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I. WPROWADZENIE

Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy utworzony zostat na podstawie Regulacji w sprawie
wdrazania Mechanizmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego na lata 2009-
2014, Regulacji w sprawie wdrazania Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2009-
2014 (zwanych dalej Regulacjami) oraz Memorandum of Understanding wdrazania Mechani-
zmu Finansowego EOG na lata 2009-2014 w ramach Obszaru Programowego nr 19 Mechani-
zmu Finansowego EOG Program Stypendialny oraz Memorandum of Understanding wdraza-
nia Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata 2009-2014 w ramach Obszaru Progra-
mowego nr 24 Norweskiego Mechanizmu Finansowego Dwustronny Program Stypendialny.

Operatorem Programu jest Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji.

Fundusz jest Programem Partnerskim przygotowywanym i wdrazanym przez FRSE we wspot-
pracy z trzema Partnerami Programu:

- Norweskim Centrum Wspodtpracy Miedzynarodowej w Edukacji (SIU),
- Islandzkim Centrum Badan (RANNIS),
- Agencjg ds. Ksztatcenia Miedzynarodowego (AIBA) w Liechtensteinie.

I.1. Dokumenty stanowigce podstawe opracowania Podrecznika procedur i sciezek
audytu

Niniejszy Podrecznik zostat opracowany na podstawie ponizszych dokumentéw:

1. Memorandum of Understanding wdrazania MF EOG 2009-2014 pomiedzy Islandig,
Ksiestwem Liechtenstein oraz Krélestwem Norwegii a Rzeczgpospolita Polska,
podpisanym dnia 17 czerwca 2011 oraz Memorandum of Understanding wdrazania
NMF 2009-2014 pomiedzy Krolestwem Norwegii a Rzeczgpospolita Polska,
podpisanym dnia 10 czerwca 2011,

2. Regulacji w sprawie wdrazania MF EOG na lata 2009-2014 z pdzn. zm. oraz Regulacji
w sprawie wdrazania NMF na lata 2009-2014 z pézn. zm.,

3. Umowy w sprawie Programu (wraz z zatgcznikami: | - Decyzjag KMF oraz NMSZ w
sprawie Programu, zawierajgcg Plan finansowy oraz Il - Regutami operacyjnymi),

4. Umowy w sprawie realizacji Programu zawartej pomiedzy Fundacjg Rozwoju Systemu
Edukacji a Ministerstwem Rozwoju Regionalnego,

5. Propozycji Programu w wersji podpisanej przez Operatora Programu dnia 22 grudnia
2011 r. wraz z korespondencjg pomiedzy Darczyncami, Biurem Mechanizmoéw
Finansowych, Krajowym Punktem Kontaktowym i Operatorem Programu.
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Podrecznik procedur i sciezek audytu Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego przyjety zo-
stat przez Zarzad Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji i jest spdjny z wymienionymi powyzej
dokumentami, poddawany regularnym przeglagdom i aktualizacjom w $wietle pojawiajgcych
sie w nich zmian, takich jak zmiany prawne, organizacyjne i regulacyjne. W przypadku, gdy
tres¢ zmienionego dokumentu nie zostata jeszcze zaktualizowana w Podreczniku, to jako
obowigzujgce nalezy traktowaé odpowiednie dokumenty Zrédtowe.

Podrecznik procedur i sciezek audytu obejmuje kwestie zarzgdzania poszczegdlnymi dziata-
niami zawierajac gtéwne procedury operacyjne i finansowe.

Procedury operacyjne i finansowe FSS jako czesci Fundacji Rozwoju Systemu Edukacji (np.
zamoéwien publicznych, zakupodw, ptatnosci, list ptac itp.) zawarte sg w odpowiednich proce-
durach FRSE.

Wszystkie przypadki odchylen od ustalonych procedur powstate w wyjgtkowych okoliczno-
Sciach zostang udokumentowane, uzasadnione i zatwierdzone przez uprawnione do tego
osoby.

W czesciach poswieconych poszczegdlnym dziataniom przedstawione zostaty procedury
okreslajgce przebiegi i terminy poszczegdlnych etapdw dziatan, zakres odpowiedzialnosci
uczestnikéw dziatan oraz dokumenty bedgce podstawg ich realizacji.
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1.2 Wykaz skrotéow

W Podreczniku uzyto nastepujgce skréty przedstawione w ponizszej tabeli:

BMF Biuro Mechanizméw Finansowych
FRSE Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji
FSS Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy
FWD Fundusz Wspoétpracy Dwustronnej
1A Instytucja Audytu
KMF Komitet Mechanizmu Finansowego
KPK Krajowy Punkt Kontaktowy
MRR Ministerstwo Rozwoju Regionalnego
NMSZ Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych
0] Operator Programu
RC Raport Czesciowy
RK Raport Koricowy
RR Raport Roczny
ZK Zespot Ksiegowosci
ZP Zespot Prawny
ZPS Zespot Programoéw Stypendialnych

ZRF Zespot Rozliczen Finansowych



QFSS

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji FSS-PP-02

Podrecznik procedur

Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy Strona 7z
131

1.3 Stosowane symbole graficzne

W graficznej prezentacji procedur zastosowano nastepujgce symbole:

Start

Poczatek procedury

Czynnosc

Decyzja

Dokument wejsciowy

Koniec procedury

tacznik

Dokument do przygotowania

Raport

Strategiczny

Dokument
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Il. STRUKTURA ORGANIZACYJNA | ZADANIA ZESPOLOW ZAANGAZOWANYCH
W PROCES WDRAZANIA FSS

I1.1 Cel Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego

Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy powstat na mocy Memorandum of Understanding wdra-
zania Mechanizmu Finansowego EOG 2009-2014 pomiedzy Islandig, Ksiestwem Liechtenstein
i Krélestwem Norwegii a Polska, jak rowniez na mocy Memorandum of Understanding wdra-
zania Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014 pomiedzy Krélestwem Norwegii a
Polska. FSS zaktada wykorzystanie 11 111 111 min € w latach 2012-2017. Budzet FSS pocho-
dzi w 90% z funduszy Mechanizmu Finansowego EOG oraz Norweskiego Mechanizmu Finan-
sowego, a W 10% z budzetu panstwa polskiego.

Cel strategiczny

Gtéwnym celem Funduszu jest przyczynianie sie do zmniejszenia réznic ekonomicznych i spo-
tecznych w obrebie Europejskiego Obszaru Gospodarczego oraz do wzmacniania stosunkéw
dwustronnych pomiedzy Polskg a Norwegig, Islandig i Liechtensteinem w obszarze edukaciji.

Cel szczegotowy
Celem Funduszu jest wzmacnianie potencjatu ludzkiego oraz poszerzanie wiedzy poprzez:

e zwiekszenie mobilnosci studentéw oraz pracownikéw uczelni wyzszych pomiedzy
Polskg a Panstwami-Darczyncami,

e rozszerzenie oraz pogtebienie wspodtpracy instytucjonalnej i partnerstw pomiedzy in-
stytucjami dziatajgcymi w sferze edukacji (na poziomie szkolnictwa: podstawowego,
Sredniego, wyzszego, zawodowego oraz ksztatcenia oséb dorostych) w Polsce oraz na
obszarze Panstw-Darczyricow.

Podejmowane w ramach Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego dziatania powinny po-
nadto obejmowac zagadnienia horyzontalne, ktore podnoszg jakos¢ realizowanych projek-
téw, a tym samym zwiekszajg wptyw na osiggniecie spdjnosci spoteczno-gospodarcze;j.

Do zagadnien horyzontalnych zalicza sie:

e zréwnowazony rozwdj integrujgcy wymiar Srodowiskowy, ekonomiczny i spoteczny,
e réwnosc szans kobiet i mezczyzn,
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e dobre zarzadzanie, ktére okresla udziat szerokiej grupy partneréw w procesie podej-

mowania decyzji, podejmowanie decyzji zgodnie z prawem oraz przejrzystymi zasa-

dami.

1.2 Wskazniki realizacji Programu

Monitorowanie realizacji projektéw przy wykorzystaniu wskaznikédw pozwala oceni¢ stan
jego wdrozenia i stwierdzi¢, czy cele programu zostang osiggniete, a on sam zakonczy sie

sukcesem.

Ponizsza tabela przedstawia rezultaty i wskazniki dla Programu

Wskaznik opcjonalny

Wartos¢ bazowa

Wartosc docelowa

Zrédto weryfikacji

nansowania mobilnosci w ramach MF
EOG / NMF w podziale na kraj, pte¢,

Liczba pracownikdéw korzystajgcych z 0 270 Raporty — czesciowy i kon-
dofinansowania mobilnosci w ramach cowy - przedstawione przez
MF EOG / NMF w podziale na kraj, pte¢, beneficjentéw i zweryfiko-
kategorie pracownikdw i poziom na- wane przez  Operatora
uczania Programu

Liczba studentéw korzystajacych z dofi- 0 210 Raporty — czesciowy i kon-

cowy - przedstawione przez
beneficjentéw i zweryfiko-

uméw dwustronnych

dwustronnych

poziom studidw, dyscypline akademicka wane przez  Operatora
Programu
Wynik Wskaznik Wartos¢ bazowa Warto$¢ doce- | Zrédto weryfikacji
lowa
Zwiekszona liczba | Liczba nowych umdw 0 20 Raporty — czesciowy i kon-

cowy - przedstawione przez
beneficjentéw i zweryfiko-
wane przez Operatora
Programu

Wskaznik opcjonalny

Wartosc bazowa Wartosc docelowa

Zrédto weryfikacji

Liczba dtugoterminowych relacji powstatych
miedzy instytucjami w podziale na kraj oraz
poziom w sektorze edukacji

0 15

Raporty — czesciowy i kon-
cowy - przedstawione przez
beneficjentow i zweryfiko-

wane przez Operatora
Programu
Wynik Wskaznik Wartos¢ bazowa | Wartos$¢ docelowa Zrédto weryfikacji
Zwiekszona liczba Liczba wymian 0 100 Raporty — czesciowy i kon-

mobilnosci na wszyst-
kich poziomach sek-
tora edukacji

ucznidw/studentéw
oraz nauczycieli/kadry

cowy - przedstawione przez
beneficjentéw i zweryfiko-
wane przez Operatora
Programu
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Zwiekszona liczba Liczba publika- 0 15 Raporty — czesciowy i kon-
wspolnych publikacji cji/ulotek cowy - przedstawione przez

beneficjentéw i zweryfiko-
wane przez  Operatora

Programu
Wskaznik opcjonalny Wartos¢ Wartosc docelowa Zrédto weryfikacji
bazowa
Liczba pracownikéw korzystajacych z dofinan- 0 180 Raporty — czesciowy i kon-
sowania mobilnosci w ramach NMF w podzia- cowy - przedstawione przez
le na kraj, pte¢, kategorie pracownikéw i po- beneficjentéw i zweryfiko-
ziom nauczania wane przez Operatora
Programu
Liczba studentéw korzystajacych z dofinanso- 0 140 Raporty — czesciowy i kon-
wania mobilnosci w ramach NMF w podziale cowy - przedstawione przez
na kraj, pte¢, poziom studiéw, dyscypline beneficjentéw i zweryfiko-
akademicka wane przez  Operatora
Programu
Wynik Wskaznik Wartosc bazowa Warto$¢ doce- | Zrédto weryfikacji
lowa
Zwiekszona liczba | Liczba nowych umoéw 0 10 Raporty — czesciowy i kon-
umoéw dwustronnych | dwustronnych cowy - przedstawione przez
beneficjentéw i zweryfiko-
wane przez  Operatora
Programu
Wskaznik opcjonalny Wartos¢ bazowa Wartosc docelowa Zrédto weryfikacji
Liczba dtugoterminowych relacji 0 10 Raporty — czesciowy i kon-
miedzy instytucjami w podziale na cowy - przedstawione przez
kraj oraz poziom w sektorze edukacji beneficjentéw i zweryfiko-
wane przez Operatora
Programu
Wynik Wskaznik Wartosc bazo- Wartos¢ Zrédto weryfikacji
wa docelowa
Zwiekszona liczba Liczba semina- 0 10 Raporty — czesciowy i
wspdlnych inicja- riow/warsztatow/konferencji koncowy - przedstawione
tyw przez beneficjentow i
zweryfikowane przez
Operatora Programu
Zwiekszona liczba Liczba publikacji/ulotek 0 10 Raporty — czesciowy i
wspdlnych publi- koncowy - przedstawione
kacji przez beneficjentow i
zweryfikowane przez
Operatora Programu
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1.3 Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji jako Operator Funduszu Stypendialnego i
Szkoleniowego

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji zostata oficjalnie wyznaczona do petnienia roli Operatora
Programu na podstawie zatgcznika B Memorandum of Understanding wdrazania Mechani-
zmu Finansowego Europejskiego Obszaru Gospodarczego na lata 2009-2014 podpisanego w
dniu 17 czerwca 2011 r.,, z pézn. zm. oraz Memorandum of Understanding wdrazania Norwe-
skiego Mechanizmu Finansowego na lata 2009-2014, podpisanego w dniu 10 czerwca 2011 .,
z pézn. zm.

Za realizacje zadan wynikajgcych z petnienia przez FRSE funkcji Operatora Programu odpo-
wiada Zespot Programéw Stypendialnych.

I1.3.1 Schemat organizacyjny FRSE
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I1.3.2 Schemat organizacyjny Zespotu Programow Stypendialnych

Rada Fundaciji
Przewodniczacy
Rady

Zarzad

Zastepca Dyrektora
Generalnego

Dyrektor Generalny Cztonek Zarzadu Cztonek Zarzadu

Dyrektor
Programéw
Stypendialnych

Zespoét Programéw
Stypendialnych
Koordynator
opiekun projektow

! l !

Gtoéwny specjalista Gtéwny specijalista Gléwny specjalista Asystent
opiekun projektéw opiekun projektow opiekun projektow

1.4 Zadania Funduszu Stypendialnego i Szkoleniowego

Podstawowym zadaniem FSS jest realizacja Umowy w sprawie realizacji Programu podpisanej
pomiedzy Fundacjg Rozwoju Systemu Edukacji petnigcg role Operatora Programu a Minister-
stwem Rozwoju Regionalnego petnigcym role KPK.

Operator Programu zobowigzany jest w szczegdlnosci do:
- wdrazania Programu zgodnie z zasadami gospodarnosci, wydajnosci i efektywnosci,

- zapewnienia, ze projekty realizowane w ramach Programu przyczynig sie do osiggania
ogoélnych celéw MF EOG oraz NMF 2009-2014 konkretnego rezultatu/rezultatow i
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celu/celéw Programu, ich zgodnosci z Umowg jak rowniez wtasciwymi przepisami prawa
krajowego i unijnego na wszystkich etapach wdrazania,

organizowania naboru wnioskéw, zgodnie z wymogami okreslonymi w art. 6.3 ust. 2
Regulacji oraz w terminach i na zasadach okreslonych w Regutach operacyjnych
stanowigcych zatgcznik Il do Umowy w sprawie Programu, przyjmowania wnioskéw,
oceny i wyboru projektéw do wsparcia finansowego zgodnie z wytycznymi ministra
rozwoju regionalnego w sprawie procedury naboru projektéw konkursowych w ramach
MF EOG oraz NMF 2009-2014,

zawierania umow w sprawie projektu dla kazdego zatwierdzonego projektu w terminie
trzech miesiecy od ostatecznego wyboru projektu do dofinansowania,

przekazywania KPK projektu ogtoszenia o naborze wnioskdw w jezyku angielskim i
polskim do konsultacji zgodnie z terminem wynikajgcym z podpisanej Umowy ws.
realizacji Programu, a nastepnie ogloszenie o naborze wnioskéw jest przekazane do
darczyncéw w jezyku angielskim zgodnie z art. 6.3 ust. 4 Regulacji,

weryfikacji rezultatéw projektu oraz wydatkdow zadeklarowanych przez beneficjentow
pod katem ich faktycznego poniesienia oraz zgodnosci z Regulacjami, umowa w sprawie
Programu, umowa w sprawie projektu, wytycznymi KMF, NMSZ i KPK oraz odpowiednimi
przepisami prawa krajowego i unijnego,

terminowego sktadania zlecen ptatnosci do BGK dla realizowanych przez beneficjentéw
projektéw,

zagwarantowania jakosci wdrazanego Programu oraz weryfikacje postepow projektéw w
osigganiu oczekiwanych rezultatéw, miedzy innymi poprzez przeglady lub weryfikacje
projektéw na miejscu realizacji przeprowadzane na podstawie préby,

przeprowadzania corocznej kontroli préby nie mniejszej niz 10% liczby projektow, z
wytgczeniem Wizyt Przygotowawczych, wybranych na podstawie analizy ryzyka oraz
obejmujacej losowy dobdr préby,

zapewnienia wykorzystania pomocy finansowej wytgcznie na cele Programu oraz
zgodnie z umowg w sprawie Programu, jak rowniez zapewnienia wykorzystania
wszystkich aktywéw stanowigcych cze$é Programu wytgcznie na cele okreslone w
umowie w sprawie Programu,
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zapewnienia elektronicznego systemu rejestracji i przechowywania zapiséw ksiegowych
dla kazdego projektu w ramach Programu oraz zapewnienia gromadzenia danych
dotyczacych wdrazania niezbednych dla zarzadzania finansowego, sprawozdawczosci,
monitorowania, weryfikacji, audytu i ewaluacji,

ustanowienia takich struktur organizacyjnych, ktére zapewniajg niezaleznos¢ i rozdziat
funkcjonalny pomiedzy komorka odpowiedzialng za weryfikacje wnioskéw o ptatnos¢ a
innymi komorkami odpowiedzialnymi za wdrazanie Programu,

zobowigzania beneficjentéw, aby prowadzili odrebng ewidencje ksiegowg lub
odpowiedni kod rachunkowy dla wszystkich transakcji zwigzanych z projektem z
zastrzezeniem krajowych przepiséw rachunkowych,

zapewnienia dostepnosci dokumentédw zwigzanych z realizacja Programu zgodnie z
wymogami okreslonymi w art. 8.8 Regulacji,

przekazania KPK na potrzeby certyfikacji wszelkich niezbednych informacji na temat
procedur iweryfikacji prowadzonych w odniesieniu do wydatkéw ponoszonych w
ramach Programu,

udzielania niezwtocznie wszelkich informacji na temat Programu oraz realizowanych pro-
jektow na zadanie KPK oraz KMF lub NMSZ,

corocznego przekazywania informacji do Raportu Strategicznego w terminie do 10
stycznia oraz do jego ewentualnych aktualizacji w terminach wyznaczonych przez KPK;

przygotowywania i przekazywania do Instytucji Certyfikujgcej oraz KPK corocznie w ter-
minach do dnia 31 stycznia, 30 kwietnia, 31 sierpnia oraz 19 listopada prognozy dotycza-
cej planowanych ptatnosci w ramach Programu w okresie do korica biezgcego roku ka-
lendarzowego oraz w kolejnych latach realizacji Programu. Prognozy te sg przygotowy-
wane wedtug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do Regulacji,

powiadamiania KPK o terminach posiedze Komitetu Wspodtpracy ustanowionego przez
Operatora Programu, zgodnie z art. 3.3 Regulacji oraz przekazywania KPK wszelkich do-
kumentéw dotyczacych danego posiedzenia, w terminach i na zasadach wynikajgcych z
Regulaminu Komitetu Wspotpracy;

powiadamiania KPK o terminach posiedzenn Komitetu ds. Wyboru Projektdw ustanowio-
nego przez Operatora Programu zgodnie z art. 6.4 Regulacji oraz przekazywania KPK
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wszelkich dokumentéw dotyczacych danego posiedzenia, w terminach i na zasadach wy-
nikajgcych z Regulaminu Komitetu;

promowania wspotpracy i utatwiania ustanawiania partnerstw z podmiotami z Panstw -
Darczyincow na poziomie projektow. W tym celu Operator Programu moze wykorzystaé
srodki Funduszu Wspotpracy Dwustronnej na poziomie krajowym, przyznane na
podstawie odrebnej umowy zawartej pomiedzy KPK a Operatorem Programu oraz srodki
Funduszu wspétpracy dwustronnej na poziomie programu;

weryfikacji umow partnerskich zawieranych pomiedzy beneficientem a partnerem
projektu, przed ich podpisaniem, pod katem zgodnosci danej umowy z kryteriami
okreslonym w art. 6.8 Regulacji,

opracowywania i przedktadania Finansowych raportow okresowych dla Programu
(wnioskéw o ptatnosc), raportow rocznych dla Programu, raportu koricowego dla
Programu,

systematycznego wprowadzania danych statystycznych o Programie, a takie o
projektach realizowanych w ramach Programu, do bazy danych sprawozdawczych, w
tym bazy danych DoRIS, zgodnie z rozdziatem 6 Podrecznika Operatora Programu,

zobowigzania beneficjentéw do dotrzymywania nalezytej starannosci przy wdrazaniu
projektéw,

podejmowania wszelkich niezbednych i stosownych dziatan w celu zapobiegania,
wykrywania i eliminowania wszelkich przypadkéw nieprawidtowosci, oraz szybkiego i
skutecznego ich badania, a takze prawidtowego raportowana i eliminowania, wtacznie z
odpowiednimi korektami finansowymi,

przechowywania catosci dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu w okresie
realizacji Programu i przez okres 3 lat od przyjecia przez darczyncow raportu koricowego
dla Programu;

zapewnienia promocji Programu zgodnie z Wytycznymi w sprawie informacji i promocji,
stanowigcymi zatacznik 4 do Regulacji, a takze na zgdanie KPK udzielania wsparcia i
uczestniczenia w wydarzeniach promocyjno — informacyjnych organizowanych przez
KPK;
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- prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej dotyczacej realizacji Programu tak, aby byta
mozliwos¢ petnej identyfikacji wszelkich dokonywanych czynnosci, w tym operacji
bankowych;

- zobowigzania beneficjentéw do wnoszenia wymaganego wspodtfinansowania projektu
zgodnie z umowa w sprawie projektu,

- zapewnienia przestrzegania wszystkich odpowiednich przepiséw prawa krajowego i
unijnego (w tym miedzy innymi przepisow dotyczgcych s$rodowiska, zamodwien
publicznych i pomocy publicznej);

- przestrzegania wszelkich innych obowigzkéw okres$lonych w umowie w sprawie
Programu.

1.5 Zespoty wspierajgce Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy

Z uwagi na kompleksowy charakter prowadzonych dziatai przez Operatora Programu zadania
przewidziane do realizacji powierzone zostaty kilku jednostkom organizacyjnym. Gtéwng jed-
nostka jest Zespo6t Programow Stypendialnych, natomiast pozostate zespoty petnig role wspiera-
jaca. W tej strukturze Zespét Rozliczen Finansowych odpowiedzialny jest za realizacje finansowg
Programu na poziomie projektéw realizowanych przez beneficjentéw tj. monitoring, kontrole i
rozliczanie projektéw pod katem finansowym. Taki podziat zakresu zadan zapewnia niezaleznos¢
i rozdziat funkcjonalny pomiedzy komérkami odpowiedzialnymi za wdrazanie programu a ko-
morka odpowiedzialng za weryfikacje wnioskdéw o ptatnos$¢ sktadanych przez beneficjentow.

Zakres obowigzkéw poszczegdlnych pracownikdéw FRSE zaangazowanych w realizacje zadan FSS
zostat ustalony na podstawie Regulaminu Pracy FRSE, umowy o prace, procedur wewnetrznych i
zewnetrznych ksztattujgcych sposéb dziatania i funkcjonowania FSS i FRSE.

Zadania Zespotu Programoéw Stypendialnych m.in.:

- koordynacja catosci prac zwigzanych z wdrazaniem Programu,

- przygotowanie naborédw wnioskéw i wybdr projektéw w celu rekomendacji do
dofinansowania,

- koordynowanie procedury podpisywania umoéw o dofinansowanie z beneficjentami,

- nadzor nad prawidtowoscig realizacji projektéw w ramach zawartych uméw,

- kontakt z KPK, BMF/KMF/NMSZ i z Partnerami Programu,

- analiza raportéw z realizacji projektéw pod katem formalnym i merytorycznym,
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- rozpatrywanie wnioskdw o zmiany w realizacji projektow pod katem formalnym i
merytorycznym,

- raportowanie z postepdéw wdrazania Programu,

- opracowywanie i przekazywanie okresowych, rocznych oraz koricowego raportu dla
Programu,

- obstuga merytoryczna dziatahn realizowanych w ramach Funduszy Wspotpracy
Dwustronnej, na poziomie Programu i na poziomie krajowym,

- przygotowanie i przekazanie do opinii KPK Opisu Systemu Zarzqdzania i Kontroli dla
Programu oraz Podrecznika procedur i Sciezek audytu dla Programu,

- zadania z zakresu informacji i promocji.

Zadania pozostatych jednostek organizacyjnych:

Zarzad FRSE m.in.:

- nadzor nad wdrazaniem Programu,
- podejmowanie uchwat w sprawie Programu,
- zatwierdzanie decyzji o dofinansowaniu projektéw.

Zespot Rozliczen Finansowych m.in.:

- opracowanie rocznych plandéw kontroli projektéw na podstawie losowego doboru oraz
analizy ryzyka dokonanej pod wzgledem finansowym i merytorycznym,

- koordynowanie kontroli planowych i doraznych projektéw finansowanych w ramach
Programu,

- przygotowywanie wnioskédw pokontrolnych, w tym ustalen i zalecen w sprawie
wykrytych w toku kontroli nieprawidtowosci,

- wsparcie w prognozowaniu ptatnosci na rzecz beneficjentéw poprzez przekazanie do ZPS
i ZK informacji o biezacej realizacji budzetéw projektow na podstawie zweryfikowanych
czesci finansowych Raportédw czesSciowych i Raportu koncowego ztozonych przez
beneficjentow,

- w uzasadnionych przypadkach — wspoétpraca z audytorami zewnetrznymi — oraz
weryfikacja raportéw pokontrolnych przygotowanych przez zewnetrznych audytoréw,
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- informowanie Dyrektora ZPS o zauwazonych w trakcie kontroli nieprawidtowosciach,
wtym o podejrzeniu popetnienia przestepstwa przez wykonawcéw kontrolowanych
projektow.

Zespot Ksiegowosci m.in.:

- wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi oraz prowadzenie rachunkowosci w
ramach Programu,

- dokonywanie ptatnosci w ramach Programu,

- prowadzenie ksigg rachunkowych oraz innej dokumentacji finansowo — ksiegowej
Programu, w tym przechowywanie przekazanych przez beneficjentéw zabezpieczen
prawidtowej realizacji umow,

- obstuga rachunkowa wyjazdéw stuzbowych zwigzanych z realizacjg Programu,

- raportowanie z finansowych postepéw wdrazania Programu,

- opracowywanie i przekazywanie okresowych, rocznych oraz koficowego raportu dla Programu w
czesci finansowe;j,

- opracowywanie prognoz finansowych dla Programu i projektéw.

Zespot Kadr i Ptac m.in.:

- wsparcie w zakresie obstugi kadrowo-ptacowe;j.

Zespot Prawny m.in.:

- wsparcie prawne we wdrazaniu Programu.

Zespot Zamowien Publicznych m.in.:

- wsparcie w zakresie zaméwien oraz zaméwien publicznych.

Zespot Promocji i Komunikacji m.in.:

- wsparcie w zakresie dziatan informacyjnych i promocyjnych.

Zespot Informatyki i Administracji m.in.:

- zapewnienie obstugi kancelaryjnej na rzecz Programu,
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- obstuga techniczna w ramach Programu,

- wsparcie w zakresie wykorzystania systemu informatycznego m.in. do obstugi konkurséw
whnioskow.

Zespot Zarzadzania Jakoscig m.in.:

- wsparcie w zakresie Systemu Zarzgdzania Jakoscia.

Zespot Audytu Wewnetrznego m.in.:

- wsparcie w zakresie audytu wewnetrznego.

SCIEZKI AUDYTU | PROCEDURY

lll. Procedura obiegu dokumentow

Ponizej przedstawiono procedure dotyczgcy standardowego obiegu dokumentéw oraz udziela-
nia odpowiedzi na korespondencje przychodzaca.
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Ill.1 Graficzna prezentacja procedury — obieg korespondencji

Przyjecie i dekretacja korespondencji przychodzacej
Start

KANCELARIA OP

- Przyjecie korespondenciji i/lub dokumentdéw finansowych
- Nadanie oddzielnego numeru w systemie Kancelaryjnym

kodem kreskowym, rejestracja danych adresowych nadawcy i
odbiorcy, w wypadku dokumentéw finansowych rejestracja
kwoty i terminu ptatnosci
- Elektroniczne wezwanie upowaznionego pracownika
wtasciwego zespotu do odbioru

PRACOWNIK WtASCIWEGO ZESPOtU

- Odbiér dokumentéw po podaniu osobistego
PIN, system odnotowuje odbiér dokumentéw
przez okrelonego pracownika
- Rejestracja dokumentéw projektowych w
systemie online,

- Przekazanie oryginatu koresp. przychodzacej
do jej adresata

Korespondencja
przychodzaca

PRACOWNIK WEASCIWEGO ZESPOLU Czy koresp.
przychodzgca
adresowana jest do

Dyrektora ?

Nie

Przekazanie dokumentu do
odpowiedniego pracownika zespotu

DYREKTOR

- Dekretacja korespondencj i (wraz z
umieszczeniem sposobu i terminu zatatwienia
sprawy) na odpowiedniego pracownika zespotu
- Przekazanie koresp. przych. pracownikowi
wiasciwego zespotu
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Opracowanie odpowiedzi na zagadnienia
poruszone w korespondencji przychodzacej

PRACOWNIK WtASCIWEGO ZESPOtU

- Zapoznanie sie z trescig
korespondencji przychodzacej
- Opracowanie projektu odpowiedzi
na zagadnienia poruszone w koresp.
przych., zgodnie z wytycznymi
przetozonego oraz/lub dokumentami
programowymi
- Przekazanie projektu
odpowiedzi/dokumentu do akceptacji
przetozonego

Projekt
korespondencji
wychodzacej

KOORDYNATOR/DYREKTOR Projekt
korespondencji

wychodzacej

Sprawdzenie poprawnosci
opracowania dokumentu

KOORDYNATOR/DYREKTOR

Tak

Czy dokument
opracowany w sposéb
prawidtowy?

Zwrot dokumentu z poleceniem jego
poprawienia lub ponownego
sporzadzenia do pracownika zespotu
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Projekt
KOORDYNATOR/DYREKTOR .
korespondencji
wychodzacej
Akceptacja dokumentu Y e

ZESPOL PRAWNY

- Parafowanie dokumentu lub wydanie
opini i dotyczacej dokumentu (jezeli
konieczne)

- Zwrot dokumentu (wraz z
ewentualng opinig pracownika
zespotu odpowiedzialnego za
opracowywanie pism)

Czy dokument wymaga
opinii Zespotu
Prawnego?

PRACOWNIK WtASCIWEGO ZESPOLU

Przekazanie dokumentu do dalszej
akceptacji

Czy dokument musi
zostaé podpisany/
parafowany przez

Dyrektora?

DYREKTOR

- Akceptacja dokumentu
- Podpisanie/parafowanie dokumentu

- Przekazanie dokumentu do dalszej
akceptacji lub do wystania
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Tak

Czy dokument musi Nie

zosta¢ podpisany przez

SEKRETARIAT CZtONKA ZARZADU
FRSE

- Przekazanie dokumentu do
akceptacji i podpisania Cztonkowi
Zarzadu FRSE

CZtONEK ZARZADU FRSE

- Akceptacja i podpisanie dokumentu
- Przekazanie w/w dokumentu do
Sekretariatu

SEKRETARIAT CZLtONKA ZARZADU

- Rejestracja korespondencji
wychodzacej
- Przekazanie dokumentu
pracownikowi ZPS

Cztonka Zarzadu FRSE?

ZPS

Podpisanie dokumentu przez
pracownika

KOORDYNATOR/DYREKTOR

Podpisanie dokumentu przez
Koordynatora/Dyrektora

ZPS

- Przyjecie i rejestracja w rejestrze ]

kancelaryjnym jako koresp. wych.
- Nadanie nr kancelaryjnego
- Przekazanie kopii i pisma do akt

Korespondencja
wychodzaca
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ZPS

Wysytka elektroniczna po

zeskanowaniu (jesli dotyczy)

KANCELARIA

Wystanie oryginatu koresp. wych. do
wskazanego adresata (nadanie na
poczte)

ZPS

- Osobiste odniesienie korespondencji

- Uzyskanie na kopii potwierdzenia
odbioru (jesli dotyczy)

Zakorniczenie
procedury
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IV. Konkurs wnioskow i wybar projektow

Operator Programu — Zespot Programéw Stypendialnych - jest odpowiedzialny za ogtoszenie
konkursu i wybdr projektdw. Operator ogtasza nabdr poprzez umieszczenie tekstu zaproszenia i
dokumentdw konkursu zatwierdzonych przez Zarzad FRSE na swojej stronie internetowej oraz w
prasie ogdlnopolskiej. Operator Programu przekazuje KPK projekt ogtoszenia o naborze wnio-
skow do konsultacji w jezyku angielskim i polskim, zgodnie z terminami wynikajacymi z Umowy
ws. realizacji Programu. Ogtoszenie o naborze wnioskdw jest przekazane do BMF w jezyku an-
gielskim zgodnie z art. 6.3 ust. 4 Regulacji. Operator Programu przyjmuje wnioski poprzez plat-
forme elektroniczng w wersji elektronicznej i w wersji papierowej. Dopiero po otrzymaniu wers;ji
papierowej Operator Programu rozpoczyna ocene formalng wnioskéw. Whnioski, ktore przeszty
pozytywnie ocene formalng, podlegajg nastepnie ocenie merytorycznej (z wytgczeniem wnio-
skow Mobilnosc¢ Studentow i Pracownikow Uczelni).

Sktadanie wnioskow
Operator Programu jest odpowiedzialny za ogtoszenie Zaproszenia do skfadania wnioskdw.

Konkurs wnioskéw na projekty realizowane w ramach Wizyt Przygotowawczych finansowany
jest z Funduszu Wspétpracy Dwustronnej na poziomie Programu.

Informacja o konkursie wnioskéw udostepniana jest wnioskodawcom poprzez publikacje na
stronach internetowych, newsletter, publikacje w prasie oraz dziatania i spotkania promocyjne.
Zatozenia poszczegdlnych typow projektdw, wzory formularzy obowigzujgcych przy sktadaniu
wnioskow oraz sposdb i termin aplikowania publikowane sg na stronie FSS www.fss.org.pl

Whnioskodawcy wypetniajg i wysytajg wnioski on-line pod adresem online.frse.org.pl

Nastepnie, wnioskodawcy przesytajg do Operatora Programu papierowe wersje wnioskow o
dofinansowanie - wydruki wnioskdéw ztozonych on-line, uzupetnione o wymagane zataczniki i
podpisy, w nieprzekraczalnym terminie okresSlonym przez Operatora w Zaproszeniu. Wnioski
przestane przez wnioskodawcéw rejestrowane sg w systemie kancelaryjnym i przekazywane do
ZPS. Data stempla pocztowego lub data ztozenia w kancelarii Operatora stanowig element oce-
ny formalnej wniosku.


http://www.fss.org.pl/
https://online.frse.org.pl/
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Pracownik ZPS odbierajgcy wnioski zobowigzany jest do sprawdzenia, czy na kazdym wniosku
(kopercie), ktory zostat ztozony osobiscie umieszczona zostata piecze¢ potwierdzajgca date
wptywu wniosku do Operatora. Koperty, w ktérych nadestano wnioski, sg przechowywane przez
Operatora ze wzgledu na udokumentowanie daty nadania stemplem pocztowym.

Ocena whioskow

Operator Programu — ZPS - jest odpowiedzialny za przeprowadzenie procesu selekcji ztozonych
whnioskow. Kazdy wniosek o dofinansowanie zostanie zarejestrowany i otrzyma numer identyfi-
kacyjny nadawany przez elektroniczny system obstugi wnioskdéw, a nastepnie zostanie oceniony
pod wzgledem formalnym. Ocena merytoryczna wnioskow dokonywana jest przez Operatora
(Wizyty Przygotowawcze) lub wyznaczonych przez Operatora ekspertdw zewnetrznych (Wspof-
praca Instytucjonalna i Rozwdj Polskich Uczelni). Ocenie merytorycznej beda podlegaty tylko te
whnioski, ktére zostang zaakceptowane pod wzgledem formalnym. Po zakoriczeniu oceny decyzja
w sprawie dofinansowania podejmowana jest przez Zarzad FRSE.

Ocena formalna

Celem oceny formalnej jest weryfikacja wszystkich wnioskéw o dofinansowanie pod katem kry-
teriow wykluczajacych i kryteriow kwalifikowalnosci, ogtoszonych w Przewodniku dla Whniosko-
dawcdow, Zaproszeniu do sktadania wnioskéw, Karcie Oceny Formalnej oraz formularzu aplika-
cyjnym, wtasciwych dla danego naboru wnioskéw i dziatania.

Wszyscy pracownicy Operatora Programu podpisujg deklaracje bezstronnosci zapobiegajgca
pojawieniu sie konfliktu interesdw. Deklaracja ta zobowigzuje pracownikéw do ujawnienia
wszelkich relacji z wnioskodawcami i beneficjentami (disclosure obligation), majgcych charakter
konfliktu intereséw i powstrzymania sie od wykonania obowigzkdw stuzbowych do momentu
podjecia stosownej decyzji przez Zarzgd FRSE. Zobowigzuje ona takze pracownikéw do zacho-
wania tajemnicy stuzbowej. Jest podpisywana corocznie, przed rozpoczeciem procedury selekcji
whnioskow. Dyrektor programu wyznacza osoby odpowiedzialne za obstuge wnioskéw dla po-
szczegblnych dziatan oraz system zastepstw na wypadek nieobecnosci.

Whioski beda traktowane jako spetniajgce kryteria formalne oraz kwalifikowalnosci, jesli m.in.:

- zostang ztozone w okreslonym terminie,
- zostang ztozone na odpowiednich formularzach aplikacyjnych,
- zostang podpisane przez wtasciwe osoby,



Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji FSS-PP-02

QFSS Podrecznik procedur

Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy Strona 28z 131

- do wniosku zostang dotgczone wszystkie wymagane obowigzkowe zatgczniki.

Whioskodawcy, ktdrych aplikacje zawierajg drobne btedy badz braki zostang wezwani do ich
uzupetnienia w terminie 3 dni roboczych od otrzymania powiadomienia od Operatora.

Ocena formalna wnioskéw odbywa sie za pomocg wypetnienia Kart Oceny Formalnej i dokony-
wana jest w ciggu 10 dni roboczych po oficjalnym terminie zakoniczenia naboru i wptyniecia pa-
pierowej wersji wniosku do Operatora (z wytgczeniem Wizyt Przygotowawczych, dla ktérych
proces selekcyjny odbywa sie w trybie on-going). Poszczegdlne etapy oceny formalnej doku-
mentowane sg w systemie on-line. Po zakonczeniu oceny wszystkich wnioskéw sporzadzana jest
lista wnioskdéw zatwierdzonych/odrzuconych z przyczyn formalnych. Wnioskodawcy sg infor-
mowani pisemnie o wyniku oceny formalnej, a lista wnioskdw jest publikowana na stronie inter-
netowej Operatora Programu.

W wyniku oceny formalnej powstanie lista wnioskéw, ktére podlegac beda dalszej ocenie mery-
torycznej oraz lista wnioskéw odrzuconych z przyczyn formalnych.

Procedura odwotawcza od oceny formalnej bedzie przeprowadzana zgodnie z wytycznymi Mini-
stra Rozwoju Regionalnego ws. procedury naboru projektéw konkursowych w ramach Mechani-
zmu Finansowego EOG na lata 2009-2014 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego na lata
2009-2014. Zgodnie z tymi wytycznymi procedura odwotawcza jest dwuinstancyjna. Ciatem od-
wotawczym pierwszej instancji jest Operator Programu. Ciatem odwotawczym drugiej instancji
jest Krajowy Punkt Kontaktowy. Nie ma procedury odwotawczej od decyzji Krajowego Punktu
Kontaktowego. Nie ma rowniez odwotan od ostatecznej decyzji Operatora Programu, dotyczacej
przyznania dofinansowania.

Ocena merytoryczna1

Dyrektor programu wyznacza pracownikéw odpowiedzialnych za koordynacje pracy przy ocenie
merytorycznej poszczegdlnych dziatan wraz z systemem zastepstw.

Ocena merytoryczna zostanie przeprowadzona przez niezaleznych ekspertéw zewnetrznych, z
wyjatkiem Wizyt Przygotowawczych, dla ktdrych ocene merytoryczng przeprowadzg pracownicy
Operatora Programu oraz projektow Mobilnos¢ Studentow i Pracownikow Uczelni, dla ktérych

1 Z oceny merytorycznej wytaczone jest dziatanie Mobilnos¢ Studentdéw i Pracownikéw Uczelni
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ocena merytoryczna nie jest przeprowadzana. W dziataniu Wizyty Przygotowawcze z uwagi na tryb
procedury konkursowej (on-going) nie jest tworzona lista rankingowa. Wnioskodawca jest informowany
o zatwierdzeniu wizyty do dofinansowania lub o odrzuceniu wniosku po decyzji Zarzagdu FRSE.

Eksperci zewnetrzni wytaniani sg w drodze postepowania konkursowego. Listy ekspertow akcep-
towane sg przez dyrektora programu. Kazdy ekspert zewnetrzny podpisze deklaracje odnoszacg
sie do zachowania poufnosci i zapobiegania konfliktowi intereséw oraz wyrazajgcg akceptacje
procedur oceny okreslonych przez Operatora Programu osobno dla kazdego projektu. Tekst de-
klaracji jest zgodny z wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego ws. procedury naboru projek-
tow konkursowych w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2009-2014 oraz Norwe-
skiego Mechanizmu Finansowego na lata 2009-2014. Eksperci przechodzg szkolenie, na ktérym
sg zapoznawani ze specyfikg dziatan, w ramach ktérych beda prowadzi¢ ocene, z kartg i kryte-
riami oceny merytorycznej, a takze ze stosowanymi przez Operatora Programu narzedziami
informatycznymi wspomagajgcymi proces oceny (system on-line).

W ramach oceny merytorycznej wnioski oceniane bedg wedtug m.in. ponizszych kryteriéw:

Dziatanie Kryteria merytoryczne

Mobilnos$¢ Studentow i uczelnie wyzsze — posiadajgce Karte Uczelni Erasmusa — ocena merytoryczna nie
Pracownikéw Uczelni jest wymagana

Wizyty Przygotowawcze - agenda oraz plan dziatan podejmowanych podczas wizyty
- przetozenie planowanych dziatan na stworzenie przysztego projektu
- kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe uczestnika indywidualnego
- list intencyjny (instytucja przyjmujaca) oraz list rekomendujacy (uczelnia macierzy-
sta) potwierdzajgce, ze obydwie instytucje wspieraja te wizyte

Wspétpraca Instytucjo- - metodologia i program pracy

nalna - innowacyjny charakter
- stosunek kosztow do korzysci
- trwate oddziatywanie i znaczenie rezultatow
- upowszechnianie rezultatéw

Rozwaj Polskich Uczelni - metodologia i program pracy
- innowacyjny charakter
- stosunek kosztow do korzysci
- trwate oddziatywanie i znaczenie rezultatéow
- upowszechnianie rezultatéw
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Kazdy wniosek w ramach dziatania Wspdtoraca Instytucjonalna i Rozwdj Polskich Uczelni bedzie
oceniany przez dwéch niezaleznych ekspertéw zewnetrznych. Kazdy ekspert oceni poszczegdlne
czesci wniosku oraz wskaze ocene ogdlng wniosku. W przypadku rozbieznosci wynoszacych wie-
cej niz 30% wyzszego wyniku w ocenie dokonanej przez obu ekspertéw, Operator Programu
zleci ocene trzeciego eksperta. W takich przypadkach srednia ocena z dwéch bardziej zblizonych
wynikdéw zostanie wykorzystana do stworzenia listy rankingowej projektéw.

Papierowa wersja wypetnionej karty oceny merytorycznej przekazywana jest przez eksperta do
Operatora i wigczana do dokumentacji projektu.

Na podstawie wynikdw oceny merytorycznej Operator sporzadza liste rankingowa wnioskéw
wraz z wskazaniem rekomendacjg co do ich statusu tj. zatwierdzony lub odrzucony pod wzgle-
dem merytorycznym.

Po zakonczeniu oceny Operator informuje wnioskodawce o umieszczeniu na liscie rankingowe;j
wraz z podaniem liczby przyznanych punktéw lub odrzuceniu jego wniosku wraz z podaniem
liczby przyznanych punktéw oraz uzasadnieniem odrzucenia. Wnioskodawca moze odwotywac
sie od decyzji. Procedura odwotawcza od oceny merytorycznej bedzie przeprowadzana zgodnie
z wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego ws. procedury naboru projektéow konkursowych
w ramach Mechanizmu Finansowego EOG na lata 2009-2014 oraz Norweskiego Mechanizmu
Finansowego na lata 2009-2014. Zgodnie z tymi wytycznymi procedura odwotawcza jest dwuin-
stancyjna. Ciatem odwotawczym pierwszej instancji jest Operator Programu. Ciatem odwotaw-
czym drugiej instancji jest Krajowy Punkt Kontaktowy. Nie ma procedury odwotawczej od decyzji
Krajowego Punktu Kontaktowego. Po zamknieciu postepowania odwotawczego Operator Pro-
gramu przygotuje liste rankingowg projektow dla Komitetu ds. Wyboru Projektéw.

Ostateczng decyzje o finansowaniu propozycji projektdw w ramach projektdw Mobilnos¢ Stu-
dentow i Pracownikdéw Uczelni i Wizyt Przygotowawczych podejmie Operator Programu (Zarzad
FRSE). Dla projektow Wspdtpracy Instytucjonalnej i Rozwoju Polskich Uczelni wnioski sg przed-
miotem obrad Komitetu ds. Wyboru Projektéw, ktéry na mocy uchwaty rekomenduje liste pro-
jektow do dofinansowania. Ostateczna decyzja o przyznaniu dofinansowania dla tych projektéw
bedzie podejmowana przez Operatora Programu (Zarzad FRSE).
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ZPS

- Wezwanie mailem i faksem za
potwierdzeniem nadania do
uzupetnien, ich brak lub
nieprawidtowe uzupetnienie w
terminie do 3 dni od wezwania
powoduje odrzucenie wniosku z
przyczyn formalnych. Nie jest mozliwe
ponowne wezwanie do uzupetnien
- Wnioskodawcy odrzuceni otrzymujg
dodatkowo informacje listownie i
mailem za potwierdzeniem nadania o
przyczynach odrzucenia i warunkach
odwotania (procedura odwotawcza po
ocenie formalnej) w terminie 7 dni od
zakoriczenia oceny

Pismo informujace o koniecznosci
przestania uzupetnien lub odrzuceniu
whniosku oraz o procedurze
odwotawczej

IV. Graficzna prezentacja procedury Konkurs wnioskow — Wizyty Przygotowawcze

Start

ZPS

- Przekazanie tekstu ogtoszenia do KPK i BMF.
- Ogtoszenie Zaproszenia do sktadania
wnioskéw na stronie internetowej FRSE oraz
W prasie.

- Udostepnienie platformy elektronicznej do
sktadania wnioskéw, publikacja zasad
realizacji i wzorow dokumentow

Ogtoszenie o naborze

Ztozenie wnioskow przez
Whioskodawcéw

Formularz wniosku

KANCELARIA

- Przyjmowanie i rejestracja wnioskéw
- Przekazanie wnioskéw do ZPS

ZPS

Karta oceny formalnej

- Rejestracja daty wptyniecia wnioskéw / uzupetnien
- Ocena formalna ,,on going” po podpisaniu deklaracji
bezstronnosci

ZARZAD FRSE

- Decyzja Zarzadu FRSE o zatwierdzeniu
wynikéw Oceny Formalnej

Czy Whniosek spetnia
kryteria zawarte w
Karcie Oceny
Formalnej?

Nie

ZPS
- Wystanie pisma drogg elektroniczng o zatwierdzeniu
projektu pod wzgledem formalnym w terminie do 7 dni
od zakoriczenia oceny

- Publikacja wynikéw oceny formalnej na stronie
internetowej w terminie do 7 dni od jej zakorczenia
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ZPS

Ocena merytoryczna dokonywana przez dwdch pracownikdéw ZPS po podpisaniu
deklaracji bezstronnosci, obejmuje réwniez ocene prawidtowosci budzetu i Karta oceny merytorycznej
rekomendacje jego zmiany. Réznica ponad 30 % wyzszej oceny, wymaga trzeciej
oceny, srednia wyciggana jest z dwdch najbardziej zblizonych ocen (w przypadku
trzech ocen zblizonych o takg sama liczbe punktéw, brane sa pod uwage dwie
wyzsze oceny)

Pismo informujace o odrzuceniu
whniosku oraz o procedurze
odwotawczej

ZARZAD FRSE

Czy Wniosek spetnia kryteria
zawarte w Karcie Oceny
Merytorycznej i otrzymat
liczbe punktéw powyzej
progu kwalifikowalnego?

- Decyzja Zarzadu FRSE o
zatwierdzeniu wynikéw Oceny
Merytorycznej

ZPS

Whioskodawcy odrzuceni

otrzymujg informacje listownie i
mailem za potwierdzeniem nadania o

wyniku oceny merytorycznej wraz z
podaniem liczby punktéw i warunkach
odwotania (procedura odwotawcza po

ocenie merytorycznej) w terminie
do 10 dni od zakoriczenia oceny

ZPS

Powiadomienie emailem
Whioskodawcy o wyniku oceny
merytorycznej wraz z podaniem liczby
przyznanych punktéw oraz publikacja
na stronie internetowej w terminie do
10 dni od zakoriczenia oceny

Zakoriczenie
procedury
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Czy Whnioskodawca otrzymat pomoc
publiczng w ciggu biezacego okresu
sprawozdawczego oraz dwéch
poprzedzajacych go okreséw
sprawozdawczych przed dniem
ztozenia wniosku o dofinansowanie?

Nie

ZESPOL PRAWNY

Badanie oswiadczenia o pomocy publicznej
projektéw rekomendowanych do
dofinansowania

- Przygotowanie list rekomendacyjnych na podstawie Sredniej
z dwdch ocen zawierajacych ewentualng rekomendacje
korekty budzetu
- Whioski odrzucone przekazane sg na Zarzad dopiero po
wygasnieciu terminu na sktadanie odwotan tj. 7 dni
od doreczenia informacji o odrzuceniu

.

ZARZAD FRSE

- Zatwierdzenie list rekomendacyjnych;
- Wystanie pisma pocztg rejestrowang o zatwierdzeniu projektu w terminie do 10
dni od zakoriczenia oceny
- Publikacja decyzji o dofinansowaniu na stronie internetowej w max terminie do
10 dni od zakoriczenia oceny

Zakoriczenie
procedury
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IV. Graficzna prezentacja procedury Konkurs wnioskéw — Mobilnosé¢ Studentow i Pracownikow Uczelni

Start

- Przekazanie tekstu ogtoszenia do KPK i BMF.
- Ogtoszenie Zaproszenia do sktadania
wnioskéww prasie i na stronie FSS i FRSE.
- Udostepnienie platformy do sktadania
whnioskéw online, publikacja zasad realizacji
oraz wzoréw dokumentow

Ogtoszenie o naborze

Ztozenie wnioskow przez
Whioskodawcéw

Formularz wniosku

Pismo informujace o koniecznosci
przestania uzupetnien lub odrzuceniu
whniosku oraz o procedurze
odwotawczej

KANCELARIA

- Przyjmowanie i rejestracja wnioskow
- Przekazanie wnioskéw do ZPS

ZPs

Karta oceny formalnej

- Rejestracja daty wptyniecia wnioskéw / uzupetnien
- Ocena formalna dokonywana przez dwdéch pracownikéw
ZPS po podpisaniu deklaracji bezstronnosci

ZPs

- Wezwanie mailem i faksem za
potwierdzeniem nadania do
uzupetnien, ich brak lub
nieprawidtowe uzupetnienie w
terminie do 3 dni od wezwania
powoduje odrzucenie wniosku z
przyczyn formalnych. Nie jest mozliwe
ponowne wezwanie do uzupetnieri
- Zawiadomienie odrzuconych
Whioskodawcéw listowne i mailem za
potwierdzeniem nadania o powodach
decyzji oraz warunkach odwotfania
(procedura odwotawcza po ocenie
formalnej) w terminie 7 dni od
zakoriczenia oceny

ZARZAD FRSE

- Decyzja Zarzadu FRSE o zatwierdzeniu
wynikéw Oceny Formalnej

Czy Whiosek spetnia
kryteria zawarte w
Karcie Oceny
Formalnej?

ZPS

- Wystanie pisma drogg elektroniczna o
zatwierdzeniu projektu pod wzgledem
formalnym w terminie do 7 dni od zakoriczenia
oceny
- Publikacja wynikéw oceny formalnej na
stronie internetowej do 7 dni od jej
zakonczenia,
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ZPS

- Alokacja funduszy
- Podjecie decyzji o wysokosci dofinansowania dla Wnioskodawcéw zgodnie z
zasadami alokacji okreslonymi przez OP

KOORDYNATOR ZPS

Rekomendacja alokacji funduszy

DYREKTOR ZPS

Zatwierdzenie alokacji funduszy

ZESPOL PRAWNY

- Badanie zdolnosci finansowej uczelni niepublicznych, ktére otrzymaty
dofinansowanie przekraczajace 25 000 Eur
- Podjecie decyzji o dodatkowych zabezpieczeniach do umowy

Czy Wnioskodawca otrzymat pomoc
publiczng w ciaggu biezacego okresu
sprawozdawczego oraz dwoch
poprzedzajacych go okresow
sprawozdawczych przed dniem
ztozenia wniosku o dofinansowanie?

Nie Tak

ZESPOL PRAWNY

Badanie oswiadczenia o pomocy publicznej w
ZPS projektach zaakceptowanych (jesli dotyczy)

- Przygotowanie list rekomendacyjnych odrzuconych
i zaakceptowanych projektéw wraz z wysokoscig
dofinansowania i proponowanym rodzajem zabezpieczen
umowy dla Zarzadu FRSE
- Whioski odrzucone przekazane sg na Zarzad dopiero po
wygasnieciu terminu na sktadanie odwotan tj. 7 dni
od doreczenia informacji o odrzuceniu
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KOORDYNATOR ZPS

Rekomendacja alokacji funduszy

DYREKTOR ZPS

Akceptacja rekomendowanej alokacji funduszy

ZARZAD FRSE

- Zarzad FRSE na podstawie list rekomendacyjnych podejmuje uchwaty
zasady alokacji oraz ostateczng decyzje o dofinansowaniu / odrzuceniu
whnioskow, wysokosci dofinansowania oraz rodzaju umowy i ewentualnych
zabezpieczeniach do umowy
- Wystanie pisma pocztg rejestrowang o dofinansowaniu projektu w terminie do
10 dni od decyzji
- Publikacja decyzji o dofinansowaniu na stronie internetowej w max terminie do
10 dni od decyzji

Zakonczenie
procedury
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IV. Graficzna prezentacja procedury Konkurs wnioskéw — Wspdtpraca Instytucjonalna i Rozwdj Polskich
Uczelni

Start

oP

- Przekazanie tekstu ogtoszenia do KPK i BMF.
- Ogtoszenie Zaproszenia do sktadania Ogfoszenie o naborze
wnioskoww prasie i na stronie FSS i FRSE.
- Udostepnienie platformy do sktadania
whnioskéw online, publikacja zasad realizacji
projektow oraz wzoréw dokumentéow

Ztozenie wnioskow przez
Whioskodawcow

Formularz wniosku

KANCELARIA

- Przyjmowanie i rejestracja wnioskow
- Przekazanie wnioskéw do ZPS

Pismo informujace o koniecznosci
przestania uzupetnien lub odrzuceniu
whniosku oraz o procedurze
odwotawczej

ZPS

Karta oceny formalnej

- Rejestracja daty wptyniecia wnioskéw/uzupetnien
- Ocena formalna dokonywana przez dwéch
pracownikéwZPS po podpisaniu deklaracji

bezstronnosci

ZPs

ZARZAD FRSE

- Wezwanie mailem i faksem za
potwierdzeniem nadania do
uzupetnien, ich brak lub
nieprawidtowe uzupetnienie w
terminie do 3 dni od wezwania
powoduje odrzucenie wniosku z
przyczyn formalnych. Nie jest mozliwe
ponowne wezwanie do uzupetnieri
- Wnioskodawcy odrzuceni otrzymujg
informacje listownie i mailem za
potwierdzeniem nadania o
przyczynach odrzucenia i warunkach
odwotania (procedura odwotawcza po
ocenie formalnej) w terminie 7 dni od
zakoriczenia oceny,

- Przygotowanie listy projektéw
odrzuconych formalnie

- Decyzja Zarzadu FRSE o zatwierdzeniu
wynikéw Oceny Formalnej

Czy Wniosek spetnia
kryteria zawarte w
Karcie Oceny
Formalnej?

ZPS

Przygotowanie listy projektéw zatwierdzonych
formalnie
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ZPs

- Whioski zaakceptowane - informacja mailowa o przejsciu do oceny merytorycznej
- Publikacja wynikéw oceny formalnej na stronie internetowej do 7 dni od jej zakoriczenia.

EKSPERCI ZEWNETRZNI

Przydzielenie online jednego wniosku do oceny dwém niezaleznym ekspertom
zewnetrznym.

Réznica ponad 30 % wyzszej oceny wymaga trzeciej oceny, w takich przypadkach do
stworzenia listy rankingowej wyciagana jest srednia z dwéch najbardziej zblizonych
ocen (w przypadku trzech ocen zblizonych o takg sama liczbe punktéw, brane sg pod
uwage dwie wyzsze oceny)

ZPs

- Przyjmowanie "Kart Oceny Merytorycznej" (w zataczeniu) przestanych poczta oraz
ztozonych online
- Poréwnywanie ocen "on going"

ZPs

Przekazanie do trzeciej oceny
niezaleznego eksperta

Czy oceny
merytoryczne
ekspertow
zewnetrznych réznia
sie 0 30 % (liczone od
wyzszej oceny)?

ZPs

- Przygotowanie przez ZPS list rankingowych na podstawie
sredniej z dwdch najbardziej zblizonych ocen

ZARZAD FRSE

- Decyzja Zarzadu FRSE o zatwierdzeniu list rankingowych

zpPs

- Wystanie informacji (do 10 dni od sporzadzenia listy) o wyniku oceny merytorycznej wraz
z podaniem liczby punktéw, a w przypadku projektéw odrzuconych réwniez z podaniem
przyczyny odrzucenia;

- Przyjmowanie i rozpatrywanie odwotan - procedura odwotawcza, weryfikacja list
rankingowych, uwzgledniajgca wynik odwotania
- Zakoriczenie procedury oceny merytorycznej
- Przygotowanie list rankingowych zawierajacych rekomendacje zmiany budzetu (jesli
dotyczy)

KOMITET DS. WYBORU PROJEKTOW

Podjecie uchwaty o rekomendacji projektéw do dofinansowania na Zarzad FRSE

Pismo informujace o wyniku
oceny merytorycznej
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ZPS

Opracowanie listy projektéw do dofinansowania

KOORDYNATOR ZPS

Rekomendacja listy projektéw do dofinansowania i przekazanie do ZP

ZESPOL PRAWNY

Rekomendacja ZP dotyczaca
- Badanie zdolnosci finansowej projektéw rekomendowanych do dofinansowania, formy zabezpieczenia

ztozonych przez instytucje niepubliczne wnioskujgce o kwote wyzszg niz 25000 €

Czy Wnioskodawca otrzymat pomoc
publiczng w ciggu biezacego okresu
sprawozdawczego oraz dwdch
poprzedzajacych go okreséw
sprawozdawczych przed dniem
ztozenia wniosku o dofinansowanie?

ZESPOL PRAWNY

Badanie oswiadczenia o pomocy publicznej
projektéw rekomendowanych do
dofinansowania

ZPS

Przygotowanie list rankingowych na Zarzad FRSE na podstawie rekomendacji Komitetu ds.
Wyboru Projektéw i rekomendacji ZP. Listy zawierajg skorygowany budzet oraz propozycje
ZP i rekomendacje Dyrektora ZP dotyczaca rodzaju ewentualnych zabezpieczen do
poszczegdlnych projektow

ZARZAD FRSE

- Zarzad na podstawie list rankingowych podejmuje uchwatg ostateczng decyzje o
dofinansowaniu/odrzuceniu projektéw, wysokosci dofinansowania oraz rodzaju umowy i
ewentualnych zabezpieczeniach do umowy, a takze podejmuje decyzje co do listy
rezerwowej w przypadku rezygnacji przez beneficjenta z realizacji (np. pojekty
ze zmniejszonym budzetem).

- Wystanie pisma pocztg rejestrowang o dofinansowaniu projektu w terminie do 10 dni od
decyzji Zarzadu FRSE
- Publikacja decyzji o dofinansowaniu na stronie internetowej w max terminie do 10 dni od
decyzji Zarzadu FRSE

Zakoriczenie
procedury
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IV. Graficzna prezentacja procedury odwotawczej po ocenie formalnej i ocenie merytorycznej

Start

Woptyniecie odwotania / uzupetnieri do OP
(skierowanego do Zarzadu) w terminie 7 dni
roboczych od otrzymania informacji o decyzji
Zarzadu FRSE (decyduje data stempla
pocztowego lub data nadania przesytki
kurierskiej)

Odwotanie

DYREKTOR GENERALNY/CZEONEK ZARZADU FRSE

- Dyrektor Generalny / Cztonek Zarzadu przekazuje
odwotanie w celu sprawdzenia zasadnosci wniesienia
odwotania do ZPS, w ciggu 2 dni od otrzymania

Informacja do Wnioskodawcy
o podjetej decyzji

ZPS

- Sprawdzenie poprawnosci daty wniesienia odwotania;
- ZPS sprawdza zasadnos¢ ztozenia odwotania;
- Podjecie decyzji o rozpatrzeniu odwotania.

ZPS

- Odwotanie nie podlega rozpatrzeniu;

- W przypadku gdy odwotanie nie Nie
odpowiada wymaganiom lub w
przypadku otrzymania niepetnej
dokumentacji ZPS zwraca sie o

przestanie uzupetnien lub o przestanie

wyjasnien, w wyznaczonym terminie

pod rygorem niewaznosci

ZPS

Czy odwotanie podlega
rozpatrzeniu?

Rekomendacja ws. rozstrzygniecia odwotania

Rekomendacja ws.
sposobu rozpatrzenia
odwotania

Negatywny

Pozytywny
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ZPs

- Wykrycie bteddw proceduralnych
majacych wptyw na wynik oceny;
- Dalsze postepowanie ZPS
zmierzajace do wyeliminowania

negatywnych skutkéw naruszenia np.
powtdrzenie oceny lub jej czesci lub
dokonania okreslonej czynnosci

ZPs

Skierowanie zarzutéw podniesionych
przez wnioskodawce do ekspertyzy

Negatywna

Ekspertyza

Pozytywna

ZPS

.

- ZPS konsultuje swojg rekomendacje z Dyrektorem
Generalnym / Cztonkiem Zarzadu w celu uwspdlnienia
stanowiska;

- Przekazanie petnej dokumentacji do Audytora
Wewnetrznego

ZPS

Rekomendacja ZPS

AUDYTOR WEWNETRZNY

- Audytor wewnetrzny sprawdza zasadnos¢ ztozenia

W przypadku, gdy przynajmniej jedna
ocena kryterium zakwestionowana
przez wnioskodawce zostata
przeprowadzona w sposob
nieprawidtowy

odwotania;
- Audytor wewnetrzny przedstawia swojg rekomendacje
na temat odwotania do decyzji Zarzadu FRSE, w ciggu 2
dni od otrzymania

ZARZAD FRSE

- Podjecie decyzji przez Zarzad FRSE w sprawie [ L
odwotania

Rekomendacja Audytora
Wewnetrznego

Uchwata Zarzadu
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Rozstrzygniecie odwotania

Pozytywna

Negatywna ZARZAD FRSE

Rozstrzygniecie odwotania

Decyzja ws. odwotania

ZPS

- Poinformowanie Wnioskodawcy o
podjetej decyzji ws. odwotania i
mozliwosci odwotania sie do drugiej
instancji w niezmienionym zakresie;

- Informacje o wyniku postepowania
odwotawczego podpisuje Dyrektor ZPS

ZPS

- Poinformowanie Wnioskodawcy o podjetej
decyzji ws. odwotania;
- Informacje o wyniku postepowania
odwotawczego podpisuje Dyrektor ZPS;
- Ponowna ocena

ZPS

- Poinformowanie Wnioskodawcy o podjetej
decyzji ws. odwotania;
- Informacje o wyniku postepowania
odwotawczego podpisuje Dyrektor ZPS;

I

Zakoriczenie

procedury ZARZAD FRSE

- Decyzja Zarzadu FRSE o zatwierdzeniu ponownej
oceny

Uchwata Zarzadu

Zakoriczenie

procedury
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V. Podpisywanie umoéw finansowych z beneficjentami i ich aneksowanie

Decyzje o dofinansowaniu propozycji projektéw w ramach projektéw Mobilnos¢ Studentow i Pracowni-
kow Uczelni i Wizyt Przygotowawczych podejmie Operator Programu (Zarzad FRSE). Dla projektow
Wspdtpracy Instytucjonalnej i Rozwoju Polskich Uczelni Komitet ds. Wyboru Projektow przygotuje liste
projektéw rekomendowanych do dofinansowania. Decyzja o przyznaniu dofinansowania dla tych projek-
toéw bedzie podejmowana przez Operatora Programu (Zarzad FRSE).

V.1 Zabezpieczenie realizacji wykonywanych umoéw finansowych

Przed przystgpieniem do procesu kontraktowania istnieje koniecznos$é¢ dokonania weryfikacji wiarygod-
nosci finansowej beneficjentow przez Zespét Prawny Operatora Programu. Beneficjenci z sektora pry-
watnego, ktérzy otrzymujg dofinansowanie powyzej 25 000 EUR oraz beneficjenci, ktérzy nie posiadajg
osobowosci prawnej bedg podlegaé badaniu wiarygodnosci finansowej, jak réwniez bedg zobowigzani do
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy finansowej poprzez podpisanie umowy z przyktadowym
zabezpieczeniem w postaci:

- weksla in blanco i deklaracji wekslowej;
- roztozenia ptatnosci na wieksza liczbe zaliczek;
- gwarancji bankowej lub wystawionej przez inng instytucje finansowg;

- ptatnosci refundacyjnych (tj. ptatnosci realizowanych przez Operatora Programu jako refundacji
poniesionych przez beneficjenta wczesniej i udokumentowanych kosztéw realizacji projektu po-
twierdzajacych ich prawidtowe poniesienie);

- potaczonych form powyzszych zabezpieczen np. weksel in blanco i roztozenie pfatnosci na wiek-
sza liczbe zaliczek.
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V.1.1 Graficzna prezentacja procedury — badanie wiarygodnosci finansowej i zgdania zabezpieczenia wykonania
umowy

Start

ZPS

- Kopia sprawozdania finansowego z dziatalnosci
gospodarczej za dwa ostatnie lata obrotowe w postaci
Bilansu i Rachunku Zyskéw i Strat (zestaw obowigkowy)

oraz innych wchodzacych w sktad sprawozdania

finansowego zgodnie z Ustawg o rachunkowosci
stanowig zatacznik do wniosku
- Sprawdzenie zatgczonego bilansu pod wzgledem
formalnym tj. poswiadczone za zgodnos¢ przez osobe
upowazniong

|
ZPS
Przekazanie gtéwnemu
2ps specjaliscie ds. finansowych w
. ZP tabeli z danymi
Nie Tak i

Czy bilans spetnia
kryteria formalne?

Whnioskodawcy,
proponowanej wysokosci
dofinansowania oraz kopii

sprawozdania finansowego z
dziatalnosci gospodarczej za
dwa ostatnie lata obrotowe w
formie papierowej

Woystanie prosby o
uzupetnienie do
Whnioskodawcy

Pismo informujgce o
koniecznosci przestania
uzupetnien
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GLOWNY SPECJALISTA DS. FINANSOWYCH ZP

Przygotowuje formularz oceny zdolnosci finansowej
Whioskodawcy i przekazuje go wraz z kopiami sprawozdania
finansowego z dziatalnosci gospodarczej za dwa ostatnie lata

obrotowe do ZPS

DYREKTOR ZPS

Dyrektor na podstawie zalecen zawartych w formularzu oceny
zdolnosci finansowej rekomenduje odpowiedni rodzaj
zabezpieczen i przekazuje do akceptacji Zarzadu FRSE

ZARZAD FRSE

Decyzja Zarzadu odnosnie rodzaju zabezpieczen

ZPS

Przygotowanie umowy zgodnej z decyzjg Zarzadu

Zakonczenie
procedury
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V.2 Wytyczne do przygotowania umowy finansowej

Po zatwierdzeniu przez Zarzad FRSE list projektow do dofinansowania, pracownik ZPS sporzgdza
pismo informujgce beneficjenta o wyborze i przyznaniu srodkéw finansowych na realizacje pro-
jektu lub o odrzuceniu projektu. Pisma z decyzjg wysytane sg pocztg tradycyjna.

Pracownik ZPS sporzgdza umowe finansowg wg wzoru zatwierdzonego przez Zarzad FRSE oraz
informuje beneficjenta o jej udostepnieniu w systemie on-line. Informacja o udostepnieniu
umowy przesytana jest do beneficjenta pocztg elektroniczng. Beneficjent drukuje umowe w 2
egzemplarzach, podpisuje i przesyta do Operatora wraz z wymaganymi zatgcznikami w terminie
30 dni kalendarzowych od udostepnienia umowy przez Operatora w systemie on-line. Po otrzy-
maniu dokumentéw kontraktowych, pracownik ZPS weryfikuje ich kompletnos¢ i poprawnosé.

W przypadku nie nadestania dokumentéw w terminie, jak rowniez brakéw formalnych w nade-
stanej dokumentacji lub niejasnosci merytorycznych wnioskodawca wzywany jest do uzupetnie-
nia dokumentacji w nieprzekraczalnym terminie 10 dni roboczych.

W przypadku nie uzupetnienia brakdéw formalnych badZ merytorycznych, pracownik ZPS infor-
muje koordynatora zespotu o braku mozliwosci podpisania umowy. Fakt odstgpienia od podpi-
sania umowy przez Operatora potwierdzany jest stosownym pismem podpisanym przez dyrek-
tora programu.

W przypadku odstgpienia przez ktorg$ ze stron od podpisania umowy lista zaakceptowanych
projektéw zostaje uzupetniona o odpowiedni projekt z listy rezerwowej, zgodnie z uchwatg przy-
jetg przez Zarzad FRSE, na podstawie rekomendacji Komitetu ds. Wyboru Projektéw (dotyczy
dziatan Wspdtpraca Instytucjonalna i Rozwdj Polskich Uczelni).

Po otrzymaniu dwdch egzemplarzy podpisanej przez beneficjenta umowy pracownik ZPS doko-
nuje analizy formalnej umowy, sprawdzajgc dane na wystawionej umowie, podpisy, pieczecie
oraz parafki na wszystkich stronach umowy. Dodatkowo, na pierwszej stronie umowy podpisuje
sie koordynator zespotu i dyrektor programu. Kserokopia weksla oraz deklaracji wekslowej lub
kserokopia gwarancji bankowej jest przekazywana do Zespotu Prawnego w celu sprawdzenia
poprawnosci formalno-prawnej. Weksel wraz z deklaracjg wekslowg lub gwarancja bankowa w
oryginale sg sktadane za pokwitowaniem do Gtéwnej Ksiegowej. Zespdt Prawny parafuje spraw-
dzenie poprawnosci formalno-prawnej udzielonego zabezpieczenia.
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Jesli umowa nie spetnia wymogoéw formalnych pracownik ZPS informuje beneficjenta o koniecz-
nos$ci wprowadzenia zmian lub uzupetnien.

Umowa przekazywana jest wraz wymaganymi dokumentami do Zespotu Prawnego w celu wery-
fikacji umowy. Pracownik Zespotu Prawnego dokonujgcy weryfikacji umowy potwierdza doko-
nanie analizy formalnej poprzez umieszczenie pieczeci i podpisu na 1 stronie umowy.

W przypadku stwierdzenia brakéw lub btedéw w umowie pracownik ZPS wyjasnia i uzupetnia
braki w porozumieniu z beneficjentem.

Nastepnie umowa jest przekazywana do sekretariatu Zarzgdu FRSE w celu ztozenia na niej pod-
pisu w imieniu Operatora. Podpis dokonywany jest zgodnie z KRS i upowaznieniami Zarzgdu FR-
SE.

Po otrzymaniu podpisanych uméw pracownik ZPS wysyta poczty listem poleconym jeden eg-
zemplarz umowy do beneficjenta, natomiast drugi egzemplarz zachowuje w dokumentacji pro-
jektu.
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V. 2.1 Grdficzne przedstawienie procedury — podpisywanie umow finansowych

Start

Ztozenie w systemie on-line
oraz w oryginale Ankiety
Beneficjenta, zawierajacej
potwierdzenie/aktualizacje danych
do Umowy Finansowej

ZPS
Czy dokument spetnia

kryteria formalne i
merytoryczne?

- Dokument nieprawidtowy:
- Wezwanie Whnioskodawcy
do uzupetnieri/ poprawy/
ponownego ztozenia Ankiety
Beneficjenta

Przygotowanie umowy w systemie

ZPS

online

Pismo informujace o
koniecznosci przestania
uzupetnienri / poprawek/

ponownego ztozenia Ankiety
Beneficjenta

ZPS

Zawiadomienie beneficjenta o mozliwosci pobrania
umowy z systemu.

BENEFICJENT

Beneficjent drukuje umowe w dwdéch egzemplarzach i
po podpisaniu przez osobe/osoby uprawnione do
reprezentowania beneficjenta odsyta dwa oryginaty do
Operatora wraz z wymaganymi zatgcznikami

Ztozenie kompletnej
dokumentacji do podpisania
umowy przez beneficjenta

Umowa
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ZPS

- Odbidér umowy z kancelarii OP,
- Rejestracja daty nadania i otrzymania w systemie

- Sprawdzenie umowy pod wzgledem formalnym:
(podpisy os6b uprawnionych/upowaznionych,
pieczecie)

- Sprawdzenie wymaganych dokumentéw
kontraktowych i zatgcznikéw do umowy

ZESPOL PRAWNY

- Sprawdzenie kserokopii weksla oraz deklaracji
wekslowej lub kserokopii gwarancji bankowej pod
wzgledem poprawnosci formalno-prawnej

GLOWNA KSIEGOWA

Weksel wraz z deklaracjg wekslowg lub gwarancja
bankowa w oryginale sktadane sg za pokwitowaniem do
Gtéwnej Ksiegowej, przechowujgcej dokumentacje w
kasie pancernej.

ZPS
Czy umowa spetnia
kryteria formalne?

Podpis, pieczec i parafowanie
stron umowy

ZPS

W przypadku
brakéw - zawiadomienie
Beneficjenta o koniecznych
uzupetnieniach w terminie 10
dni roboczych

KOORDYNATOR ZPS

Akceptacja umowy, podpis i pieczeé

DYREKTOR ZPS

Akceptacja umowy, podpis i piecze¢

Pismo informujace o
koniecznosci przestania
uzupetnien
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y

ZESPOL PRAWNY

Akceptacja umowy i
parafowanie

ZESPOL PRAWNY

Weyfikacja umowy

Czy umowa spetnia
kryteria formalne?

BENEFICJENT

Uzupetnienie brakéw przez
beneficjenta

DYREKTOR GENERALNY

Podpis przedstawiciela prawnego FRSE na
obydwu egzemplarzach umowy

ZPS

W przypadku
brakéw - zawiadomienie
Beneficjenta o koniecznych
uzupetnieniach w terminie 10
dni roboczych

PRACOWNIK ZPS

- Zmiana statusu projektu w systemie na
,zakontraktowany”
- Odestanie 1 egzemplarza umowy do
Beneficjenta
- Drugi egzemplarz zachowany w
dokumentacji projektu

Zakonczenie
procedury

Pismo informujace o
koniecznosci przestania
uzupetnien
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V.3 Zmiany w umowach - aneksowanie

Aneksy do uméw finansowych wprowadzane sg na wniosek beneficjenta lub Operatora.

Zmiany w umowach, ktére wymagajg formy aneksu do umowy to:

- zmiana formy prawnej i w konsekwencji nazwy beneficjenta (sama nazwa nie wymaga anek-
su);

- zmiana terminu dziatania;

- zmiana czasu trwania dziatania (dtugosci projektu);

- zmiana okresu kwalifikowalnosci kosztow;

- zmiana wysokosci dofinansowania (zwiekszenie albo zmniejszenie);

- przesuniecia srodkéw w budzecie miedzy liniami budzetowymi;

- zmiana btednie wpisanej wysokosci raty dofinansowania;

- zmiana listy partneréw;

- zmiana przedstawiciela prawnego lub organu prowadzacego;

- istotne zmiany w planie pracy;

- zmiana termindw skfadania raportéw (czesciowego i korncowego);

- zmiana numeru rachunku bankowego,

- lista instytucji partnerskich.

Aneksy do uméw finansowych wystawiane sg przez pracownika ZPS i udostepniane beneficjentom w
systemie on-line. Informacja o udostepnieniu aneksu przesytana jest do beneficjenta poczta elektro-
niczng.

Po otrzymaniu dwdch egzemplarzy podpisanych przez beneficjenta anekséw pracownik ZPS spraw-
dza poprawnos$c¢ aneksu, a nastepnie umieszcza swojg pieczatke imienng i podpis na pierwszej stro-
nie aneksu oraz parafuje wszystkie strony.

Pracownik przekazuje aneks wraz z wymagang dokumentacjg do koordynatora zespotu i dyrektora
programu, ktdrzy potwierdzajg dokonanie analizy formalnej poprzez umieszczenie pieczeci i podpisu
na 1 stronie aneksu.

Pracownik przekazuje aneks wraz z wymaganymi dokumentami do Zespotu Prawnego w celu weryfi-
kacji aneksu. Pracownik ZP weryfikujgcy aneks potwierdza dokonanie analizy formalnej poprzez
umieszczenie pieczeci i podpisu na 1 stronie aneksu.

Nastepnie aneks jest przekazywany do sekretariatu Zarzagdu FRSE w celu ztozenia na nim podpisu w
imieniu Operatora. Podpis dokonywany jest zgodnie z KRS i upowaznieniami Zarzagdu FRSE.
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Po otrzymaniu podpisanych aneksdw pracownik ZPS wysyta pocztg listem poleconym jeden egzem-
plarz aneksu do beneficjenta, natomiast drugi egzemplarz Operator zachowuje w dokumentacji pro-
jektu.

V.3.1 Graficzna prezentacja procedury - aneksowanie

Start

Ztozone online oraz w
oryginale ,Karty zmian” lub
,Raportu Czesciowego”
wymagajace przygotowania
aneksu przez Beneficjenta

Karta zmian / Raport
Czesciowy

ZPS

Kontrola poprawnosci dokumentu od strony formalnej
oraz merytorycznej

7ps KOORDYNATOR/DYREKTOR

Czy dokument spetnia
kryteria formalne i
merytoryczne?

Podjecie decyzji w sprawie
wystawienia ankesu (w sprawach
nietypowych decyzje podejmuje
dyrektor)

- Dokument nieprawidtowy:
- Wezwanie beneficjenta do
uzupetnief/poprawy;

Pismo informujace o
koniecznosci przestania
uzupetnien / poprawek
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Czy
Koordynator/Dyrektor
wyraza zgode na
wystawienie aneksu?

Tak Nie

Pismo informujace o decyzji

ZPS

ZPS

- Przygotowanie aneksu online
- Zawiadomienie beneficjenta o
mozliwosci pobrania aneksu z
systemu.

Pisemne powiadomienie beneficjenta
o decyzji

Zakoriczenie
procedury

BENEFICJENT

Beneficjent drukuje aneks w dwoch egzemplarzach i po
podpisaniu przez osobe/osoby uprawnione do
reprezentowania beneficjenta odsyta do OP

KANCELARIA

Whptyniecie aneksu i rejestracja daty otrzymania

ZPS

Sprawdzenie poprawnosci aneksu oraz reprezentacji
prawnej, potwierdzenie poprzez podpis i piecze¢
pracownika ZPS, Koordynatora i Dyrektora ZPS




QFSS

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji FSS-PP-02

Podrecznik procedur

Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy Strona 54z 131

ZPS

- Pismo do Cztonka Zarzadu z
prosba o akceptacje jesli
aneks zmniejsza
dofinansowanie
- Przekazanie aneksu do
Zespotu Prawnego

Czy aneks zwieksza
dofinansowanie (tylko
dla projektow
Moblinosci Studentéw
i Pracownikéw
Uczelni)?

] DYREKTOR ZPS
Nie

Pismo do Zarzadu z prosba o
akceptacje

ZARZAD FRSE

Akceptacja zwiekszenia dofinansowania

ZPS

Przekazanie aneksu wraz z
pismami o akceptacji Zarzadu
do Zespotu Prawnego

ZESPOt PRAWNY

- Weryfikacja aneksu
- Przedstawiciel Zespotu Prawnego potwierdza
prawidtowos¢ poprzez pieczatke i podpis na aneksie

DYREKTOR GENERALNY / CZtONEK ZARZADU FRSE

Uzyskanie podpisu Dyrektora Generalnego /Cztonka
Zarzadu FRSE

ZPS

- Odestanie 1 egzemplarza aneksu do beneficjenta
- Drugi egzemplarz zachowany w dokumentacji
projektu

Zakonczenie
procedury
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V.4 Rozwigzywanie umowy z beneficjentem

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Beneficjent moze zrezygnowaé z przyznanego dofi-

nansowania i wypowiedzie¢ Umowe w dowolnym czasie na pismie z podaniem przyczyn oraz

zachowaniem w wymiarze kalendarzowym 10-dniowego okresu wypowiedzenia (dla Wizyt Przy-

gotowawczych) lub 30-dniowego okresu wypowiedzenia (dla projektéw Mobilnos¢ Studentdw i

Pracownikdéw Uczelni, Wspdtpraca Instytucjonalna i Rozwdj Polskich Uczelni) bez koniecznosci

zapewnienia odszkodowania z tego tytutu. W przypadku niepodania przyczyn lub gdy Operator

nie zaakceptuje podanych powoddéw, wypowiedzenie Umowy przez Beneficjenta zostanie uzna-

ne za dokonane w sposéb nieprawidtowy.

Operator moze podjg¢ decyzje o rozwigzaniu Umowy bez prawa Beneficjenta do zgdania od-

szkodowania w przypadku zaistnienia jednej z ponizszych okolicznosci:

a) w przypadku zmiany sytuacji prawnej, finansowej, technicznej, organizacyjnej lub wta-

sno$ciowe] Beneficjenta, ktéra to zmiana bedzie mogta mie¢ znaczny wptyw na Umowe
lub bedzie stanowié podstawe do zakwestionowania decyzji o przyznaniu dofinansowa-
nia;

b) jesli Beneficjent nie dopetni istotnego zobowigzania spoczywajacego na nim, na podsta-

wie Warunkéw Umowy wraz z jej Zatgcznikami;

w przypadku dziatania ,sity wyzszej”, lub jesli dziatanie zostato zawieszone w wyniku wy-
jatkowych okolicznosci;

d) jesli zostanie ogtoszona upadto$é Beneficjenta, wszczete zostanie w stosunku do niego

postepowanie likwidacyjne lub uktadowe, zawiesi dziatalnos¢ lub zostanie przeprowa-
dzone wobec niego jakiekolwiek inne postepowanie o podobnym charakterze lub bedzie
w analogicznej sytuacji wynikajgcej z podobnej procedury przewidzianej prawem, w tym
na mocy przepisdw krajowych;

e) jesli Operator posiada dowody lub ma podstawy podejrzewaé, ze Beneficjent lub zwigza-

ny z nim podmiot lub osoba sg winni przestepstwa zwigzanego z dziatalnos$cig zawodo-
wg;
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f) jesli Beneficjent nie spetnit swoich obowigzkdéw zwigzanych z ptatnoscia sktadek na ubez-
pieczenie spoteczne lub podatkéw obowigzujgcych zgodnie z przepisami prawa kraju, w
ktérym ma siedzibe;

g) jesli Operator posiada dowody lub ma podstawy podejrzewaé, ze Beneficjent lub zwigza-
ny z nim podmiot lub osoba dopuscili sie oszustwa, korupcji, uczestnictwa w kryminalnej
organizacji;

h) jesli Operator posiada dowody lub ma podstawy podejrzewac, ze Beneficjent lub zwigza-
ny z nim podmiot lub osoba popetnili powazne btedy, dopuscili sie nieprawidtowosci lub
oszustwa w procedurze selekcji lub w trakcie realizacji Umowy;

i) jesli Beneficjent ztozyt niezgodne z prawdg oswiadczenia lub raporty w celu otrzymania
dofinansowania przewidzianego Umowa,

j) jesli Operator posiada dowody, iz Beneficjent popetnit systemowe lub powtarzajgce sie
btedy, nieprawidtowosci, oszustwa lub naruszenia zobowigzan w ramach innych uméw
finansowanych przez Mechanizm Finansowy EOG i Norweski Mechanizm Finansowy, UE
lub Europejskg Wspdlnote Energii Atomowej, ktérych dofinansowanie zostato przyznane
na podobnych warunkach, jak te wymienione w Umowie, a ww. btedy, nieprawidtowo-
$ci, oszustwa lub naruszenia zobowigzan miatyby znaczgcy wptyw na przyznane dofinan-
sowanie w ramach niniejszej Umowy.

W przypadkach, o ktérych mowa w punktach (e), (g) i (h), sformutowanie , powigzana osoba”
bedzie oznaczac¢ kazdg osobe fizyczng upowazniong do reprezentowania, podejmowania decyzji
lub sprawowania kontroli w odniesieniu do Beneficjenta.

Procedura zostaje zapoczatkowana poprzez wystosowanie listu poleconego za potwierdzeniem
odbioru (decyduje data otrzymania pisma przez beneficjenta) lub w inny tozsamy sposéb. W
przypadkach, o ktérych mowa w punktach (a), (b), (d), (e), (g) i (h), Beneficjent bedzie mie¢ 14
dni na przedstawienie swojego stanowiska w sprawie oraz na podjecie wszelkich dziatan nie-
zbednych do zapewnienia kontynuacji zobowigzan realizowanych w ramach Umowy. Jezeli Ope-
rator nie wyrazi zgody w formie pisemnej na przyjecie powyzszego stanowiska w ciggu 14 dni od
jego otrzymania, to procedura rozwigzania Umowy bedzie sie toczyé. W przypadku zastosowa-
nia okresu wypowiedzenia, rozwigzanie wejdzie w zycie na koniec okresu wypowiedzenia, ktéry
bedzie biegt od daty otrzymania zawiadomienia o decyzji Operatora dotyczacej rozwigzania
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Umowy. W przypadku niezastosowania okresu wypowiedzenia, jak okreslono w punktach (c),(f),
(i) i (j) rozwigzanie wejdzie w zycie nastepnego dnia po dniu, w ktérym Beneficjent otrzymat wy-
powiedzenie Umowy.

W przypadku rozwigzania Umowy, ptatnosci ze strony Operatora zostang ograniczone do kwali-
fikowalnych kosztéw, ktére rzeczywiscie zostaty poniesione przez Beneficjenta do dnia rozwia-
zania Umowy. Koszty dotyczace biezgcych zobowigzan poniesione po rozwigzaniu Umowy nie
zostang uznane za kwalifikowalne. Beneficjent bedzie mie¢ 10 dni roboczych od daty wejscia w
zycie rozwigzania Umowy, o czym zostanie powiadomiony przez Operatora, na przedstawienie
Raportu koncowego traktowanego jako wniosek o ptatnos¢ koricowa. Jezeli Raport koricowy nie
zostanie przedstawiony w wyznaczonym terminie 10 dni roboczych od daty koricowej dziatania,
Operator nie zapewni finansowania wydatkdéw poniesionych przez Beneficjenta do daty rozwia-
zania Umowy oraz odzyska wszelkie kwoty, jezeli ich wykorzystanie nie zostanie potwierdzone w
Raporcie koncowym, wymaganym i zatwierdzonym przez Operatora. W drodze wyjagtku, na ko-
niec okresu wypowiedzenia, w przypadku gdy Operator rozwigze Umowe z powodu nie ztozenia
przez Beneficjenta Raportu koncowego w terminie, a w nastepstwie tego, w dodatkowym ter-
minie 7 dni od daty upomnienia na pismie, Operator nie dokona zwrotu wydatkéw poniesio-
nych przez Beneficjenta do daty zakonczenia dziatania oraz odzyska wszelkie kwoty wyptacone
Beneficjentowi w formie ptatnosci zaliczkowych. W drodze wyjatku, w przypadku nieprawidto-
wego rozwigzania Umowy przez Beneficjenta lub rozwigzania Umowy przez Operatora na pod-
stawie, jak okreslono w punktach (a), (e), (g), (h), (i) i (j), Operator moze domagac sie czesciowe-
go lub catkowitego zwrotu kwot juz wyptaconych w ramach Umowy, na podstawie raportéw
zatwierdzonych przez Operatora, proporcjonalnie do skali uchybien, ktére spowodowaty rozwig-
zanie oraz po umozliwieniu Beneficjentowi przedstawienia swojego stanowiska w sprawie.
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V. 4.1 Grdficzna prezentacja procedury — wypowiedzenie umowy przez beneficjenta dla Wizyt Przygotowawczych

ZPs

Operator moze domagac sie
czesciowego lub catkowitego zwrotu
kwot juz wyptaconych w ramach
Umowy, na podstawie raportéw
zatwierdzonych przez Operatora,
proporcjonalnie do skali uchybien,
ktére spowodowaty rozwigzanie oraz
po umozliwieniu Beneficjentowi
przedstawienia swojego stanowiska w
sprawie

ZPSs

Start

Przestanie wypowiedzenia umowy
listem poleconym za potwierdzeniem
nadania lub w inny tozsamy sposdb
przez Beneficjentéw

Wypowiedzenie umowy

ZPs

Weryfikacja ztozonego
wypowiedzenia umowy

Czy przekazane ZEs

wypowiedzenie
umowy zawiera
wystarczajgce
wyjasnienia / powody
wypowiedzenia?

Nie Tak

Powiadomienia Beneficjenta o
rozwigzaniu Umowy i koniecznosci
ztozenia raportu koricowego z
okresem kwalifikowalnosci kosztoow
wyznaczonym przez OP

} 4

BENEFICJENT

Operator zwraca sie do beneficjenta z
prosba o dalsze wyjasnienia oraz
korekte / ztozenie RK

Raport koricowy

Ztozenie raportu koricowego w
terminie 10 dni roboczych od daty
wejscia w zycie rozwigzania Umowy

ZPSs

- Operator nie zapewni finansowania
wydatkéw poniesionych przez
beneficjentéw do daty rozwigzania
umowy oraz odzyska wszelkie kwoty,
jezeli ich wykorzystanie nie zostanie
potwierdzone w RK, wymaganym i
zatwierdzonym przez OP;

- Powiadomienie beneficjenta, ze jesli
termin nie zostanie dochowany,
zostanie wszczeta procedura
rozwigzania umowy przez OP ze
skutkiem natychmiastowym

ZPs

- Weryfikacja ztozonej dokumentacji;
- Ptatnosci ze strony Operatora
zostang ograniczone do
kwalifikowalnych kosztéw, ktére
rzeczywiscie zostaty poniesione przez
Beneficjenta do dnia rozwigzania
Umowy albo OP bedzie domagac sie
sie zwrotu przekazanego
dofinansowania

Czy raport koricowy
jest kompletny

i zostat przestany w
wyznaczonym

terminie?

Zakoriczenie
procedury
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V. 4.2 Graficzna prezentacja procedury — wypowiedzenie umowy przez Operatora dla Wizyt Przygoto-

wawczych

Start

Przestanie wypowiedzenia umowy
listem poleconym za potwierdzeniem
nadania lub w inny tozsamy sposéb
przez Operatora do Beneficjenta

BENEFICJENT

Czy beneficjentowi
przystuguje okres
wypowiedzenia?

W terminie 14 dni od otrzymania
wypowiedzenia umowy Beneficjent jest
zobowigzany do przedstawienia swojego

stanowiska w sprawie

ZPS

Jezeli Operator nie wyrazi zgody w
formie pisemnej na przyjecie
stanowiska w ciggu 14 dni od jego
otrzymania, to procedura rozwigzania Ni
Umowy bedzie sie toczy¢. e
W przypadku zastosowania okresu
wypowiedzenia, rozwigzanie wejdzie
w zycie na koniec okresu
wypowiedzenia, ktéry bedzie biegt od
daty otrzymania zawiadomienia o
decyzji Operatora dotyczacej
rozwigzania Umowy

Czy Operator
przyjmuje przestane
stanowisko
Beneficjenta?

Wypowiedzenie umowy

ZPS

Rozwigzanie wejdzie w zycie nastepnego dnia
po dniu, w ktérym Beneficjent otrzymat
wypowiedzenie Umowy

Zakoriczenie
procedury

ZPS

Powiadomienia Beneficjenta w formie
pisemnej o przyjeciu stanowiska w
ciggu 14 dni od jego otrzymania

Zakoriczenie
procedury
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ZPS

Powiadomienia Beneficjenta o
rozwigzaniu Umowy i koniecznosci
ztozenia raportu koricowego

BENEFICJENT
Raport koricowy

Ztozenie raportu koricowego w
terminie 10 dni od daty wejscia w
zycie rozwigzania Umowy

ZPS

Czy raport koricowy
jest kompletny

i zostat przestany w
wyznaczonym

terminie?

Operator nie zapewni finansowania
wydatkéw poniesionych przez Ni
Beneficjenta do daty rozwigzania e
Umowy oraz odzyska wszelkie kwoty,
jezeli ich wykorzystanie nie zostanie
potwierdzone w raporcie koricowym,
wymaganym i zatwierdzonym przez
Operatora.

ZPS

Ptatnosci ze strony Operatora zostang
ograniczone do kwalifikowalnych
kosztow, ktdre rzeczywiscie zostaty
poniesione przez Beneficjenta do dnia
rozwigzania Umowy i uznane przez
OP.

Zakoriczenie
procedury
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V. 4.3 Graficzna prezentacja procedury — wypowiedzenie umowy przez beneficjenta dla Mobilnosci

Studentow i Pracownikow Uczelni, Wspotpracy Instytucjonalnej, Rozwoju Polskich Uczelni

Start

Przestanie wypowiedzenia umowy
istem poleconym za potwierdzeniem
odbioru lub w inny tozsamy sposéb
przez Beneficjentow
- Beneficjent moze rozwigza¢ umowe w
dowolnym momencie za 30-dniowym
w wymiarze kalendarzowym pisemnym
wypowiedzeniem okreslajgcym przyczyny;
rozwigzania, bez koniecznosci
zapewnienia jakiegokolwiek
odszkodowania z tego tytutu

ZPs

Weryfikacja ztozonego
wypowiedzenia umowy

Wypowiedzenie umowy

Czy przekazane

czesciowego lub catkowitego zwrotu

wypowiedzenie
umowy zawiera
wystarczajace

ZPSs

Nie

ZPS

Powiadomienia Beneficjenta o
rozwigzaniu Umowy i koniecznosci
ztozenia raportu koricowego z
okresem kwalifikowalnosci kosztow
wyznaczonym przez OP

Operator moze domagac sie
uzasadnienie

wypowiedzenia?

kwot juz wyptaconych na mocy
Umowy, proporcjonalnie do skali
uchybien, ktére spowodowaty
rozwigzanie

I

BENEFICJENT

Raport koricowy

ZPSs
Ztozenie raportu koricowego w
terminie 10 dni roboczych od
daty wejsécia w zycie rozwigzania
Umowy

Operator zwraca sie do beneficjenta z
prosba o dalsze wyjasnienia oraz
korekte / ztozenie RK

ZPS/ZRF

- Operator nie zapewni
dofinansowania wydatkéw
poniesionych przez Beneficjenta do
daty rozwigzania Umowy oraz odzyska
wszelkie udzielone kwoty ptatnosci
zaliczkowych, jezeli ich wykorzystanie

nie zostanie potwierdzone w RK,
wymaganym i zatwierdzonym przez
OP;
- Powiadomienie beneficjenta, ze jesli
termin nie zostanie dochowany,

Czy raport koricowy
jest kompletny

i zostat przestany w
wyznaczonym

terminie?

ZPS/ZRF

- Weryfikacja ztozonej dokumentacji;
- Ptatnosci ze strony Operatora beda
proporcjonalne do poczynionych
postepéw w realizacji dziatania do
dnia, w ktérym rozwigzanie wejdzie w
zycie albo OP bedzie domagac sie sie
zwrotu przekazanego dofinansowania

zostanie wszczeta procedura
rozwigzania umowy przez OP ze
skutkiem natychmiastowym

Zakoriczenie
procedury
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V. 4.4 Graficzna prezentacja procedury — wypowiedzenie umowy przez Operatora dla Mobilnosci Stu-
dentéw i Pracownikéw Uczelni, Wspéipracy Instytucjonalnej, Rozwoju Polskich Uczelni

Start

- Przestanie wypowiedzenia umowy
listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru lub w inny tozsamy sposéb
przez OP do beneficjenta

Wypowiedzenie umowy

BENEFICJENT ZPS

W terminie 15 dni kalendarzowych od
otrzymania wypowiedzenia umowy Beneficjent
jest zobowigzany do przedstawienia swojego
stanowiska w sprawie oraz podjecia wszelkich
krokéw koniecznych do zagwarantowania
nieprzerwanej realizacji jego zobowigzan
wynikajgcych z Umowy

Rozwigzanie wejdzie w zycie nastgpnego dnia
po dniu, w ktérym Beneficjent otrzymat
wypowiedzenie Umowy.

Operator moze domagac sie czesciowego lub
catkowitego zwrotu kwot juz wyptaconych na
mocy Umowy, proporcjonalnie do skali
uchybien, ktére spowodowaty rozwigzanie

Czy beneficjentowi
przystuguje okres
wypowiedzenia?

Zakoriczenie
procedury

ZPS

Jesli Operator nie zaakceptuje
stanowiska Beneficjenta w ciggu
15 dni kalendarzowych od daty jego
otrzymania, procedura bedzie

ZPSs

Czy Operator
przyjmuje przestane

Powiadomienia Beneficjenta w formie

kontynuowana. stanowisko . . s .
. X . . I pisemnej o przyjeciu stanowiska w
Termin rozwigzania Umowy nastapi na Beneficjenta w : . Rk
. . . N ciggu 15 dni kalendarzowych od jego
koniec okresu wypowiedzenia sprawie?

otrzymania

okreslonego w pisemnym
powiadomieniu o decyzji Operatora w
sprawie, liczac od od daty jego
otrzymania przez Beneficjenta

Zakoriczenie
procedury
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ZPS

Powiadomienia Beneficjenta o
rozwigzaniu Umowy i koniecznosci
ztozenia raportu korcowego

BENEFICJENT

Raport koricowy

Ztozenie raportu koricowego w
terminie 10 dni od daty wejscia w
zycie rozwigzania Umowy

ZPS/ZRF
ZPS/ZRF

- Ponowne wezwanie do ztozenia RK w terminie 7 dni, Czy raport korncowy

jezeli powodem wypowiedzenia umowy jest nieztozenie Nie jest kompletny Tak Ptatnosci ze strony Operatora beda
przez beneficjenta RK w terminie; i zostat przestany w proporcjonalne do poczynionych
- Operator nie zapewni dofinansowania wydatkéw wyznaczonym postepéw w realizacji dziatania do
poniesionych przez beneficjenta do daty rozwiazania terminie? dnia, w ktérym rozwiazanie wejdzie w
Umowy oraz odzyska wszelkie udzielone kwoty 2ycie
ptatnosci zaliczkowych zatwierdzone przez Operatora

ZRF

- Monitoring zwrotu srodkow

Zakoriczenie
procedury
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V.5 Procedura postepowania z wekslem i deklaracja wekslowg po wykonaniu umowy

Po wykonaniu umowy zabezpieczonej wekslem beneficjent powinien otrzymacé zwrot weksla in
blanco oraz deklaracji wekslowej z zabezpieczanej umowy finansowej do projektu lub wyrazi¢
zgode na komisyjne zniszczenie dokumentéw zabezpieczajgcych wykonanie umowy przez Ope-
ratora.

Przez wykonanie umowy rozumie sie sytuacje, gdzie strony nie sg zobowigzane wzajemnie do
zadnych swiadczen z tytutu umowy zabezpieczonej wekslem.

Beneficjent przesyta poczty rejestrowang prosbe o zwrot weksla i deklaracji wekslowej kurie-
rem. W przypadku braku takiej prosby we wskazanym terminie, po wykonaniu umowy zaréwno
weksel, jak i deklaracja wekslowa zostang komisyjnie zniszczone przez Operatora.

Komisja wekslowa, w sktadzie trzech oséb, powotywana jest przez Zarzagd FRSE na wniosek dy-
rektora programu. Zarzad podejmuje rowniez decyzje o wszelkich zmianach w jej sktadzie. Jej
zadaniem in corpore jest tylko i wyfgcznie niszczenie weksli i deklaracji wekslowych z wykona-
nych umow.

Pracownik ZPS zobowigzany jest do przekazania Komisji wekslowej informacji o wystgpieniu
koniecznosci zniszczenia weksla i deklaracji wekslowej ze wskazanej umowy finansowej. Komisja
wekslowa na podstawie uzyskanych informacji dokonuje komisyjnego zniszczenia weksli, spisu-
jac protokét z wykonanego zadania. Protokdt przechowywany jest w sejfie gtdéwnej ksiegowej
FRSE, a kopia protokotu przekazywana jest do teczek poszczegdlnych projektéw, ktorych doty-
czyta procedura.
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V.4.1 Graficzna prezentacja procedury — postepowanie z wekslem i deklaracjq wekslowgq

Start

ZPS

- Akceptacja RK projektu realizowanego na podstawie umowy z

zabezpieczeniami wekslem i deklaracjg wekslowa
- Wystanie pisma konczacego realizacje projektu

- W przypadku, gdy beneficjent nie zgadza sie z decyzja OP, ma 10 dni

kalendarzowych od daty otrzymania pisma na zgtoszenie do OP wszelkich
zapytan lub zazalen
- OP ma kolejne do 21 dni kalendarzowych od otrzymania zapytania na
rozpatrzenie i ewentualng korekte ostatecznej kwoty dofinansowania
oraz stosowne poinformowanie beneficjenta

ZESPOL KSIEGOWOSCI / ZRF

Realizacja ptatnosci bilansujacej lub wezwanie do zwrotu w wyniku
koricowego rozliczenia projektu i potwierdzenie zwrotu na korzys¢ OP

ZPSs

Fax do Beneficjenta o dalszym postepowaniu: odbiér
osobisty, odestanie poczta rejestrowang lub komisyjne
zniszczenie w siedzibie OP. Pismo zawiera informacje,

ze brak odpowiedzi w terminie powoduje automatyczne
komisyjne zniszczenie zabezpieczen

Pismo informujace o
zniszczeniu zabezpieczen

BENEFICJENT

Podjecie decyzji o spodobie postepowania z
zabezpieczeniami

BENEFICJENT
BENEFICJENT

Pisemna decyzja Beneficjenta
0 zniszczeniu zabezpieczen Decyzja o odebraniu
lub brak decyzji w terminie zabezpieczen
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y
DYREKTOR ZPS ZPS
Whniosek Dyrektora ZPS o powotanie Komisji do - Odestanie zabezpieczen nastepuje po
zniszczenia zabezpieczen na Zarzad FRSE otrzymaniu przez Operatora pisma w

oryginale, podpisanego przez prawnego
przedstawiciela Beneficjenta
- Odestanie zabezpieczen poczta rejestrowana

KOMISJA DO ZNISZCZENIA ZABEZPIECZENIA - Odbiér osobisty zabezpieczen

Zniszczenie zabezpieczen przez powotang przez
Zarzad Komisje

ZPS

- Odestanie 1 egz. protokotu zniszczenia do
beneficjenta
- Drugi egzemplarz w sejfie gtéwnej ksiegowej,
kopia przechowywana w dokumentacji
projektu

ZPS

Ostateczne zamkniecie projektu po umieszczeniu w jego
dokumentacji odpowiednio: potwierdzenia
odbioru zabezpieczen przez uprawnionego

przedstawiciela beneficjenta, potwierdzenia odbioru z
poczty polskiej lub protokotu zniszczenia podpisanego
przez Komisje powotang przez Zarzad

Zakonczenie
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VI. Monitorowanie i raportowanie na poziomie projektu

Monitorowanie jest to proces systematycznej obserwacji, zbierania i analizowania ilosciowych i
jakosciowych informacji na temat realizowanych projektéw i dla catego Programu, w aspekcie
finansowym i rzeczowym, majacy na celu zapewnienie prawidtowosci realizacji Programu oraz
zgodnosci z wczesniej przyjetymi zatozeniami i celami.

Przydatnos¢ monitorowania mozemy postrzega¢ w kilku aspektach jako: narzedzia operacyjnego
umozliwiajgcego efektywne i skuteczne zarzadzanie Programem oraz narzedzia umozliwiajgcego
Operatorowi Programu weryfikowanie postepdéw w realizacji projektow i identyfikowanie od-
powiednio wczes$niej wszelkich potencjalnych btedéw oraz potencjalnych probleméw, tak aby
umozliwi¢ dziatania naprawcze. Dzieki temu istnieje mozliwos¢ podjecia natychmiastowych dzia-
tan zaradczych minimalizujgcych potencjalne negatywne skutki zidentyfikowanych sytuacji. Ko-
lejnym aspektem jest wykorzystanie danych wtérnych, ktére wygenerowano w ramach procesu
monitorowania do ewaluacji Programu, gdyz monitorowanie realizacji poszczegdlnych projek-
toéw jest postrzegane jako podstawa oraz etap wyjsciowy dla procesu ewaluacji catego Progra-
mu. W zwigzku z tym, osoby zaangazowane w proces monitorowania powinny wykaza¢ duzg
dbatos¢ o rzetelnos¢, wiarygodnosé oraz wysokg jakosé danych wtdrnych zawartych w poszcze-
gdlnych raportach.

Do podstawowych instrumentéw statego monitorowania i kontroli poszczegélnych projektow
realizowanych w ramach Programu Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy nalezy system raporto-
wania oraz system podstawowych kontroli projektéw, dokonywane przez przedstawicieli Opera-
tora Programu zaréwno w siedzibie Operatora jak i na miejscu realizacji projektow — u benefi-
cjentow.

Poprzez szybka i trafng identyfikacje potencjalnych probleméw mozliwa jest natychmiastowa
reakcja Operatora na zaistniatg sytuacje. Dzieki zastosowaniu odpowiednich $rodkdw zarad-
czych lub naprawczych wystepujgce trudnosci i ich ewentualne nastepstwa mogg zostac wyeli-
minowane lub ograniczone.

Ogdlny podziat kontroli dokonany zostat w zaleznosci od miejsca ich przeprowadzenia.

1. Kontrole podstawowe (planowane):
e Kontrole w siedzibie Operatora:
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o Kontrole rutynowe

o Kontrole zza biurka
e Kontrole w siedzibie beneficjenta:

o Kontrole na miejscu w trakcie realizacji

o Kontrole na miejscu po realizacji (audyt)

2. Kontrole specjalne - realizowane ad hoc, w oparciu o zaistniate przestanki; moga przy-

biera¢ forme kazdej z kontroli podstawowych, z wyjatkiem kontroli rutynowej, ktérg ob-
jete sg co zasady wszystkie raporty.

System kontroli

Kontrole podstawowe Kontrole specjalne
(primary checks) (special checks)

W siedzibie
Operatora

W siedzibie
beneficjenta

Kontrole finansowe
na miejscu po
realizacji (on the spot

after realisation)

Kontrole na miejscu

w trakcie realizacji

(on the spot during
implementation)

Kontrole rutynowe Kontrole zza biurka
(routine checks) (desk checks)

VI.1 Postepowanie z wnioskami o ptatnos¢

Whniosek o ptatnosé czesciowa/koricowg stanowi integralny element raportu czesciowe-
go/koncowego sktadanego przez beneficjenta i przesytany jest do Operatora Programu zgodnie
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z ponizej wskazanymi terminami. Kazdy z wymaganych raportdéw czesciowych jak i koncowych
podlegajg kontroli rutynowej. W przypadku projektéw Mobilnos¢ Studentdw i Pracownikdw
Uczelni wniosek o ptatnos¢ moze by¢ sktadany niezaleznie od raportu pod warunkiem wydatko-

wania 70% poprzednio przekazanej ptatnosci oraz 100% wszystkich wczesniejszych ptatnosci
(jesli dotyczy).

Raporty sporzgdzane sg na odpowiednich formularzach okreslonych przez Operatora, uwzgled-

niajagcych stosowne wytyczne programowe. Beneficjenci sktadajg raporty w wersji papierowe;j i
elektronicznej.

System raportowania w poszczegdlnych dziataniach przedstawia sie nastepujgco:

Mobilnos¢ Studentdw i Pracownikow Uczelni

Instytucje beda zobligowane do przestania 2 raportéw czesciowych w trakcie okresu, na
jaki przyznane zostato dofinansowanie tj. odpowiednio do 15 listopada i do 15 kwietnia.
Raportowanie to ma na celu umozliwienie Operatorowi redystrybucji niewykorzystanych
Srodkéw. Ostateczna kwota dofinansowania ustalana bedzie na podstawie raportu
koricowego. Raport koricowy sktadany jest przez beneficjenta w terminie do 1 miesigca
od zakonczenia realizacji projektu.

Wizyty Przygotowawcze

Beneficjent sktada raport koncowy w terminie do 10 dni roboczych od zakonhczenia
wizyty. Raport winien zawiera¢ potwierdzenie z instytucji przyjmujacej.

Wspétpraca Instytucjonalna/ Rozwaj Polskich Uczelni

Beneficjent sktada raporty czesciowe co 4 miesigce, obejmujgce trzy okresy
sprawozdawcze w kazdym petnym roku kalendarzowym w terminie 10 dni
kalendarzowych od zakoniczeniu okresu sprawozdawczego. Raport koAcowy sktadany
jest w terminie 1 miesigca od zakonczenia okresu kwalifikowalnosci. Raporty cze$ciowe
winny zawiera¢ informacje na temat postepéw oraz o dokonanych wydatkach. Raport
kornicowy powinien zawieraé¢ wykaz dziatan i liste wydatkow oraz powinien wykaza¢, ze
projekt zostat zakonczony zgodnie z warunkami, na ktdrych zostato przyznane
dofinansowanie.
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Wyptata srodkdw na rzecz beneficjenta odbywa sie na podstawie zatwierdzonego pod wzgle-
dem formalnym i finansowym raportu:

- czeSciowego zawierajgcego wniosek o ptatnosé czesciowg — wystgpienie o przekazanie
okreslonej czesci dofinansowania zgodnie z harmonogramem realizacji projektu,

- koncowego zawierajgcego wniosek o ptatnos¢ bilansujgcy (jesli dotyczy) — ostatni
wniosek o ptatnos¢ w ramach danego projektu, podsumowujacy jego finansowg
realizacje.

V1.2 Weryfikacja raportow czesciowych (wnioskow o ptatnosc czesciowq) i raportow
koncowych (wnioskéw o ptatnosc korncowa)

Raporty sktadajg sie z dwdch czesci: merytorycznej i finansowej opisujgcej zaawansowanie rze-
czowo-finansowe projektu.

Raporty czesciowe zawierajg informacje o postepie realizacji zatozen projektu oraz o stopniu
wykorzystania srodkéw finansowych w danym okresie rozliczeniowym. Informacje finansowe
przedstawione sg w formie listy dowoddw finansowych z danego okresu raportowanego, sta-
nowigcej integralng czesc raportu.

Raporty korncowe zawierajg informacje o catoksztatcie realizacji projektu, jak rowniez o wszyst-
kich poniesionych przez beneficjenta wydatkach w projekcie. Informacje finansowe przestawio-
ne s3 w formie listy dowoddéw finansowych za caty okres realizacji projektu, stanowigcej inte-
gralng czesc¢ raportu.

Raport korncowy stanowi podstawe do zatwierdzenia ostatecznej kwoty dofinansowania oraz
okreslenia koncowej ptatnosci bilansujgcej.

Pracownicy Operatora weryfikujgcy raporty mogg dokonywaé korekt oczywistych omytek pisar-
skich i rachunkowych, o czym informujg beneficjenta. Beneficjent zawiadomiony przez Operato-
ra o btedach lub brakach w ztozonym raporcie, zobowigzany jest do ich korekty i przestania w
terminie okreslonym w wezwaniu.

Beneficjent zobowigzany jest prowadzi¢ wyodrebniong ewidencje ksiegowg w zakresie
realizowanego projektu oraz dokumentowac poniesione wydatki za pomoca odpowiednio
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opisanych faktur lub réwnowaznych dokumentéw ksiegowych wraz z dowodami zaptaty oraz
innymi dokumentami zgodnie z umowg o dofinansowanie. Wydatki ujete w raportach
weryfikowane sg na podstawie listy dowoddow ksiegowych. W ramach weryfikacji raportu
Operator moze dokona¢ wyrywkowej kontroli dokumentéw ksiegowych potwierdzajacych
poniesione wydatki.

W przypadku wydatkéw ponoszonych przez Partnera, Beneficjent w swoich ksiegach rachunkowych mo-
ze rejestrowad operacje zbiorczo:

* na podstawie raportu niezaleznego biegtego rewidenta potwierdzajgcego, ze zgtoszone koszty zostaty
poniesione zgodnie z Regulacjami, przepisami prawa krajowego i praktykami rachunkowosci kraju part-
nera projektu oraz umowa partnerska.

¢ lub na podstawie faktur (rachunkéw lub réwnorzednych dokumentéw) przedstawionych przez Partne-
ra. Na podstawie zapiséw dokonanych w ksiegach rachunkowych oraz zestawienn wydatkow przekaza-
nych przez Partnera/Partneréw, Beneficjent zobowigzany jest do sporzgdzenia rozliczenia srodkéw finan-
sowych na dofinansowanie projektu. Weryfikacja raportéw sktadanych w ramach wszystkich dzia-
tan dokonywana jest w ciggu maksymalnie 45 dni kalendarzowych od wptyniecia wersji papie-
rowej dokumentu. Konieczno$é uzupetnienia raportu przez beneficjenta wstrzymuje bieg tego
terminu.

Operator dokonuje analizy i oceny wszystkich przedtozonych raportéw. Proces ten dokumento-
wany jest w postaci kart oceny wypetnianych przez pracownikéw Operatora. Na ostateczng oce-
ne raportu skfada sie ocena formalno-merytoryczna oraz finansowa. Analiza formalno-
merytoryczna dokonywana jest przez pracownika Zespotu Programoéw Stypendialnych (ZPS),
natomiast analiza finansowa dokonywana jest przez pracownika Zespotu Rozliczeh Finansowych
(ZRF), i zatwierdzana przez koordynatora ZRF. Nastepnie formatka oceny raportu (formalno-
merytoryczna i finansowa) zatwierdzana jest przez koordynatora ZPS i przez dyrektora ZPS (dla
raportow czesciowych) oraz dyrektora generalnego FRSE (dla raportéw koncowych).

W ramach oceny merytorycznej badana bedzie zgodnos¢ zaraportowanych dziatan z harmono-
gramem przedstawionym we wniosku, osiggniecie celéw zaplanowanych dla okresu sprawoz-
dawczego, wystepowania zmian w projekcie i ich wptywu na osiggniecie zaplanowanych rezulta-
téw. W ramach oceny finansowej badana bedzie zgodnos¢ poniesionych kosztéow z zaraporto-
wanymi dziataniami, prawidtowos$¢ i spdjnosé tabel finansowych, kwalifikowalnos¢ wydatkéw,
kompletnos$é opisow wydatkow, brak nieuprawnionych przekroczen pomiedzy kategoriami bu-
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dzetowymi. Karty oceny beda zawiera¢ formalne wnioski dotyczace zatwierdzenia lub odrzuce-
nia raportu oraz wskazywac konieczne dalsze dziatania, jezeli takowe s3 wymagane przepisami
prawa lub wewnetrznymi wytycznymi OP. Karta oceny finansowej (formularz rozliczenia) doty-
czgca raportu koricowego musi wskazywaé wszelkie kwoty, ktdre zostang uznane za nieupraw-
nione oraz propozycje koncowej kwoty srodkéw finansowych przyznanych w ramach FSS, zgod-
nie z wczedniej ustalonymi zasadami wynikajgcymi z zapiséw Umowy finansowej zawartej po-
miedzy FRSE a beneficjentem.

Wyniki oceny mogg mie¢ wptyw na dalsze postepowanie Operatora wobec beneficjenta i pro-
jektu i mogg by¢ podstawg do:

- ewentualnych korekt finansowych,

- wykrycia i zgtoszenia nieprawidtowosci,

- zalecen pokontrolnych,

- sformutowania mocnych i stabych stron projektu,
- przeprowadzenia kontroli dodatkowej,

- sugerowania dziatan naprawczych itd.

Na kazdym etapie weryfikacji raportu czesciowego/koricowego Operator moze zazgdac przeka-
zania przez beneficjenta dodatkowych dokumentéw, m.in.:

- poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong kopii faktur lub in-
nych dokumentéw ksiegowych o réwnowaznej wartosci dowodowej,

- poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong kopii uméw lub in-
nych dokumentéw stanowigcych podstawe zaciggniecia zobowigzania,

- oznaczonych datg i poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong
kopii dowoddéw zaptaty lub innych dokumentéw poswiadczajgcych poniesienie wydat-
kéw,

- poswiadczonych za zgodnos¢ z oryginatem przez osobe upowazniong kopii protokotow
odbioru lub innych dokumentow potwierdzajgcych odbidr urzadzen, dostarczenie towa-
ru lub wykonanie prac/ustugi,

- poswiadczonych za zgodno$é z oryginatem przez osobe upowazniong kopii dokumentacji
dotyczacej udzielania zamdwien publicznych.

Beneficjent ma 10 dni roboczych na przekazanie uzupetnien do ztozonych dokumentéw.



Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji FSS-PP-02
QFSS Podrecznik procedur

Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy Strona 73z 131

W ciggu 10 dni roboczych od zatwierdzenia oceny raportu, OP powiadomi beneficjenta na pi-
Smie o akceptacji lub odrzuceniu raportu czesciowego/koricowego. Pismo z informacjg o wyniku
oceny/zamykajgce projekt bedzie okresla¢ ostateczng kwote przyznanego dofinansowania ze
srodkow finansowych FSS, wynikajaca z niej kwote ptatnosci czesciowej lub koncowej lub wy-
maganego zwrotu wraz z okresleniem jego warunkow.

Zlecenie pfatnosci na rzecz beneficjenta jest przekazywane do BGK w terminie do 10 dni robo-
czych od dnia wystania pisma.

Ponadto pismo zatwierdzajgce raport koncowy zawiera informacje o mozliwosci i warunkach
odwotania w przypadku, gdy beneficjent nie zgadza sie z decyzjg OP. Beneficjent ma do 10 dni
roboczych od daty otrzymania pisma na zgtoszenie do OP wszelkich zapytan lub watpliwosci. OP
ma kolejne do 15 dni roboczych od otrzymania zapytania na rozpatrzenie i ewentualng korekte
ostatecznej kwoty dofinansowania oraz stosowne poinformowanie beneficjenta o swojej decy-
zji.

W przypadku nieztozenia przez beneficjenta w wymaganym terminie raportu OP wysle formalne
wezwanie do ztozenia raportu w terminie do 10 dni roboczych od wymaganej daty ztozenia ra-
portu. Jezeli raport nie zostanie ztozony w wyznaczonym terminie, OP wysle listem poleconym
oficjalne zawiadomienie z informacjg o rozwigzaniu umowy o dofinansowanie wraz z wezwa-
niem do zwrotu catej kwoty wyptaconych ptatnosci zaliczkowych.

VI.3 System ptatnosci na rzecz beneficjentow
Na podstawie umowy ws. projektu beneficjenci zobowigzani s3 do otworzenia i utrzymania na
czas realizacji projektu osobnego rachunku bankowego na srodki pochodzace z MF EOG i NMF.

Dofinansowanie na rzecz beneficjentdw jest realizowane w formie zaliczki, ptatnosci czesciowej
. ;e . .2
i ptatnosci bilansujgce;j.

? Przekazanie zaliczek/ ptatnosci czesciowych/ ptatnosci bilansujgcej beneficjentom bedzie mozliwe pod warun-
kiem, ze Ministerstwo Finanséw zagwarantuje w ustawie budzetowej 100% srodkéw na realizacje ww. ptatnosci.
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Struktura i system pfatnosci w poszczegdlnych dziataniach przedstawia sie nastepujgco:

Mobilnos¢ Studentdéw i Pracownikow Uczelni

Struktura i system pfatnosci:

Zaliczka — do 50% po podpisaniu umowy finansowej w sprawie projektu,

Ptatnos¢ czesciowa nr 1 — do 30% po wykorzystaniu 70% pierwszej zaliczki,

Ptatnos¢ czesciowa nr 2 — do 20% po wykorzystaniu 70% poprzedniej ptatnosci i 100%
wczesniejszych ptatnosci,

Ptatnos¢ bilansujgca - jesli dotyczy, po zaakceptowaniu raportu koricowego.

Wizyty Przygotowawcze

Zaliczka — do 80% po podpisaniu umowy finansowej,
Ptatnos¢ bilansujgca — do 20% (jesli dotyczy), po zaakceptowaniu raportu korncowego.

Wspétpraca Instytucjonalna/Rozwéj Polskich Uczelni

Zaliczka — do 80% po podpisaniu umowy finansowej (w zaleznos$ci od badania zdolnosci
finansowej dokonywanej przed podpisaniem umowy). W przypadku instytucji
prywatnych otrzymujgcych dofinansowanie w wysokosci powyzej 25.000 € po zbadaniu
zdolnosci finansowej ptatnosci zaliczkowe mogg nastepowac w kilku ratach; w takim
wypadku Raport czesciowy z wnioskiem o ptatnosc jest podstawg do wyptaty kolejnej
ptatnosci zaliczkowej, ktéra zostanie wyptacona po uprzednim udokumentowaniu
wydatkowania przez Beneficjenta co najmniej 70% pierwszej ptatnosci zaliczkowej lub 70%
ostatniej wyptaconej kwoty zaliczkowej oraz 100% wczesniej wyptaconych zaliczek. W przypadku
gdy wykorzystanie poprzedniej ptatnosci zaliczkowej bedzie na poziomie nizszym niz 70%,
kolejna ptatnos¢ zaliczkowa zostanie zredukowana o niewykorzystang kwote poprzedniej
ptatnosci,

Ptatnos¢ bilansujgca — (jesli dotyczy) po zaakceptowaniu raportu koricowego.

Dofinansowanie z FSS na projekty dziatania Wspdfpraca Instytucjonalna oraz Rozwdj Polskich

Uczelni nie moze przekroczy¢ 90% catkowitych kosztow kwalifikowalnych projektu.

Dofinansowanie z MF EOG i NMF przekazane beneficjentowi w formie pfatnosci zaliczkowych i

bilansujgcej nie moze przekroczy¢ okreslonej w procentach dla kazdego dziatania catkowitej

kwoty dofinansowania projektu. Wysokos¢ ptatnosci bilansujgcej stanowi réznice pomiedzy za-
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twierdzong kwotg dofinansowania a wysokoscig przekazanych beneficjentowi ptatnosci zalicz-
kowych.

W zaleznosci od wysokosci koricowej ptatnosci bilansujgcej Operator — jesli dotyczy - dokonuje
przelewu srodkéw na rzecz beneficjenta lub wzywa go do zwrotu niewykorzystanej lub btednie
wykorzystanej kwoty zaliczek. Monitorowanie naleznosci ze strony beneficjentéw wraz z przed-
sadowq procedurg windykacji realizowane jest w oparciu o zapisy ,Instrukcji monitorowania
naleznosci ze strony beneficjentow programu FSS”.

Ptatnosci na rzecz beneficjentow sg realizowane za posrednictwem Banku Gospodarstwa Krajo-
wego (BGK) zgodnie z terminarzem ptatnosci srodkéw europejskich na podstawie zlecen sporza-
dzonych przez Operatora Programu. Operator Programu bedzie przekazywat zlecenia ptatnosci
w terminie 10 dni roboczych od podpisania umowy przez drugg ze stron, zaakceptowania Whio-
sku o Ptatnos¢ (dotyczy dziatania Mobilnos¢ Studentdow i Pracownikéw Uczelni) lub wystania pi-
sma o zatwierdzeniu raportu czeSciowego/raportu koncowego.
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VI.3.1 Graficzna prezentacja

procedury - weryfikacja raportu czesciowego (wniosku o pfatnosc)

Start

Ztozenie RC przez Beneficjenhab
WOP (dotyczy Mobilnosci Studentéw
i Pracownikéw Uczelni)

Raport Czesciowy

ZPS

- Otrzymanie RC przystanego przez Beneficjenta
- Pracownik ZPS odnotowuje w systemie date nadania
RC Karta oceny RC
- Weryfikacja raportéw sktadanych w ramach wszystkich

dziatann dokonywana jest w ciggu maksymalnie 45 dni
od wptyniecia wersji papierowej dokumentu.
Koniecznos$¢ uzupetnienia raportu przez beneficjenta
wstrzymuje bieg tego terminu
- Kontrola poprawnosci RC od strony formalnej oraz
merytorycznej, wypetnienie karty oceny RC

ZPS

- Jesli RC zawiera braki:
pisemna prosba o wyjasnienia
lub poprawe;

- Beneficjent ma 10 dni
roboczych na przekazanie
uzupetnien do ztozonych
dokumentow

ZPS

Czy RC spetnia kryteria
formalne i
merytoryczne?

- Akceptacja od strony
formalneji merytorycznej
- Podpis pracownika ZPS
na RC

Pismo informujace o
koniecznosci przestania
wyjasnien lub poprawe
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ZPS

RC prawidtowy, zawierajacy prawidtowy WOP,
po akceptacji merytorycznej przekazywany do
ZRF

ZRF

- Sprawdzenie i akceptacja od strony finansowo
-ksiegowej, wyjasnienie ewentualnych
nieprawidtowosci, ewentualne wystgpienie o
kopie dokumentéw
- Podpis pracownika ZRF i koordynatora ZRF
- Przekazanie informacji o akceptacji ZRF do
pracownika ZPS

zpPs

Zatwierdzenie formatki oceny raportu przez
koordynatora ZPS i dyrektora ZPS

ZPs

Zawiadomienie beneficjenta o
akceptacji/odrzuceniu RC w ciggu 10 dni
roboczych od zatwierdzenia oceny raportu i
ewentualnym przelaniu srodkéw finansowych

ZPs

- Przygotowanie zlecenia przelewu
- Podpis pracownika ZPS, koordynatora
ZPS i dyrektora ZPS na poleceniu przelewu
- przekazanie zlecenia przelewu do
Ksiggowosci

ZESPOL KSIEGOWOSCI

- Zlecenie ptatnosci na rzecz beneficjenta jest
przekazywane do BGK w terminie do 10 dni
roboczych od dnia wystania pisma
- Zlecienie przelewu poprzez portal
BGK - zlecenia

ZPSs

Rejestracja ptfatnosci

Zakonczenie

Nie*
Tak

Czy RC zawiera WOP?

ZPS

Dla projektéw Rozwdj Polskich Uczelni i
Wspétpraca Instytucjonalna - Raport
prawidtowy bez wniosku o
ptatnos¢, przekazywany do ZRF

ZRF

- ZRF akceptuje liste dokumentéw finansowo-
ksiggowych lub innych dokumentéw
potwierdzajacych koszty projektu, wyjasnienie
ewentualnych nieprawidtowosci
- Podpis pracownika ZRF i koordynatora ZRF
- Przekazanie informacji o akceptacji ZRF do
pracownika ZPS

ZPS

Zawiadomienie Beneficjenta o
akceptacji/odrzuceniu RC w ciggu 10 dni
roboczych od zatwierdzenia oceny raportu

Zakonczenie

* - Dla projektéw Mobilnos$¢ Studentdéw i
Pracownikéw Uczelni
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VI.3.2 Graficzna prezentacja procedury — weryfikacja raportu kornicowego (wniosku o ptatnosc bilansujqcq)

ZPS

- Jesli RK zawiera braki:
pisemna prosba o wyjasnienia
lub poprawe;

- Beneficjent ma 10 dni
roboczych na przekazanie
uzupetnien do ztozonych
dokumentéw

Pismo informuj3ace o
koniecznosci przestania

wyjasnien lub poprawek

Start

Ztozenie RK przez Beneficjenta

ZPS

- Otrzymanie RK przystanego przez Beneficjenta
- Pracownik ZPS odnotowuje w systemie date nadania
RK
- Weryfikacja raportow sktadanych w ramach wszystkich
dziatann dokonywana jest w ciggu maksymalnie 45 dni
kalendarzowych od wptyniecia wersji papierowej
dokumentu. Koniecznos¢ uzupetnienia raportu przez
beneficjenta wstrzymuje bieg tego terminu
- Kontrola poprawnosci RK od strony formalnej oraz
merytorycznej, wypetnienie karty oceny RK

Czy RK spetnia kryteria
formalne i
merytoryczne?

Raport Koricowy

Karta oceny RK

ZPS

- Akceptacja od strony
formalneji merytorycznej
- Podpis pracownika ZPS i
koordynatora ZPS

ZPS

Pracownik ZPS przekazuje RK wraz z dokumentacjg do
ZRF
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ZRF

ZRF weryfikuje RK pod wzgledem rachunkowo-finansowym,
uzyskuje niezbedne uzupetnienia dokumentéw finansowych,
wyjasnia ewentualne nieprawidtowosci, wystepuje o kopie
dokumentéw, po akceptacji przekazuje RK do ZPS wraz z
informacjg o wysokosci ptatnosci bilansujgcej/zwrotu oraz
catkowitej zaakceptowanej kwocie dofinansowania
- podpis koordynatora ZRF

ZPS

Zatwierdzenie rozliczenia projektu przez Dyrektora ZPS (podpis
na formatce oceny)

DYREKTOR GENERALNY FRSE

Zatwierdzenie rozliczenia projektu przez Dyrektora
Generalnego/Cztonka Zarzadu FRSE (podpis na formatce oceny)

ZPs

W ciggu 10 dni roboczych od zatwierdzenia oceny raportu, OP
powiadomi beneficjenta na piSmie o akceptacji lub odrzuceniu
raportu koricowego wraz z informacjg o ptatnosci
bilansujgcej/zwrocie. Beneficjent ma mozliwo$é odwotania sie
od decyzji w terminie 10 dni roboczych

Pismo koriczace projekt wraz
z informacjg o ptatnosci
bilansujacej/zwrocie

ZPSs zps

Ptatnos¢ bilanujaca na
rzecz OP?

Ptatnos¢ bilansujaca na rzecz
Beneficjenta, przygotowanie
zlecenia przelewu i
przekazanie do Ksiegowosci

Ptatnos¢ bilansujaca na rzecz
OP - wystanie pisma
,Wezwanie do zwrotu” z
terminem zwrotu w ciggu 21
dni kalendarzowych

v v

ZESPOL KSIEGOWOSCI / ZRF

- Zlecenie ptatnosci na rzecz beneficjenta jest
przekazywane do BGK w terminie do 10 dni roboczych
od dnia wystania pisma
- Zlecenie przelewu poprzez portal BGK - zlecenia /
wezwanie do zwrotu
- Monitoring zwrotu srodkéw przez Beneficjenta
- Rejestracja ptatnosci bilansujacej/zwrotu

v

ZPS

Zamknigcie projektu

Zakonczenie
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V1.4 Monitoring i kontrola realizacji projektow u beneficjentow

VI1.4.1 System podstawowych kontroli projektow

Operator zobowigzany jest upewnic sie co do zgodnosci dziatan wspieranych przez MF EOG i
NMF z celami projektéw i administracyjno—finansowymi zasadami ich realizacji, jak rowniez co
do legalnosci i realnosci zwigzanych z nimi operacji. W tym celu OP przeprowadza tzw. kontrole
podstawowe.

Plan monitoringu na dany rok kalendarzowy jest przekazywany do KPK wraz z Raportem rocz-
nym w terminie do 21 stycznia.

Operator Programu odpowiedzialny jest za przeprowadzenie kontroli podstawowych projektéw
realizowanych w ramach poszczegdlnych dziataid. Ich celem jest uzyskanie zapewnienia, ze
przedstawione przez beneficjentow w raportach dziatania zostaty zrealizowane, koszty zostaty
faktycznie poniesione, a transakcje finansowe z nimi zwigzane sg poprawne, zgodne z prawem i
zasadami Programu. Kontrole obejmujg wydatki projektu poniesione nie tylko ze srodkéw uzy-
skanych w ramach dofinansowania MFEOG i NMF, ale takze te pokryte ze srodkéw pochodza-
cych z wktadu wtasnego beneficjenta, jak rowniez innych zrédet finansujgcych dany projekt.

W zwigzku z powyzszymi zatozeniami kontrole projektéw wigza sie ze sprawdzeniem:
- poprawnosci formalnej wspieranych dziatan,

- kompletnosci: wszystkie elementy projektu muszg by¢ nalezycie udokumentowane i
uwzglednione w raporcie,

- poprawnej oceny kazdego zgtoszonego elementu, np. dochodu, wydatkoéw, liczby i poziomu
skali kosztow itd.,

- poprawnosci arytmetycznej raportu (sprawozdania finansowego),

- poprawnej klasyfikacji wydatkéow w raporcie: alokacja kosztdw zgodnie z pozycjami budzeto-
wymi.

W strukturach FRSE kontrole podstawowe koordynowane sg przez Zespot Rozliczen Finanso-

wych (ZRF). W zaleznosci od typu projektow kontrole przeprowadzane sg samodzielnie przez

pracownikéw ZRF (w projektach, w ktérych kontrola dotyczy kwestii finansowych: kontrola ru-

tynowa, kontrola materiatdw ,zza biurka”, kontrola po zakoriczeniu realizacji projektu — na

miejscu w siedzibie beneficjenta, kontrola specjalna) oraz wspélnie z pracownikami ZPS — w
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projektach, gdzie kontrola ma charakter weryfikujgcy proces i postep przebiegu projektu, a kwe-
stie budzetowe nie sg przedmiotem kontroli (np. kontrola w trakcie realizacji projektéw). Kon-
trole na miejscu, w siedzibie beneficjenta mogg by¢ takze przeprowadzane przez audytoréw
zewnetrznych.

Zakres podstawowych kontroli, ktére majg zosta¢ przeprowadzone przez OP w odniesieniu do
beneficjentow danego projektu, obejmuje:

analize raportow koncowych tzw. kontrole rutynowg,

- kontrole ,zza biurka” dokumentéw potwierdzajgcych przeprowadzenie dziatan i ponie-
sienie kosztéw przedstawionych przez beneficjentdw wraz z raportem koricowym,

- kontrole na miejscu podczas realizacji projektu, ktéry zostat dofinansowany,

- kontrole na miejscu (audyt) przeprowadzong po zakonczeniu projektu, ktéry zostat dofi-
nansowany (przed lub po ptatnosci koricowej).

System prowadzenia kontroli jest zaprojektowany w taki sposéb, by byt wydajny i skuteczny.

Do wszystkich typdw kontroli, ktére Operator jest zobowigzany przeprowadzié, bedg stosowane
standardowe listy kontrolne/karty kontroli, ktore:

- potwierdzajg przeprowadzenie kontroli danych elementdw dziatania,
- opisujg wykryte nieprawidtowosci (w formie rejestru),
- zawierajg whnioski i propozycje dalszych dziatan.

Karty kontroli (tzw. raporty/formularze) zostaty ujednolicone w odniesieniu do wiekszosci
aspektow kontroli. Niemniej, w zaleznosci od typu kontroli oraz rodzaju kontrolowanego dziata-
nia czy beneficjenta, nastepuje odpowiednie rozrdznienie w zagadnieniach kontrolnych.

VI.4.1.1 Kontrola rutynowa

System realizacji kontroli rutynowych prowadzony jest w odniesieniu do raportow czesciowych i
koricowych. Procedura prowadzenia kontroli rutynowej zostata opisana w pkt. VI.2.



Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji FSS-PP-02

QFSS Podrecznik procedur

Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy Strona 82z 131

Kontrola rutynowa raportu koicowego ma na celu ustalenie koncowej kwoty dofinansowania
oraz upewnienie sie, ze udzielone i wyptacone dofinansowanie nie jest obarczone powaznymi i
powtarzajgcymi sie nieprawidtowosciami lub btedami.

Operator Programu zobowigzany jest do przeprowadzenia 100% kontroli rutynowych dla rapor-
téw koncowych kazdego z dziatan.

VI.4.1.2 Kontrola ,,zza biurka” materiatow i dokumentow

Kontrola ,zza biurka” oznacza, ze na etapie oceny raportu koricowego w drodze losowania wy-
brane dokumenty lub materiaty podlegajg analizie w siedzibie OP i sg poréwnywane
z informacjami przedstawionymi w raporcie koicowym na etapie kontroli rutynowej. Wydatki
zadeklarowane w raportach koricowych sg sprawdzane na podstawie dokumentow zrédtowych
pod wzgledem ich poprawnosci formalnej i rachunkowej. Pakiet dokumentdéw finansowo — ksie-
gowych przestanych przez beneficjenta powinny stanowi¢ kopie potwierdzone za zgodnos$¢ z
oryginatem.

Metodologia wyboru dokumentéw finansowych do kontroli zza biurka:

1. Wybdr dokumentéw finansowych projektéw do kontroli desk check jest przeprowadzany na prébie
procentowej pozycji z kazdej kategorii.

2. Wybdr pozycji z tabel finansowych zatwierdzonych przy kontroli rutynowej dokonywany jest w ZRF, w
drodze losowania.

3. Losowanie dokonywane jest przy pomocy aplikacji losujacej wykorzystywanej rowniez do losowania
projektéw do poszczegdlnych kontroli finansowych.

4. Osoba rozliczajaca kontrole rutynowg przeprowadza losowanie pozycji z tabel Raportu koricowego
Beneficjenta, ktéry stanowi zestawienie wydatkéw w poszczegdlnych kategoriach.

5. Pracownik dokonujacy losowania sporzadza kazdorazowo notatke wewnetrzng zawierajacy liste wylo-
sowanych pozycji do kontroli zza biurka.

6. Lista wylosowanych pozycji zatwierdzana jest przez Koordynatora ZRF.
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7.

Po zatwierdzeniu losowania pracownik ZRF wysyta do Beneficjenta pismo informujgce o przestaniu

dokumentéw do poszczegdlnych pozycji wytypowanych w drodze losowania, a zaakceptowang notatke

dotacza do dokumentacji projektu.

Po dokonaniu — w ramach kontroli ,zza biurka” — przeglagdu dokumentéw potwierdzajgcych,

OP ustali koncowg kwote dofinansowania i ptatnosci koicowej lub wezwie do zwrotu niewyko-

rzystanej kwoty dofinansowania, jak rowniez dokona koricowego rozliczenia projektu.

Po zakonczeniu kontroli ,zza biurka” Operator Programu w terminie do 10 dni roboczych przesy-

ta pismo do beneficjenta z informacjg o wyniku kontroli, koicowej kwocie dofinansowania oraz

warunkach odwotania przystugujgcego beneficjentowi.

Mozliwy jest jeden z dwdch wariantéw:

brak koniecznosci korekty finansowej — w poréwnaniu z wynikami kontroli rutynowej: be-
neficjent w ciggu 10 dni roboczych od dnia zatwierdzenia raportu z kontroli ,,zza biurka” zo-
stanie poinformowany o jej wynikach. W zatgczonym pismie OP przesyta informacje o zakon-
czeniu kontroli ,zza biurka” i stwierdza, ze problemy nie zostaty wykryte lub wspomina
o innych spostrzezeniach, ktére nie miaty wptywu na kwestie finansowe. Zlecenie pfatnosci
na rzecz beneficjenta jest przekazywane do BGK w terminie do 10 dni roboczych od dnia wy-
stania pisma,

konieczne jest przeprowadzenie korekty finansowej: OP powiadamia beneficjenta
o powodach dokonania korekty. Beneficjent moze ustosunkowac sie do pisma w terminie do
10 dni roboczych. W przypadku braku reakcji beneficjenta w wyznaczonym terminie (obnizo-
na) kwota dofinansowania zostanie uznana za koricowg i bedzie zrealizowana ptatnosé pozo-
statej kwoty (lub wystawione wezwanie do zwrotu).

W zwigzku z przeprowadzang kontrolg ,,zza biurka” Operator ma prawo zazgdac od beneficjenta

dodatkowych informacji lub/i przeprowadzi¢ dalsze kontrole (np. w siedzibie beneficjenta).
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VI.4.1.2 Graficzna prezentacja procedury - Kontrola ,,zza biurka” materiatéw i dokumentéw

Start

ZRF

- Wytypowanie projektu do kontroli
- Wystanie pisma do beneficjenta z prosba o dostanie
niezbednych dokumentéw do przeprowadzenia kontroli

ZRF

- Orzymanie dokumentéw przestanych przez beneficjenta
- Wstepna analiza ztozonych dokumentéw

BENEFICJENT

ZRF

- Przekazanie uzupetnien do ztozonych
dokumentéw przez beneficjenta Tak

Czy konieczne sg
uzupetnienia do
przestanych
dokumentéw?

- Wybrane dokumenty lub materiaty podlegaja
analizie w siedzibie OP i s3 poréwnywane z
informacjami przedstawionymi w raporcie

koricowym na etapie kontroli rutynowej

ZRF

- Pisemna prosba o wyjasnienia lub
poprawe/uzupetnienia;

ZPs

ZPS
- ZPS na podstawie informacji ZRF powiadamia

beneficjenta o powodach dokonania korekty. - ZPS na podstawie informacji ZRF w terminie

- Beneficjent moze ustosunkowac sie do pisma | Tak Czy konieczne jest Nie o . N N
w terminie do 10 dniroboczych. przeprowadzenie Gl dy dnllroboczych po Fa?konczgnlu kontroll
- W przypadku braku reakcji beneficjenta w korekty finansowej? przesyta pismo do beneficjenta z informacja o

wyniku kontroli, koricowej kwocie
dofinansowania oraz warunkach odwotania
przystugujacego beneficjentowi

wyznaczonym terminie (obnizona) kwota
dofinansowania zostanie uznana za koricowa i
bedzie zrealizowana ptatnos¢ pozostatej kwoty
(lub wystawione wezwanie do zwrotu)

ZESPOL KSIEGOWOSCI / ZRF

- Zlecenie pfatnosci na rzecz beneficjenta jest
przekazywane do BGK w terminie do 10 dni roboczych
od dnia wystania pisma
- Zlecenie przelewu poprzez portal BGK - zlecenia /
wezwanie do zwrotu
- Rejestracja ptatnosci bilansujacej/zwrotu

Zakonczenie
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VI.4.1.3 Kontrole przeprowadzone w siedzibie beneficjenta

Operator Programu przeprowadza coroczng kontrole préoby nie mniejszej niz 10 % liczby projek-
tow, z wytgczeniem projektdw w ramach dziatania Wizyty Przygotowawcze, wybranych na pod-
stawie analizy ryzyka i obejmujgcego losowy dobdr préby.

Operator Programu przeprowadzi okreslong liczbe kontroli na miejscu w siedzibie beneficjen-
tow/projektéw zgodnie z wytycznymi dla danego dziatania. Kontrole sg przeprowadzane przez
pracownikéw ZRF lub przez audytora zewnetrznego na zlecenie OP.

Wyréznia sie nastepujace typy kontroli na miejscu:
- kontrola podczas realizacji projektu, ktory uzyskat dofinansowanie,
- kontrola finansowa po zakonczeniu realizacji projektu.

Kontrole na miejscu mogg odbywaé sie w miejscu faktycznej realizacji dziatan lub w miejscu,
gdzie beneficjent przechowuje oryginaty dokumentdw administracyjnych i ksiegowych.

W ramach przygotowan do wizyty Operator (audytor) przesle do beneficjenta:

- liste dokumentdw, materiatéw i informacji, ktére nalezy przygotowaé lub udostepnié
podczas kontroli,

- kwestionariusz, ktory pozwoli na skuteczne przeprowadzenie kontroli i ktéry moze zostaé
wypetniony przez beneficjenta przed wizyta.

Dobrg praktyka jest, aby kontroli w siedzibie beneficjenta dokonywaty dwie osoby. Pozwala to
na realizacje zatozen kontroli przez jedng osobe (odpowiedzialng za jej przeprowadzenie), pod-
czas gdy druga koncentruje sie na sporzgdzaniu notatek i dokumentowaniu nieprawidtowosci.

Operator Programu zapewni, ze kontrole na miejscu bedg prowadzone z zachowaniem bez-
stronnosci, przez osoby, ktére posiadajg niezbedne kompetencje, szczegdlnie w odniesieniu do
kontroli dokumentéw finansowych i ksiegowych. Eksperci z zewngtrz mogg zosta¢ zaangazowa-
ni, jezeli ich udziat bedzie wymagany lub uzyteczny, pod warunkiem zapewnienia braku konfliktu
intereséw. Osobg odpowiedzialng za kontrole nie moze by¢ pracownik oceniajgcy raport kon-
cowy dotyczacy danej umowy finansowe;j.
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Operator Programu moze zadecydowac o zleceniu zewnetrznym audytorom catosci lub czesci
kontroli na miejscu, po zakonczeniu realizacji projektu, po otrzymaniu raportu koncowego, pod
warunkiem ze audytorzy nie sg (nie bedg) zaangazowani w realizacje audytu OP w imieniu nad-
zorujacych witadz krajowych.

Audytorzy zewnetrzni powinni przestrzegac tych samych procedur co pracownicy OP odpowie-
dzialni za kontrole na miejscu. Oznacza to, ze sg oni zobowigzani przestrzega¢ terminéw, korzy-
stac z list kontrolnych (ewentualnie tworzy¢ wtasne raporty w oparciu o wytyczne) i przestrzegac
procedury raportowania oraz innych procedur ustalony przez OP. Zobowigzani sg réwniez pod-
pisa¢ deklaracje w sprawie zapobiegania konfliktom intereséw.

VI.4.1.3_a Kontrola w trakcie realizacji projektu

Kontrole te majg na celu zapewnienie, ze samo dziatanie jest zgodne z wnioskiem
o dofinansowanie, umowg o dofinansowanie oraz wymogami formalnymi wskazanymi w Prze-
wodnikach dla beneficjenta, Zaproszeniu do sktadania wnioskéw. Kontrole na miejscu w trakcie
trwania projektu majg za zadanie zwiekszenie stopnia pewnosci, ze projekty w ramach Progra-
mu wdrazane sg we wtasciwy sposéb. Ten typ kontroli przeznaczony jest dla wszystkich rodza-
jow dziatan za wyjatkiem dziatania Wizyty Przygotowawcze.

Moment, w jakim nalezy dokona¢ wyboru projektéw, ktore zostang poddane kontroli, jest rozny
dla poszczegdlnych typow dziatan.

Kontrole nalezy zapowiedzie¢ do 7 dni kalendarzowych przed jej rozpoczeciem (telefonicznie, a
nastepnie potwierdzi¢ e-mailem lub faksem).

Przed wyjazdem na wizyte przygotowywane jest Imienne upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli, ktére w imieniu Zarzadu FRSE podpisuje wtasciwy cztonek Zarzagdu FRSE. Kopia upo-
waznienia jest przechowywana w dokumentacji projektu, a oryginat przekazywany beneficjen-
towi w dniu wizyty.

W zakres kontroli w trakcie realizacji projektu wchodzg m.in.:

- poznanie ewentualnych probleméw, zagrozen, nieprawidtowosci oraz ustalenie form
pomocy w ich rozwigzaniu,



Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji FSS-PP-02

QFSS Podrecznik procedur

Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy Strona 87 z 131

- udzielenie beneficjentom dodatkowych wskazéwek zwigzanych z zarzgdzaniem organi-
zacyjnym i finansowym,

- sprawdzenie realnosci i poprawnosci dziatan wspieranych przez FSS (zgodnos$é z wnio-
skiem o dofinansowanie, zgodnos¢ z umowag finansowg, zgodnos¢ z zasadami Programu),

- kontrola poprawnosci i legalnosci tych dziatan.
Ponadto weryfikowane beda

- zestawienie poniesionych wydatkdéw w ramach projektu (wypetnione na formularzu sta-
nowigcym zatgcznik do karty kontroli);

- oryginaty dokumentéw finansowych dotyczgcych projektu potwierdzajgce poniesienie
wydatkéw do chwili kontroli;

- pozostate dowody zrealizowanych do chwili kontroli dziatan.

Po zakoniczeniu kontroli na miejscu, na podstawie uzyskanych informaciji i wyjasnien, osoba od-
powiedzialna za jej przeprowadzenie przygotowuje projekt raportu.

Termin przygotowania projektu raportu i wystania go do beneficjenta wynosi maksymalnie 30
dni kalendarzowych od daty kontroli. Beneficjent bedzie miat mozliwos¢ naniesienia uwag doty-
czacych sprawozdania z kontroli i odestania ich do OP w terminie maksymalnie 30 kalendarzo-
wych dni od daty otrzymania projektu. Po odestaniu przez beneficjenta ewentualnych uwag do
raportu zostanie on uzupetniony (jezeli propozycje zmian zostang zaakceptowane) przez pra-
cownika OP (ZPS/ZRF) przeprowadzajgcego kontrole i przekazany w dwdch egzemplarzach do
akceptacji Koordynatora ZPS/ZRF i zatwierdzenia przez Dyrektora ZPS. W przypadku braku reak-
cji beneficjenta na projekt sprawozdania w terminie 30 dni kalendarzowych od wystania go
przez OP, projekt sprawozdania zostanie uznany za wersje ostateczng i przekazany w dwéch
egzemplarzach do akceptacji Dyrektora ZPS. Po zatwierdzeniu raportu przez Dyrektora ZPS je-
den jego egzemplarz przesytany jest do beneficjenta, drugi archiwizowany jest w dokumentacji
projektu. W przypadku sformutowania zalecen pokontrolnych, OP monitoruje ich realizacje
przez beneficjenta.

VI.4.1.3_b Kontrola finansowa po zakoriczeniu projektu
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Kontrole finansowe po zakonczeniu projektu polegajg na sprawdzeniu oryginalnych dokumen-
tow i materiatdéw potwierdzajgcych oraz sprawdzeniu ich z poszczegdlnymi elementami rachun-
kowosci prowadzonej przez beneficjenta (takimi jak: ksiega gtdwna i ksiegi pomocnicze, admini-
stracja wyptat, system rejestracji czasu pracy, uzgadnianie transakcji bankowych itd.).

Kontrola przeprowadzana jest w oparciu o raport z kontroli rutynowej beneficjenta. Koszty
uprawnione naliczone w efekcie przeprowadzania kontroli finansowej po zakoriczeniu dziatania
nie moga by¢ wyzsze niz koszty uprawnione, zaakceptowane w wyniku przeprowadzenia kontro-
li rutynowej. Prowadzenie kontroli po zakonczeniu realizacji projektu, ktory uzyskat dofinanso-
wanie, ma na celu sprawdzenie poprawnosci i rzetelnosci merytoryczno-finansowej zrealizowa-
nego projektu i okreslenie koricowej kwoty dofinansowania.

Kontrola finansowa planowana w ramach planu kontroli podstawowych bedzie przeprowadzona
po ztozeniu przez beneficjenta raportu koicowego i jego kontroli rutynowej, a przed wyptace-

niem mu ptatnosci bilansujgcej. Natomiast kontrola finansowa jako kontrola specjalna moze
mieé miejsce po zakoriczeniu dziatan i wyptacie catosci srodkdw finansowych.

Beneficjent, w slad po dokonaniu kontroli rutynowej raportu korncowego, min. 14 dni kalenda-
rzowych przed planowang kontrolg zostanie oficjalnie poinformowany o jej terminie, zakresie i
materiatach, ktére nalezy przygotowad i udostepnié podczas kontroli.

W zakres kontroli wchodza:
- nieprawidtowosci oraz ustalenie form pomocy OP w ich rozwigzaniu;
- sprawdzenie realnosci i poprawnosci dziatan wspieranych przez FSS,
- kontrola poprawnosci i legalnosci tych dziatan,

- zbadanie kwalifikowalnosci wydatkéw poniesionych przez beneficjenta w ramach zreali-
zowanych projektow na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepisow,

- zbadanie prawidtowosci i rzetelnosci prowadzonej przez beneficjenta ewidencji ksiegowe;j
dotyczacej zrealizowanego projektu na podstawie obowigzujgcych w tym zakresie przepi-
SOw.
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Przed wyjazdem na kontrole przygotowywane jest Imienne upowaznienie do przeprowadzenia
kontroli, ktére w imieniu Zarzadu FRSE podpisuje wtasciwy cztonek Zarzgdu FRSE. Kopia upo-
waznienia jest przechowywana w dokumentacji projektu, a oryginat przekazywany beneficjen-
towi w dniu rozpoczecia kontroli.

Na podstawie informacji uzyskanych podczas kontroli pracownik OP/audytor zewnetrzny przy-
gotowuje raport na wystandaryzowanym formularzu lub formularzu opracowanym indywidual-
nie w oparciu o wymagane informacje. Raport ten bedzie okreslat m.in.:

- wszelkie kwoty wydatkow okreslonych jako nieuprawnione,
- wszelkie kwoty podlegajgce zwrotowi,

- wszelkie stabe punkty i ewentualne nieprawidtowosci wymagajace dalszych dziatan
naprawczych ze strony beneficjenta.

W terminie 30 dni kalendarzowych od daty kontroli, projekt sprawozdania/raportu zostanie
przestany beneficjentowi, ktéry bedzie miat mozliwos¢ wniesienia uwag dotyczgcych projektu
sprawozdania i odestania ich do OP w terminie 30 dni kalendarzowych.

W przypadku, gdy nie zrealizowano jeszcze ptatnosci bilansujgcej oraz gdy kontrola na miejscu,
ktéra zostanie przeprowadzona bezposrednio po otrzymaniu raportu koncowego, nie wykaze
problemdw w odniesieniu do wnioskowanej kwoty ptatnosci bilansujacej, OP dokona przelewu
pfatnosci na rzecz beneficjenta niezwtocznie po zatwierdzeniu projektu sprawozdania z kontroli.

W przypadku przyjecia uwag nadestanych przez beneficjenta raport z kontroli zostanie o nie
uzupetniony przez pracownika ZRF /audytora zewnetrznego przeprowadzajgcego kontrole
i przekazany w dwéch egzemplarzach do akceptacji Koordynatora ZPS i zatwierdzenia przez Dy-
rektora ZPS. W przypadku braku reakcji beneficjenta na projekt sprawozdania w terminie 30 dni
kalendarzowych od wystania go przez OP (audytora), projekt sprawozdania zostanie uznany za
wersje koricowg i przekazany do zaakceptowania przez Dyrektora ZPS.

Dwa egzemplarze raportu z kontroli zatwierdzane sg przez Koordynatora ZRF oraz Dyrektora
ZPS, jezeli kontrola przeprowadzana jest przez pracownikéw OP. W przypadku dziatan audyto-
row zewnetrznych — przez osoby uprawnione z ramienia firmy audytujgcej, a nastepnie Dyrek-
tora ZPS.
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Po zatwierdzeniu raportu przez Dyrektora ZPS, jeden jego egzemplarz przesytany jest do benefi-
cjenta, drugi archiwizowany jest w dokumentac;ji projektu.

Po otrzymaniu raportu pracownik ZPS przygotowuje pismo informujgce o ostatecznym rozlicze-
niu i zamykajace projekt oraz ewentualnie dodatkowe pismo wzywajgce do zwrotu niewykorzy-
stanej lub nienaleznej czesci dofinansowania — w terminie i formie tozsamej z kontrolg rutyno-

wa.
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VI.4.1.3 Graficzna prezentacja procedury — monitoring i kontrola realizacji projektow u
beneficjentow

Start

- Wytypowanie projektu do kontroli
- Wstepne ustalenie terminu kontroli w porozumieniu z beneficjentem

ZPS / ZRF

- Kontrola w trakcie realizacji projektu (nie dotyczy Wizyt
Przygotowawczych) - Zawiadomienie telefoniczne, a nastepnie potwierdzone
e-mailem lub faksem na 7 dni kalendarzowych przed planowang kontrolg

- Kontrola po zakoriczeniu projektu - Wystanie powiadomienia
do 14 dni kalendarzowych przed planowang kontrola
- Zawiadomienie zawiera informacje o: dacie wizyty, celu, zakresie kontroli,
dokumentach, ktére Beneficjent powinien przygotowacé, nazwiskach oséb ktére
przeprowadzg monitoring oraz o interlokutorach, ktérzy powinni by¢ obecni
- Przygotowanie dokumentdéw formalnych dot. kontroli: druk delegacji,
upowaznienie, organizacja podrézy
- Przed wyjazdem na wizyte przygotowywane jest Imienne upowaznienie do
przeprowadzenia kontroli, ktére w imieniu Zarzadu FRSE podpisuje wtasciwy
cztonek Zarzadu FRSE. Kopia upowaznienia jest przechowywana w dokumentacji
projektu, a oryginat przekazywany beneficjentowi w dniu wizyty
- Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w siedzibie Beneficjenta/na miejscu
realizacji projektu

Informacja o kontroli

ZPS / ZRF

Raport pokontrolny

- Sporzadzenie raportu pokontrolnego w terminie 30 dni po przeprowadzeniu
kontroli wraz z zaleceniami dla Beneficjenta

ZPS / ZRF

BENEFICJENT

- W przypadku braku reakcji beneficjenta na projekt
sprawozdania w terminie 30 dni kalendarzowych od
wystania go przez OP, projekt sprawozdania zostanie
uznany za wersje ostateczng i przekazany w dwdch
egzemplarzach do akceptacji Dyrektora ZPS
- Akceptacja raportu przez Koordynatora
ZPS/ZRF i Dyrektora ZPS

- Beneficjent bedzie miat mozliwos¢
naniesienia uwag dotyczacych sprawozdania z
kontroli i odestania ich do OP w terminie
maksymalnie 30 kalendarzowych dni od daty
otrzymania projektu

Czy beneficjent zgtasza
uwagi do raportu?

ZPS / ZRF

Po odestaniu przez beneficjenta ewentualnych uwag do
raportu zostanie on uzupetniony (jezeli propozycje
zmian zostang zaakceptowane) przez pracownika OP
przeprowadzajgcego kontrole i przekazany w dwdch
egzemplarzach do akceptacji Koordynatora
ZPS/ZRF i zatwierdzenia przez Dyrektora ZPS
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ZPS / ZRF

- Wystanie 2 egz. raportu do Beneficjenta z prosba o
akceptacje i podpis oraz o odestanie do Operatora
jednego egzemplarza. Zataczenie informacji, ze
Beneficjent ma prawo odestac raport wraz z wiasnymi
uwagami. Beneficjent ma 30 dni na ustosunkowanie sie
do uwag i odestanie podpisanego raportu

BENEFICJENT

Odestanie przez beneficjenta podpisanego raportu. Jesli
beneficjent nie odesle podpisanego raportu w terminie
30 dni, uwaza sie ze jego tres¢ zostata zaakceptowana

ZPS

- Raport trafia do dokumentacji projektu
- Monitorowanie wdrazania zalecer poprzez wysfanie
pisma w terminie do 30 dni od akceptacji raportu
przez beneficjenta.

Zakonczenie
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V1.4.1.4 Kontrole specjalne

Kontrole specjalne sg to kontrole dodatkowe, ktére Operator przeprowadza na podstawie za-
uwazonych lub podejrzewanych problemoéw, w zaleznosci od powagi kazdego przypadku. S3 to
przypadki projektéw, co do ktérych zachodzi podejrzenie niewtasciwego wydatkowania dofinan-
sowania FSS lub narazenia na szwank reputacji Programu.

W zasadzie wszystkie projekty, ktére uzyskaty dofinansowanie i w przypadku ktérych zauwazono
lub podejrzewa sie wystepowanie powaznych problemdéw powinny zosta¢ poddane kontrolom
specjalnym, co do ktdrych decyzje podejmuje Operator na podstawie rodzaju i wagi problemu.
Jezeli doktadne badanie potwierdza, ze zarzuty lub informacje na temat problematycznych przy-
padkdéw sg wiarygodne, OP powinien przeprowadzi¢ kontrole specjalne.

Kontrole specjalne moga przybra¢ forme kazdej z kontroli podstawowych.
W przypadku gdy:

- Operator wykryje problem w wyniku kontroli na miejscu podczas trwania projektu, be-
dzie to skutkowaé decyzjg o organizacji kontroli ,,zza biurka” materiatdw i dokumentéw
potwierdzajgcych po otrzymaniu raportu koricowego lub o organizacji kontroli finanso-
wej na miejscu po zakonczeniu realizacji projektu,

- Operator wykryje problem podczas analizy raportu koncowego, bedzie to skutkowaé de-
cyzjg o organizacji kontroli ,,zza biurka” materiatéw i dokumentdw potwierdzajgcych lub
o organizacji kontroli na miejscu przed wyptatg ptatnosci koricowe;j,

- Operator wykryje problemy wynikajgce z kontroli ,,zza biurka”, bedzie to skutkowac or-
ganizacjg kontroli na miejscu przed wyptatg ptatnosci koricowe;.

Kontrole specjalne majg tez miejsce w przypadku skarg oraz informacji, jakie wptywajg do Ope-
ratora z zewnatrz.

Decyzja o potrzebie przeprowadzenia kontroli specjalnej oraz o formie tej kontroli podejmowa-
na jest przez Dyrektora ZPS, po akceptacji Koordynatora ZPS i na wniosek pracownika ZPS opie-
kujgcego sie projektem, pracownika ZRF dokonujgcego analizy finansowej lub audytora ze-
wnetrznego. Decyzja o potrzebie przeprowadzenia kontroli specjalnej moze by¢ podjeta na eta-
pie realizacji umowy lub/i na etapie analizy raportu koricowego. W kazdym z powyzszych przy-
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padkéw pracownik wnioskujacy o jej przeprowadzenie inicjuje wypetnienie wniosku o przepro-
wadzenie kontroli specjalnej.

Kontrole, w zaleznosci od ich charakteru, dokonywane sg przez pracownikéw ZPS, pracownikéw
ZRF lub audytoréw zewnetrznych. Przy realizacji kontroli specjalnej (w zaleznosci od jej typu:
»Zza biurka”, na miejscu itd.) nalezy postepowaé zgodnie z procedurami opracowanymi dla da-

nego rodzaju kontroli.



Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji FSS-PP-02
QFSS Podrecznik procedur

Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy Strona 95z 131

VII. Monitorowanie i raportowanie na poziomie Operatora Programu

Do zadan Operatora nalezy przygotowanie m.in. Raportéw okresowych, rocznych, Raportu kon-
cowego dla Programu oraz prognoz wydatkow.

Ogoélne zasady dotyczgce raportowania w ramach Mechanizméw Finansowych zostaty przed-
stawione w Regulacjach.

Raporty przygotowywane sg wedtug kryteriéw i wzoréw okreslonych przez NMSZ i KMF i prze-
kazywane przez Operatora kazdorazowo w formie elektronicznej i papierowej oraz w wersji an-
gielskiej i zgodnej z nig wers;ji polskie;j.

VII.1 Finansowy Raport Okresowy

Finansowy raport okresowy dla Programu przygotowany jest i przekazywany do KPK w terminie
do 15 dnia drugiego miesigca nastepujgcego po uptywie okresu sprawozdawczego. W razie wy-
stgpienia btedéw w Finansowym raporcie okresowym dla Programu lub zataczonej do raportu
dokumentacji, Operator Programu, w terminie 7 dni roboczych od zgtoszenia przez KPK uwag,
przekazuje stosowne wyjasnienia oraz poprawiong wersje raportu lub zatgczonej do raportu
dokumentacji, w celu ich ostatecznej akceptacji. W razie wystgpienia btedéw lub niejasnosci na
whniosek KPK, Operator Programu przekazuje, w terminie 7 dni roboczych od zgtoszenia uwag
przez KPK stosowne wyjasnienia oraz poprawiong wersje raportdw lub zatgcznikdéw, w celu ich
ostatecznej akceptacji. KPK moze dokonywaé poprawek w dokumencie w zakresie oczywistych
omytek o charakterze pisarskim lub rachunkowym, o czym informuje Operatora Programu. Po-
nadto, KPK na etapie weryfikacji Finansowego raportu okresowego dla Programu moze zazgdac
od Operatora Programu, a Operator dostarcza dodatkowe dokumenty.

Po akceptacji Finansowego raportu okresowego dla Programu, Operator Programu otrzymuje
niezwtocznie informacje od KPK o przekazaniu raportu do KMF i NMSZ.

Operator Programu w terminie 15 dni roboczych od dnia zatwierdzenia Finansowego raportu
okresowego dla Programu otrzymuje z KPK ptatnos¢ w zakresie kosztédw zarzgdzania na wskaza-
ny w umowie rachunek bankowy.
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KPK lub KMF i NMSZ moze podja¢ decyzje o zmniejszeniu planowanych w Finansowym raporcie
okresowym dla Programu (wniosku o ptatnosc) przez Operatora Programu wydatkéw na kolejne
okresy sprawozdawcze, jezeli zostang one uznane za nieuzasadnione oraz w szczegdlnosci w
przypadku gdy poprzednie pfatnosci okresowe w znacznym stopniu nie zostaty wykorzystane
przez Operatora Programu. W przypadku podjecia przez KMF i NMSZ lub KPK takiej decyzji po
dokonaniu ptatnosci przez KPK, réznica miedzy kwotg srodkéw juz wyptaconych a wczesniej za-
planowanych w Finansowym raporcie okresowym dla Programu (wniosku o ptatnosc), podlega
zwrotowi na podstawie ustawy o finansach publicznych, w terminie i w wysokosci wskazanej
przez KPK.

W przypadku, gdy Operator Programu nie ztozy do Krajowego Punktu Kontaktowego Finanso-
wego raportu okresowego dla Programu (wniosku o ptatnos¢) w terminie szesciu miesiecy od
zakonczenia okresu sprawozdawczego, w ktérym wydatki zostaty poniesione przez Operatora
Programu, wczesniej proponowane wydatki na ten okres mogg zosta¢ uznane za niekwalifiko-

wane.
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VII.1.1 Graficzna prezentacja procedury — Finansowy Raport Okresowy dla Programu

Start

- Operator Programu przygotowuje FRO raz na 4 miesigce, 3 razy do roku
dla nastepujacych okreséw sprawozdawczych:
- okres od 1 stycznia do 30 kwietnia - termin ztozenia raportu:
15 czerwca
- okres od 1 maja do 31 sierpnia - termin ztozenia raportu:
15 pazdziernika
- okres od 1 wrzeénia do 31 grudnia - termin ztozenia raportu:
15 lutego

ZPS

OP przekazuje FRO do KPK w formie elektronicznej i FRO
pisemnej, w wersji angielskiej i polskiej (obie wersje
jezykowe s3 ze sobg zgodne) wraz z zatgcznikami.

KPK

Analiza FRO przez KPK

Czy KPK zgtasza uwagi
do FRO ztozonego
przez OP?

KPK

ZPS

KPK akceptuje ztozony FRO i

OP weryfikuje/koryguje FRO i

PSR G ELL przekazuje go do KPK w
terminie 7 dni roboczych od
zgtoszenia przez KPK uwag.
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Nie

Czy KPK lub BMF i
NMSZ/KMF zgtasza
koniecznos¢
zmniejszenia kwoty
planowanych
wydatkow?

Tak

KPK

Odpowiednia korekta zgodnie z przedstawionymi
uwagami instytucji

KPK

KPK wyptaca srodki na konto OP w terminie
15 dni roboczych od dnia zatwierdzenia FRO

Zakonczenie

Strona 98 z 131




Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji FSS-PP-02
QFSS Podrecznik procedur

Fundusz Stypendialny i Szkoleniowy Strona 99z 131

VII.2 Raport Roczny dla Programu

Raporty roczne (RR) dla Programu zawierajg m.in. opis postepdw w realizacji Programu
w poréwnaniu do planéw i do poprzedniego raportu rocznego, opis postepdw w osigganiu ocze-
kiwanych wynikéw; okreslenie wktadu Programu w cel ogdlny i rezultaty obszaru programowe-
go; informacje dotyczace kontroli przeprowadzanych w ramach Programu oraz ich wynikow i
dziatan podjetych w celu usuniecia probleméw lub nieprawidtowosci.

Operator przesyta do KPK Raport Roczny dla Programu wraz z Planem monitoringu projektow w
terminie do 21 stycznia kolejnego roku sprawozdawczego zgodnie z okresami sprawozdawczymi
wskazanymi w art. 5.11.2 Regulacji.

W razie wystgpienia btedéw lub niejasnos$ci w raporcie rocznym, na wniosek KPK, Operator Pro-
gramu przekazuje, w terminie 7 dni roboczych od zgtoszenia uwag przez KPK stosowne wyja-
$nienia oraz poprawiong wersje raportu lub zatacznikdow, w celu ich ostatecznej akceptacji. KPK
moze dokonywac poprawek w dokumencie w zakresie oczywistych omytek o charakterze pisar-
skim lub rachunkowym, o czym informuje Operatora Programu.

Raport Roczny dla Programu jest akceptowany przez KPK w terminie do dnia 10 lutego kolejne-
go roku sprawozdawczego.

Po akceptacji przez KPK Raportu Rocznego dla Programu, Operator Programu przekazuje osta-
teczng angielskg wersje Raportu do KMF/NMSZ oraz do wiadomosci KPK w terminie do 15 lute-
go kolejnego roku sprawozdawczego.

W przypadku zgtoszenia uwag do Raportu Rocznego dla Programu przez KMF lub NMSZ zgodnie
z art. 5.11.3 Regulacji, stosuje sie odpowiednio § 12ust. 6 umowy w sprawie realizacji programu.
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VII.2.1 Graficzna prezentacja procedury - Raport Roczny dla Programu

Start

ZPs

. . . R t
Operator Programu przygotowuje RR do 21 stycznia kolejnego aport roczny

roku sprawozdawczego

zPs

OP przekazuje RR do KPK w formie elektronicznej i
papierowej w angielskiej i odpowiadajacej jej polskiej
wersji jezykowej

KPK

KPK analizuje RR ztozony przez OP

ZPS

KPK Nie Czy KPK zgtasza uwagi
do RR ztozonego przez

opP?

OP weryfikuje/koryguje RR
i przekazuje go do KPK w
terminie okreslonym przez
KPK

KPK akceptuje ztozony RR

v

ZPSs

OP przekazuje RR w jezyku angielskim do KMF i NMSZ
oraz do wiadomoscie KPK

KMF/NMSZ ZPS

Czy NMSZ/KMF zgtasza
uwagi do RR?

OP weryfikuje/koryguje RR

NMSZ zatwierdza ztozony RR

Zakoriczenie
procedury
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VII.3 Raport Koncowy dla Programu

Raport koricowy dla Programu (RK), wraz z zatgcznikiem finansowym, Operator Programu zobo-
wigzany jest przygotowac i przesta¢ do KPK w terminie dwdch miesiecy od rozliczenia ostatniego
projektu w ramach Programu, jednak nie pdzniej niz do dnia 31 marca 2017 r.

Raport koricowy dla Programu przygotowany jest przez Operatora Programu wedtug kryteriow
okreslonych w zatgczniku nr 9 do Regulacji oraz zgodnie z art. 5.12 Regulacji. KPK akceptuje Ra-
port koricowy dla Programu, a nastepnie przekazuje go do KMF , NMSZ, w terminie wskazanym
w art. 5.12.2 Regulacji, o czym niezwtocznie informuje Operatora Programu. W razie wystgpie-
nia btedéw lub niejasnosci na wniosek KPK, Operator Programu przekazuje, w terminie 7 dni
roboczych od zgtoszenia uwag przez KPK stosowne wyjasnienia oraz poprawiong wersje rapor-
téw lub zatgcznikdw, w celu ich ostatecznej akceptacji. KPK moze dokonywac poprawek w do-
kumencie w zakresie oczywistych omytek o charakterze pisarskim lub rachunkowym, o czym
informuje Operatora Programu.

Operator programu w terminie 15 dni roboczych od dnia otrzymania przez KPK informacji o za-
twierdzeniu przez KMF i NMSZ Raportu koricowego dla Programu otrzymuje od KPK ptatnosé
kwoty zatrzymanej na rachunek bankowy.

W przypadku, gdy saldo koricowe obliczone w ramach Programu jest nalezne KMF lub NMSZ,
Operator Programu zwraca KPK kwote niewykorzystang na koszty zarzadzania Programem,
okreslong na podstawie zatgcznika finansowego do Raportu koricowego dla Programu na rachu-
nek wskazany przez KPK, w terminie 15 dni roboczych od otrzymania informacji o zatwierdzeniu
przez KMF oraz NMSZ Raportu koricowego dla Programu.
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VII.3.1 Graficzna prezentacja procedury — Raport Koricowy dla Programu

Start

ZPS

- Rozliczenie ostatniego projektu w ramach FSS
- OP przekazuje RK do KPK w terminie dwdch miesiecy

od rozliczenia ostatniego projektu w ramach FSS, lecz
nie pézniej niz do 31 marca 2017 r.
- RK przekazywany jest do KPK w formie elektronicznej i
papierowej, w angielskiej i odpowiadajacej jej polskiej
wersji jezykowej

KPK

Raport koricowy

Weryfikacja RK przez KPK

KPK
Czy KPK zgtasza uwagi
do RK?

KPK akceptuje ztozony RK

ZPS

OP weryfikuje/koryguje RK i
przekazuje go KPK
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KPK

KPK przekazuje RK do KMF/NMSZ i do wiadomosci OP

Nie Tak

Czy KMF/NMSZ zgtasza
uwagi do RK?

A 4

KPK

- KPK zwraca sie do OP o
wyjanienie/dokonanie
korekrty
- Analiza dokumentaciji
przekazanej przez OP pod
katem wyjasnienia
watpliwosci zgtszonych przez
NMSz

KMF/NMSZ

Zatwierdzenie RK

KMF/NMSZ

Wezwanie OP do zwrotu Nie Tak
srodkéw na konto wskazane
przez KPK w terminie do 15

dni od zatwierdzenia RK

| Ptatnos¢ koricowa na
rzecz OP?

wyjasnienia/korekte/uzupetnienie

KMF/NMSZ

- Zwrdcenie sie do KPK o

KMF/NMSZ

Dokonanie ptatnosci na rzecz
OP przez KPK w terminie do
15 dni od zatwierdzenia RK

v

Zamkniecie realizacji Funduszu Stypendialnego i
Szkoleniowego realizowanego w Perspektywie
2009 - 2014

Zakonczenie
procedury
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VII.4 Przekazywanie prognoz wydatkow przez Operatora Programu do KPK i IC

Do zadan Operatora nalezy przygotowywanie i przekazywanie do IC oraz KPK corocznie w termi-
nach do dnia 31 stycznia, 30 kwietnia, 31 sierpnia oraz 19 listopada prognozy dotyczgcej plano-
wanych ptatno$ci w ramach Programu w okresie do korica biezgcego roku kalendarzowego oraz
w kolejnych latach realizacji Programu. Prognozy te sg przygotowywane wedtug wzoru stano-
wigcego zafacznik nr 7 do Regulacji.

VII. 5 Harmonogramy przekazywane do KPK

Ptatnosci na koszty zarzgdzania sg przekazywane na rzecz Operatora Programu w formie zaliczki
oraz pfatnosci okresowych, zgodnie z zatwierdzonym Planem finansowym zawartym w Umowie
w sprawie Programu oraz z uwzglednieniem Harmonogramu rzeczowo - finansowego za wyjat-
kiem naleznych ptatnosci salda koricowego. Operator Programu aktualizuje Harmonogram rze-
czowo — finansowy corocznie poczgwszy od 2013 r. i przekazuje do KPK w terminie do 20 lutego
kazdego roku.

Do 5 dnia miesigca poprzedzajgcego dany kwartat Operator Programu przekazuje KPK kwartalne
prognozy ptatnosci dla beneficjentow.

Do 5 dnia kazdego miesigca Operator przekazuje KPK zbiorcze harmonogramy wydatkéw wyni-
kajacych z podpisanych umow.

Pierwszego dnia roboczego nastepujgcego po zakoriczeniu okresu sktadania zlecerh, Operator
Programu przekazuje KPK, w formie pisemne;j i elektronicznej, zbiorczg informacje o zleceniach
ptatnosci przekazanych do BGK w okresie sktadania zlecen okreslonym w terminarzu ptatnosci
okre$lonym przez Ministra Finanséw dla ptatnosci ze srodkdédw europejskich.

VII.6 Kontrole u Operatora Programu
Do przeprowadzania kontroli realizacji Programu uprawnione s3:

- w przypadku kontroli - KPK i Komitet Mechanizmu Finansowego EOG lub Norweskie Mi-
nisterstwo Spraw Zagranicznych lub jednostka upowazniona do dziatania w ich imieniu,
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- w przypadku audytu - Instytucja Audytu, ktorej funkcje petni Generalny Inspektor Kon-
troli Skarbowej lub inna upowazniona instytucja krajowa oraz Komitet Mechanizmu Fi-
nansowego EOG lub Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych lub jednostka upo-
wazniona do dziatania w ich imieniu, a takze Komisja Audytoréw EFTA lub Biuro Norwe-
skiego Audytora Generalnego.

Kontrole i audyt przeprowadza sie w siedzibie Operatora Programu lub w miejscu realizacji Pro-
gramu, a takze w siedzibie beneficjentow lub na miejscu realizacji projektow.

Jezeli przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego nie stanowig inaczej, Operator Programu
jest zawiadamiany o planowanej kontroli lub audycie najpdzniej 7 dni przed terminem ich roz-
poczecia. Niniejszego postanowienia nie stosuje sie w przypadku kontroli dorazne;j.

W uzasadnionych przypadkach, w szczegdlnosci na wniosek strony darczyncéw lub gdy zachodzi
podejrzenie wystgpienia nieprawidtowosci, kontrola lub audyt mogg zosta¢ przeprowadzone
doraznie, bez uprzedniego zawiadomienia.

Operator Programu jest informowany przez KPK o wyniku kontroli lub audytu przeprowadzo-
nych przez Komitet Mechanizmu Finansowego EOG lub Norweskie Ministerstwo Spraw Zagra-
nicznych lub jednostke upowazniong do dziatania w ich imieniu w terminie 5 dni roboczych od
otrzymania tej informacji. Operator Programu moze, za posrednictwem KPK, przedstawi¢ uwagi
do wynikéw ww. kontroli lub audytu.

Dla kontroli u Operatora Programu przeprowadzanej przez KPK obowigzujg nastepujgce termi-
ny. KPK sporzadza, w formie pisemnej, w terminie 15 dni roboczych od dnia zakorczenia kontro-
li, informacje pokontrolng, zawierajacg miedzy innymi zalecenia pokontrolne wraz z terminem
ich wykonania przez Operatora Programu.

Operator Programu moze przedstawié¢ na piSmie swoje stanowisko lub zastrzezenia w odniesie-
niu do informacji pokontrolnej w terminie 10 dni roboczych od dnia jej otrzymania. W przypad-
ku braku zastrzezen, Operator Programu zobowigzany jest do odestania podpisanej informacji
pokontrolnej, w terminie 10 dni roboczych od dnia jej otrzymania.

W przypadku zgtoszenia przez Operatora Programu zastrzezen do tresci informacji pokontrolnej,
KPK rozpatruje zgtoszone zastrzezenia w terminie 10 dni roboczych od dnia otrzymania zastrze-
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zen. W przypadku uwzglednienia zastrzezen, zespot kontrolujgcy przekazuje Operatorowi Pro-
gramu skorygowang informacje pokontrolng, w zakresie uwzglednionych uwag.

W przypadku braku dalszych zastrzezen, Operator Programu zobowigzany jest do odestania do
KPK podpisanej informacji pokontrolnej, w terminie 5 dni roboczych od dnia jej otrzymania.

W przypadku odmowy podpisania skorygowane]j informacji pokontrolnej, Operator Programu
przekazuje pisemne uzasadnienie odmowy podpisania dokumentu wraz z jednym egzemplarzem
niepodpisanej informacji pokontrolnej, w terminie 5 dni roboczych od dnia jej otrzymania. Od-
mowa podpisania informacji pokontrolnej nie wstrzymuje wykonania zalecern pokontrolnych
przez Operatora Programu. Sposéb wdrazania zalecen przez Operatora Programu zalezny bedzie
o tego, czego dotyczg zalecenia pokontrolne i jaki bedzie zakres zalecen.

KPK jest upowazniony do sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych okreslonych w infor-
macji pokontrolne;j.

Operator Programu przekazuje KPK, w terminie 5 dni roboczych od dnia otrzymania, kopie in-
formacji pokontrolnych oraz zalecen pokontrolnych lub innych réwnowaznych dokumentéw
sporzgdzonych przez instytucje, inne niz KPK, jezeli wyniki kontroli dotyczg Programu.

Dla kontroli u Operatora Programu przeprowadzanej przez inng uprawniong instytucje, terminy
jak i tryb kontroli moze by¢ odmienny.
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VII.7 Modyfikacja Programu

Modyfikacje Programu przeprowadzane sg zgodnie z art. 5.9 Regulacji. O ile w umowie w spra-
wie programu nie przewidziano inaczej, wszelkie modyfikacje Programu sg najpierw zatwierdza-
ne przez KMF. Program mozna modyfikowac¢ w szczegdlnosci w jednym lub wiecej przypadkéw
wskazanych ponizej:

a) w celu podjecia dziatan zaradczych w nieprzewidzianych sytuacjach,

b) w celu uwzglednienia wnioskéw wynikajgcych z przeglagdu ram wdrazania przeprowadzonego
podczas spotkania rocznego,

¢) w celu uwzglednienia wnioskdw wynikajgcych z ewaluacji,

d) w przypadku, gdy trzeba zwiekszy¢ oddziatywanie programu lub

e) w celu zmniejszenia ryzyka i/lub trudnosci we wdrazaniu.

ZPS opisuje i uzasadnia modyfikacje oraz jej potencjalny wptyw na dane finansowe, ocene ryzyka
oraz wyniki i rezultaty programu. KPK udziela wstepnej zgody na proponowane modyfikacje.
KMF/NMSZ, w porozumieniu z KPK, ocenia, czy proponowana modyfikacja prowadzi do znacza-
cych zmian, ktére wymagatyby weryfikacji ze strony Komisji Europejskiej zgodnie z art. 5.10 Re-
gulacji. Znaczgca zmiana miataby miejsce, gdyby wptywata na cel ogdlny lub rezultat programu
lub gdyby zmiana byta sprzeczna z zaleceniami lub uwagami zgtoszonymi przez Komisje Europej-
ska w ramach przeprowadzanej przez nig weryfikacji propozycji programu.

KMF/NMSZ przeprowadza ocene proponowanej modyfikacji i udziela formalnej odpowiedzi nie
pdzniej niz 2 miesigce po otrzymaniu wszystkich przedmiotowych dokumentdéw i niezbednych
informacji. Modyfikacja otrzymuje formalny charakter poprzez wprowadzenie poprawki do
umowy w sprawie programu. W przypadku gdy modyfikacja programu prowadzi do zmniejszenia
dofinansowania w ramach programu. Modyfikacja powinna by¢ zgodna z MoU.
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VIL.7.1 Graficzna prezentacja procedury - modyfikacja Programu
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(ust. 5 art. 5.9 Regulacji)
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* Operator ma mozliwos$¢ ponownego ztozenia wniosku o modyfikacje programu
** Wszystkie modyfikacje musza by¢ formalnie odnotowane podczas spotkania rocznego
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VIII. Przekazywanie raportow o nieprawidtowosciach

Operator Programu odpowiada za zapewnienie skutecznosci i prawidtowosci wykorzystania do-
stepnych $rodkéw finansowych oraz za zapewnienie prawidtowosci zarzgdzania projektami w
ramach realizowanego Programu.

Operator Programu dotozy wszelkich starain w celu zapobiezenia, wykrycia i zniwelowania skut-
kow ewentualnych nieprawidtowosci. Wszelkie przypadki nieprawidtowosci bedg dochodzone
szybko i skutecznie oraz prawidtowo usuwane w sposdb zgodny z obowigzujgcym prawem wta-
czajgc w to dokonywanie niezbednych korekt finansowych. W tym zakresie Operator Programu
wspotpracuje z KPK i IA.

Operator Programu moze ztozy¢ raporty o nieprawidtowosciach w 3 trybach:

- regularnym (raport kwartalny), w terminie jednego miesigca od zakonczenia kazdego kwartatu
opisujac wszelkie przypadki podejrzewanych oraz faktycznych nieprawidtowosci ujawnionych w
minionym kwartale, ktére byty przedmiotem wstepnego postepowania administracyjnego lub
sgdowego;

- natychmiastowym (raport biezgcy), niezwtocznie po wykryciu nieprawidtowosci okreslonego
rodzaju lub jej podejrzeniu niezaleznie od kwoty, ktérej dotyczy nieprawidtowos¢;

- na wniosek instytucji reprezentujgcych panstwa-darczyncow,

OP prowadzi rejestr kwot odzyskanych i wycofanych po anulowaniu catosci lub czesci wktadu
finansowego na rzecz Programu lub projektu. Zakres danych gromadzonych w rejestrze oraz
sposob przekazywania informacji w tym zakresie okresla KPK.

OP na podstawie dostepnych informacji, sporzadza i przekazuje biezgce i kwartalne raporty o
nieprawidtowosciach do IA oraz do wiadomosci IC, KPK i Departamentu Instytucji Ptatniczej w MF w
ktérych informuje o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci oraz o postepie w dochodzeniu i
usuwaniu wczesniej zgtoszonych nieprawidtowosci. W przypadku braku nieprawidtowosci pod-
legajacych raportowaniu w danym kwartale, Operator Programu informuje o tym fakcie w ter-
minie 1 miesigca od zakonczenia kwartatu sprawozdawczego oraz na wzorze okreslonym w za-
taczniku nr 5 do Regulacji, w wersji polskiej oraz angielskiej.
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OP, niezaleznie od kwoty, ktérej dotyczy nieprawidtowosé, niezwtocznie zgtosi w formie bieza-
cego raportu o nowych nieprawidtowosciach do IA oraz do wiadomosci IC, KPK i Departamentu
Instytucji Ptatniczej w MF wszystkie podejrzewane oraz faktyczne przypadki nieprawidtowosci,
jesli zachodzi ktorykolwiek z ponizszych warunkdéw:

- dotyczg domniemanego dziatania lub zaniechania, ktére stanowi przestepstwo na mocy prawa
krajowego, takiego jak korupcja, oszustwo, przekupstwo lub defraudacja;

- wskazujg na obecno$é powaznych niegospodarnosci wptywajgcych na wykorzystanie pomocy
finansowej MF EOG i NMF 2009-2014;

- stanowig bezposrednie zagrozenie dla pomysinej realizacji projektu z powodu ich rozmiaru lub
z innego powodu.

Zgodnie z art. 11.7 Regulacji Operator Programu zobowigzany jest do prowadzenia rejestru nie-
prawidtowosci, niepodlegajacych zgtoszeniu do KMF/NMSZ oraz do przekazywania na wniosek
KMF/NMSZ oraz KPK i DIC informacji w zakresie takich nieprawidtowosci.

Kwartalne oraz biezgce raporty o nieprawidtowosciach sg przygotowywane przez OP na wzorach
stanowigcych zatacznik nr 5 do Regulacji w wersji angielskiej oraz odpowiadajgcej im wersji pol-
skiej.
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VIIl.1 Graficzna prezentacja procedury — Przekazywanie raportow o nieprawidtowosciach
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IX. Postepowanie w przypadku decyzji o zawieszeniu lub zwrocie ptatno-
sci

Operator Programu jest informowany przez Krajowy Punkt Kontaktowy o zawieszeniu pfatnosci
na rzecz programu w przypadku, gdy Komitet Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskie Mini-
sterstwo Spraw Zagranicznych podejmie decyzje o zawieszeniu ptatnosci. Komitet Mechanizmu
Finansowego EOG i Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych mogg podja¢ decyzje o zawie-
szeniu ptatnosci na rzecz Programu w przypadkach wskazanych w art. 12.1i 12.6 Regulacji.

Ptatno$¢ na rzecz Programu zostanie przywrécona przez KPK w przypadku, gdy Komitet Mecha-
nizmu Finansowego EOG i Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych podejmie decyzje o
przywroceniu ptatnosci na rzecz Programu.

Operator Programu niezwtocznie uzyskuje od KPK informacje o decyzji zawieszajgcej lub przy-
wracajgcej ptatnosci na rzecz Programu.

Operator Programu moze w kazdym momencie przedstawi¢ KPK dokumenty lub inne dowody
wykazujgce, ze warunki, z powodu ktdrych ptatnosc zostata zawieszona, nie majg diuzej zasto-
sowania lub nie uzasadniajg zawieszenia pfatnosci, wnioskujgc za posrednictwem KPK, by Komi-
tet Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych zrewidowaty
swojg decyzje o zawieszeniu ptatnosci.

Operator Programu bedzie uzyskiwat od KPK na biezgco informacje o wynikach postepowania
oraz prowadzonych konsultacjach pomiedzy KPK a Komitetem Mechanizmu Finansowego EOG i
Norweskim Ministerstwem Spraw Zagranicznych w sprawie podjecia decyzji o zawieszeniu pfat-
nosci.

Po podjeciu decyzji o zawieszeniu ptatnosci na rzecz Programu:
- ocena Finansowego raportu okresowego dla Programu (wniosku o ptatnosc) ztozonego przez

Operatora Programu jest wstrzymana przez KPK do czasu podjecia decyzji przywracajgcej ptat-
nosci na rzecz programu przez KMF i NMSZ,

- Operator Programu nie ma mozliwosci ztozenia kolejnego Finansowego raportu okresowego
dla Programu (wniosku o ptatnosc¢) do czasu podjecia decyzji przywracajace]j ptatnosci na rzecz
programu przez KMF i NMSZ,
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- mozliwe jest wszczecie kontroli doraznej przez KPK.

Komitet Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych moga
podjg¢ decyzje o natozeniu korekty finansowej polegajgcej na anulowaniu catosci lub czesci
kwoty dofinansowania w przypadkach wskazanych w art. 12.3 Regulacji.

Przed podjeciem decyzji Operator Programu zostanie powiadomiony przez KPK o zamiarze nato-
zenia przez Komitet Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicz-
nych korekty finansowej. W powiadomieniu podane beda powody zastosowania proponowa-
nych $rodkéw. Operator Programu moze w ciggu 20 dni roboczych od daty powiadomienia
przedstawic¢ wszelkie dokumenty majgce znaczenie dla tej decyzji.

Operator Programu bedzie informowany przez KPK na biezgco o wynikach postepowania w
sprawie podjecia decyzji o zwrocie ptatnosci.

Operator Programu zostanie niezwfocznie powiadomiony o decyzji w sprawie korekty finanso-
wej, nie pdzniej jednak niz w ciggu 7 dni roboczych od dnia podjecia decyzji. W powiadomieniu
wskazane zostang powody tej decyzji.

W przypadku podjecia decyzji o natozeniu korekty finansowej, Operator Programu zwrdci KPK
z3dang kwote w terminie 14 dni od doreczenia niniejszej decyzji na rachunek wskazany przez
KPK, zgodnie ze specyfikacjami wyszczegdlnionymi w decyzji o zwrocie ptatnosci.

Jezeli Operator Programu w wyznaczonym przez KPK terminie nie dokona zwrotu, o ktérym
mowa w akapicie powyzej, KPK dokona potracenia zgdanej kwoty z kolejnej transzy dofinanso-
wania.

W przypadku gdy zgdana kwota jest wyzsza niz kwota pozostata do wyptaty z kolejnych transz
dofinansowania lub nie jest mozliwe dokonanie potrgcenia, a Operator Programu nie dokonat w
wyznaczonym terminie zwrotu, KPK podejmie czynnosci zmierzajgce do odzyskania naleznego
dofinansowania z wykorzystaniem dostepnych srodkédw prawnych.

W przypadku, gdy srodki finansowe, otrzymane lub pobrane przez Operatora Programu zostaty:
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- wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem;
- wykorzystane z naruszeniem procedur obowigzujgcych przy realizacji Programu;
- pobrane nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci

podlegajg one zwrotowi w trybie i na zasadach przewidzianych w ustawie o finansach publicz-
nych.
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IX.1 Graficzna prezentacja procedury - Postepowanie w przypadku decyzji o zawieszeniu lub zwrocie

ptatnosci
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X. Postepowanie w przypadku korekt finansowych naktadanych na pro-
jekty

Wszelkie przypadki nieprawidtowosci beda dochodzone szybko i skutecznie usuwane w sposob
zgodny z obowigzujacym prawem oraz dokumentami, o ktérych mowa w § 2 ust. 1 Umowy ws.
realizacji Programu, wiaczajgc w to dokonywanie niezbednych korekt finansowych. W tym za-
kresie Operator wspétpracuje z KPK i IA.

W przypadku wykrycia uchybienia, gdy beneficjent stosuje sie do zalecen Operatora i uchybienie
jest usuniete, nie pocigga to za sobg strat finansowych. Oznacza to, iz beneficjent Programu nie
jest pociggany do odpowiedzialnosci i do zwrotu niewtasciwe wykorzystanych srodkéw finanso-
wych. Gdy w wyniku przeprowadzonej kontroli ustalone jest, iz wystgpita nieprawidtowos¢ w
zakresie realizacji projektu, konieczne jest natozenie na beneficjenta korekty finansowej. Wigze
sie to z koniecznoscig wezwania beneficjenta przez Operatora do zwrotu srodkéw, ktére zostaty
wykorzystane niezgodnie z przeznaczeniem wraz z naleznymi odsetkami lub uwzglednianiem tej
kwoty w kolejnym wniosku o ptatnosé.

W przypadku koniecznosci natozenia na beneficjenta korekty finansowej z uwagi na naruszenie
przepisdw prawa zamowien publicznych Operator Programu stosuje Wytyczne dotyczqce okre-
Slania korekt finansowych dla wydatkow wspdtfinansowanych z funduszy strukturalnych oraz
Funduszu Spdjnosci w przypadku nieprzestrzegania przepisow dotyczqcych zamdwien publicz-
nych (COCOF/07/0037/03-PL).

W przypadku koniecznosci zwrotu sSrodkéw przez beneficjenta, OP wystawia wezwanie do zwro-
tu, tym samym wszczyna postepowanie zgodne z Instrukcjg monitorowania naleznosci ze strony
beneficjentow. Wezwanie do zwrotu zawiera miedzy innymi maksymalny termin zwrotu $rod-
kow, rachunek wskazany do zwrotu, wysokos$¢ naleznych odsetek oraz informacje o dalszych
krokach w przypadku braku zwrotu kwoty naleznej. Monitorowanie naleznosci ze strony benefi-
cjentdw prowadzone jest przez ZRF.

Powyzsze wytyczne nie majg zastosowania w odniesieniu do beneficjentéw bedacych panstwo-

wymi jednostkami budzetowymi. Kwoty korekt finansowych naktadanych na projekt, uznaje sie

za wydatki niekwalifikowane, a kwoty korekt finansowych uwzgledniane sg przez beneficjenta w
kolejnym wniosku o ptatnosc.
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X.1 Graficzna prezentacja procedury — Postepowanie w przypadku korekt finansowych
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XI. Fundusz Wspolpracy Dwustronnej na poziomie krajowym

XI.1 Przygotowanie wniosku o zapotrzebowanie na srodki FWD

Operator Programu podpisuje corocznie umowe z KPK na realizacje zadan w ramach FWD (jesli
dotyczy).

W odpowiedzi na wezwanie KPK, Operator Programu przygotowuje i sktada wniosek o zapotrze-
bowanie na srodki FWD na dany rok. KPK, po analizie wniosku, zatwierdza go albo zgtasza uwagi
wyznaczajac termin na ztozenie poprawionego wniosku o zapotrzebowanie na srodki FWD na
dany rok. Po dokonaniu przez Operatora poprawy wniosku, KPK go akceptuje. Ostateczng decy-
zje o akceptacji planowanych wydatkéw w ramach FWD podejmuje strona darczyicow.

Jezeli w trakcie roku nastgpi koniecznos¢ zmiany zapotrzebowania na srodki FWD, Operator nie-
zwtocznie przekazuje do KPK wniosek o zmiane zapotrzebowania. KPK moze wyrazi¢ zgode na
zmiany, nie wyrazi¢ zgody na zmiany albo zgtosi¢ uwagi do wniosku z prosbg do Operatora o
uzupetnienie bgdz modyfikacje zmiany wniosku o zapotrzebowanie. OP postepuje zgodnie z in-
strukcjami otrzymanymi od KPK na poziomie krajowym.

Operator Programu otrzymuje od KPK informacje o koniecznosci sporzagdzenia wniosku o zapo-
trzebowanie na $rodki w ramach FWD. Operator analizuje swoje dotychczasowe wydatki w ra-
mach FWD i na tej podstawie przygotowuje wniosek o zapotrzebowanie wymagany przez KPK
okres. KPK zapoznaje sie z dokumentem przygotowanym przez Operatora i akceptuje go badz
zgtasza do niego uwagi. W przypadku zgtoszenia uwag Operator uwzglednia uwagi KPK i przeka-
zuje poprawiony dokument.

Rozliczenie wydatkéw FWD jest przeprowadzane w oparciu o Finansowy Raport Okresowy (FRO)
oraz raport koncowy przedktadany do KPK.

Operator otrzymuje od KPK informacje o koniecznosci sporzadzenia FRO z wykorzystania FWD.
FRO jest przygotowywany na wzorze dostarczonym przez KPK. KPK sprawdza poprawno$é przy-
gotowania FRO. W przypadku zgtoszenia uwag do FRO Operator jest zobowigzany do uzupetnie-
nia/poprawienia przekazanej dokumentacji zgodnie z zaleceniami KPK. Jesli Operator Programu
nie wykorzysta co najmniej w 70 % poprzedniej zaliczki/ptatnosci okresowej — wéwczas kolejna
ptatnos$é nie jest realizowana przez KPK.
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Operator otrzymuje od KPK informacje o koniecznosci sporzadzenia Raportu Koricowego z reali-
zacji zadan FWD. Raport jest przygotowywany na wzorze dostarczonym przez KPK. KPK spraw-
dza poprawnos¢ przygotowania Raportu Konncowego. W przypadku zgtoszenia uwag, Operator
jest zobowigzany do uzupetnienia/poprawienia przekazanej dokumentacji zgodnie z zaleceniami
KPK.
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XI.1.1 Graficzna prezentacja procedury - przygotowanie wniosku o zapotrzebowanie na srodki FWD

Start

ZPS

OP przygotowuje wniosek o zapotrzebowanie w ramach FWD
wraz uzasadnieniem na wniosek KPK

KPK

Whiosek o
zapotrzebowanie

KPK analizuje wniosek o zapotrzebowanie przekazang przez OP

KPK

KPK akceptuje prognoze
wydatkéw OP na FWD

Nie Czy KPK zgfasza uwagi
do ztozonego wniosku

o zapotrzebowanie?

BMF
- Podjecie ostatecznej decyzji
o zatwierdzeniu planowanych ¢
przez OP dziatan KPK / OP

- Podpisanie Umowy o
dofinansowanie ws. FWD na
poziomie krajowym

Zakonczenie
procedury

ZPS

OP weryfikuje/koryguje
whniosek o zapotrzebowanie i
przekazuje zmodyfikowany
whniosek o zapotrzebowanie
do KPK w terminie
okreslonym przez KPK
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XI.2 Finansowy Raport Okresowy

X1.2.1 Graficzna prezentacja procedury — Finansowy Raport Okresowy w ramach FWD

Start

oP

20 maja
20 wrzesnia

20 stycznia

- Operator Programu przygotowuje FRO z wykorzystania srodkéw Funduszu Wymiany
Dwustronnej (FWD) - raz na 4 miesigce, 3 razy do roku dla nastepujgcych okreséw sprawozdawczych:
- okres od 1 stycznia do 30 kwietnia - termin ztozenia raportu:

- okres od 1 maja do 31 sierpnia - termin ztozenia raportu:

- okres od 1 wrzesénia do 31 grudnia - termin ztozenia raportu:

opP

OP przekazuje FRO do KPK w formie elektronicznej i
pisemnej, w wersji angielskiej i polskiej (obie wersje
jezykowe s3 ze sobg zgodne) wraz z zatacznikami.

I

KPK

KPK weryfikuje FRO

KPK Czy KPK zgtasza uwagi
do FRO ztozonego

KPK akceptuje ztozony FRO przez OP?

Czy KPK lub BMF i

OP weryfikuje/koryguje FRO z
wykorzystania FWD i
przekazuje go do KPK w
terminie okreslonym przez

oP

KPK

NMSZ zgtasza
koniecznosé
zmniejszenia kwoty
planowanych
wydatkow?

KPK

Odpowiednia korekta zgodnie z przedstawionymi

uwagami instytucji

v

KPK

KPK wyptaca srodki na konto OP w tel

15 dni roboczych od dnia zatwierdzenia FRO

rminie

Zakoriczenie
procedury
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XI.3 Raport Koncowy

XI1.3.1 Grdficzna prezentacja procedury — Raport Koricowy z realizacji zadan w ramach FWD

Raport koricowy

oP

- Operator Programu przygotowuje RK z wykorzystania srodkéw Funduszu Wymiany
Dwustronnej (RK FWD) - w terminie 15 dni od zakoriczenia realizacji zadan
okreslonych w Umowie o przyznaniu dofinansowania ze srodkéw MF EOG i NMF 2009-14
- OP przekazuje RK FWD do Krajowego Punktu Kontaktowego (KPK)

KPK

KPK analizuje RK FWD

oP

KPK Czy KPK zgtasza uwagi
do RK FWD ztozonego

przez OP?

OP weryfikuje/koryguje RK z
wykorzystania FWD i
przekazuje go do KPK w
terminie okreslonym przez
KPK

KPK akceptuje ztozony FRO

KPK

KPK wyptaca srodki na konto OP w terminie
15 dni roboczych lub wzywa OP do zwrotu
niewykorzystanych srodkéw FWD wraz z
odsetkami w terminie okreslonym w Umowie

Zakonczenie
procedury
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Xll. Udzielanie zamoéwien publicznych przez Operatora Programu

Zamoéwienia publiczne w ramach realizacji Programu bedg prowadzone zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U. z 2010 r., Nr 113, poz.
759, z pdin. zm.) oraz zgodnie z artykutem 7.16 Regulacji. Do zamdwien na poziomie programu i
na poziomie projektdw beda stosowane Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie
udzielania zamdwien, do ktdrych nie ma zastosowania ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo
zamowien publicznych, w ramach Mechanizmu Finansowego EOG 2009-2014 oraz Norweskiego
Mechanizmu Finansowego 2009-2014.

Wszelkie wydatki ponoszone beda dokonywane w oparciu o zasady konkurencyjnosci i przejrzy-
stosci, zgodnie z zasadami prawa zamowien publicznych.

Przy udzielaniu zamoéwien i realizacji umow przestrzega¢ nalezy najwyzszych standardéw
etycznych. Operator Programu jest zobowigzany do stosowania odpowiednich i skutecznych
Srodkéw w celu zapobiegania dziataniom nielegalnym lub praktykom korupcyjnym. Operator
zapewni, ze dokumenty dotyczgce przyznawania zaméwien i ich realizacji bedg przechowywane
przez co najmniej 3 lata od przyjecia przez strone Panstw-Darczyricéw Raportu koricowego dla
Programu. Beneficjenci projektéw sg zobowigzani do przechowywania dokumentacji przez 5 lat
od zatwierdzenia przez Operatora Raportu koficowego z realizacji projektu.
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Xlll. Dziatania promocyjne i informacyjne

Operator Programu jest zobowigzany do prowadzenia dziatan o charakterze informacyjno —
promocyjnym na temat Programu oraz zapewnienia, ze beneficjenci wypetniajg swoje zobowig-
zania w zakresie informacji i promocji, zgodnie z Wymogami dotyczacymi Informacji i Promociji,
stanowigcymi zatgcznik nr 4 do Regulacji na temat wdrazania Mechanizmu Finansowego EOG
2009-2014 oraz Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009 — 2014. W strukturze Operatora
jednostka odpowiedzialng za realizacje wymienionych ponizej zadan odpowiedzialny jest Zespot
Programow Stypendialnych, we wspétpracy z Zespotem Komunikacji i Promocji oraz Zespotem
Informatyki i Administracji.

OP jest zobowigzany do informowania opinii publicznej na temat Programu, jego celdéw, jego
wdrazania, jak rowniez na temat wspotpracy z podmiotami z Panstw-Darczyricéw, w szczegdlno-
Sci poprzez nastepujgce dziatania:

- ustanowienie planu komunikacji dla Programu zgodnie z wytycznymi Panistw-
Darczyncow,

- organizacje przynajmniej dwéch duzych przedsiewzie¢ informacyjnych na temat poste-
pow w Programie i w jego projektach, takich jak seminarium lub konferencja dla intere-
sariuszy lub wydarzenie prasowe,

- strone internetowg dotyczacg Programu w jezyku polskim i w jezyku angielskim z infor-
macjami na temat wszystkich naboréw wnioskéw i wszystkich wspieranych projektow,
stosunkéw dwustronnych miedzy Paristwami — Darczyricami a Polskg w ramach Progra-
mu, odpowiednimi dokumentami oraz danymi kontaktowymi.

Operator Programu zapewnia, ze beneficjenci wypetniajg swoje zobowigzania w zakresie infor-
macji i promocji, zgodnie z Planem Promocji bedgcym zatgcznikiem do propozycji projektu oraz
do umowy o dofinansowanie projektu

Operator przestrzega takze wymogow okreslonych przez KMF/NMSZ dotyczacych sktadania in-
formacji drogg elektroniczna.
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XIV. Zasady ewidencji w ksiegach rachunkowych

Operator Programu zobowigzany jest do zatozenia i prowadzenia oddzielnego rachunku banko-
wego przeznaczonego na srodki przeznaczone na koszty zarzadzania oraz koszty przygotowania
propozycji programu. Operator Programu jest obowigzany do prowadzenia odrebnych ewidenc;ji
ksiegowych dla kosztdw zarzgdzania oraz kosztdw przygotowania propozycji programu, jak row-
niez pozostatych kosztow w podziale na srodki dotacji celowej i sSrodki pochodzace z budzetu
srodkéw europejskich tak aby byta mozliwosé petnej identyfikacji wszelkich dokonywanych
czynnosci, w tym operacji bankowych.

Ewidencje ksiegowa prowadzi Zespdt Ksiegowosci. Zapisy ksiegowe posiadajg nadane kolejne
numery pozycji oraz pozwalajg na ustalenie osoby odpowiedzialnej za tres$é zapisu. Zapisy w
ksiegach rachunkowych dokonywane sg w sposéb zapewniajacy ich trwatos$¢, a obroty sg liczone
w sposdb ciaggly. Wydruki ksiegowe sktadajg sie z numerowanych stron, s3 one sumowane na
kolejnych stronach w sposdb ciggty. Na koniec kazdego okresu sprawozdawczego sporzadza sie
zestawienie obrotéw i sald. Podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych stanowig oryginaty
dowoddw ksiegowych. W przypadku zniszczenia badz zaginiecia oryginatu dowodu, wprowadze-
nie zapisu nastepuje na podstawie duplikatu.

Realizacja ptatnosci i wyptata dotacji celowej na wspétfinansowanie innych niz koszty zarzadza-
nia oraz koszty przygotowania propozycji programu kosztéw kwalifikowanych Programu doko-
nywana jest przez BGK na podstawie umowy pomiedzy Operatorem z BGK o $wiadczenie ustug
w portalu komunikacyjnym BGK — ZLECENIA w zakresie obstugi zlecen ptatnosci ze srodkéw eu-
ropejskich i wspotfinansowania krajowego na rzecz beneficjentéw, podmiotéw upowaznionych
przez beneficjentow lub wykonawcdow zgodnie z art. 188 i 189 ustawy o finansach publicznych.
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XV. System przechowywania informacji

Operator Programu stworzy elektroniczng baze wnioskéw sktadanych w ramach Programu. Baza
bedzie narzedziem do tworzenia raportéw, zestawien oraz pozwoli mieé podglad w historie kaz-
dego projektu. Baza pozwoli réwniez uzyskaé zbiorczg informacje na temat stanu wdrazania
poszczegdlnych projektéw. Operator Programu bedzie rowniez wprowadzat dane sprawozdaw-
cze do bazy danych DoRIS ustanowionej przez BMF, zgodnie z wymaganiami wskazanymi w Pod-
reczniku Operatora Programu, stanowigcego zat. nr 9 do Regulacji.

Ponadto Operator zapewni prowadzenie skomputeryzowanego system rejestracji i przechowy-
wania dokumentéw ksiegowych dla kazdego projektu w ramach Programu.

Operator Programu przechowuje catos¢ dokumentacji zwigzanej z realizacjg Programu w okresie
jego realizacji i przez okres 3 lat od dnia przyjecia przez darczyricéw raportu koncowego.

Operator zobowigze beneficjentéw do udostepniania lub przekazywania na wniosek OP, KPK lub
IA wszelkich dokumentéw i informacji dotyczacych realizacji projektdow oraz przechowywania
dokumentacji projektowej przez 5 lat od zatwierdzenia przez OP raportu koncowego z realizacji
projektu.
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XVI. Aneksowanie umowy w sprawie realizacji Programu

Umowa w sprawie Programu moze by¢ aneksowana.

Zmiany Programu podlegajg uprzedniemu pisemnemu zatwierdzaniu przez KPK oraz
KMF/NMSZ.

Programy mozna modyfikowaé w szczegdlnosci w nastepujacych przypadkach:
- w celu zaradzenia nieprzewidzianym wydarzeniom w Panstwie-Beneficjencie,

- w celu uwzglednienia wnioskdw wyciggnietych z przegladu ram wdrazania ze spotkania
rocznego,

- w celu uwzglednienia wnioskéw wyciggnietych z ewaluacji,
- w przypadku, gdy trzeba zwiekszy¢ wptyw Programu lub
- w celu zmniejszenia ryzyka i/lub trudnosci we wdrazaniu.

Operator Programu opisuje i uzasadniania modyfikacje oraz potencjalny wptyw na dane finan-
sowe, ocene ryzyka oraz wyniki i rezultaty Programu, a nastepnie przesyta wniosek o zmiane
Programu do KPK wraz ze szczegdétowym uzasadnieniem. KPK opiniuje zaproponowane zmiany.
W przypadku uwag Operator dokonuje stosownych korekt /przekazuje dodatkowe wyjasnienia.
KMF/NMSZ wydajg ostateczng decyzje w sprawie przyjecia/odrzucenia modyfikacji Programu.

W przypadku pozytywnej decyzji wydanej przez KMF/NMSZ, KPK przygotowuje aneks do decyzji
w sprawie realizacji Programu.

Zmiany Programu nie wymagajg pisemnego zatwierdzenia przez KPK i KMF/NMSZ, jezeli nie ma-
ja one wptywu na cel, rezultaty, wyniki, wskazniki lub wartosci docelowe Programu, a ich skutek
ogranicza sie do:

- kumulatywnych przesunie¢ miedzy pozycjami budzetowymi odnoszgcymi sie do rezulta-
téw, obejmujacych zmiane w wysokosci do 10% catkowitych kosztéw kwalifikowalnych
Programu lub 1 000 000 EUR w zaleznosci, ktéra kwota jest wieksza,

- zmian w wewnetrznych procedurach Operatora Programu, ktore nie sg okreslone w De-
cyzji lub w umowie w sprawie Programu.
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XVII. Rozwigzanie umowy w sprawie realizacji Programu

KPK moze rozwigza¢ niniejszg umowe na realizacje programu z zachowaniem jednomiesieczne-

go okresu wypowiedzenia, w przypadku gdy Komitet Mechanizmu Finansowego EOG i Norwe-

skie Ministerstwo Spraw Zagranicznych rozwigzg Umowy w sprawie Programu.

Komitet Mechanizmu Finansowego EOG i Norweskie Ministerstwo Spraw Zagranicznych sa

uprawnione do rozwigzania umoéow w sprawie Programu jesli:

1)

2)

3)

4)

5)

ogdlne zawieszenie pfatnosci na rzecz Paniistwa-Beneficjenta zgodnie z art. 12.6 Regu-
lacji lub decyzja zawieszenia ptatnosci zgodnie z art. 12.1 ust. 1 lit. h Regulacji nie zo-
staty uchylone w przeciggu 6 miesiecy od wydania tejze decyzji;

decyzja o zawieszeniu ptatnosci zgodnie z art. 12.1 Regulacji, inna niz wskazana w art.
12.1 ust. 1 lit. h Regulacji nie zostata uchylona w przeciggu jednego roku od wydania
tejze decyzji;

nie zastosowano sie do zgdania zwrotu zgodnie z art. 12.2 Regulacji przez okres jed-
nego roku od wydania decyzji;

Operator Programu zbankrutuje, stanie sie niewyptfacalny, lub zadeklaruje, ze utracit
zdolnos¢ finansowg do kontynuowania wdrazania Programu; lub

Operator Programu, w opinii KMF/NMSZ, dopuscit sie korupcji, defraudacji lub po-
dobnych dziatan, lub nie podejmie odpowiednich krokéw do ich wykrycia, zapobie-
gniecia, lub zneutralizowania ich efektéw po pojawieniu sie nieprawidtowosci.

Umowy w sprawie Programu mogg by¢ rozwigzane réwniez za zgodnym porozumieniem KPK

oraz NMSZ i KMF. KPK podejmie decyzje o rozwigzaniu umdéw w sprawie Programu po konsulta-

cji z Operatorem Programu. Operator Programu zostanie uprzedzony przez KPK o zamiarze roz-

wigzania uméw w sprawie Programu przez KMF i NMSZ.
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XVIIIl. Aktualizacja i przekazywanie do opinii KPK Opisu Systemu Zarzadzania i
Kontroli oraz Podrecznika procedur i $ciezek audytu

XVI. Graficzne przedstawienie procedury

Start

ZPS

Zaktualizowany OSZiK /

Przekazanie do KPK aktualizacji Podrecznik Procedur

0OSZiK/Podrecznika Procedur - wersja
edytowalna w trybie "$ledz zmiany")

KPK

Analiza przekazanej dokumentacji

Czy KPK zgtasza uwagi
albo zada
dodatkowych
wyjasnien do
dokumentacji?

Nie

ZPS

Przekazanie do KPK dodatkowej

dokumentacji / wyjasnien

Zakonczenie
procedury




