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1. Proces aplikowania

1.1. Harmonogram dziatan i podziat odpowiedzialnos$ci

Proces ten powinien odzwierciedlaé zapisy Kompletnej Propozycji Projektu (KPP). Jest on inicjowany przez
Instytucje Realizujacg (IR). IR zwotuje spotkanie konsorcjum realizujgcego projekt na co najmniej 8 tygodni
przed ogtoszeniem naboru wnioskdéw. Uczestnicy (przedstawiciele Instytucji Realizujgcej i partneréw)
powinni by¢ poinformowani o miejscu i czasie posiedzenia co najmniej 1 tydzien przed terminem spotkania
(informacje te nalezy przesta¢ do Wtadzy Wdrazajacej Programy Europejskie (WWPE), ktéra ma prawo
uczestniczy¢ w spotkaniu). Podczas spotkania powinien zosta¢ wypracowany proponowany harmonogram
i ustalony sktad Komisji Przyznajgcej Dotacje (KPD). Harmonogram powinien przewidywaé co najmniej 4
tygodnie na przygotowanie wnioskdw aplikacyjnych przez wnioskodawcéw.

IR informuje WWPE poczta elektroniczng o planowanych decyzjach w terminie 2 dni roboczych po odbytym
spotkaniu. WWPE ma prawo do zmiany decyzji w sprawie sktadu KPD oraz wskazania zmian
w harmonogramie.

Operator Dotacji (OD) opracowuje wytyczne dla ubiegajgcych sie o dotacje zgodnie z uzgodnionym
harmonogramem. (Wytyczne te muszg opierac sie na zatgczonym szablonie). KPD akceptuje wytyczne. IR
przekazuje je do WWPE do zatwierdzenia. WWPE bierze pod uwage nastepujgce kryteria: przejrzystosc
procesu, adekwatnos¢ dziatan i przedsiewzie¢, zgodnosci dziatan i przedsiewzie¢ z KPP i wymaganiami
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspodtpracy. Sugestie WWPE sg przekazywane za posrednictwem IR lub
OD (jezeli jest to inna organizacja). Zmienione wytyczne podlegajg tej samej procedurze, jak opisano
powyzej.

OD ogtasza nabdr wnioskéw za pomocy srodkéw, ktdre majg za zadanie zapewnienie przejrzystosci procesu
oraz réwnego dostepu dla potencjalnych uczestnikdw. Co najmniej nastepujace Srodki powinny by¢
zastosowane do ogtoszenia naboru: strona internetowa OD, lokalna prasa, publiczne tablice informacyjne
i plakaty w siedzibie OD.

OD archiwizuje catg dokumentacje dotyczacg procesu udzielenia dotacji i przechowuje jg przez okres co
najmniej 10 lat po zakonczeniu projektu/programu.

1.2. Komisja Przyznajaca Dotacje

Komisja Przyznajgca Dotacje zapewnia przejrzysto$¢ procesu przyznawania dotacji. Sktada sie z 3-5
cztonkéw: przedstawiciela OD (1 osoba), niezaleznych ekspertéw posiadajgcych wiedze o lokalnej
spotecznosci wybieranych przez OD. Cztonkowie KPD muszg podpisa¢ oswiadczenia, gwarantujgce ich
niezaleznosc¢ i brak osobistego interesu w procesie oceny. OD musi przygotowac zasady pracy KPD, ktoére
zapewnig petng przejrzystos¢ i niezaleznos$¢ dziatan KPD. Te zasady, jak réwniez proponowany skfad
osobowy KPD, muszg by¢ zatwierdzone przez WWPE. Zaréwno pracownicy IR, jak i OD (jezeli jest to inna
organizacja) nie mogg wystepowac jako eksperci oceniajgcy wnioski.

Szczegdtowe zadania dla KPD powinny opierac sie na wytycznych dla ubiegajgcych sie o dotacje.

W ramach kroku 2 procesu oceny (jak opisano w zatgczonym szablonie) wynik koricowy jest obliczany jako
Srednia arytmetyczna z ocen ekspertéw oceniajgcych wnioski. Dla celdw przejrzystosci procesu pracownicy
IR i/lub OD nie oceniajg wnioskow.

KPD bedzie wspomagana przez przedstawiciela WWPE (opcjonalnie), a na zyczenie - przez obserwatoréw
z KIK (Krajowa Instytucja Koordynujgca — MRR) iSzwajcarii. Przedstawiciel WWPE bedzie miat prawo



uczestniczy¢ w kazdym posiedzeniu KPD. WWPE musi zosta¢ poinformowana o czasie i miejscu spotkania
przynajmniej 14 dni wczesniej.

1.3. Kryteria wyboru projektéw

Kazdy nabdr wnioskdw powinien dazy¢é do osiggniecia celéw projektu/programu w sposdb opisany
w KPP. Dlatego kryteria wyboru muszg by¢ skonstruowane w taki sposéb, aby osiggnac te cele w sposéb
jasny i efektywny. Kryteria muszg bra¢ pod uwage dziatania i adresatdw naboru wnioskdw. Szczegétowe
informacje przedstawiono w zatgczonym szablonie w sekgcji 2.3.

Kryteria selekcji, jako cze$¢ wytycznych dla wnioskodawcdw (patrz punkt 1.1), muszg by¢ zatwierdzone
przez WWPE.

1.4. Proces przyznawania dotacji

Decyzje KPD z listg wszystkich projektdw, ktérym zostata przyznana dotacja oraz lista projektow
rezerwowych, muszg by¢ dostarczone za posrednictwem IR do wiadomosci WWPE. W przypadku braku
sprzeciwu ze strony WWPE w ciggu 5 dni roboczych, OD ogtasza liste uczestnikom naboru i rozpoczyna
proces przygotowania i podpisywania uméw o dotacje. Jezeli ktérykolwiek z beneficjentéw wybranych
projektéw nie podpisze umowy w wyznaczonym terminie, OD aktualizuje liste projektow, ktérym przyznano
dotacje. Beneficjenci projektéw dotacyjnych przeniesionych na liste projektdw, ktérym przyznano dotacje,
muszg zostac o tym nalezycie poinformowani przez OD.

Listy projektéw, ktdorym przyznano dotacje oraz listy projektéw rezerwowych w ramach naboru, s3
publikowane na stronie internetowej OD i WWPE. To samo odnosi sie do wszelkich aktualizacji list. OD jest
zobowigzany do podjecia krokéw w celu zamieszczenia informacji o podpisanych umowach dotacyjnych
w prasie lokalnej. Publikacje muszg zawiera¢ informacje na temat wspoétfinansowania ze Szwajcarsko-
Polskiego Programu Wspotpracy.

1.5. Sktadanie raportéw

IR sktada raporty z postepdw procesu przyznawania dotacji zgodnie z umowa podpisang z WWPE.
Raportowanie stanowi element procesu regularnego sktadania sprawozdan i jest przedmiotem zapiséw
Umowy ws. Realizacji Projektu.

2. Proces wdrazania

2.1. Monitorowanie i kontrola

Zaréwno WWPE, jak rédwniez osoby trzecie wiasciwie przez nig upowaznione, majg prawo do wizytacji
projektu dotacyjnego, przeprowadzenia wszechstronnej oceny lub ewaluacji. Beneficjent dotacji jest

zobowigzany do zapewnienia upowaznionym osobom petnego dostepu do wszystkich dokumentéw



i informacji zwigzanych z projektem dotacyjnym. Kontrola / monitoring / audyt prowadzona/y przez wyzej
wymienione upowaznione instytucje mogg byé prowadzone zaréwno w siedzibie beneficjenta dotacji, jak
i na miejscu realizacji projektu. Wizyty w miejscu realizacji projektu dotacyjnego mogg odby¢ sie w sposdb
zaplanowany lub - w razie potrzeby - z zachowaniem krétkiego terminu zawiadomienia beneficjenta. IR /
OD, na prosbe (instytucji kontrolujacej), zapewniajg upowaznionym przedstawicielom instytuc;ji
kontrolujgcych asyste odpowiedniego personelu i niezbedng pomoc.

WWPE bedzie prowadzi¢ biezgcy monitoring w oparciu o dostarczane regularnie przez IR (lub OD) raporty
pokazujgce postepy w realizacji schematdow dotacyjnych.

WWPE zachowuje prawo do przeprowadzenia monitoringu kazdego projektu bedgcego w fazie realizacji.

Szwajcaria, jak réwniez osoby trzecie dziatajgce w jej imieniu, majg prawo do wizytacji projektu
dotacyjnego, przeprowadzenia wszechstronnej oceny lub ewaluacji oraz nieograniczony dostep do
wszystkich dokumentéw i informacji zwigzanych z danym projektem.

2.2. Proces sktadania sprawozdan

Kazdy beneficjent dotacji musi sktadaé regularne raporty do OD. Harmonogram ich sktadania powinien by¢
dostosowany do harmonogramu sktadania raportéw do WWPE przez IR (pomiedzy 3 i 6 miesiecy). Doktadny
harmonogram sktadania raportow musi by¢ okreslony odpowiednimi zapisami umowy o dotacje.

2.3. Rozliczenia finansowe

Umowa o dotacje wyjasnia zasady rozliczen finansowych kazdego projektu dotacyjnego. Whnioski o ptatnos¢
muszg by¢ sktadane przez beneficjentéw dotacji do OD wraz z regularnymi sprawozdaniami okresowymi
(pkt 2.2).

IR decyduje o mozliwosci ubiegania sie o zaliczke. IR ustala maksymalng wysokos$¢ zaliczki jako poziom
procentowy wartosci dotacji. Dalsze wnioski o zaliczke bedg mogty zostac zatwierdzone pod warunkiem, ze
co najmniej 70% poprzedniej transzy zostato rozliczone kosztami kwalifikowalnymi potwierdzonymi zgodnie
z umowa o dotacje.

Do kazdego wniosku o pfatnos¢ nalezy dotaczy¢ dokumenty potwierdzajgce poniesione koszty, tj.
kserokopie, kopie oryginatow faktur lub innych dokumentdéw ksiegowych o réwnowaznej mocy dowodowe;j
potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem.

Przesuniecia pomiedzy kategoriami kosztow kwalifikowalnych i dziatan, o ktérych mowa we wniosku, s3
dozwolone pod warunkiem, ze kwoty przenoszone stanowig nie wiecej niz 15% wartosci kategorii, z ktérej
dokonywane jest przeniesienie. Te przesuniecia muszg uzyskac akceptacje OD.

Wszystkie rozliczenia finansowe muszg by¢ zgodne z ogdlnymi zasadami Systemu przeptywdéw finansowych
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy.

2.4. Zasady podejmowania interwencji

OD przygotuje system sktadania sprawozdan o nieprawidtowosciach. Powinien on by¢ zgodny
z Systemem raportowania o nieprawidtowosciach w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy.



Szczegotowe regulacje dotyczace koniecznosci ew. zwrotu dofinansowania i/lub rozwigzania umowy
o dotacje, na podstawie ktorej dofinansowanie zostato przyznane, sg okreslone w umowie o dotacje.

2.5. Rozliczenie projektu dotacyjnego

Po zakonczeniu realizacji projektu dotacyjnego w ramach schematu dotacji, beneficjent dotacji jest

zobowigzany do przedstawienia (zgodnie z obowigzujgcymi normami) wniosku o ptatnos¢ w wers;ji

papierowej i elektronicznej razem z raportem koricowym projektu/koricowym sprawozdaniem finansowym.

Nastepujace elementy powinny w szczegdlnosci zostad zatgczone do koricowego wniosku o ptatnosc:

e wykaz poniesionych wydatkéw (w oryginale),

e dokumenty potwierdzajagce poniesione koszty, tj. kserokopie, kopie oryginatéw faktur lub innych
dokumentdéw ksiegowych o rownowaznej mocy dowodowej potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem.

Whioski o ptatno$é korncowa wraz z dokumentami towarzyszacymi oraz raport koricowy projektu /koricowe
sprawozdania finansowe powinny zostaé dostarczone do OD nie pdzniej niz do 20 dnia roboczego
nastepujgcego po zakonczeniu realizacji projektu.

Whnioski o ptatnosé/raport koricowy projektu/koricowe sprawozdania finansowe nie moga obejmowad

okreséw dtuzszych niz 6 miesiecy. OD dokonuje analizy i weryfikacji wniosku o ptatnos¢ oraz dokumentéw

ztozonych przez beneficjenta dotacji, potwierdzajgcych poniesione wydatki.

OD powinien w szczegélnosci:

e sprawdzi¢ poprawnos¢ ztozonych dokumentéw,

e sprawdzi¢ zgodnos¢ wniosku o ptatno$¢ z umowa o dotacje oraz potwierdzi¢ brak podwdjnego
finansowania,

e sprawdzi¢ kompletnos¢ dokumentacji, w tym kopie faktur i dokumentow ksiegowych o réwnowaznej
mocy dowodowej jak réwniez prawidtowos¢ raportu koncowego projektu dotacyjnego / koricowego
sprawozdania finansowego i wydatkéw poniesionych w danym okresie,

o jesli to konieczne, sprawdzi¢ prawidtowos¢ wykorzystania srodkéw poprzez przeprowadzanie audytu
W miejscu realizacji projektu.

Powyzsze przepisy muszg zosta¢ uwzglednione w standardowej umowie o dotacje.

2.6. Inne zasady

W czasie trwania projektu/programu srodki trwate nabyte w ramach projektu dotacyjnego pozostajg
w hieograniczonej dyspozycji projektu dotacyjnego i nie mogg by¢ wykorzystywane dla innych celéw bez
wczesniejszej pisemnej zgody WWPE. Przeniesienie wtasnosci nie jest dozwolone w ciggu pieciu lat od
zakonczenia projektu dotacyjnego, chyba ze uzgodniono inaczej z WWPE. Pisemna zgoda WWPE nie jest
wymagana w przypadku zuzycia Srodka trwatego zgodnie z jego przeznaczeniem i zamortyzowania wedtug
obowigzujgcych stawek. Wykaz srodkow trwatych zuzytych w trakcie trwania projektu dotacyjnego
powinien zostac dotgczony do raportu koricowego projektu.

3. Zalaczniki

Szablon wytycznych dla wnioskodawcéw
W2zér raportu ewaluacyjnego

Wzdr deklaracji bezstronnosci i poufnosci cztonkéw Komisji Przyznajgcej Dotacje



