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1.1. Цел на наръчника
Настоящият наръчник описва вътрешните правила  и процедури за управление и изпълнение на Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж” 2014-2020 (ОП НОИР), които се прилагат от Управляващия орган – Изпълнителна агенция „Оперативна програма Наука и образование за интелигентен растеж” (ИА ОП НОИР) към министъра на образованието и науката. Наръчникът е разработен въз основа на нормативните изисквания на европейското и национално законодателство и обхваща целия цикъл на управление и изпълнение на оперативната програма – от програмирането до оценката на въздействието на финансираните дейности.
С наръчника и описаните в него одитни пътеки се дава разумна увереност, че цялата подлежаща на обработване и отчитане информация е правилна и системата за управление и контрол на ОП НОИР включва процедури, които осигуряват точност и достоверност на разходите, декларирани по програмата и покрива административните, финансовите, техническите и физическите аспекти на операциите.
1.2. Структура и обхват 
1.2.1. Структура на главите в наръчника

Наръчникът на Управляващия орган (УО) се състои от отделни глави, като всяка от тях включва следните основни компоненти:
· съдържание;

· цел и обхват на главата;

· основни участници в процеса;

· основни понятия и дефиниции;

· описание на принципите на дейностите/процедурите, които се прилагат в обхвата на съответната глава; 

· детайлно описание на процедурите, вкл. отговорните звена и сроковете;

· приложения.
Наръчникът се състои от 18 глави, както следва:
Глава 1 „Въведение, основни понятия и съкращения“;
Глава 2 „Стратегическа и нормативна рамка“;
Глава 3 „Система за управление и контрол на ОП НОИР“;
Глава 4 „Информация и комуникация“;
Глава 5 „Програмиране и планиране“;
Глава 6 „Управление на риска и контрол“;
Глава 7 „Наблюдение на проектите и верификация“;
Глава 8 „Финансово управление“;
Глава 9 „Счетоводство“;
Глава 10 „Предоставяне на безвъзмездна финансова помощ“;
Глава 11.“Наблюдение на ОП НОИР“;
Глава 12 „Нередности“;
Глава 13 „Държавна помощ“;
Глава 14 „Контрол на външните възлагания. Налагане на финансови корекции.“;
Глава 15 „Оценка на ОП НОИР“;
Глава 16 „Техническа помощ“;
Глава 17 „Администриране и съхранение на документи“;
Глава 18 „Конфликт на интереси“.
1.2.2. Изключение
Настоящият наръчник не описва процеса по управление на човешките ресурси в УО, доколкото тази функция е част от общия процес по управление на всички дейности, свързани с човешки ресурси и се осъществява от дирекция „Администрация и управление”на ИА ОП НОИР. 
1.3. Правила и процедури за изменение на наръчника

С оглед оценяване ефективността на прилаганите системи и процедури за управление на ОП НОИР, както и идентифициране на недостатъците и на необходимостта от подобряване/оптимизиране на процедурите, Управляващият орган използва различни източници на информация:

· ежедневен опит при изпълнението на заложените в наръчника процедури;

· вътрешни срещи в рамките на УО;

· одитни доклади от извършени вътрешни и външни одити;
· извършени проверки на място от страна на УО;

· реакция на получени забележки от страна на бенефициентите;

· периодично извършване на оценка на риска;

· дейности по оценка.

В следните случаи задължително се извършва промяна в наръчника:

· при промяна на приложимото европейско и национално законодателство;

· при промяна в структурата и/или основни функции на УО;

· при констатирани пропуски в системата за управление и контрол на програмата от страна на европейски и национални одитни и контролни институции.
Всеки служител на УО може да направи мотивирано предложение за промяна на наръчника, което се изпраща на прекия му ръководител. По инициатива на съответния ръководител предложението за промяна се обсъжда с всички заинтересовани страни и се предоставя на вниманието на ръководителя на УО. При отразяването на промяната участва и служител от дирекция „Управление на риска и контрол”. Промяната се съгласува с всички директори на дирекции в УО, след което се одобрява от Ръководителя на УО със съответната заповед. 

Отговорният експерт от дирекция „Управление на риска и контрол” съобщава писмено на всички служители в УО за влизането в сила на съответната промяна и качва новия вариант на наръчника на файл сървъра на УО (във формат, разрешен само за четене).

Новата версия на съответната глава/глави от наръчника влиза в сила от деня, посочен в подписаната от ръководителя на УО заповед. Поредният номер на версията се отразява в съответната глава. Оригиналите на всички версии на наръчника („контролиран екземпляр”) се съхраняват в архива на УО. При цялостна промяна на наръчника оригиналът (и съответната заповед) се прошнурова и прономерова. При частична промяна заповедта на ръководителя на УО (с приложеното към нея описание на направените промени) се прилага към последния прошнурован и прономерован екземпляр на наръчника. 
Пълната електронна версия на действащия в момента наръчник се съхранява в общото виртуално пространство (файл сървъра) на УО във формат, разрешен само за четене.
За поддържане на информация за извършените промени с оглед тяхната проследимост отговорният експерт от дирекция „Управление на риска и контрол” поддържа също в общото виртуално пространство на УО всички версии на наръчника в режим „проследяване на промените” (като всички служители на УО имат достъп до тях - без право на редакция).
Одобреният наръчник на УО (и неговите изменения) се предоставят на Сертифициращия орган, на Одитния орган и на дирекция АФКОС. Служителите на УО попълват декларация (Приложение 1.1.), с която удостоверяват, че са запознати с наръчника (като при всяка промяна на наръчника служителите попълват нова декларация, за да удостоверят, че са запознати с промяната). Декларациите се съхраняват в дирекция УРК. При промяна на нормативна уредба, която не засяга одитните пътеки, до съответното актуализиране на наръчника се прилага новия нормативен документ, респ. всеки друг документ с по-висша юридическа сила. Този принцип не ограничава УО да издава указания към бенефициентите по изпълнение на техни функции.
При по-съществени изменения в процедурите УО може да организира специални обучения на всички служители или на тази част от тях, които ще работят по променените процедури.
1.4. Основни понятия
	Бенефициент 
	Публична или частна организация, която отговаря за започването или за започването и изпълнението на операция. 

	Европейски структурни и инвестиционни фондове 
	Обединяващо понятие за 5 фонда на ЕС: 

· Европейски фонд за регионално развитие (ЕФРР),

· Европейски социален фонд (ЕСФ),

· Кохезионенфонд (КФ),

· Европейски земеделски фонд за развитие на селските райони и 

· Европейски фонд за морско дело и рибарство.



	Конкретен бенефициент на безвъзмездната помощ 


	Организация, институция, административна или друга структура, индивидуално посочена в оперативната програма или в документ, одобрен от комитета й за наблюдение като единствен субект, който може да изготви проектно предложение и да получи безвъзмездна помощ за определена дейност, или която е определена със закон или с подзаконов нормативен акт като правоприемник на такава структура, отговорна за изпълнението на конкретна дейност, и е допустим бенефициент по програмата.

	Нередност 
	Всяко нарушение на правото на Съюза или на националното право, свързано с прилагането на тази разпоредба, произтичащо от действие или бездействие на икономически оператор, участващ в прилагането на европейските структурни и инвестиционни фондове, което има или би имало за последица нанасянето на вреда на бюджета на Съюза чрез начисляване на неправомерен разход в бюджета на Съюза. 
В съответствие с определението, дадено в чл. 1 пар. 2 от Регламент на Съвета (ЕО, Евратом) № 2988/95 от 18 декември 1995 г. за закрила на финансовите интереси на Европейските общности, „НЕРЕДНОСТ“ означава всяко нарушение на разпоредба на правото на Общността в резултат на действие или бездействие от икономически оператор, което е имало или би имало за резулт нарушаването на общия бюджет на Общностите или на бюджетите, управлявани от тях, или посредством намаляването или загубата на приходи, произтичащи от собствени ресурси, които се събират направо от името на Общностите или посредством извършването на неоправдан разход. Специфичните определения за нередност и системна нередност относно програмите по ЕСИФ са посочени в Регламент № 1303/2013 г.



	Сигнал за нередност
	„СИГНАЛ ЗА НЕРЕДНОСТ“ е постъпила, включително от анонимен източник, информация за извършена нередност. За да представлява сигнал за нередност, тази информация, като минимум трябва да дава ясна референция за конкретния проект, финансиращата програма, административно звено и описание на нередността.

	Одитен орган
	Структура, която е функционално независима от Управляващия орган и Сертифициращия орган и е отговорна за проверката на ефективното функциониране на системите за управление и контрол.

	Одитна пътека
	Съвкупност от писмени процедури, които трябва да са формулирани по такъв начин, че да позволяват проследяването на всеки документ, действие и процес на организацията, описващи точно кой, какво, как и кога е извършил и какъв акт/документ е създаден, като резултат от този процес. Одитната пътека предоставя възможност за последващо проследяване (ex-post) на документите и финансовите потоци.

	Оперативна програма
	Документ, предложен от страна-членка като част от националната стратегическа референтна рамка и одобрен от Европейската комисия, който определя стратегия за развитие за даден регион или сектор, цели и приоритети, които  да бъдат реализирани с помощта на Фонд на Европейския съюз 

	Операция/Проект 
	Проект, договор или дейност, избрани от управляващия орган на съответната програма, които допринасят за постигане целите на приоритета или приоритетите, към които се отнасят.

	Приоритетна ос
	Една от целите на стратегията в оперативната програма, която включва група операции, които са свързани и имат специфични измерими цели.

	Сертифициращ орган
	Структура, отговорна за сертифициране на разходите по оперативните програми и за подготовка и изпращане до Европейската комисия на сертификат, отчет за разходите и заявления за плащане по всяка оперативна програма, на база на които ЕК възстановява направените разходи в хода на тяхното изпълнение.

	Структурни фондове 
	Обединяващо понятие за Европейския фонд за регионално развитие (ЕФРР) и Европейския Социален фонд (ЕСФ).

	Управляващ орган
	Структура, определена да осъществява функцията по управление на оперативна програма и отговорна за нейното ефективно, ефикасно и законосъобразно изпълнение


1.5. Използвани съкращения

	Абревиатура
	Пълно название

	АОП
	Агенция за обществени поръчки

	АФКОС
	Дирекция „Координация на борбата с правонарушенията, засягащи финансовите интереси на Европейския съюз (АФКОС)” в Министерството на вътрешните работи

	БНБ
	Българска народна банка

	БФП
	Безвъзмездна финансова помощ

	ГД СФМОП
	Главна дирекция „Структурни фондове, и международни образователни програми” в Министерството на образованието и науката

	ЕБК
	Единна бюджетна класификация

	ЕК
	Европейска комисия

	ЕС
	Европейски съюз

	ЕСП
	Европейска сметна палата

	ЕСИФ 
	Европейски структурни и инвестиционни фондове

	ЕСФ
	Европейски социален фонд

	EФРР
	Европейски фонд за регионално развитие

	ЕФМДР
	Европейски фонд за морско дело и рибарство

	ЗОП
	Закон за обществените поръчки

	ЗФУКПС
	Закон за финансово управление и контрол в публичния сектор

	ИГРП
	Индикативна годишна работна програма

	ИП
	Искане за плащане

	ИСУН 2020
	Информационна система за управление и наблюдение 2020

	КБ
	Конкретен бенефициент

	КН
	Комитет за наблюдение 

	КФ
	Кохезионен фонд

	МОН
	Министерство на образованието и науката

	МФ
	Министерство на финансите 

	НАП
	Национална агенция за приходите

	НПО
	Неправителствена/и организация/и

	НФ
	Дирекция „Национален фонд” при Министерство на финансите

	ИА ОПНОИР
	Изпълнителна агенция „Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж”

	ОП
	Оперативна програма

	ОП НОИР
	Оперативна програма „Наука и образование за интелигентен растеж”

	ПМС
	Постановление на Министерския съвет

	РМС
	Решение на Министерския съвет

	СЕБРА
	Система за електронни бюджетни разплащания

	СП
	Споразумение за партньорство

	СО
	Сертифициращ орган

	УО
	Управляващ орган

	ЦКЗ
	Централно координационно звено

	OLAF
	Служба за борба с измамите към Европейската комисия
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