Aneks nr 2: Zasady i Procedury dla Szwajcarsko -
Polskiego Programu Wspotpracy

Aneks nr 2 stanowi integralng czes¢ Umowy ramowej pomiedzy Rzgadem Rzeczpospolitej
Polskiej a Szwajcarskg Rada Federalng o wdrazaniu Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspoipracy. Aneks nr 2 okresla procedury kontroli na poziomie Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wsp6tpracy, procedury na poziomie Projektu, wymogi dla Propozycji Projektéw ,
zadania i obowigzki oraz specjalne warunki dla pomocy finansowe;.

Zasady i procedury dla Grantéw Blokowych, Funduszu na Przygotowanie Projektow,
Funduszu Pomocy Technicznej oraz Funduszu Stypendialnego zostaly opisane w Aneksie
nr 3.

1. Procedury kontroli na poziomie Szwajcarsko-Polsk iego
Programu Wspotpracy

1.1 Nadzér

Polskie instytucje ponosza ogodlng odpowiedzialnos¢ za monitorowanie i nadzér nad
Szwajcarsko-Polskim Programem Wspotpracy. System monitorowania zostanie ustalony
wspolnie przez Strony w poczatkowym okresie wdrazania Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspoétpracy i w razie potrzeby bedzie modyfikowany w czasie jego realizacji.

1.2 Spotkania roczne

W celu zapewnienia efektywnego wdrazania Szwajcarsko — Polskiego Programu Wspotpracy
Strony organizujg spotkania roczne. Podczas spotkan rocznych Krajowa Instytucja
Koordynujaca (KIK) prezentuje raport roczny, ktory jest rozsytany uczestnikom nie pdzniej
niz miesigc przed planowanym spotkaniem. Bedzie on obejmowat w szczegolnosci
nastepujace kwestie:

- 0gOlne doswiadczenia i osiggniete rezultaty;

- postep we wdrazaniu Szwajcarsko — Polskiego Programu Wspétpracy w stosunku do
zalozen zawartych w Aneksie nr 1: Ram Programowych Szwajcarsko — Polskiego
Programu Wspoétpracy;

- raportowanie w sprawie stanu wdrazania Szwajcarsko — Polskiego Programu
Wspotpracy, ktore obejmuje:

o informacje na temat zatwierdzonych Projektéw, postepu w naborze/
przygotowaniu  Projektéw oraz przewidywanej wysokosci zacigganych

zobowigzan;

0 ogolny raport finansowy zawierajacy dotychczasowe oraz planowane ptatnosci
i zaciggane zobowigzania w ramach Szwajcarsko — Polskiego Programu
Wspotpracy;

0 streszczenie i gtéwne wnioski wynikte z audytéw finansowych Projektow, zgodnie
z rozdzialem 3.6;

0 dane statystyczne dotyczace przetargbw, udzielonych zamoéwien oraz
wytonionych wykonawcéw;

o informacje na temat innych istotnych kwestii dotyczgcych poszczegdlnych
Projektéw;

- raportowanie w sprawie Grantow Blokowych, Funduszu na Przygotowanie Projektow,
Funduszu Pomocy Technicznej oraz Funduszu Stypendialnego;
- propozycje dotyczace alokowania srodkéw, co do ktérych nie zaciggnieto zobowigzan;



- raportowanie o kwestiach o charakterze administracyjnym dotyczacych procesu
wdrazania;

- strategia i dzialania majace na celu informowanie opinii publicznej o Szwajcarsko —
Polskim Programie Wspéipracy i realizowanych Projektach;

- zagadnienia problemowe; zalecenia, planowane dzialania;

- przeglad oraz, w razie koniecznosci, modyfikacja anekséw do Umowy.

KIK jest odpowiedzialna za organizacje spotkan rocznych. KIK konsultuje z Ambasadg
Szwajcarii sprawy organizacyjne, temat spotkan, plan przebiegu, uczestnikéw oraz inne
kwestie o charakterze administracyjnym i logistycznym.

KIK lub Szwajcaria moga w kazdej chwili podja¢ decyzje o zaproszeniu na spotkania roczne
przedstawicieli Instytucji Posredniczacych, Instytucji Realizujacych oraz innych instytucji.

Strony moge zaprosi¢ przedstawicieli Komisji Europejskiej do uczestnictwa w charakterze
obserwatorow.

Protokét ze spotkania jest sporzadzany przez KIK i przedkladany Szwajcarii do
zatwierdzenia w ciggu 15 dni od daty spotkania.

2. Procedury dotycz ace wnioskowania o dofinansowanie

Procedura wnioskowania o dofinansowanie sktada sie z dwoch etapéw, co umozliwia
uzyskanie pomocy w przygotowywaniu zarysu Projektu w poczatkowej fazie procesu
podejmowania decyzji ha jego temat. Na pierwszym etapie przedkladany jest zarys Projektu,
co do ktorego zostaje podjeta decyzja. Po wydaniu pozytywnej decyzji w pierwszej fazie,
rozpoczyna sie etap drugi. W trakcie drugiego etapu przedstawiana jest Kompletna
Propozycja Projektu, co do ktorej decyzje podejmuje Szwajcaria.

2.1 Etap pierwszy: Wnioskowanie i procedura zatwie  rdzania zarysu Projektu

Lp. Kroki Dziatania i konkretne zasady Instytucje
1. Zainicjowanie Zainicjowanie odbywa sie na podstawie: Odpowiedzialna:
procesu - list priorytetowych Projektow KIK
|der_1tyf|kaCJ| dostarczonych przez Rzad
Projektu Rzeczypospolitej Polskiej Zaangazowana:
- propozycji KIK Instytucja
- propozycji Instytucji Posredniczacej/ Posredniczaca,
Instytucji Realizujace; Instytucja
- naboru Propozycji Projektow Realizujaca,
- propozycji Szwajcarii Polscy partnerzy,
N o . | Szwajcaria
— propozycji organizacji miedzynarodowej
2. Opracowanie Opracowanie zarysu Projektu jest oparte na | Odpowiedzialna:
zarysu wymogach dla zarysow Projektéw (pkt. Instytucja
Projektu 2.2). Moze to obejmowaé wniosek o Posredniczaca,
dofinansowanie przygotowania Kompletnej | Instytucja
Propozycji Projektu w ramach Funduszu na | Realizujgca
Przygotowanie Projektu.
3. Wstepna Mozliwos¢ nieformalnych konsultacji z Odpowiedzialna:
ocena zarysu Ambasadg Szwajcarii. KIK
Projektu




Lp. Kroki Dziatania i konkretne zasady Instytucje
4. Ocena Ocena zarysu Projektu w oparciu o: Ramy | Odpowiedzialna:
Programowe, kryteria oceny Projektow z KIK
Angksu'nr 1 oraz wymogi dla zarysow Zaangazowana:
Projektow (pkt. 2.2). .
Komitet
Monitorujacy,
Instytucja
Posredniczaca
5. Zlozenie Po zatwierdzeniu, przedtozenie do Odpowiedzialna:
zarysu Ambasady Szwajcarii zarysu Projektu wraz | KIK
Projektu Z pismem przewodnim, zawierajgcym opis
procesu wyboru.
Formalna ocena przez Ambasade o _
Szwaijcarii i przedtozenie do Szwajcarii Odpowiedzialna:
zarysu Projektu wraz z pismem Ambasada
przewodnim przygotowanym przez KIK. Szwajcari
6. Ostateczna Ostateczna decyzja w sprawie zarysu Odpowiedzialna:
decyzja w Projektu (w tym, jesli wystepuje, decyzjaw | Szwajcarska
sprawie zarysu | sprawie wniosku o finansowanie Agencja ds.
Projektu przygotowania Projektu). Rozwoju i
W przypadku zatwierdzenia przez Wspdipracy (SDC)
Szwajcarie, prosba o przygotowanie lub Panstwowy
Kompletnej Propozycji Projektu (wymogi Sekretariat do
okreslone w pkt. 2.4). Szwajcaria moze Spraw
zglosié uwagi, ktére musza zostaé wziete Ekonomicznych
pod uwage podczas opracowywania (SECO)
Kompletnej Propozycji Projektu.

2.2 Wymogi dla zaryséw Projektow

Zarys Projektu (okoto pieciostronicowy) bedzie zawierat wszelkie informacje niezbedne do
przeprowadzenia ogolnej oceny proponowanego Projektu.

Zagadnienie

Zawarto $¢

Informacje ogoélne

Tytut Projektu, planowany okres trwania Projektu, obszar

priorytetowy, lokalizacja/ region

Whioskodawca

Nazwa i dane do kontaktu; ewentualne dotychczasowe
przedmiotowe doswiadczenie; partnerzy Projektu; ewentualne
powigzania ze Szwajcarig (know-how, technologia, partnerzy lub

inna wspolpraca ze Szwajcaria)

Znaczenie

Pomoc finansowa w zmniejszaniu réznic spoteczno-
gospodarczych w obrebie kraju oraz miedzy krajem a bardziej
rozwinietymi panstwami cztonkowskimi Unii Europejskiej (UE)
(wptyw); wpasowanie w strategie rozwoju kraju/regionu i wybrany
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sektor; strategia dziatania

Opis Projektu

Opis zawierajacy cele (rezultat koricowy), oczekiwane rezultaty
(produkty) i dziatania (komponenty); beneficjenci, grupy
docelowe; ryzyka i potencjat (mozliwo$ci); trwatos¢ Projektu

Organizacja Projektu

Schemat organizacyjny, zakres obowigzkow, etc.

Budzet

Koszty kwalifikowalne/ niekwalifikowalne; wkiad wiasny, wysokos¢
dofinansowania; wspoffinansowanie; finansowanie ze srodkow
unijnych oraz innych zrédet finansowych, etc., kwestia
efektywnosci kosztowej w poréwnaniu do rozwigzan

alternatywnych

Kwestie horyzontalne

Srodowiskowy, spoteczny i ekonomiczny aspekt Projektu;

réwnouprawnienie pici

Etap przygotowania
Projektu

status Projektu: w przygotowaniu lub catkowicie opracowany oraz
ewentualny wniosek o dofinansowanie przygotowania Kompletnej
Propozycji Projektu w ramach Funduszu na Przygotowanie
Projektow (np. studia wykonalnosci, ocena oddziatywania na

srodowisko, etc.), jesli to niezbedne

Zatgczniki

Dodatkowa dokumentacja, jesli wymagana

2.3 Drugi etap:

Whioskowanie i procedura zatwierdzania Kompletnej

Propozycji Projektu

Lp. | Kroki

Dziatania i konkretne zasady

Instytucje

1. Opracowanie

Opracowanie Kompletnej Propozyciji

Odpowiedzialna:

Kompletnej Projektu w oparciu o wymogi dla Instytucja

Propozyciji Kompletnych Propozycji Projektéw (pkt. | Posredniczaca,

Projektu 2.4) i uwagi Szwajcarii. Instytucja Realizujgca
2. Ocena Ocena Kompletnej Propozycji Projektu Odpowiedzialna: KIK

Zaangazowana:
Instytucja
Posredniczaca

3. Decyzja w
sprawie
zlozenia
Kompletnej
Propozyciji
Projektu

W przypadku zatwierdzenia,
przediozenie Ambasadzie Szwajcarii
Kompletnej Propozycji Projektu wraz z
pismem przewodnim, uwzgledniajagcym
wymogi dla Kompletnych Propozycji
Projektow i uwagi Szwajcarii. Pismo
bedzie takze zawiera¢ potwierdzenie
zgodnosci Instytucji Realizujacej z
prawnymi i finansowymi regulacjami
wymaganymi w Polsce.

Formalna ocena przez Ambasade
Szwajcarii i przedtozenie przez KIK

Kompletnej Propozycji Projektu wraz z
pismem przewodnim do Szwajcarii.

Odpowiedzialna: KIK

Odpowiedzialna:
Ambasada Szwajcarii




Lp. | Kroki Dziatania i konkretne zasady Instytucje
4. | Ostateczna Ostateczna decyzja w sprawie Odpowiedzialna:
decyzja przyznania dofinansowania na SDC lub SECO

podstawie Kompletnej Propozycji
Projektu, pisma przewodniego od KIK i
dokumentacji projektowej. Szwajcaria
zastrzega sobie prawo do
przeprowadzenia wlasnej oceny, w razie
potrzeby.

2.4 Wymogi dla Kompletnych Propozyciji Projektéw

Do Kompletnej Propozycji Projektu nalezy dolaczy¢ wymagane dokumenty (np. studium
wykonalnosci, dokumentacje projektowa, ocene oddziatywania na srodowisko), co umozliwi
wnikliwg ocene. Kompletna Propozycja Projektu (liczaca od 5 — 10 stron; dla duzych
Projektéw infrastrukturalnych - od 10 - 20 stron, oraz zataczniki) dostarczy wystarczajgco
szczegO6towych informacji dotyczacych w szczegdlnosci:

Zagadnienie

Zawarto $¢

Streszczenie Projektu
(1 strona)

Tytut Projektu, krétki opis, w tym cele, budzet, partnerzy, okres
trwania Projektu

Znaczenie

Pomoc finansowa w zmniejszaniu réznic spoteczno-
gospodarczych pomiedzy krajem a bardziej rozwinietymi
panstwami cztonkowskimi UE; odpowiadajace strategiom rozwoju
kraju/ regionu i wybranemu sektorowi; strategia dziatania

Opis Projektu

Opis zawierajacy cele, oczekiwane rezultaty/ produkty, dziatania i
odpowiednie wskazniki; beneficjenci, grupy docelowe; ryzyka i
potencjat (mozliwosci); trwato$¢ Projektu

Uzasadnienie Projektu
(nalezyta staranno$c)

Gtéwne wnioski ze studium wykonalnosci (jesli wymagane)

Organizacja Projektu

Schemat organizacyjny, zakres obowigzkow, etc.

Szczegobtowy
harmonogram dziatan

Uwzgledniajacy najwazniejsze dziatania oraz monitoring postepu
dokonywany w oparciu o zdefiniowane wskazniki

Budzet

Koszty kwalifikowalne/ niekwalifikowalne; wkiad wiasny, wysokos¢
dofinansowania; wspoffinansowanie; finansowanie ze srodkow
unijnych oraz innych zrodet finansowych, etc., kwestia
efektywnosci kosztowej

Zamowienia publiczne

Procedury zaméwien publicznych na towary i ustugi

Oddziatywanie na
rozwoj

Monitoring i ewaluacja wskaznikow produktu/ rezultatu/
oddziatywania

Kwestie horyzontalne

Srodowiskowy, spoteczny i ekonomiczny aspekt Projektu;
réwnouprawnienie pici

Zalkgczniki

Np. studium wykonalnosci, dokumentacja projektowa, ocena
oddziatywania na srodowisko




3.

Procedury wdra zania Projektow

Procedury wdrazania Projektéw przedstawiajq sie nastepujaco:

Lp. Kroki Dziatania i konkretne zasady Instytucje
1. Umowa ws. Opracowanie Umowy ws. Projektu Odpowiedzialna:
Projektu miedzy Rzeczpospolitg Polskg a KIK po stronie polskiej;
Szwajcaria. SDC lub SECO po
stronie szwajcarskiej.
2. Podpisanie Podpisanie Umowy ws. Projektu. Odpowiedzialna:
Umowa ws. Projektu moze by¢ Zazwyczaj Ambasada
podpisana przez wiecej niz dwie strony | Szwajcarii w imieniu
(np. umowa tréjstronna lub SDC lub SECO.
wielostronna: SDC lub SECO, KIK i Polski sygnatariusz
Instytucja Posredniczaca, Instytucja (sygnatariusze)
Realizujgca). zostanie wyloniony
przez Rzeczpospolitg
Polska.
3. Procedura Procedura zamdwien publicznych Odpowiedzialna:
zamowie n bedzie przeprowadzana zgodnie z KIK, Instytucja
publicznych i przepisami prawa krajowego oraz w Posredniczaca,

ich udzielanie

zgodzie z przedmiotowymi dyrektywami
UE. Potwierdzenie zgodnosci procedury
z odpowiednimi zasadami prawa
zamowien publicznych zostanie
przedtozone Szwajcarii. W celu
zwiekszenia przejrzystosci oraz
przeciwdziataniu korupcji, dokumentacja
przetargowa bedzie zawierac ,klauzule
antykorupcyjng”. Wszystkie osoby
wykonujace czynnos$ci w postepowaniu
0 udzielenie zamdwienia przedstawig
pisemne oswiadczenie zwane
.deklaracjg bezstronnosci” pod rygorem
odpowiedzialnosci za skiadanie
fatlszywych oswiadczen. Zgodnie z
powyzszg klauzulg, osoby te zostang
wylaczone z udziatu w procedurze
przetargowej jesli, na przykiad,
pozostajg w takim zwigzku prawnym lub
faktycznym z wykonawca, ktory moze
rodzi¢ uzasadnione podejrzenia co do
ich bezstronnosci.

Co do zasady, dla przetargow o
wartosci przekraczajgcej przedmiotowy
putap Wspodlnotowy (2004/17/EC i
2004/18/EC), angielskie ttumaczenie
oficjalnego protokotu z postepowania
przetargowego bedzie przekazywane
Szwajcarii w celach informacyjnych,
najpozniej do 30 dni kalendarzowych po
udzieleniu zamdéwienia.

Dodatkowo, w przypadku przetargéw o

Instytucja Realizujgca
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wartosci powyzej 500 000 frankow
szwajcarskich, Szwajcaria moze
rowniez zgdac¢ kopii dokumentaciji
przetargowej i umow w sprawie
zamowienia publicznego w celach
informacyjnych odpowiednio na
minimum 20 dni przed wszczeciem
postepowania i 20 dni kalendarzowych
po podpisaniu umowy w sprawie
zamowienia publicznego.

Ponadto, w przypadku przetargéw o
wartosci powyzej 500 000 frankow
szwajcarskich, Szwajcaria moze
réwniez zada¢, zeby angielskie
tlumaczenia dokumentacji przetargowej
i projektow umow przetargowych byty
dostepne odpowiednio dla oferentdw i
wykonawcow. Koszty ewentualnych
tlumaczenh beda pokrywane z Projektu,
w ramach pomocy finansowe;j.

Zgodnie z artykutem 6.5 Umowy
ramowej, Strony zgadzajg sie
przedstawia¢ wszystkie informacje
odnoszace sie do procedury
przetargowej, ktére nie znajduja sie we
wskazanej powyzej dokumentacji, a
ktére moga by¢ wymagane przez jedng
ze Stron z uzasadnionych powodow.
Szwajcaria ma prawo uczestniczy¢ w
posiedzeniach Komisji Przetargowych
jako obserwator. Szwajcaria ma réwniez
prawo przeprowadzania audytu dziatan i
procedur przetargowych.

W przypadku nieprawidtowosci,
umysinie lub nieumysinie
spowodowanych w toku postepowania
przetargowego, Szwajcaria, po
konsultacjach z KIK, moze wstrzymac
refundacje kosztéw ze skutkiem
natychmiastowym, poinstruowac KIK o
koniecznosci wstrzymania ptatnosci ze
szwajcarskiej pomocy finansowe;j i
wystapi¢ o zwrot nienaleznie
wyptaconych kwot na kazdym etapie
Projektu.

Kontrola
(Monitoring)

Procedury kontroli zostaly opisane w
Umowie ws. Projektu. Opis procedury
obejmuje: czestotliwos¢ raportowania,
system monitorowania i role
konsultanta, komitety sterujace,
harmonogram dziatan i rezultatéw,

Odpowiedzialna:
Instytucja Realizujaca

Zaangazowana:
KIK, Instytucja
Posredniczaca




audyt, etc.

Raportowanie

Raporty Okresowe towarzyszace
wnioskom o ptatnosé i wnioskom o
refundacje, zgodnie z rozdziatem 4
niniejszego Aneksu.

Raporty Roczne z Realizacji Projektu
opisuja postep realizacji Projektu.
Zawierajg skrocone dane o finansowym
postepie w roku sprawozdawczym, jak
réwniez skumulowane dane o Projekcie
do dnia sporzadzenia raportu.

Poréwnujg one wydatki faktycznie
poniesione z planowanymi oraz postep
w wydatkowaniu, na podstawie
skwantyfikowanych wartosci
docelowych dla wskaznikow produktu i,
jesli mozliwe, wskaznikow rezultatu.
Jakiekolwiek odchylenie musi zostaé
uzasadnione, a metody naprawcze —
wskazane. Raporty roczne nie sg
powigzane z wnioskami o refundacje.

Raport z Zakonczenia Projektu, wraz z
ostatnim Raportem Okresowym i
Koncowym Raportem Finansowym (pkt.
6), stanowi podstawe do ostatniej
refundacji. Dokumentuje on i opisuje
catkowity stopien osiggniecia
wskaznikéw produktu i rezultatu
wzgledem pierwotnego planu, zgodno$c¢
z podstawowymi zasadami, takimi jak
aspekty horyzontalne i trwatosé
Projektu. Zawiera nabyte
doswiadczenia i wnioski.

Odpowiedzialna:
Instytucja Realizujaca

Zaangazowana:
KIK, Instytucja
Posredniczaca

Audyt

Na podstawie rocznego planu audytu i
kontroli, Instytucja Audytu, utworzona
na szczeblu Ministerstwa Finansoéw,
oraz uprawnione instytucje audytujace
(np. jednostka kontrolna Instytuciji
Posredniczacej) bedg prowadzi¢
kontrole i audyt zgodnie z odpowiednimi
przepisami prawa krajowego, ktére
beda obejmowac¢ co do zasady
dziatania jednostek kontroli skarbowej
oraz komérek kontroli finansowej i
audytu wewnetrznego w jednostkach
sektora finansow publicznych.

Wszelkie informacje nt. audytéw beda
czescig rocznego podsumowania
raportéw z audytu, dostarczonych przez
KIK dla Szwajcarsko — Polskiego
Programu Wspétpracy.

Odpowiedzialna:

Instytucja Audytu
ustanowiona na
szczeblu Ministerstwa
Finansow

Zaangazowana:
KIK (koordynacja
dziatan), Instytucja
Posredniczaca,




Kazda Instytucja Posredniczaca bedzie
odpowiedzialna za przygotowanie
Sciezek audytu.

Dla kazdego Projektu trwajgcego diuzej
niz 2 lata i przekraczajgcego kwote 500
000 frankoéw szwajcarskich,
certyfikowana instytucja audytujaca -
wewnetrzna (tj. wewnetrzna jednostki
audytorskie i jednostki kontrolne w
ramach instytucji administracji
publicznej) lub zewnetrzna (tj. instytucja
spoza sektora finanséw publicznych
zajmujaca sie audytem) przeprowadzi
okresowe Audyty Finansowe, chyba ze
okreslono inaczej w Umowie ws.
Projektu. Wnioski i zalecenia zostang
przekazane Ambasadzie Szwajcarii.

Koncowy Audyt Finansowy,
zatwierdzony przez wewnetrzng lub
zewnetrzng instytucje audytu, musi
zostac przeprowadzony na zakonczenie
kazdego Projektu.

Konhcowy Raport Finansowy, wnioski i
rekomendacje z Koncowego Audytu
Finansowego beda przekazywane przez
KIK do Szwajcarii wraz z Raportem z
Zakohczenia Projektu.

7. | Ewaluacja

Po zakonczeniu Projektu, Strony mogg
poprosi¢ o niezalezng ewaluacje. Jej
koszt zostanie poniesiony przez Strone
inicjujaca.

Odpowiedzialna:
KIK, SDC lub SECO

4. Procedura dokonywania ptatno $ci i refundaciji

Ministerstwo Finanséw Rzeczypospolitej Polskiej petni funkcje Instytucji Platniczej w ramach
udzielonej pomocy finansowej. Co do zasady, wszelkie pfatnosci w ramach pomocy
finansowej sg prefinansowane z Budzetu Rzeczypospolitej Polskiej. Instytucja Realizujgca
skfada do KIK wnioski o ptatno$¢ obejmujace wszystkie wydatki kwalifikowalne poniesione w
danym okresie biezgcym, wraz z poswiadczonymi za zgodno$¢ z oryginatem kopiami

wszystkich dokumentéw towarzyszacych oraz

raportem okresowym. KIK sprawdza

kompletnos¢ ztozonych dokumentéw. Instytucja Ptatnicza przekazuje wnioski o refundacje
do Szwajcarii w celu ich zatwierdzenia i wyptaty srodkow.

Szczego6towe procedury dotyczace refundacii znajdujg sie w Umowach ws. Projektéw i jesli
odrebne przepisy nie stanowig inaczej, muszg by¢ zgodne z ponizszymi procedurami:




Lp.

Kroki

Dziatania

Instytucje

Wystawienie
oryginalnej faktury

Wystawienie oryginalnej faktury.

Odpowiedzialna:
dostawca towaru lub
ustugi; wykonawca,
konsultant, instytucja
(wnioskujaca)

Weryfikacja
oryginalnej faktury
badz dokumentac;ji
o rébwnowazne;j
wartosci i
przygotowanie
wniosku o ptatnosé

= sprawdzanie oryginalnej faktury
badz dokumentu o réwnowaznej
wartosci pod wzgledem warunkow
okreslonych w Umowie ws.
Projektu, Umowie ws. Realizacji
Projektu, umowy o dostawe/ ustugi
i uzgodnionych stawek.

= sprawdzanie poprawnosci
wykonania (ilos¢ i jakosc) pracy,
dostarczenia towarow/ ustug, etc.
oraz specjalnych warunkow, etc.

» zapfata na rzecz dostawcy (-cow)
oryginalnej faktury.

= przediozenie do Instytuciji
Posredniczacej/ KIK wniosku o
ptatnosc¢, w tym raportu
okresowego i kopii faktur. Wniosek
0 ptatnosc obejmuje koszty
kwalifikowalne poniesione w
danym okresie. Raport okresowy
zawiera informacje na temat
postepu finansowedo i
rzeczowego, poréwnanie
wydatkéw faktycznie poniesionych
z planowanymi, aktualne
informacje na temat postepu prac,
jak rowniez potwierdza
wspoflfinansowanie. Jakiekolwiek
odchylenie musi zostac
uzasadnione, a metody naprawcze
— wskazane. Raporty okresowe
powinny by¢ przygotowywane co
najmniej co szes¢ miesiecy.

Odpowiedzialna:
Instytucja Realizujaca

Certyfikowanie
wnioskow o
ptatnos¢ do
Instytucji Ptatniczej
i prefinansowanie
ptatnosci

= Sprawdzenie zgodnosci wniosku o
ptatnos¢ z Umowg ramowa,
Umowg ws. Projektu, Umowag ws.
Realizacji Projektu, oraz pod
wzgledem mozliwosci wystapienia
podwojnego finansowania.

= Sprawdzenie kompletnosci

dokumentacji, m.in. kopii faktur i
innych dokumentéw ksiegowych i

Odpowiedzialna: KIK

Zaangazowana:
Instytucja
Posredniczaca
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ich zwigzku z raportem
okresowym. W razie koniecznosci,
sprawdzanie poprawnosci
wykorzystania srodkéw poprzez
przeprowadzanie kontroli na
miejscu.

= Poswiadczanie do Instytuciji
Ptatniczej poprawnosci i zgodnosci
z prawem wnioskow o platnosé.

» Przekazanie Szwajcarii kopii
dokumentéw towarzyszacych, w
szczegOlnosci: raportéw
okresowych, rocznych i koncowych
(pkt. 3.5 3.6), raportow z audytu
lub ich streszczen, zgodnie z
zapisami Umowy ws. Projektu.

Przekazanie

Sprawdzenie formalnej zgodnosci

Odpowiedzialna:

wniosku o wnioskow o pfatnosc, w tym Instytucja Platnicza
refundacje do poziomu wspétfinansowania
Szwajcarii Przekazanie wnioskéw o
refundacje do Szwajcarii i
potwierdzenie zgodnosci z
postanowieniami finansowymi
zawartych umaow.
Dokonanie Sprawdzenie zgodnosci wnioskéw | Odpowiedzialna:

ptatnosci przez
Szwajcarie na
rzecz
Rzeczypospolitej
Polskiej

o refundacje i towarzyszacej
dokumentacji.

Przelew wnioskowanej kwoty na
konto Instytucji Platniczej.

Szwajcaria
Zaangazowana:
Instytucja Platnicza

Ptatnosci na rzecz
Instytucji
Realizujacej

Ptatnosc¢ na rzecz Instytucji
Realizujacej

Odpowiedzialna:

Instytucja
Posredniczaca

W wyjatkowych przypadkach, inne procedury ptatnosci moga by¢ przyjete przez Strony w
przedmiotowych Umowach ws. Projektéw.

Koncowa data kwalifikowalnosci wydatkéw zostanie okreslona w Umowie ws. Projektu.
Bedzie to 12 miesiecy po planowanej dacie zakonczenia realizacji Projektu, jednakze nie
pézniej niz dziesie¢ lat od zatwierdzenia pomocy finansowej przez Parlament Szwajcarski,
zgodnie z Artykutem 3 Umowy Ramowej. Ostatnie wnioski o refundacje muszg zostac
przekazane do Szwajcarii nie pdzniej niz w ciggu szesciu miesiecy po koncowej dacie
kwalifikowalnosci.

W przypadku zaistnienia nieprawidtowosci, umysinie lub nieumysinie spowodowanych w toku
postepowania przetargowego, Szwajcaria, po konsultacjach z KIK, ma prawo bezzwlocznie
wstrzymac refundacje kosztéw; poinstruowa¢ KIK o koniecznosci wstrzymania ptatnosci ze
szwajcarskiej pomocy finansowej i wystapi¢ o zwrot nienaleznie wyptaconych kwot na
kazdym etapie Projektu.
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5. Zadania i obowi agzki

Zadania i obowigzki gtéwnych zaangazowanych instytucji zostaty okreslone w ustepach
ponizej. Umowy ws. Projektéw beda zawiera¢ bardziej szczegdlowy katalog zadan i
obowigzkow stosownie do indywidualnego przypadku.

5.1 Krajowa Instytucja Koordynuj agca

KIK ponosi ogolng odpowiedzialno$¢ za zarzadzanie Szwajcarsko-Polskim Programem
Wspoéipracy oraz za nabor, planowanie, wdrazanie, zarzadzanie finansowe, kontrole i
ewaluacje Projektéw, jak rowniez za wykorzystanie srodkow pomocy finansowej w zgodzie
z zapisami Umowy ramowej, w szczegolnosci za:

- zapewnienie przyjecia krajowych aktéw prawnych niezbednych do wdrazania i
monitorowania Projektow;

- koordynacje szwajcarskiej pomocy finansowej z innymi programami pomocowymi,
Narodowymi Strategicznymi Ramami Odniesienia oraz innymi programami operacyjnymi;

- zapewnienie odpowiednich $rodkéw w Budzecie Panstwa w celu zapewnienia
niezbednych srodkéw na rzecz jednostek wnioskujacych;

- zapewnienie organizacji naboru Propozycji Projektow, zebrania i dokonania ich oceny;

- powotanie Komitetu Monitorujgcego, zgodnie z rozdzialem 5.6;

- przekazywanie do Szwajcarii Propozycji Projektow ;

- przekazywanie do Szwajcarii wnioskbw o dofinansowanie wraz z towarzyszaca
dokumentacja, przygotowanych w wyniku zatwierdzenia zaryséw Projektow;

- nadzor oraz zarzadzanie wdrazaniem Projektdw zgodnie z Umowami ws. Projektow oraz
Umowami ws. Realizacji Projektow poprzez stworzenie odpowiedniego systemu
monitorowania i audytu;

- zapewnienie poprawnej weryfikacji faktur badz dokumentéw o réwnowaznej wartosci
otrzymanych od Instytucji Realizujacych oraz kompletnosci dokumentacji towarzyszacej;

- zapewnienie braku podwojnego finansowania jakiejkolwiek z czesci Projektu z
jakichkolwiek innych srodkéw pomocowych;

- przedkiadanie wnioskéw o platnos¢ do Instytucji Ptatniczej oraz poswiadczanie ich
poprawnosci i autentycznosci;

- zapewnienie skutecznosci i poprawnosci wykorzystania dostepnych $rodkow
finansowych;

- weryfikacja kazdego Projektu pod katem mozliwosci odzyskania podatku VAT przez dang
Instytucje Realizujgcg oraz informowanie o jej wynikach Szwajcarii w formie
o$wiadczenia wnioskodawcy stanowigcego element dokumentacji projektowej;

- zapewnienie kontroli finansowej, w tym kompletnych i wystarczajgcych sciezek audytu
we wszystkich zaangazowanych instytucjach;

- przygotowanie rocznego raportu finansowego w sprawie wszystkich ptatnosci pomiedzy
Szwajcarig a Instytucjg Ptatnicza oraz pomiedzy Instytucjg Platniczg a wszystkimi
krajowymi zaangazowanymi instytucjami (np. KIK, Instytucjg Posredniczaca, Instytucjg
Realizujaca.);

- skiadanie co roku streszczenia zawierajagcego wnioski i zalecenia ze wszystkich raportow
z audytu dla finansowanych Projektow. KIK przedstawia w formie zatacznika wszystkie
oryginalne wnioski i zalecenia raportow z audytu;

- Zapewnienie omoéwienia wynikdw audytu z zaangazowanymi partnerami, w tym ze
Szwajcarig oraz wdrozenie decyzji podjetych na podstawie raportu z audytu;

- Zapewnienie regularnego raportowania do Szwajcarii w sprawie wdrazania Projektow
wspieranych przez pomoc finansowa, jak réwniez natychmiastowego raportowania o
nieprawidtowosciach;
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- Organizowanie spotkan rocznych na poziomie Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspotpracy w porozumieniu z Ambasadg Szwajcarii oraz prezentowanie raportu

rocznego;

- Odpowiedzialnos¢ za zwrot do Szwajcarii nienaleznie wyptaconych kwot w ramach
pomocy finansowej;

- Zapewnienie informacji i promocji w zakresie Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspotpracy;

- Zapewnienie przechowywania wszelkich istotnych dokumentow dotyczacych Projektow
wdrazanych w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy przez 10 lat po ich
zakonczeniu.

KIK moze delegowac¢ czes¢ wyzej wymienionych zadan i obowigzkéw na jedng lub wiecej
Instytucji Posredniczacych i Instytucje Realizujace.

5.2 Instytucja Po $rednicz gca

Przez Instytucje Posredniczacg nalezy rozumieé publiczng lub prywatng instytucje utworzong
w sposob prawny, wskazang przez KIK, ktéra wykonuje zadania powierzone jej przez KIK
lub dziala w jej imieniu wobec Instytucji Realizujacych Projekty.

Zadaniami Instytucji Posredniczacych sg w szczegodlnosci:

- oglaszanie oraz przeprowadzanie naboru Propozycji Projektéw, ocena ich zgodnosci z
wymogami dla Propozycji Projektéw (rozdziat 2) oraz jakosci zlozonych wnioskow w
konsultacji z wiasciwymi ministerstwami;

- przekazywanie Propozycji Projektow wraz z raportami z oceny do KIK;

- nadzor i zarzadzanie wdrazaniem Projektéw w zgodzie z zapisami Uméw ws. Projektow
oraz Umow ws. Realizacji Projektow oraz przeprowadzanie niezbednych kontroli;

- weryfikacja faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci otrzymanych od Instytuciji
Realizujacych, weryfikacja poprawnosci ztozonych dokumentow jak réwniez
kwalifikowalnosci wydatkéw zawartych we wnioskach o ptatnosé;

- poswiadczanie faktur lub dokumentéw o réwnowaznej wartosci oraz przekazywanie ich
do KIK lub Instytucji Patniczej;

- raportowanie do KIK o postepie we wdrazaniu Projektu;

- wykrywanie nieprawidtowosci i raportowanie o nich do KIK;

- zapewnienie przechowywania wszelkich istotnych dokumentéw dotyczgcych Projektow
wdrazanych w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy przez 10 lat po ich
zakonczeniu;

- uzgadnianie na pismie z Instytucjami Realizujgcymi uzasadnionych zmian w zakresie
realizacji zatwierdzonych Projektéw zgodnie z limitami okreslonymi w odpowiednich
Umowach ws. Projektu;

- zapewnienie promocji i informacji o Szwajcarsko-Polskim Programie Wspétpracy i
realizowanych Projektach.

5.3 Instytucja Realizuj aca

Przez Instytucje Realizujaca nalezy rozumie¢ instytucje panstwowa, jednostke publiczng lub
prywatng, jak réwniez jakakolwiek organizacje uznang przez Strony i upowazniong do
realizacji danego Projektu finansowanego na mocy Umowy ramowej. W konsekwencji,
Instytucja Realizujgca jest odpowiedzialna za przeprowadzenie postepowania
przetargowego, jesli postepowanie wystepuje, oraz jest strong umow o zakup ustug i dostaw
zawieranych w ramach zatwierdzonych Projektéw.

Umowa ws. Projektu bedzie zawiera¢ nazwe Instytucji Realizujgcej. Jej zadania i obowigzki
zostang okreslone w Umowie ws. Realizacji Projektu.

5.4 Instytucja Ptatnicza
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Instytucja Pfatnicza odpowiada za zapewnienie nalezytej kontroli finansowej nad

wykorzystaniem pomocy finansowej. Zadaniami Instytucji Ptatniczej sg w szczegdlnosci:

- weryfikacja zgodnosci wnioskow o ptatnosé¢ z finansowymi ustaleniami zawartych umow;

- potwierdzanie zapewnienia wspoffinansowania zgodnie z zasadami zawartymi w
Umowie ws. Projektu;

- przekazywanie odpowiednich wnioskéw o refundacje do Szwajcarii;

- przechowywanie dowodoéw wszystkich wnioskéw o refundacje przekazanych do
Szwajcarii;

- raportowanie okresowe do KIK o przeptywach finansowych.

Ponadto, Instytucja Ptatnicza zapewnia, ze zwyczajowe standardy i procedury obowigzujace
dla srodkéw publicznych sg stosowane w zarzadzaniu srodkami pomocy finansowe;.
Weryfikuje ich stosowanie przez KIK, Instytucje Posredniczace i Instytucje Realizujace.
Instytucja Platnicza zapewnia, ze ptatnosci sg dokonywane na rzecz jednostek
wnioskujacych w okreslonych terminach.

5.5 Instytucje uprawnione do prowadzenia audytu

Instytucja Audytu, utworzona na szczeblu Ministerstwa Finanséw, kontroluje wykorzystanie
srodkow w ramach Szwajcarsko - Polskiego Programu Wspotpracy.

Na podstawie analizy ryzyka, zostanie sporzadzony roczny plan systemu audytu. Oprécz tej
analizy ryzyka, Szwajcaria moze wprowadzi¢ wymogi, ktére zostang wziete pod uwage w
rocznym planie systemu audytu. Zgodnie z planowaniem, Instytucja Audytu, ustanowiona na
szczeblu Ministerstwa Finansow i upowaznione instytucje audytujace (np. jednostka kontroli
w Instytucji Posredniczacej) przeprowadza kontrole i audyt zgodnie z prawem krajowym.

Zadaniami Instytucji Audytu sg w szczegolnosci:

1. zapewnienie, ze audyt jest przeprowadzany w celu weryfikacji efektywnego
funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspotpracy;

2. przygotowywanie rocznych planéw z audytu i podsumowan raportéw z audytu oraz
przekazywanie ich do KIK;

3. kontrola regularnosci wydatkéw kwalifikowalnych na podstawie 5 % reprezentatywnej
préby zatwierdzonych dziatan;

4.  zapewnienie wydajnego i sprawnego dochodzenia kazdego podejrzanego i
faktycznego przypadku oszustwa i nieprawidtowosci, wykrytych podczas kontroli
skarbowej, oraz raportowanie na ich temat do KIK;

5.  zapewnienie pomocy szwajcarskim audytorom lub audytorom upowaznionym do
wystepowania w ich imieniu;

6.  weryfikacja okresowych raportéw o nieprawidtowosciach w celu zidentyfikowania
obszaréw ryzyka i ujecia ich w planach kontroli;

7. przygotowywanie rocznych raportow z audytu dla KIK i rocznego podsumowania
zawierajacego wnioski i rekomendacje wszystkich raportow z audytu dla
finansowanych Projektéw. Instytucja Audytu przedstawi w postaci zatgcznika wszystkie
oryginalne wnioski i rekomendacje z raportu z audytu.

Dodatkowo, Instytucja Realizujgca zapewni przeprowadzenie koncowego audytu
finansowego z realizacji Projektu po jego zakonczeniu, na podstawie okreslonej dokiadnie
w Umowie ws. Projektu. Koszty audytu zewnetrznego podlegajg refundacji i muszg zostac
wigczone do budzetu Projektu. Koszty audytu wewnetrznego sg ponoszone przez whasciwg
instytucje audytujacg w ramach Projektu. Instytucja audytujaca bedzie przeprowadzac¢ audyt
Projektéw zgodnie z zakresem wymagan oraz Miedzynarodowymi Standardami Audytu
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(ISA). Dokonujgc tego, bedzie ona weryfikowa¢ poprawne wykorzystanie srodkow
finansowych, sporzadza¢ zalecenia w celu poprawy systemu kontroli oraz raportowaé o
kazdym faktycznym lub domniemanym przypadku oszustwa lub nieprawidtowosci.

Raporty z audytu sg przekazywane do KIK. Odpowiedzialne instytucje, przy petinym wsparciu
ze strony Rzadu Rzeczypospolitej Polskiej, beda przeprowadza¢ dochodzenia w sprawie
domniemanych przypadkéw oszustwa lub nieprawidiowosci. W sytuacji udowodnionych
przypadkéw oszustwa zostang podjete dziatania zgodnie z istniejgcymi przepisami
prawnymi.

5.6 Komitet Monitoruj acy

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego utworzy Komitet Monitorujacy odpowiedzialny za
monitorowanie wdrazania Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy.

Komitet Monitorujacy bedzie sktadat sie z 10 — 12 czlonkdw reprezentujacych:
+ KIK
* wiasdciwe ministerstwa
» wiasciwe regionalne i lokalne wladze samorzadowe
e organizacje pozarzadowe
« partneréw spotecznych i gospodarczych

Ambasada Szwajcarii moze bra¢ udziat w posiedzeniach Komitetu jako obserwator.

Komitet Monitorujacy bedzie, miedzy innymi, odpowiedzialny za nastepujgce zadania:

« wskazywanie kryteribw wyboru Projektéw oraz zatwierdzanie kryteriw wyboru
wskazanych w ogloszeniach o naborze,

« dokonywanie przegladu procesu wyboru Projektéw,

¢ monitorowanie zgodnosci z regulacjami i procedurami,

e okresowe badanie postepu w realizacji Projektdw i osiggania przez nie
zatozonych celéw,

« monitorowanie realizacji celéw na poziomie Szwajcarsko-Polskiego Programu
Wspotpracy,

e sprawdzanie i opiniowanie raportéw rocznych z wdrazania Szwajcarsko-Polskiego
Programu Wspotpracy, przygotowywanych przez KIK,

» zapewnienie efektywnosci i skutecznosci wykorzystania srodkéw finansowych
dostepnych w ramach Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspétpracy

Posiedzenia Komitetu Monitorujacego beda odbywaly sie okresowo, co najmniej cztery
razy do roku.

5.7 Ambasada Szwajcarii

Ambasada Szwajcarii jest oficjalnym przedstawicielem Szwajcarii. W odniesieniu do

wdrazania Szwajcarsko-Polskiego Programu Wsp0tpracy, do jej zadan nalezy:

- ulatwianie kontaktéw; zapewnienie zwigzkow oraz zwigzkéw pomiedzy partnerami;

- informowanie oraz doradzanie partnerom w sprawie procedur i warunkéw uzyskania
srodkow z pomocy finansowey;

- przekazywanie oficjalnych informacji oraz propozycji do i od szwajcarskich wtadz;

- organizowanie, we wspoipracy z KIK, wizyt delegacji szwajcarskich;

- uczestniczenie w spotkaniach poswieconych Szwajcarsko-Polskiemu Programowi
Wspotpracy;

- informowanie opinii publicznej o Szwajcarsko-Polskim Programie Wspétpracy i pomocy
finansowej;

- uczestniczenie w Komitecie Monitorujgcym w roli obserwatora.
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5.8 Szwajcarska Agencja Rozwoju i Wspotpracy (SDC ) oraz Sekretariat Stanu
do Spraw Gospodarczych (SECO)

Po stronie szwajcarskiej, znajdujg sie dwie instytucje odpowiedzialne za Szwajcarsko-Polski

Program Wspotpracy: SDC oraz SECO. Do ich zadan nalezy w szczegoélnosci:

- zapewnienie strategicznego i operacyjnego zarzadzania na poziomie Szwajcarsko-
Polskiego Programu Wspotpracy;

- uczestniczenie w spotkaniach rocznych organizowanych przez KIK;

- angazowanie sie w regularng wspotprace z KIK i innymi zaangazowanymi partnerami
poswiecong identyfikowaniu oraz wdrazaniu Projektow oraz postepom w realizacji
Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy;

- zapewnienie wsparcia dla procesu identyfikacji i przygotowania Projektow;

- podejmowanie decyzji 0 przyznaniu dofinansowania poszczegdlnym Projektom;

- podejmowanie decyzji o ogollnych kwestiach zwigzanych ze Szwajcarsko-Polskim
Programem Wspotpracy;

- nadzor nad rozwojem Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy poprzez kontrole na
miejscu i przeglady;

- wspolpraca z krajowymi i miedzynarodowymi instytucjami odpowiedzialnymi za
wdrazanie Szwajcarsko-Polskiego Programu Wspotpracy;

- zarzadzanie Szwajcarsko-Polskim Programem Wspotpracy ze Szwajcaria.

Szwajcaria moze delegowac niektére z powyzszych zadan na Ambasade Szwajcarii.

6. Specjalne Warunki dla Pomocy Finansowej

Sptaty lub  wykupienie srodkow pochodzacych z instrumentow finansowych
wykorzystywanych przez sektor prywatny (wlaczajgc w to linie kredytowe, gwarancije,
poreczenia, udziat w kapitale akcyjnym i zadluzeniu oraz pozyczki) sa dokonywane w
nastepujacy sposob:

- Pod warunkiem, ze dofinansowanie do pomocy finansowej zostanie sptacone (linie
kredytowe, udziat w kapitale akcyjnym i zadluzeniu oraz pozyczki), warto$¢ kapitatu
zostanie przekazana w terminie dokonywania ptatnosci do instytucji zmierzajacej do
realizacji tego samego ogoélnego celu, zatwierdzonego przez obie Strony;

- Powyzsze bedzie mie¢ zastosowanie do kwot, co do ktorych zaciggnieto zobowigzania
jako gwarancje pod warunkiem, ze nie zazgdano zwrotu S$rodkéw w czasie
funkcjonowania instrumentu.

Sposoby postepowania w powyzszym zakresie, wigczajagc w to przeniesienie wiasno$ci,
powinny zosta¢ zawarte w odpowiedniej Umowie ws. Projektu lub w drodze wymiany listow.
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