 207 ustawy o finansach publicznych.

W przypadku koniecznosci natozenia korekty finansowej na Beneficjenta z uwagi na naruszenie przepisdw prawa
zamoéwien publicznych, stosuje sie odpowiednio przepisy rozporzadzenia wydanego na podstawie art. 24 ust. 13
ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programdéw w zakresie polityki spdjnosci finansowanych w
perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz.U. z 2020 r. poz. 818).

Kwoty korekt finansowych nakfadanych na projekt uznaje sie za wydatki niekwalifikowalne. W przypadku
Beneficjentéw bedacych panstwowymi jednostkami budzetowymi, kwoty korekt finansowych uwzgledniane sg
przez Beneficjenta w kolejnym FRO, w przypadku pozostatych Beneficjentow rozpoczynana jest procedura zwrotu
Srodkow na zasadach okreslonych przepisami ustawy o finansach publicznych.

Procedura dotyczaca natozenia korekty finansowej na projekt stanowi uzupetnienie do proceséw kontroli,
raportowania o nieprawidtowosciach oraz oceny FRO Beneficjenta.

LP | Komédrka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty
realizujaca

Zadanie 1 — Poinformowanie Beneficjenta o zamiarze podjecia decyzji o natozeniu korekty finansowej

Czas realizacji: niezwtocznie po otrzymaniu informacji od KPK lub wystgpieniu przestanek do podjecia decyzji
o natozeniu korekty finansowej przez OP

Odpowiedzialny: DSF V, przy wspétpracy z DSF I, Stanowiskiem ds. kontroli i innymi wtasciwymi komadrkami
MS

1.1 | DSFV Naczelnik Poinformowanie 1. Wyznaczenie pracownika 1. Wyznaczony
DSFV Beneficjenta o DSF V do przygotowania pracownik DSF V
zamiarze podjecia informacji do Beneficjenta do przygotowania
decyzji o natozeniu informacji do
korekty finansowej Beneficjenta
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1.2

DSFV

Wyznaczony
pracownik
DSFV

13

DSFV

Naczelnik
DSFV

1.4

DSF

Dyrektor DSF

1.5

DSFV

Wyznaczony
pracownik
DSF V

1. Przygotowanie, przy
wspotpracy z DSF I,
Stanowiskiem ds. kontroli i
innymi wtasciwymi
komérkami MS, informacji
do Beneficjenta o zamiarze
podjecia decyzji o natozeniu
korekty finansowej na
projekt:

- przez NMSZ

- przez OP

Pismo zawiera informacje o
powodach tej decyzji

1. Przygotowane
pismo do
Beneficjenta
informujgce o
zamiarze podjecia
decyzji o
natozeniu korekty
finansowej na
projekt oraz
powodach tej
decyzji

1. Weryfikacja pisma do
Beneficjenta informujgcego
0 zamiarze podjecia decyzji o
natozeniu korekty
finansowej na projekt oraz
powodach tej decyzji

Jezeli poprawne, akceptacja
Jezeli weryfikacja

1. Zweryfikowane
pismo do
Beneficjenta
informujgce o
zamiarze podjecia
decyzji o
natozeniu korekty
finansowej na
projekt oraz
powodach tej

negatywna, powrdét do pkt. decyzji

1.2

1. Podpisanie pisma do 1. Podpisane
Beneficjenta informujgcego pismo do

0 zamiarze podjecia decyzji o
natozeniu korekty
finansowej na projekt oraz
powodach tej decyzji

Jezeli poprawne, podpisanie
Jezeli niezaakceptowane,
powrdt do pkt. 1.2

Beneficjenta
informujgce o
zamiarze podjecia
decyzjio
natozeniu korekty
finansowej na
projekt oraz
powodach tej
decyzji

1. Przekazanie do
Beneficjenta pisma
informujgcego o zamiarze
podjecia decyzji o natozeniu
korekty finansowej na
projekt oraz powodach tej
decyzji

2. Udostepnienie pisma DSF
[, Stanowisku ds. kontroli,
BF i innym wifasciwym
komérkom MS

1. Pismo
informujgce o
zamiarze podjecia
decyzji o
natozeniu korekty
finansowej na
projekt oraz
powodach tej
decyzji
przekazane do
Beneficjenta i
udostepnione DSF
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[, Stanowisku ds.
kontroli, BF i
innym wtasciwym
komodrkom MS

Beneficjent w terminie wskazanym przez OP moze przedstawic¢ wyjasnienia oraz wszelkie dokumenty lub inne
dowody majgce znaczenie dla decyzji o natozeniu korekty finansowej.

W przypadku natozenia korekt finansowych na projekt na skutek decyzji NMSZ
— opis procedury w Zadaniu 2a

W przypadku decyzji OP o natozeniu korekt finansowych na projekt niezaleznie od decyzji NMSZ
- opis procedury w Zadaniu 2b

Zadanie 2a — Przekazanie opinii i stanowiska w sprawie do KPK
Czas realizacji: 20 dni roboczych od dnia otrzymania informacji od KPK
Odpowiedzialny: DSF V, we wspoétpracy z DSF 11l i innymi wtasciwymi komérkami MS

2.1

DSFV

Wyznaczony
pracownik
DSFV

2.2

DSFV

Naczelnik
DSFV

2.3

DSF

Dyrektor DSF

2.4

DSFV

Wyznaczony
pracownik
DSFV

Przekazanie opinii i
stanowiska w
sprawie do KPK

1. Analiza przedstawionych
przez Beneficjenta
wyjasnien, dokumentéw lub
innych dowodéw majgcych
znaczenie dla decyzji o
natozeniu korekty
finansowej

2. Przygotowanie pisma do

1. Wyjasnienia,
dokumenty lub
inne dowody
przedstawione
przez
Beneficjenta
poddane analizie

2. Przygotowane

KPK, dot. opinii i stanowiska | pismo do KPK

w sprawie, we wspotpracy z | dot. opinii i

DSF Il i innymi wiasciwymi stanowiska w

komdrkami MS sprawie

1. Weryfikacja pisma do KPK | 1. Zweryfikowane

dot. opinii i stanowiska w pismo do KPK

sprawie dot. opinii i
stanowiska w

Jezeli poprawne, akceptacja | sprawie

Jezeli weryfikacja

negatywna, powroét do pkt.

2.1

1. Podpisanie pisma do KPK 1. Podpisane

dot. opinii i stanowiska w pismo do KPK

sprawie dot. opinii i
stanowiska w

Jezeli poprawne, podpisanie | sprawie

Jezeli niezaakceptowane,

powrét do pkt. 2.1

1. Przekazanie do KPK pisma | 1. Pismo dot.

dot. opinii i stanowiska w opinii i

sprawie wraz z
wyjasnieniami/

stanowiska w
sprawie wraz z
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dokumentacjg Beneficjenta
2. Udostepnienie pisma DSF
[ innym witasciwym
komérkom MS

wyjasnieniami/
dokumentacja
Beneficjenta
przekazane do
KPK i
udostepnione DSF
l'iinnym
wtasciwym
komdérkom MS

Zadanie 2b — Podjecie decyzji w sprawie natozenia korekty finansowej na projekt przez OP
Czas realizacji: niezwtocznie po przekazaniu przez Beneficjenta wyjasnien oraz dokumentéw lub innych
dowoddéw majacych znaczenie dla decyzji
Odpowiedzialny: DSF V, przy wspétpracy z DSF Il i innymi wtasciwymi komdrkami MS

2.1 | DSFV Wyznaczony
pracownik
DSFV

2.2 | DSFV Naczelnik
DSFV

2.3 | DSF Dyrektor DSF

Podjecie decyzji w
sprawie natozenia
korekty finansowej
na projekt przez OP

1. Analiza przedstawionych
przez Beneficjenta
wyjasnien, dokumentéw lub
innych dowoddéw majacych
znaczenie dla decyzji o
natozeniu korekty
finansowej

2. Przygotowanie projektu
decyzji ws. natozenia korekty
finansowej na projekt przez
OP, przy wspétpracy z DSF Il
i innymi wiasciwymi
komérkami MS

1. Wyjasnienia,
dokumenty lub
inne dowody
przedstawione
przez
Beneficjenta
poddane analizie

2. Przygotowany
projekt decyzji
ws. natozenia
korekty
finansowej na
projekt przez OP

1. Weryfikacja projektu

1. Zweryfikowany

decyzji ws. natozenia korekty | projekt decyzji

finansowej na projekt przez ws. natozenia

oP korekty
finansowej na

Jezeli poprawne, akceptacja | projekt

Jezeli weryfikacja

negatywna, powrot do pkt.

2.1

1. Podpisanie decyzji ws. 1. Podpisana

natozenia korekty finansowej | decyzja ws.

na projekt przez OP

Jezeli poprawna, podpisanie
Jezeli niezaakceptowana,

powrdt do pkt. 2.1

natozenia korekty
finansowej na
projekt

Zadanie 3 — Poinformowanie Beneficjenta o decyzji ws. natozenia korekty finansowej na projekt
Czas realizacji: niezwtocznie po podjeciu decyzji przez OP lub po otrzymaniu decyzji od KPK
Odpowiedzialny: DSF V
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3.1 | DSFV Wyznaczony Poinformowanie 1. Przygotowanie pisma do 1. Przygotowane
pracownik DSF | Beneficjenta o Beneficjenta informujgcego pismo do
v ostatecznej decyzji | o decyzji ws. natozenia Beneficjenta
ws. natozenia korekty finansowej na informujgce o
korekty finansowej | projekt decyzji ws.
na projekt Zatacznikami do pisma sa: natozenia korekty
finansowej na
- w przypadku natozenia projekt
korekty finansowej przez OP
- decyzja OP
- w przypadku natozenia
korekty finansowej przez
NMSZ - decyzja NMSZ
3.2 | DSFV Naczelnik 1. Weryfikacja pisma do 1. Zweryfikowane
DSFV Beneficjenta informujgcego pismo do
o decyzji ws. natozenia Beneficjenta
korekty finansowej na informujgce o
projekt decyzji ws.
natozenia korekty
Jezeli poprawne, akceptacja | finansowej na
Jezeli weryfikacja projekt
negatywna, powrdét do pkt.
3.1
3.3 | DSF Dyrektor DSF 1. Podpisanie pisma do 1. Podpisane
Beneficjenta informujgcego pismo do
o decyzji ws. natozenia Beneficjenta
korekty finansowej na informujgce o
projekt decyzji ws.
natozenia korekty
Jezeli poprawne, podpisanie | finansowej na
Jezeli niezaakceptowane, projekt
powrdt do pkt. 3.1
3.4 | DSFV Wyznaczony 1. Przekazanie pisma wraz z 1. Pismo wraz z
pracownik decyzjg ws. natozenia decyzjg ws.
DSFV korekty finansowej na natozenia korekty
projekt do Beneficjenta finansowej na
projekt
2. Udostepnienie pisma wraz | przekazane do
z decyzjg DSF Ill, Stanowisku | Beneficjenta i
ds. kontroli, BF i innym udostepnione DSF
wiasciwym komdrkom MS [, Stanowisku ds.
kontroli, BF i
innym wiasciwym
komdrkom MS

Kwoty korekt finansowych naktadanych na projekt uznaje sie za wydatki niekwalifikowalne.

Beneficjenci bedacy panstwowymi jednostkami budzetowymi uwzgledniaja kwoty korekt finansowych w
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kolejnym FRO. W przypadku Beneficjentow, ktérzy nie sg panstwowymi jednostkami budzetowymi,
rozpoczynana jest procedura zwrotu $rodkéw na zasadach okreslonych przepisami ustawy o finansach
publicznych. W przypadku braku zwrotu przez Beneficjenta zgdanej kwoty, OP podejmuje czynnosci
zmierzajgce do odzyskania naleznych kwot z wykorzystaniem dostepnych $rodkéw prawnych.

OP prowadzi rejestr kwot wycofanych z projektow. Rejestr kwot wycofanych przez OP, przygotowywany
narastajgco od poczatku realizacji Programu, przekazywany jest przez OP do KPK w terminie nie pdzniej niz do
korica miesigca nastepujgcego po uptywie kazdego kwartatu, zgodnie z procedurg opisang w czesci 10.1
Instrukcji Wykonawczych.

15. PROCEDURY DOTYCZACE ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Zgodnie z zapisami Porozumienia, w ramach Programu beda stosowane Wytyczne KPK w zakresie udzielania
zamoéwien w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021 oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2014-2021. Operatorzy Programéw, beneficjenci oraz partnerzy projektéw zobowigzani sg
do przygotowania i przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia o wartosci szacunkowej
przekraczajacej 50 tys. zt netto, w sposdb zapewniajgcy przejrzystos¢ oraz zachowanie uczciwej konkurencji i
rownego traktowania wykonawcéw. Spetnienie powyzszych wymogéw nastepuje w drodze zastosowania
przepisdw wiasciwej ustawy — Prawo zamowien publicznych (ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowien
publicznych lub ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamoéwien publicznych), zwanej dalej ,,Pzp” albo zasady
konkurencyjnosci, o ktérej mowa w rozdziale 2 Wytycznych.

15.1 Postepowania w sprawie o udzielenie zamdwienia publicznego na podstawie ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

Zakup ustug, dostaw i robdt budowlanych jest realizowany przez Operatora Programu i Beneficjentdw zgodnie z
obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami, w szczegdlnosci z wtasciwg ustawg - Prawo zaméwien publicznych
(ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych lub ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo
zamowien publicznych) oraz wewnetrznymi przepisami MS dotyczagcymi wydatkowania Srodkéw publicznych,
w szczegblnosSci Zarzgdzeniem nr 1/21/BF Dyrektora Generalnego MS z dnia 13 stycznia 2021 r. w sprawie
regulaminu udzielania zamdwien publicznych oraz obiegu dokumentacji zwigzanej z umowami cywilnoprawnymi
zawieranymi w Ministerstwie Sprawiedliwosci.

15.2 Realizacja zakupow ze srodkéw publicznych, dokonywanych z wytgczeniem stosowania ustawy Prawo
zamowien publicznych.

Zakupy dokonywane sg zgodnie z Regulaminem udzielania zamodwien publicznych oraz obiegu dokumentacji
zwigzanej z umowami cywilnoprawnymi w Ministerstwie Sprawiedliwosci oraz z uwzglednieniem zasad zawartych
w Wytycznych KPK w zakresie udzielania zamdéwiern w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2014-2021
oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2014-2021.
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16. INFORMACIJA | PROMOCJA

Zgodnie z art. 1.7 Regulacji, wszystkie podmioty zaangazowane we wdrazanie NMF 2014-2021 majg obowigzek
realizacji dziatan informacyjnych i komunikacyjnych, przestrzegajagc zasady proporcjonalnosci, aby
zagwarantowaé jak najszersze rozpowszechnianie informacji, podnoszenie $wiadomosci i wzmacnianie
przejrzystosci informacji dotyczgcych mozliwosci finansowania, Beneficjentédw projektéw i osiggniec.

OP zobowigzany jest do zapewnienia promocji Programu, Funduszy norweskich oraz FWD, zgodnie z Wymogami
dotyczacymi Informacji i Komunikacji, stanowigcymi zatgcznik nr 3 do Regulacji, w tym do aktywnego
uczestniczenia w dziataniach informacyjno-promocyjnych koordynowanych przez KPK.

OP informuje opinie publiczng o istnieniu i celach Programu Sprawiedliwos¢, jego wdrazaniu i osiggnieciach oraz
wspotpracy m.in. z podmiotami z Norwegii. OP zapewnia rédwniez, ze Beneficjenci i Partnerzy Projektéw
wypetniajg swoje zobowigzania zwigzane z informowaniem i komunikacjg, zgodnie z art. 3.3 ust. 3 Regulacji.

OP opracowuje i wdraza Plan Komunikacji dla Programu Sprawiedliwos¢ zgodnie ze wskazéwkami zawartymi w
Wymogach dotyczacych Informacji i Komunikacji. Za realizacje dziatan informacyjno-promocyjnych dla Programu
odpowiada DSF IIl.

Do zadan OP w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych nalezg w szczegdlnosci:

— zorganizowanie co najmniej dwodch gtéwnych wydarzen informacyjnych, w tym wydarzenia
inaugurujgcego i podsumowujgcego realizacje Programu i projektow;

— prowadzenie strony internetowej dla Programu Sprawiedliwos¢
(www.funduszenasprawiedliwosc.ms.gov.pl), na ktérej zamieszczane sg informacje w jezyku polskim i
angielskim;

— organizacja spotkan i szkolert adresowanych do potencjalnych beneficjentéw i potencjalnych partneréw
projektdw, w szczegdlnosci dotyczgcych zasad aplikowania o s$rodki oraz mozliwosci wspdtpracy
bilateralnej z podmiotami z Norwegii;

— organizacja spotkan i szkolen dla beneficjentéw i partnerow projektéow, w szczegélnosci dotyczacych
wdrazania projektéw, obowigzkdw informacyjno-promocyjnych oraz zaméwien publicznych;

— organizacja spotkan grupy roboczej w ramach taficucha sprawiedliwosci;

— publikacja materiatéw informacyjnych adresowanych do wnioskodawcow, beneficjentéw i partneréw
projektéw (np. wzory dokumentow aplikacyjnych, instrukcje wypetniania wnioskdw, podrecznik
beneficjenta);

— publikacja materiatéw informacyjno-promocyjnych (np. broszury, ulotki, publikacje na temat rezultatow
programu) w formie elektronicznej i papierowej;

— ewaluacja dziatan informacyjno-promocyjnych.

OP zapewnia realizacje dziatan informacyjno-promocyjnych zgodnie z Planem Komunikacji i majgc na uwadze
dotarcie do jak najwiekszej liczby odbiorcéw, z uwzglednieniem kluczowych interesariuszy. OP prowadzi dziatania
komunikacyjne we wspdtpracy z Partnerami Programu, KPK, Beneficjentami i Partnerami Projektéw, jak réwniez
z zaangazowaniem medidw. OP informuje NMSZ i KPK z wyprzedzeniem o najwazniejszych przedsiewzieciach
informacyjnych w celu stworzenia mozliwosci uczestnictwa przedstawicielom NMSZ i KPK w tych wydarzeniach.

Za realizacje dziatan z zakresu informacji i promocji odpowiedzialne jest stanowisko ds. informacji i promociji (IP)
w DSF IIl.

OP sktada corocznie sprawozdanie z realizacji swoich obowigzkédw informacyjno-promocyjnych, ktére stanowi
czes¢ Raportu rocznego dla Programu.
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17. INSTRUKCJA ARCHIWIZACI)I DOKUMENTACII

Zgodnie z zapisami § 7 pkt 28 Porozumienia ws. realizacji Programu ,Sprawiedliwos¢”, OP jest zobowigzany do
przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu w okresie realizacji Programu oraz przez
okres 5 lat od dnia przyjecia przez NMSZ Raportu koricowego dla Programu, o czym KPK informuje OP.

Szczegétowe zasady dotyczace obiegu dokumentéw i ich archiwizacji reguluje Zarzadzenie Ministra
Sprawiedliwosci w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej Ministerstwa Sprawiedliwosci i jednolitego
rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Sprawiedliwosci - w brzmieniu ustalonym przez § 1 zarzadzenia nr
358/18/BDG z dnia 6 grudnia 2018 r. zmieniajgcego zarzgdzenie w sprawie ustalenia instrukcji kancelaryjnej
Ministerstwa Sprawiedliwosci i jednolitego rzeczowego wykazu akt w Ministerstwie Sprawiedliwosci (Dz. Urz.
Min. Sprawiedl. poz. 339), ktére weszto w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

Wszystkie procesy kancelaryjne zwigzane z przyjmowaniem, obiegiem, dokumentowaniem przebiegu zatatwiania
spraw, tworzeniem i przechowywaniem oraz archiwizowaniem dokumentacji Programu odbywajg sie z
wykorzystaniem systemu teleinformatycznego do Elektronicznego Zarzagdzania Dokumentami — EZD.

18. PROCESY ZWIAZANE Z FUNDUSZEM WSPOtPRACY DWUSTRONNE!)

OP wykonuje zadania zwigzane z wdrazaniem FWD w ramach MF EOG 2014-2021 i NMF 2014-2021 w zakresie
Programu Sprawiedliwo$é. Dziatania realizowane w ramach FWD majg na celu wzmocnienie stosunkéw
dwustronnych miedzy Panstwami-Darczyrncami a Panstwem-Beneficjentem.

Na podstawie MoU na dziatania realizowane w ramach FWD przyznana zostata alokacja w wysokosci 400 000
euro, stanowigca 100% catkowitych kosztéw kwalifikowalnych. Ponadto, OP moze wnioskowaé o przyznanie
dodatkowych srodkéw w ramach FWD poprzez ztozenie wniosku (expression of interest) do KPK.

Dofinansowanie w ramach FWD przyznawane jest w nastepujacej proporcji: 50,85% finansowane jest ze srodkéw
NMF 2014-2021i49,15% finansowane jest ze $rodkéw MF EOG 2014 —2021. Srodki na realizacje dziata w ramach
FWD OP zapewnia w budzecie srodkéw europejskich.

Obowigzki OP w zakresie FWD obejmujg w szczegdlnosci:

1) wdrazanie FWD zgodnie z zasadami gospodarnosci, wydajnosci i efektywnosci;

2) zapewnienie, ze dziatania realizowane w ramach FWD przyczynig sie do osiggania ogdlnych celow MF
EOG 2014-2021 i NMF 2014-2021 oraz konkretnych rezultatow i celéw FWD, oraz zapewnienia zgodnosci
tych dziatan z Porozumieniem ws. FWD, dokumentami, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 Porozumienia ws.
FWD oraz wtasciwymi przepisami prawa krajowego i unijnego na wszystkich etapach wdrazania;

3) weryfikacje rezultatow dziatan realizowanych w ramach FWD, a takze wydatkéw beneficjentéw, pod
katem ich zgodnosci z Regulacjami, Umowg FWD, umowami dotyczgcymi dziatan realizowanych w ramach
FWD, wytycznymi KMF lub NMSZ lub KPK oraz odpowiednimi przepisami prawa krajowego i unijnego;

4) terminowe sktadanie zlecen ptatnosci do BGK dla ptatnosci na rzecz beneficjentéw dziatan realizowanych
w ramach FWD;

5) zagwarantowanie jakosci wdrazania FWD oraz weryfikacji postepdw dziatan realizowanych w ramach
FWD w osigganiu oczekiwanych rezultatéw, miedzy innymi poprzez monitorowanie, w tym, gdy
konieczne, weryfikacje dziatan realizowanych w ramach FWD w miejscu ich realizacji;

6) przeprowadzanie corocznego monitoringu proby dziatan realizowanych w ramach FWD wybranych na
podstawie analizy ryzyka;
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7) zapewnienie wykorzystania dofinansowania FWD na cele FWD i cele dziatan realizowanych w ramach
FWD, zgodnie z Umowa FWD, oraz zapewnienie wykorzystania wszystkich aktywdéw stanowigcych FWD
wyfacznie na cele okres$lone w Umowie FWD;

8) zapewnienie istnienia skomputeryzowanego systemu rejestracji i przechowywania zapiséow ksiegowych
dla kazdego dziatania realizowanego w ramach FWD, a takze zapewnienie gromadzenia danych
dotyczacych wdrazania niezbednych dla zarzadzania finansowego, sprawozdawczos$ci, monitorowania,
weryfikacji, audytu i ewaluacji;

9) ustanowienie struktur organizacyjnych OP, ktore zapewniajg niezaleznos¢ i rozdziat funkcjonalny zadan
zwigzanych z weryfikacjg poniesionych wydatkéw i zatwierdzaniem ptatnosci a wdrazaniem FWD;

10) zobowigzanie beneficjentdw, aby prowadzili odrebny system rachunkowy lub wprowadzili odpowiedni
kod rachunkowy dla wszystkich transakcji zwigzanych z dziataniami realizowanymi w ramach FWD, z
zastrzezeniem przestrzegania krajowych przepisdw o rachunkowosci;

11) zapewnienie przejrzystosci i dostepnosci dokumentéw zwigzanych z realizacjg FWD, zgodnie z wymogami
okreslonymi w art. 9.8 Regulacji;

12) przekazywanie KPK/IC na potrzeby weryfikacji i certyfikacji wszelkich niezbednych informacji na temat
procedur prowadzonych w odniesieniu do wydatkow ponoszonych w ramach FWD;

13) udzielanie niezwtocznie wszelkich informacji na temat FWD oraz dziatan realizowanych w ramach FWD
na zgdanie KPK, IC, IA, IN oraz KMF lub NMSZ;

14) coroczne przekazywanie informacji do Raportu Strategicznego w zakresie i terminie wskazanym przez KPK
oraz jej ewentualna aktualizacja w terminach wyznaczonych przez KPK. Informacja ta ma obejmowac w
szczegblnosci opis dziatan realizowanych w ramach FWD;

15) przygotowywanie i przekazywanie do IC corocznie prognozy dotyczacej planowanych, przysztych
ptatnosci, zgodnie z art. 9.5 Regulacji;

16) powiadamianie KPK o terminach posiedzern Komitetu Wspdtpracy ustanowionego przez Operatora
Programu, zgodnie z art. 4.4 Regulacji, oraz przekazywanie KPK wszelkich dokumentdw dotyczacych
danego posiedzenia, w terminach i na zasadach wynikajgcych z Regulaminu Komitetu Wspétpracy;

17) promowanie wspotpracy i utatwiania ustanawiania partnerstw z podmiotami z Panstw-Darczyrnicow w
zakresie dziatan realizowanych w ramach FWD;

18) opracowywanie i przedktadanie FRO OP dla FWD;

19) przedktadanie do KPK po zakonczeniu kazdego kwartatu wymaganych zestawien i dokumentéw
potwierdzajgcych poniesienie w ramach FWD przez OP wydatkéow w danym kwartale;

20) weryfikacja czy wydatki beneficjentow sg zgodne z Regulacjami, Umowg FWD, umowg w sprawie dziatan
realizowanych w ramach FWD, wytycznymi KMF, NMSZ lub KPK, oraz odpowiednimi przepisami prawa
krajowego i unijnego;

21) systematyczne wprowadzanie danych statystycznych o dziataniach realizowanych w ramach FWD, do
bazy danych sprawozdawczych, w tym w systemie informatycznym Darczyricéw GrACE;

22) podejmowanie wszelkich niezbednych i stosownych dziatan w celu zapobiegania wystgpieniu,
wykrywania i eliminowania wszelkich przypadkéw domniemanych lub faktycznych nieprawidtowosci,
oraz szybkie i skuteczne ich badanie, a takze prawidtowe raportowanie i korygowanie, wigcznie z
odpowiednimi korektami finansowymi;

23) przechowywanie catosci dokumentacji zwigzanej z realizacjg FWD w okresie realizacji FWD, oraz przez
okres 5 lat od dnia przyjecia przez Darczyricéw koncowego Raportu Strategicznego, o czym KPK informuje
OP;

24) zapewnienie promocji FWD zgodnie z Wymogami dotyczgcymi Informacji i Komunikacji, stanowigcymi
zatgcznik 3 do Regulacji, w szczegdlnosci aktywne uczestniczenie w sieci komunikacji KPK;

25) prowadzenie odrebnej ewidencji ksiegowej w podziale na MF EOG 2014-2021 oraz NMF 2014-2021, tak
aby mozliwa byta petna identyfikacja wszelkich dokonywanych czynnosci, w tym operacji bankowych;
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26) zobowigzanie beneficjentow w zawieranych z nimi umowach dotyczgcych dziatan realizowanych w
ramach FWD do pokrywania kosztdw niekwalifikowalnych z ich sSrodkéw wtasnych;

27) zapewnienie przestrzegania przepisOw prawa krajowego i unijnego (w tym miedzy innymi przepiséw
dotyczacych srodowiska, zamoéwien publicznych i pomocy publicznej);

28) przeprowadzenie ewaluacji cze$ci FWD zarzadzanej przez OP wraz z ewaluacjg Programu
,Sprawiedliwos$¢”, zgodnie z art. 10.1 ust. 3 Regulacji.

W ramach FWD przestrzegane sg wszelkie ww. procedury z zakresu sprawozdawczosci, weryfikacji, prognoz
ptatnosci, kontroli i audytu, postepowania w przypadku nieprawidtowosci, zawieszenia pfatnosci oraz korekt
finansowych, a takze przepisy dotyczagce zamodwien publicznych i pomocy publicznej, chyba ze zapisy
Porozumienia ws. FWD stanowig inaczej.

18.1 Procedura wyboru dziatan do realizacji w ramach FWD

Zgodnie z art. 8.8 Regulacji, w ramach FWD kwalifikowalne sg wydatki zwigzane z nastepujgcymi dziataniami:

— dziatania majgce na celu wzmocnienie stosunkéw dwustronnych miedzy Norwegig a Paristwami-
Beneficjentami;

— poszukiwanie partneréow dla projektdw partnerskich z darczyricami przed przygotowywaniem wniosku
aplikacyjnego lub w jego trakcie, rozwdj takich partnerstw oraz przygotowanie wniosku aplikacyjnego dla
projektu partnerskiego z darczyricami;

— tworzenie sieci kontaktow, wymiana, dzielenie sie i przekazywanie wiedzy, technologii, doswiadczen oraz
najlepszych praktyk miedzy podmiotami w Panstwach-Beneficjentach a podmiotami w Norwegii lub
organizacjami miedzynarodowymi;

— dziatania majace na celu wzmocnienie wspdtpracy oraz wymiane doswiadczen i najlepszych praktyk
miedzy Operatorami Programu a podobnymi podmiotami w Panstwach-Beneficjentach i Norwegii oraz
organizacjami miedzynarodowymi, pod warunkiem ze co najmniej jeden podmiot z Norwegii uczestniczy
w tym dziataniu.

Zasady wyboru dziatan do realizacji w ramach FWD okresla , Procedura wyboru i kryteria oceny w ramach
Funduszy Wspdtoracy Dwustronnej” (Selection Procedure and appraisal criteria within the Fund for bilateral
relations) dla Programu Sprawiedliwos$¢, uzgodniona przez Komitet Wspétpracy.

Zgodnie z ww. Procedurg FWD, o $rodki na dziatania w ramach FWD mogg ubiegad sie nastepujace podmioty:
1) Beneficjenci projektéw predefiniowanych

2) Beneficjenci projektéw w ramach Funduszu Matych Grantow

3) Partnerzy projektéw predefiniowanych

4) Partnerzy i potencjalni partnerzy projektéw w ramach Funduszu Matych Grantéw
5) Partnerzy Programu

6) Operator Programu

Decyzje dotyczgce sposobu wykorzystania srodkdw FWD alokowanych na Program, podejmowane sg w drodze
konsensusu miedzy OP a PPD w ramach Komitetu Wspdtpracy.

W ramach Procedury FWD przewidziane zostaty dwa tryby skfadania i oceny wnioskéw o dofinansowanie ze
srodkéw FWD:

1) dla wnioskéw sktadanych przez OP i PPD (Norweskie Ministerstwo Sprawiedliwosci i Bezpieczenstwa
Publicznego oraz Dyrektoriat Norweskiej Stuzby Wieziennej);

2) dla wnioskéw sktadanych przez pozostate podmioty.
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18.1.1 Procedura sktadania i oceny wnioskéw o dofinansowanie ze srodkéw FWD ztozonych przez OP lub PPD

LP

Komérka
realizujgca

Stanowisko

Zadanie

Czynnosci

Produkty

Zadanie 1 — Przygotowanie kwestionariusza FWD (Bilateral Activity Questionaire)
Czas realizacji: w ciggu catego okresu wdrazania FWD
Odpowiedzialny: DSF Il

Beneficjent FWD opracowuje kwestionariusz dotyczacy dziatan bilateralnych w ramach FWD - kwestionariusz
FWD (Bilateral Activity Questionaire), na uzgodnionym formularzu. Kwestionariusz opracowywany jest w jezyku
angielskim i zawiera nastepujgce informacje:
- dane Beneficjenta FWD;

- dane Partnera/Partneréw;
- oczekiwane rezultaty;

- krétki opis dziatan bilateralnych (max. 2 strony);
- wnioskowana kwota w ramach FWD.

W przypadku kwestionariusza sktadanego przez PPD — przejscie do zadania 2

1.1 | DSF 1l Wyznaczony
pracownik DSF
I

1.2 | DSF I Naczelnik
DSF Il

1.3 | DSF Dyrektor DSF

1.4 | DSF 1l Wyznaczony
pracownik
DSF Il

Przygotowanie
kwestionariusza
dotyczacego
dziatan
bilateralnych
ramach FWD

w

1.Przygotowanie
kwestionariusza FWD, we
wspotpracy z
partnerem/partnerami
dziatania, w uzgodnieniu z
DSF V

1. Przygotowany
kwestionariusz
FWD

1.Weryfikacja
kwestionariusza FWD

Jesli poprawny, przejsé¢ do
pkt. 1.3
Jesli niepoprawny, powrét do
pkt. 1.1

1. Zweryfikowany
kwestionariusz
FWD

1.Akceptacja kwestionariusza
FWD

Jesli poprawny, przejs¢ do
pkt. 1.3
Jesli niepoprawny, powrét do
pkt. 1.1

1. Zaakceptowany
kwestionariusz
FWD

1. Przekazanie
kwestionariusza FWD do
cztonkdw Komitetu
Wspotpracy (e-mail)

1. Kwestionariusz
FWD przekazany
do cztonkdéw
Komitetu
Wspotpracy

Zadanie 2 — Opinia ws. rekomendowania dziatania do wsparcia w ramach FWD
Czas realizacji: 14 dni od dnia otrzymania kwestionariusza

Odpowiedzialny: Komitet Wspotpracy
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Cztonkowie Komitetu Wspotpracy wydajg opinie ws. rekomendowania dziatania do wsparcia ze sSrodkéw FWD.
Przed wydaniem opinii cztonkowie Komitetu Wspotpracy moga prosi¢ o wyjasnienia/zgtasza¢ uwagi do OP.
Kazdy cztonek Komitetu Wspdtpracy przekazuje swojg opinie do OP w ciggu 14 dni od dnia otrzymania
kwestionariusza. W przypadku opinii negatywnej konieczne jest jej uzasadnienie. Decyzja dotyczgca wsparcia
danego dziatania ze $rodkéw FWD podejmowana jest zgodnie ze standardowg procedurg podejmowania
decyzji w ramach Komitetu Wspdtpracy, okreslong w jego Regulaminie. W przypadku réownej liczby gtosow
decyduje gtos Przewodniczgcego Komitetu.

Dziatania w ramach FWD podejmowane z inicjatywy OP lub DPP s3 realizowane zgodnie z decyzjg Komitetu
Wspodtpracy, na podstawie umowy partnerskiej ws. FWD, zawartej dla kazdego dziatania pomiedzy OP i DPP.
Zatgcznikiem do umowy partnerskiej ws. FWD jest szczegdétowy budzet oraz harmonogram dziatania.

OP rejestruje dziatanie finansowane ze srodkéw FWD w systemie informatycznym GrACE w ciggu 4 tygodni od
dnia jego zakonczenia.

18.1.2 Procedura sktadania i oceny wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkéw FWD ztozonych przez pozostate
uprawnione podmioty

Procedura sktadania i oceny wnioskdw o dofinansowanie w ramach FWD przez pozostate podmioty, tj.
beneficjentdéw i partneréw projektédw predefiniowanych oraz beneficjentédw i potencjalnych partneréw projektéw
w ramach Funduszu Matych Grantéw, przebiega dwustopniowo:

1) ocena kwestionariusza FWD (Bilateral Activity Questionaire);

2) ocena wniosku o dofinansowanie dziatania w ramach FWD.

Whnioskowanie o srodki na realizacje dziatan w ramach FWD mozliwe jest w ciggu catego okresu wdrazania FWD.

LP | Komodrka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty
realizujgca

Zadanie 1 — Ocena kwestionariusza FWD (Bilateral Activity Questionaire)
Czas realizacji: 14 dni od otrzymania kwestionariusza FWD
Odpowiedzialny: Przewodniczgcy Komitetu Wspétpracy

Na pierwszym etapie wnioskodawca przygotowuje i sktada do OP kwestionariusz FWD (Bilateral Activity
Questionaire), ktéry oceniany jest przez Komitet Wspdtpracy. Kwestionariusz opracowywany jest w jezyku
angielskim, na wzorze przygotowanym przez OP i zawiera nastepujgce informacje:

- dane Beneficjenta FWD;

- dane Partnera/Partneréw;

- oczekiwane rezultaty;

- opis dziatan bilateralnych;

- wnioskowana kwota w ramach FWD.

1.1 | DSF 1l Naczelnik Ocena 1.Przekazanie 1. Kwestionariusz
DSF 1l kwestionariusza kwestionariusza FWD do | FWD przekazany

FWD wyznaczonego pracownika | do wyznaczonego

DSF Il pracownika DSF Il
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1.2 | DSF 1l Wyznaczony 1. Przekazanie 1. Kwestionariusz
pracownik kwestionariusza FWD do FWD przekazany
DSF Il cztonkéw Komitetu do cztonkdéw
Wspétpracy (e-mail) Komitetu
Wspdtpracy

Cztonkowie Komitetu Wspotpracy wydajg opinie ws. rekomendowania dziatania do wsparcia ze sSrodkéw FWD.
Przed wydaniem opinii cztonkowie Komitetu Wspodtpracy moga prosi¢ o wyjasnienia/zgtasza¢ uwagi do
whioskodawcy, za posrednictwem OP. Kazdy cztonek Komitetu Wspodtpracy przekazuje swojg opinie do OP w
ciggu 14 dni od dnia otrzymania kwestionariusza. W przypadku opinii negatywnej konieczne jest jej
uzasadnienie. Kwestionariusz moze by¢ rowniez zaakceptowany podczas posiedzenia Komitetu Wspétpracy. W
przypadku, gdy dane dziatanie otrzyma wiekszos¢ opinii pozytywnych, wnioskodawca jest proszony o
przekazanie kompletnego wniosku o dofinansowanie w ramach FWD.

Zadanie 2 — Ocena formalna wniosku o dofinansowanie dziatania w ramach FWD (wniosek FWD)
Czas realizacji: 7 dni od dnia otrzymania wniosku FWD
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

W przypadku pozytywnej oceny kwestionariusza FWD, wnioskodawca przygotowuje i sktada do OP wniosek
FWD. Wniosek FWD przygotowywany jest w jezyku angielskim i zawiera:

- formularz wniosku FWD;

- szczego6towy budzet;

- umowe partnerska lub list intencyjny.

Na etapie oceny formalnej OP moze zazgda¢ wyjasnien
poprawianie/uzupetnianie wniosku przez wnioskodawce na zagdanie OP.

od wnioskodawcy. Mozliwe jest

2.1 | DSF 1 Wyznaczony Ocena formalna 1. Ocena formalna wniosku 1. Wypetniona
pracownik whniosku FWD FWD, zgodnie z kartg oceny karta oceny
DSF 1l formalnej wniosku FWD formalne;j
whniosku FWD
2.2 | DSF 1 Naczelnik 1. Weryfikacja karty oceny 1. Zweryfikowana
DSF 1l formalnej wniosku FWD karta oceny
formalnej
Jesli poprawna, przejscie do | wniosku FWD
pkt. 2.3
Jesli niepoprawna, powrot
do pkt. 2.1
2.3 | DSF Dyrektor DSF 1. Akceptacja karty oceny 1. Zaakceptowana
formalnej wniosku FWD karta oceny
formalne;j
Jesli poprawna, przejscie do | wniosku FWD
pkt. 2.3
Jesli niepoprawna, powrot
do pkt. 2.1
2.4 | DSF 1l Wyznaczony 1. W przypadku oceny 1. Wniosek FWD
pracownik pozytywnej - przekazanie przekazany do
DSF 11l whniosku FWD do cztonkéw cztonkéw
Komitetu Wspotpracy (e- Komitetu
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mail) — przejscie do zadania 3

2. W przypadku oceny
negatywnej - wezwanie
whnioskodawcy do
uzupetnienia/poprawienia
whiosku FWD — powrdt do
pkt. 2.1

Wspdtpracy

albo

2. Wnioskodawca
wezwany do
uzupetnienia/pop
rawienia wniosku
FWD

Zadanie 3 — Ocena merytoryczna wniosku o dofinansowanie dziatania w ramach FWD (wniosek FWD)
Czas realizacji: 4 tygodnie od otrzymania wniosku FWD
Odpowiedzialny: Przewodniczgcy Komitetu Wspétpracy

Ocena merytoryczna wniosku FWD przeprowadzana jest zgodnie z kryteriami ustalonymi przez Komitet
Wspotpracy. Do wsparcia w ramach FWD bedzie kwalifikowany wniosek spetniajgcy wszystkie kryteria
obowigzkowe i co najmniej jedno kryterium fakultatywne. Kazdy cztonek Komitetu Wspdtpracy wypetnia ,Karte
oceny wniosku FWD”, zawierajgcg ww. kryteria oceny, oraz przedstawia swojg rekomendacje w zakresie
przyjecia badz odrzucenia wniosku Przewodniczagcemu oraz pozostatym cztonkom Komitetu. W przypadku
rekomendacji odrzucenia wniosku, konieczne jest przedstawienie uzasadnienia. Dopuszczalne jest rowniez
przekazanie wnioskodawcy, za posrednictwem OP, propozycji zmian, ktére zdaniem Komitetu powinny zostac
wprowadzone we wniosku.

Decyzja dotyczaca wsparcia danego dziatania ze srodkéw FWD podejmowana jest zgodnie ze standardowa
procedurg podejmowania decyzji w ramach Komitetu Wspédtpracy, okreslong w Regulaminie. W przypadku
rownej liczby gtoséw decyduje gtos Przewodniczgcego Komitetu. Decyzja Komitetu moze zostaé przyjeta na

posiedzeniu lub w trybie obiegowym (za pomocg korespondencji elektronicznej).

3.1 | DSF 1l Wyznaczony 1. Poinformowanie | 1. Poinformowanie 1. Informacja o
pracownik whnioskodawcy o whnioskodawcy o wyniku wyniku
DSF 1l wyniku oceny/rekomendacjach oceny/rekomend
oceny/rekomendac | Komitetu Wspdtpracy acjach przekazana
jach Komitetu do Wnioskodawcy
Wspotpracy - w przypadku przyznania
dofinansowania — 2. Przygotowane
przygotowanie decyzja/umowa/p
decyzji/umowy/porozumieni | orozumienie
a przyznajacej przyznajaca

dofinansowanie na podpis
MS/osoby upowaznione;j
zgodnie z procedurg
odpowiednio 7.4/8.4

- w przypadku odrzucenia
whniosku — przekazanie
uzasadnienia oraz ew.
informacji o zmianach
koniecznych do
wprowadzenia we wniosku
— ponowna ocena przez
Komitet Wspotpracy

dofinansowanie
(jesli ocena
pozytywna)
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Wsparcie z FWD przyznawane bedzie na podstawie pozytywnej rekomendacji wniosku przez Komitet
Wspdtpracy, na podstawie decyzji/umowy/porozumienia przyznajgcej Srodki z FWD na poziomie programu,
podpisanej przez Ministra Sprawiedliwosci lub inne upowaznione osoby. Umowa/porozumienie z
Beneficjentem FWD zawierane jest zgodnie z procedurg 8.7 (z wyftaczeniem zadania 1 w ramach tej procedury).

OP rejestruje dziatanie finansowane ze srodkéw FWD w systemie informatycznym GrACE w ciggu 4 tygodni od
jego zakonczenia.

18.2 Procedura wnioskowania do KPK o dodatkowg alokacje w ramach FWD (expression of interest)

OP moze wnioskowa¢ o przyznanie dodatkowych srodkéw w ramach FWD poprzez ztozenie do KPK wniosku
(expression of interest), na formularzu, ktory stanowi zatacznik do Wytycznych ws. stosunkéw dwustronnych.
Decyzje ws. wnioskowania i przeznaczenia dodatkowych srodkéw FWD uzgadniane sg w ramach Komitetu
Wspotpracy.

LP | Komorka Stanowisko Zadanie Czynnosci Produkty
realizujgca

Zadanie 1 — Przygotowanie wniosku o przyznanie dodatkowych srodkow w ramach FWD (expression of interest)
Czas realizacji: w ciggu catego okresu wdrazania FWD
Odpowiedzialny: Naczelnik DSF IlI

1.1 | DSF 1 Naczelnik DSF | Przygotowanie 1. Wyznaczenie pracownika 1. Wyznaczony
i whniosku o do przygotowania wniosku o | pracownik do
przyznanie przyznanie dodatkowych przygotowania
dodatkowych srodkéw w ramach FWD whiosku o
Srodkow w ramach | (expression of interest) przyznanie
FWD (expression of dodatkowych
interest) Srodkow w
ramach FWD
(expression of
interest)
1.2 | DSF 1l Wyznaczony 1. Przygotowanie wniosku o | 1. Przygotowany
pracownik DSF przyznanie dodatkowych whniosek o
I Srodkéow w ramach FWD przyznanie
(expression of interest), we dodatkowych
wspotpracy z wtasciwym Srodkow w
PPD, w uzgodnieniu z DSF V ramach FWD
(expression of
interest)
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1.3 | DSF 1 Naczelnik
DSF Il

1.4 | DSF Dyrektor DSF

1.5 Wyznaczony
pracownik
DSF Il

1.Weryfikacja wniosku o

1. Zweryfikowany

przyznanie dodatkowych wniosek o
srodkédw w ramach FWD przyznanie
(expression of interest) dodatkowych
srodkow w
Jezeli poprawny, akceptacja | ramach FWD
lezeli weryfikacja negatywna, | (expression of
powrdt do pkt. 1.2 interest)
1.Akceptacja wniosku o 1. Zaakceptowany
przyznanie dodatkowych whiosek o
Srodkow w ramach FWD przyznanie
(expression of interest) dodatkowych
srodkéw w
Jezeli poprawny, podpisanie | ramach FWD
Jezeli niezaakceptowany, (expression of
powrdt do pkt. 1.2 interest)
1. Przekazanie wniosku o 1. Wniosek o
przyznanie dodatkowych przyznanie
Srodkéw w ramach FWD dodatkowych
(expression of interest) do Srodkéw w
cztonkéw Komitetu ramach FWD
Wspétpracy (e-mail) (expression of
interest)
przekazany do
cztonkéw
Komitetu
Wspdtpracy

Cztonkowie Komitetu Wspdtpracy wydajg opinie ws. wniosku o przyznanie dodatkowych srodkéw w ramach
FWD (expression of interest). Przed wydaniem opinii cztonkowie Komitetu Wspotpracy mogg zgtasza¢ uwagi do

whiosku OP.
1.5 Wyznaczony 1. Przekazanie ostatecznej 1. Wniosek o
pracownik wersji wniosku o przyznanie | przyznanie
DSF Il dodatkowych $rodkéw w dodatkowych
ramach FWD (expression of | srodkéw w
interest) do KPK ramach FWD
(expression of
2. Udostepnienie wniosku interest)

DSFV

przekazany do
KPK'i
udostepniony DSF
Y

Zgodnie z art. 4.7 Regulacji, KPK ma obowigzek odpowiedniego zapewnienia dostepnosci i terminowego

wypfacania srodkéw FWD na wniosek OP.
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18.3 Procedury dotyczace sprawozdawczosci OP w ramach FWD

Procedury dotyczace sprawozdawczosci OP w ramach FWD realizowane sg zgodnie z pkt 10.1 Instrukcji dotyczacej
sporzadzania i przesytania FRO i przekazywania dokumentdw dotyczacych wydatkdédw poniesionych przez OP, z
zastrzezeniem odrebnych terminédw wskazanych w Porozumieniu ws. FWD.

OP jest zobowigzany przygotowywacé FRO OP dla FWD w terminach do 20 stycznia oraz do 20 lipca kazdego roku
realizacji dziatarn w ramach FWD. W przypadku, gdy w danym okresie sprawozdawczym nie zostaty poniesione
zadne wydatki i OP nie planuje wydatkow w kolejnym okresie, OP nie sktada FRO OP dla FWD a jedynie informuje
pisemnie KPK o braku wydatkow.

Po zakonczeniu kazdego kwartatu, w terminach do 20 stycznia, 20 kwietnia, 20 lipca oraz 20 pazdziernika kazdego
roku realizacji dziatan w ramach FWD, OP przekazuje do KPK nastepujace dokumenty dotyczace wydatkéw
poniesionych przez OP:

- zestawienie dokumentdw finansowych, potwierdzajgce wydatki poniesione w danym kwartale kalendarzowym
przez OP w zakresie FWD;

- oSwiadczenie o kwalifikowalnosci VAT, podpisane przez osobe upowazniong przez OP, sktadane przy pierwszym
FRO OP dla FWD. Jednoczesnie OP zobowigzuje sie do informowania o zmianach kwalifikowalnosci VAT w
kolejnych raportach, jezeli taka zmiana bedzie miata miejsce;

- rejestr kwot wycofanych przez OP, przygotowany narastajgco;

- zestawienie dotyczgce zamdwien publicznych OP w odniesieniu do wydatkéw poniesionych w ramach danego
kwartatu kalendarzowego;

- zestawienie dziatan realizowanych w ramach FWD, na rzecz ktdérych zostaty przekazane ptatnosci w danym
kwartale kalendarzowym.

18.4 Procedury dotyczace sprawozdawczosci i przekazywania ptatnosci na rzecz Beneficjentéw FWD

Procedury dotyczgce sprawozdawczosci Beneficjentéw FWD realizowane sg zgodnie z pkt 12.2 Instrukcji, z
zastrzezeniem odrebnych termindéw wskazanych przez OP w porozumieniu/umowie przyznajgcej Srodki w ramach
FWD. Beneficjent sktada FRO Beneficjenta dla FWD na formularzu sporzgdzonym przez OP.

Procedura przekazywania srodkéw finansowych na rzecz Beneficjentdw FWD realizowana jest zgodnie z pkt 12.4
Instrukcji. Srodki na realizacje dzialan w ramach FWD OP zapewnia w budzecie $rodkéw europejskich.
Dofinansowanie w ramach FWD przyznawane jest w nastepujacej proporcji: 50,85% finansowane jest ze srodkow
NMF 2014-2021 i 49,15% finansowane jest ze srodkéw MF EOG 2014 — 2021.

19. EWIDENCJA KSIEGOWA

Ewidencja ksiegowa dotyczaca realizacji Programu prowadzona jest zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami oraz Polityka rachunkowosci MS.

OP zobowigzany jest do zapewnienia istnienia skomputeryzowanego systemu rejestracji i przechowywania
zapisow ksiegowych dla kazdego projektu w ramach Programu, a takze zapewnienia gromadzenia danych
dotyczacych wdrazania niezbednych dla zarzadzania finansowego, sprawozdawczosci, monitorowania,
weryfikacji, audytu i ewaluacji.

BF prowadzi odrebng ewidencje ksiegowg dotyczg realizacji Programu, tak aby byta mozliwos¢ petnej identyfikacji
dokonywanych czynnosci oraz operacji bankowych w systemie bankowosci elektronicznej. BF prowadzi petng
zbilansowang ksiegowos¢ w systemie finansowo-ksiegowym MS.
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OP zobowigzuje Beneficjentéw, aby prowadzili odrebny system rachunkowy lub wprowadzili odpowiedni kod
rachunkowy dla wszystkich transakcji zwigzanych z projektem, z zastrzezeniem przestrzegania krajowych
przepisdw o rachunkowosci.

20. INSTRUKCJA SPORZADZANIA OPISU DOKUMENTOW POTWIERDZAJACYCH PONIESIENIE WYDATKOW

Dokumenty opisywane sg zgodnie z zasadami wynikajgcymi z wewnetrznych regulacji MS w tym zakresie.

Do opisu dokumentéw w ramach kosztéw zarzgdzania Programem OP stosuje wzor opisu faktury/dokumentu
ksiegowego, okreslony przez KPK, stanowigcy zatgcznik nr 2 do Wytycznych KPK w sprawie kosztédw zarzadzania
dla Operatoréw Programéw w ramach MF EOG 2014 — 2021 i NMF 2014 — 2021.
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