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w sprawie procedury wyboru ekspertéw do wykonywania zadan w zakresie monitoringu i
kontroli Okresowych/Kornncowych Raportéw Finansowych finansowanych ze srodkow
Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014 w ramach Programu PL15 oraz
procedury przydzielania projektéw do monitoringu i kontroli w Centrum Obstugi
Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych

Na podstawie § 3 ust. 6 statutu Centrum Obstugi Projektow Europejskich Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia nr 62 Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 28 listopada 2013 roku w sprawie utworzenia panstwowej jednostki
budzetowej Centrum Obstugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
(Dz. Urz. Min. Spr. Wewn. z 2013 r., poz. 74) zmienionego zarzadzeniem nr 7 Ministra Spraw
Wewnetrznych z dnia 16 marca 2015 roku zmieniajagcym zarzadzenie w sprawie utworzenia
panstwowe] jednostki budzetowej Centrum Obstugi Projektéw Europejskich Ministerstwa
Spraw Wewnetrznych (Dz. Urz. Min. Spr. Wewn. z 2015 r. poz. 8) oraz zgodnie z
Porozumieniem z dnia 14 listopada 2014 roku zawartego pomiedzy Ministrem Spraw
Wewnetrznych a  Centrum Obstugi  Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych w sprawie realizacji programu pn. "Wspotpraca w obszarze Schengen oraz
walka z przestepczoscia transgraniczng i zorganizowang w tym przeciwdziatanie handlowi
ludZmi oraz migracjom grup przestepczych”, w ramach Norweskiego Mechanizmu
Finansowego 2009-2014 zarzadza sie co nastepuje.

§1

Wprowadza sie zasady wyboru ekspertow do wykonywania zadan w zakresie monitoringu i
kontroli Okresowych/Koricowych Raportéw Finansowych projektéw finansowanych ze
srodkow Norweskiego Mechanizmu Finansowego 2009-2014 w ramach Programu PL15
(zwanego dalej "Programem NMF PL15") w Centrum Obstugi Projektow Europejskich
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych, zwanego dalej "Centrum".

§ 2.

1. Centrum prowadzi nabdr ekspertow do wykonywania zadan w zakresie monitoringu i
kontroli zgodnie z procedurami opisanymi w § 3.

2. Centrum dokonuje przydziatu projektéw do monitoringu i kontroli danemu ekspertowi
zgodnie z procedurami opisanymiw § 5.

3. Zadania, o ktorych mowa w § 3 oraz § 5 wykonywane sg przez Zespot Centrum
odpowiedzialny za program NMF PL15.
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PROCEDURA WYBORU EKSPERTA

§ 3.

Nabodr ekspertow jest otwarty, w tym dla wszystkich pracownikéw Centrum Obstugi
Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych zatrudnionych w ramach
umowy o prace, za wyjatkiem pracownikéw zatrudnionych na okres prébny oraz
pracownikow bedacych w momencie naboru lub w okresie wypowiedzenia umowy o
prace lub pracownikéw ktérych zakres obowigzkéw przewiduje wykonywanie zadan
wskazanych w niniejszym zarzadzeniu.

Informacja o wszczeciu naboru podawana jest do wiadomosci poprzez ogloszenie na
stronie internetowej Centrum Obstugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych.

Ogtoszenie, o ktérym mowa w ust. 2 zawiera w szczegolnosci: informacje o wymaganych
kwalifikacjach dla kandydatéow, wzory dokumentéw aplikacyjnych kandydatéw na
ekspertéw oraz termin i miejsce ztozenia dokumentow aplikacyjnych.

Wymagane kwalifikacje dla kandydatow zostaty okreslone w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

Wzory dokumentéw aplikacyjnych stanowig zatgczniki nr 2 (dotyczy monitoringu i
kontrolerow projektow) do niniejszego zarzadzenia. Do dokumentu aplikacyjnego
kandydat zatgcza aktualne CV w jezyku polskim.

W dokumentacji aplikacyjnej kandydat potwierdza posiadanie wymaganych kwalifikacji
oraz wskazuje maksymalng docelowg ilos¢ projektéw, w odniesieniu do ktorych
zobowigzuje sie dokonywac¢ monitoringu i kontroli.

W ciggu 10 dni roboczych po uptywie terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych
Kierownik Zespotu odpowiadajagcego za Program NMF PL15 dokonuje oceny formalnej
ztozonych dokumentow aplikacyjnych. Z zastrzezeniem ust. 8, Kierownik ten tworzy liste
kandydatow spetniajgcych wymogi formalne okreslone w naborze oraz liste kandydatow,
ktorzy nie spetniajg wymogow formalnych okreslonych w naborze z podaniem przyczyny.
W  przypadku, gdy w trakcie oceny formalnej osoba oceniajgca ma
watpliwosci/zastrzezenia do ztozonej dokumentacji aplikacyjnej, dopuszcza sie
jednokrotne ztozenie poprawek/uzupetnierr dokumentacji w ciggu 2 dni roboczych od
daty zgtoszenia kandydatowi przedmiotowych watpliwosci/zastrzezen.

Kierownik Zespotu odpowiedzialny za Program NMF PL15 przedstawia liste, o ktorej
mowa w ust. 7, do akceptacji Dyrektora Centrum Obstugi Projektéw Europejskich
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych .

Zatwierdzenie listy kandydatow spetniajagcych wymogi formalne przez Dyrektora
Centrum Obstugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych uznaje sie
za potwierdzenie wyboru danego kandydata na eksperta.

Zatwierdzona lista ekspertow podawana jest do wiadomosci wszystkich kandydatow
poprzez informacje wysytang pocztg elektroniczng na adres e-mail kandydata.
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Kandydaci, ktorych kandydatury zostaty ocenione negatywnie w danym naborze moga w
ciggu 3 dni roboczych od daty zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 11, zwrdci¢ sie do
Kierownika Zespotu odpowiadajgcego za Program NMFPL15 z wnioskiem o wskazanie
przyczyn negatywnego wyniku weryfikacji kandydatury oraz moga w ciggu 3 dni
roboczych od uzyskania informacji o przyczynach negatywnego wyniku weryfikacji ztozy¢
odwotanie do Dyrektora Centrum Obstugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw
Wewnetrznych. Odwotanie jest rozpatrywane w ciggu 3 dni roboczych. W przypadku
akceptacji odwotania ust. 8-10 stosuje sie odpowiednio. W przypadku odrzucenia
odwotania, decyzja ta jest ostateczna.

Kandydaci, ktorych kandydatury zostaty ocenione negatywnie w naborze, mogg brac
udziat w kolejnych naborach, gdzie ich kandydatury bedg podlegac ponownej weryfikacji
zgodnie z warunkami aktualnego naboru.

Uzupetnienie listy zatwierdzonych ekspertow, o ktorej mowa w ust. 10 przeprowadzane
bedzie w sposdéb analogiczny do opisanego w ust. 2-13 co najmniej raz w roku.

ZAWIESZENIE/WYKLUCZENIE EKSPERTA
§4.

W przypadku razgcego zaniedbywania obowigzkow przez eksperta lub stwierdzenia
innych uchybien majacych negatywny wptyw na wyniki monitoringu lub kontroli oraz
wizerunek Centrum Obstugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych,
Dyrektor Centrum Obstugi Projektow Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych
lub Kierownik Zespotu odpowiadajacy za Program NMF PL15 mogg podjaé decyzje o
zawieszeniu lub wykluczeniu danego eksperta z listy zatwierdzonych ekspertow.

Decyzja o zawieszeniu, o ktérej mowa w ust. 1 wskazuje okres zawieszenia oraz
przyczyny, jakie winny ustgpic¢ w celu przywrocenia do pracy jako eksperta.

Decyzja o wykluczeniu, o ktorej mowa w ust. 1 stanowi decyzje ostateczng i ekspert
wykluczony z listy zatwierdzonych ekspertow nie moze brac¢ udziatu w kolejnych
naborach na ekspertow oraz nie moze zosta¢ ponowne wpisany na liste.

W przypadku decyzji o zawieszeniu lub wykluczeniu eksperta w momencie dokonywania
przez niego monitoringu lub kontroli, zawieszenie/wykluczenie wchodzi w zycie z dniem
zakonczenia przez niego kontroli danego rozliczenia lub ze skutkiem natychmiastowym,
jesli przyczyny zawieszenia/wykluczenia uniemozliwiajg kontynuacje dziatan eksperta lub
stanowig razace zaniedbania/uchybienia majace negatywny wplyw na wyniki oraz
wizerunek Centrum Obstugi Projektdw Europejskich Ministerstwa Spraw Wewnetrznych.
W okresie przejsciowym ekspert zawieszony/wykluczony nie moze wszczynaé kontroli
nowych rozliczen projektéw uprzednio mu przydzielonych.



PROCEDURA PRZYDZIELANIA PROJEKTOW
§5.

1. Przydzielenie projektu do kontroli odbywa sie w momencie wptywu pierwszego
Okresowego Raportu Finansowego.

2. Projekt jest kontrolowany przez danego eksperta przez caty okres jego realizacji za
wyjatkiem wystagpienia sytuacji opisanych w § 4.

3. Przydzielenie projektu do monitoringu lub kontroli odbywa sie przy uwzglednieniu
nastepujacych czynnikow:

- ilosci projektéw w realizacji przydzielonych danemu ekspertowi ogétem;

- maksymalnej ilosci projektow mozliwych do sprawdzania przez eksperta
zadeklarowanych przez niego w dokumentacji aplikacyjnej;

- sumy wszystkich budzetéw projektéw przydzielonych dotychczas ekspertowi.

4. Nowe projekty sg przydzielane w pierwszej kolejnosci ekspertom, ktorych stosunek ilosci
projektow przydzielonych do maksymalnej ilosci projektow zadeklarowanych jest
najnizszy oraz suma wszystkich budzetéw projektow jest najnizsza.

5. Projekty sa przydzielane wedtug daty wplywu pierwszego Okresowego Raportu
Finansowego.

§6.

1. Szczegoty dotyczace zakresu wykonywanych zadan oraz zasad naliczania wynagrodzen
ekspertow z tytutu wykonywania zadan w zakresie monitoringu i kontroli Okresowych
Raportéw Finansowych finansowanych ze srodkéw Norweskiego Mechanizmu Finansowego
2009-2014 w ramach Programu PL15 okresla odrebne zarzadzenie.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zataczniki:

1. Wymagania kwalifikacyjne dla ekspertow
2. Wzor dokumentu aplikacyjnego dla ekspertow
;
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Zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia nr .....//j.r{../2015

Wymagania kwalifikacyjne

A. Osoba wykonujgca obowigzki eksperta musi spetniac tacznie nastgpujace warunki:

1.

2

6.
7.

wyksztatcenia wyzsze (licencjat/magister),

posiada udokumentowane przynajmniej 3 letnie doswiadczenie w wykonywaniu
kontroli finansowej,

posiada udokumentowane przynajmniej 3 letnie doswiadczenie w kontrolowaniu
projektow wspotfinansowanych ze srodkow zewnetrznych, w tym unijnych (fundusze
strukturalne, inicjatywy unijne, Projekty finansowane w ramach NMF w
szczegolnosci),

znajomos¢ dokumentéw obowigzujacych w Norweskim Mechanizmie Finansowym
2009-2014, w tym Memorandum of Understanding, Regulacji NMF, wytycznych
programowych Krajowego Punktu Kontaktowego (MIiR), Umowy w sprawie
Programu PL15, Opisu Systemu Zarzadzania i Kontroli Programu PL15, a takze innych
dokumentéw majacych wigzacy charakter dla programu i projektéw w ramach niego
realizowanych,

korzysta z petni praw publicznych,

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

nie zostata skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine lub za

przestepstwo skarbowe.
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Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr ....4.!.../2015

APLIKACJA NA EKSPERTA

Imie i nazwisko

Oswiadczam, ze spetniam nastepujace TAK NIE Opis
kryteria formalne:
1. | Wyksztatcenie wyisze (licencjat/magister) Nalezy podac tytut naukowy, uczelnie

i kierunek studiow

2. | przynajmniej 3 lata doswiadczenia w Nalezy wskazac miesigc i rok
wykonywaniu kontroli finansowej rozpoczecia wykonywania kontroli
finansowej wraz z dokumentacjq
potwierdzajgcq jej wykonywanie
3. | przynajmniej 3 lata doswiadczenia w Nalezy wskazac miesiqc i rok

kontrolowaniu projektéw
wspotfinansowanych ze srodkéw unijnych
(fundusze strukturalne, inicjatywy unijne,
Projekty finansowane w ramach NMF w
szczegdlnosci)

rozpoczecia wykonywania kontroli
projektow, nazwy programow,
ktorych dotyczyly projekty wraz z
dokumentacjq potwierdzajgcq jej
wykonywanie

Informacje szczegotowe dot. kryterium nr 2:

Zakres doswiadczenia

Opis doswiadczenia

zasady naliczania i rozliczania
wynagrodzen z tytutu umow o prace
oraz umow zlecenie/o dzieto

zasady rozliczania delegacji krajowych i
zagranicznych

zasady ewidencji Srodkow trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych
oraz naliczania amortyzacji

zasady weryfikacji ksiegowan
przychodow, wydatkow i kosztow
projektu

W przypadku wybrania mnie do petnienia funkcji eksperta zobowiazuje sie do spefnienia
nastepujacych warunkéw:

W przypadku wybrania mnie do petnienia funkcji eksperta deklaruje, ze zaznajomie sie z
dokumentami obowigzujagcymi w Norweskim Mechanizmie Finansowym 2009-2014, w tym
Memorandum of Understanding, Regulacji NMF, wytycznych programowych Krajowego Punktu
Kontaktowego w Ministerstwie Infrastruktury i Rozwoju, Umowy w sprawie Programu PL15, Opisu
Systemu Zarzadzania i Kontroli Programu PL15, a takie innych dokumentéw majacych wigzacy
charakter dla programu i projektow w ramach niego realizowanych.




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia nr ...ﬁ.../ZOIS

Oswiadczam, ze:

1. Korzystam z petni praw publicznych,

2. Posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych,

3. Nie zostatam/tem skazana/y prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine lub za
przestepstwo skarbowe.

Maksymalna ilos¢ projektéw, ktorych
weryfikacji kandydat zobowigzuje sie
podjac jako kontroler | stopnia

Zatgczam aktualne Curriculum Vitae w jezyku polskim.

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie
oraz Curriculum Vitae do realizacji procesu rekrutacji, prowadzonego obecnie przez Witadze
Wdrazajacg Programy Europejskie zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. 2002 Nr 101, poz. 926 z p6in. zm.)

(data i podpis)

Wypetnia COPE MSW:
Poéwiadczenia spetniania kryteriow kwalifikowalnosci [ 1Ak ] NIE

Podpis osoby dokonujqcej weryfikacji



