ZPORR

Zintegrowany Program

Operacyjny
Rozwoju Regionalnego
WYTYCZNE
INSTYTUCJI ZARZ ADZAJACEJ ZPORR
w zakresie

PRZEPROWADZANIA WIZYTY MONITORUACEJ/KONTROLNEJ NA MIEJSCU

wydane w oparciu o art. 4

rozporadzenia Komisji (WE) nr 438/2001 z dnia 2 marca 20Qistanawiajcego szczegotowe
zasady wykonania rozpadzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotycego zarzdzania i systemow

kontroli pomocy udzielanej w ramach funduszy stuu&inych.

Uwaga:

1.

2.

Zamowienia publiczne: Do przeprowadzania wizghitorujgcych/kontrolnych z art.4 nale
stosowa rowniez wytyczne w zakresie kontroli zama&wiblicznych z dnia 2 czerwca 2006 r.

Pomoc Techniczna: Od 10 marca 2006r., do przepraamich  wizyt
monitorugcych/kontrolnych z art. 4 projektow w ramach Priety 4 ZPORR, mioa
stosowd meto@ doboru proby projektéw do kontroli, zgodnie z msmz dnia 9 marca 2006r.
(znak: DRR-IV-94913-10-SL/06, I. Dz. 1136w.).



Niniejszy dokument jest przeznaczony przede wsaystla instytucji odpowiedzialnych za
wykonywanie czynné&ci kontrolnych w ramach ZPORR w Polsce. Celem fsaich
wytycznych jest przedstawienie:

» regulacji prawnych stanowgych podstaw kontroli systemow zaszizaniai kontroli ZPORR,
» kompetencji kontrolnych poszczegdélnych instytucii,

» istoty i celow przeprowadzania wizyt kontrolnychimtoringowych z art. 4 rozpogdzania
438/2001,

* metodologicznego minimum w zakresie przeprowadzamatroli systemOw zaszlzania
i kontroli oraz na miejscu realizacji projektow ZRR

Obowiazujaca wersja wytycznych jest udosfpniana na stronie internetowej
www.zporr.gov.pl, za§ wszystkie instytucje zaangzowane we wdraanie i kontrole ZPORR
sq informowane o nowej wersji dokumentu w cagu 7 dni od dnia wprowadzenia zmiany.




CZESC |

1. Podstawowe akty prawne

Rozporadzenie Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwc® 19@stanawiage przepisy ogolne
w sprawie funduszy strukturalnych,

Rozporadzenie Komisji (WE) nr 438/2001 z dnia 2 marca 200lstanawiace szczegOtowe
zasady wykonania rozpadzenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotycego zarzdzania i systemow
kontroli pomocy udzielanej w ramach funduszy stitdnych,

Rozporadzenie Komisji (WE) nr 2355/2002 z dnia 27 grudrd@02 r. nowelizujce
rozporadzenie Komisji (WE) nr 438/2001,

Rozporadzenie Komisji (WE) nr 448/2004 z dnia 10 marca 200 zmieniajce
rozporadzenie (WE) nr 1685/2000 ustanawi@ szczegdtowe zasady wprowadzenia
rozporadzenia Rady (WE) nr 1260/1999 w sprawie kwalifikoveawydatkow zwizanych

z projektami wspotfinansowanymi z Funduszy Strukitoych i uchylajce rozporzdzenie
(WE) nr 1145/2003

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym Rda@Rozwoju - Dz.U. nr 116, poz. 1206
Z p&n. zm.,

Rozporadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 1 lipd3042 r. w sprawie przggia
Zintegrowanego Programu Operacyjnego Rozwoju Redi@go 2004—-2006 (Dz.U. Nr 166,
poz. 1745),

Rozporadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 25 siea@004 r. w sprawie przygia
Uzupetnienia Zintegrowanego Programu OperacyjnegawRju Regionalnego 2004-2006
(Dz. U. Nr 200, poz. 2051, z pd. zm.),

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 wrze 2004 r. w sprawie trybu,
termindéw i zakresu sprawozdawezo dotyczcej realizacji Narodowego Planu Rozwoju,
trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwaoj@z trybu rozliczé (Dz.U. nr 216, poz.
2206 z pén. zm.),

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14dmernika 2004 r. w sprawie
wzoréw umow o dofinansowanie projektéw realizowdnyw ramach Zintegrowanego
Programu Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-200.U. nr 225, poz. 2285),

Rozporadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 14 liR€®5 r. w sprawie wzorow umow
o dofinansowanie projektéw realizowanych w ramachntegrowanego Programu
Operacyjnego Rozwoju Regionalnego 2004-2006 (D137, poz.1153 z pd. zm.),

Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 17 mty 2006 r. zmieniage
rozporadzenie w sprawie wzorow umoéw o dofinansowanie ptow realizowanych
w ramach ZPORR 2004 -2006 (Dz. U. nr 12, poz. 76).

Rozporadzenie Ministra Rozwoju Regionalnego z dnia 9 czarw2006 r. zmieniage
rozporadzenie w sprawie trybu, termindw i zakresu spraw@zrdci dotyczcej realizacji
Narodowego Planu Rozwoju, trybu kontroli realizadgrodowego Planu Rozwoju oraz trybu
rozliczea (Dz. U. nr 107 poz. 729).



2. Dokumenty

Kontrola finansowa funduszy strukturalnych i FurelusSpéjnéci w Polsce, Ministerstwo
Finansow, Warszawa, lipiec 2003.

Podekcznik procedur wdraania ZPORR, Ministerstwo Rozwoju Regionalnego, \¥ans,
2006.

Poradnik dla Beneficjentéw Priorytetu 2 ZPORR , Epejski Fundusz Spoteczny w ZPORR —
poradnik dla Ostatecznych Odbiorcow (Beneficjentow)Ministerstwo Rozwoju
Regionalnego, Warszawa, czerwiec 2006.

Wytyczne dla instytucji uczestnigzych w realizacji Priorytetu 2 ZPORR, Ministerstwo
Rozwoju Regionalnego, Warszawa, kwiéc906.



CZESC I
1. System zargdzania i kontroli

Zgodnie z art. 13 rozpardzenia Rady (WE) nr 438/2001 z dnia 2 marca 20Qistanawiajcym
szczegotowe zasady wykonania rozpdeenia Rady (WE) nr 1260/1999 dotyczgo zarzdzania

i systemOw kontroli pomocy udzielanej w ramach fusay strukturalnych, patwo cztonkowskie
powiadamia Komigj Europejsk do dnia 30 czerwca kdego roku i po raz pierwszy do dnia 30
czerwca 2001 r. o stosowaniu przez nie art. 10eiparadzenia 438/2001 w poprzednim roku
kalendarzowym oraz dodatkowo dostarcza wszelkiebgoime uzupetnienia lub uaktualnienia opisu
swoich systemow zagdzania i kontroli zgtaszanych na mocy art. 5.

Celem raportu z art. 5 jest przedstawienie przsjeryo opisu systemu zadzania i kontroli
zgodnie z wymogami Rozpaidzenia 438/2001.

Za coroczn aktualizacg raportu z art. 5 oraz za zapewnienie dehaie dziatajcego systemu
zarzadzania ZPORR w Polsce odpowiedzialna jest Instgtdgradzapca ZPORR. Aby uzyska
to zapewnienie zgodnie z art. 7 przedmiotowego oozplzenia, Instytucja Zasdzapca ZPORR
kontroluje prawidtowé¢ dziatania systemu zadzania i kontroli, opisanego w raporcie z art.
5 poprzez:

1) akceptag podrcznikdéw procedur wewgtrznych Instytucji Péredniczacych,
2) weryfikacg rocznych planow kontroli Instytucji Reedniczcych,

3) kontrok stosowania wewgtrznych procedur oraz istnienia systemow zdrania i kontroli na
miejscu,

4) weryfikack i poswiadczanie wnioskéw o ptatéé

5) przedstawianie rekomendacji dot. usprawniansdesgu na podstawie informacji o wszelkich
kontrolach/audytach przeprowadzonych w instytucjardiangaowanych we wdrzanie
ZPORR, jak réwnig informaciji zidentyfikowanych w procesie monitoravia

Ad. 1) ,Procedura spogdzania i akceptacji Poghrznikdw procedur Instytucji RBoednicacych
w ramach ZPORR oraz Instytucji uczestagrh we wdraaniu ZPORR, a tale Instytucii
Wdrazajacych petnicych rok Beneficjentow Kacowych oraz Instytucji, ktorym Samaoz
Wojewodztwa powierzyt e&é zada zwiazanych z wdrzaniem ZPORR” zostata opublikowana na
stronie internetowejww.zporr.gov.pl

Ad. 2) Roczne plany kontroli Instytucji Brednicacych & weryfikowane zgodnie z procedur
opracowan przez Instytug Zarzadzapca ZPORR stanowaca zahcznik do pisma z dnia
16 stycznia 2006 r. o sygnaturze DRR-1V-94941-08<A6.

Ad. 3) Kontrole systemu zamdzania i kontroli przeprowadzane przez Instytucje Roedniczce

I Instytucg Zarzdzapca ZPORR. Kontrole systemu zadzania i kontroli maj na celu uzyskanie
uzasadnionej pewRd, ze system zasgizania i kontroli ZPORR funkcjonuje prawidtowo, ldfgvnie

i zgodnie z prawem.

Instytucja Zarzdzapca ZPORR wykonuje kontrole systemu zazania i kontroli
w 16 wojewddztwach na podstawie art. 50 i 52 ustavadnia 20 kwietnia 2004 r. o Narodowym
Planie Rozwoju (Dz. U. nr 116, poz. 1206 zzp6zm.) oraz § 14 rozpagdzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 22 wémga 2004 r. w sprawie trybu, termindw i zakresu
sprawozdawczei dotyczcej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu koltrealizacji
Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rozlicfBz. U. nr 216, poz. 2206 z fd. zm.).



IZ ZPORR przeprowadza kontrole systemow gzdrania i kontroli w Instytucjach
Pdsrednicacych, w Urzdach Marszatkowskich pelgych rok instytucji uczestnicxych we
wdrazaniu komponentu regionalnego ZPORR, Instytucjachradghcycht a take instytucjach,
ktorym Samorzd Wojewodztwa powierzyt ¢&¢ zada zwiazanych z wdrzaniem ZPORR oraz
u beneficjenta.

IZ ZPORR jest zobowrzana do przeprowadzenia przynajmniej jednej kontsylstemu
zarmdzania i kontroli w wojewodztwie, w kdej Instytucji Péredniczcej, Urzdzie
Marszatkowskim oraz co najmniej jednej Instytucjdwzajacej w latach 2004-2008.

Instytucja Péredniczca wykonuje na zlecenie Instytucji Zadzapcej ZPORR kontrole systemu
zarzdzania i kontroli w Urzdzie Marszatkowskim, Instytucjach Wdegacych oraz instytucjach,
ktorym samorzd wojewoddztwa powierzyt €&¢ zada zwiazanych z wdrazaniem ZPORR.
Instytucja Péredniczca jest zobowizana do przeprowadzenia przynajmniej raz w roklafach
2006- 2008) kontroli systemow zadzania i kontroli w kadej z instytucji wdraajacych oraz
w podmiotach, ktérym Samam@ Wojewddztwa przekazat cgezada zwiazanych z wdrzaniem
ZPORR.

Instytucje Pérednicace & odpowiedzialne za higcy nadzér i przeprowadzanie kontroli
funkcjonowania systemu i kontroli w Widach Marszatkowskich oraz Instytucjach Wadjacych
w danym wojewodztwie, zgodnie z procedurami ékmeymi w swoich podgcznikach procedur.

Instytucja Zarzdzapca ZPORR delegowata uprawnienia do przeprowadzeméroli projektow
wspoffinansowanych w ramach ZPORR na instytucje yfllerjace wnioski o platn,
przekazywane przez beneficjentow. Wykonywanie la@ntrart. 4 w ramach ZPORR na poziomie
faktycznego sprawdzenia wydatkowagiadkdéw przedstawia porsza tabela:

Przedmiot kontroli Instytucja kontroluj aca Podstawa prawna
| poziom kontroli

Instytucja Zarz adzajaca Instytucja Zaradzapca |- decyzja 0 przyznaniu
ZPORR dofinansowania

- art. 52 ust. 1 pkt 4 ustawy z
dnia 20 kwietnia 2004 r. 0
Narodowym Planie Rozwoju
(Dz. U. nr 116, poz. 1206),

-811ust.1i§ 13 ust.1
rozporadzenia Ministra
Gospodarki i Pracy z dnia 22
wrzesnia 2004 r. w sprawie
trybu, terminow i zakresu
sprawozdawczei dotyczcej
realizacji Narodowego Planu
Kontroli, trybu kontroli
realizacji Narodowego Planu
Rozwoju oraz trybu rozlicze
(Dz. U. nr 216, poz. 2206 z
pdézn. zm.).

! Przez IW rozumie giSamorad Wojewddztwa, a tale Instytucje, ktérym Samard Wojewddztwa powierzyt e#é
zada zwiazanych z wdrzaniem ZPORR.



POMOC TECHNICZNA
INSTYTUCJI
POSREDNICZ ACYCH
ORAZ PROJEKTY,
GDZIE BENEFICJENTEM
JEST INSTYTUCJA
POSREDNICZ ACA

(bez Dziatania 1.5)

Instytucja Zarzdzapca
ZPORR

-decyzja o przyznaniu
dofinansowania

- art.50 i 52 ustawy z dnia 2(
kwietnia 2004 r. 0
Narodowym Planie Rozwoju
(Dz. U. nr 116, poz. 1206),

-811ust.1i§ 13 ust.1
rozporadzenia Ministra

Gospodarki i Pracy z dnia 22

wrzesnia 2004 r. w sprawie
trybu, terminow i zakresu
sprawozdawczei dotyczcej
realizacji Narodowego Planu
Kontroli, trybu kontroli
realizacji Narodowego Planu
Rozwoju oraz trybu rozlicze
(Dz. U. nr 216, poz. 2206 z
pdézn. zm.).

PROJEKTY W RAMACH
PRIORYTETU 113

(bez Dziatania 3.4)

oraz POMOC
TECHNICZNA |
PROJEKTY WLASNE
INSTYTUCJI
WDRAZAJACYCH

Instytucja Péredniczca

- umowa o dofinansowanie
projektu,

- art.50 1 52 ustawy z dnia 2(
kwietnia 2004 r. 0
Narodowym Planie Rozwoju
(Dz. U. nr 116, poz. 1206),

-811ust.1i§ 13 ust.1
rozporadzenia Ministra

Gospodarki i Pracy z dnia 22

wrzesnia 2004 r. w sprawie
trybu, termindw i zakresu
sprawozdawczei dotyczcej
realizacji Narodowego Planu
Kontroli, trybu kontroli
realizacji Narodowego Planu
Rozwoju oraz trybu rozlicze
(Dz. U. nr 216, poz. 2206 z
pézn. zm.).

D

D

PROJEKTY W RAMACH
PRIORYTETU 2

ORAZ DZIALANIE 3.4

Instytucja Wdraajaca

- umowa o dofinansowanie
projektu,

- art.50 1 52 ustawy z dnia 2(
kwietnia 2004 r. o
Narodowym Planie Rozwoju
(Dz. U. nr 116, poz. 1206),

-811ust.1i§ 13 ust.1
rozporzdzenia Ministra

Gospodarki i Pracy z dnia 22

wrzesnia 2004 r. w sprawie
trybu, termindw i zakresu

D

sprawozdawczei dotyczcej




realizacji Narodowego Planu
Kontroli, trybu kontroli
realizacji Narodowego Planu
Rozwoju oraz trybu rozlicze
(Dz. U. nr 216, poz. 2206

z p&n. zm.).

Kontrola realizacji projektu jest przeprowadzana,do zasady, co najmniej raz w trakeigeia
projektu oraz obligatoryjnie na zaktzenie realizacji projektu.

Ad. 4) Kontrola realizowana przy weryfikacji i pgiadczaniu wnioskow o ptatdé.

Kontrola przeprowadzana jest co do zasady na 10iiskow o ptatné i zgodnie z zasad,2
par oczu”.

Ad. 5) Wszystkie instytucje zaangavane we wdrzanie ZPORR zobligowane as
do przekazywania do Instytucji Platniczej oraz dwstytucji Zaradzapcej wynikow/zalecg

z przeprowadzonych kontroli i audytow (réwhi@udytow przeprowadzonych przez komorki
audytu wewntrznego danej instytucji) oraz informacjna temat wdrzania rekomendaciji
niezwtocznie po sposrzeniu informacji pokontrolnej/sprawozdania z audysb powzéeciu
informacji o wdraeniu zalecé pokontrolnych/rekomendaciji.

Zardwno Instytucja Zasdlzapca, Instytucja P@edniczca oraz Instytucja Weajaca mog wydawa
zalecenia/rekomendacje instytucjomzaaiych szczebli wdéania. W przypadku wydania takich
wytycznych jednostka mézego szczebla ma obazek je stosow@ za jednostka wyszego szczebla
ma prawo kontrolon@ ich stosowanie i podejmowawiasciwe kroki w przypadku ich
nieprzestrzegania.

2. Podziat kompetenciji kontrolnych i poziomy kontrdi
2.1. Kompetencje kontrolne w ramach ZPORR pos#adaj
Instytucja Zarzdzapca ZPORR,

Instytucja Pérednicaca,

Instytucja Wdraajaca,
- beneficjent.

2.1.1. Instytucja Zargdzapca w zakresie czynrk@i kontrolnych jest uprawniona
do przeprowadzania kontroli wszystkich instytucgamgaowanych we wdrzanie Programu.

Instytucja Zarzdzapca ZPORR mie przeprowadZzi kontrole na miejscu realizacji projektu
(w ramach kontroli systemu) w ramach Prioryteto,3 w trybie doranym, na zlecenie Ministra
Rozwoju Regionalnego lub Dyrektora/Zgsty Dyrektora Departamentu Wdemia Programow

Rozwoju Regionalnego.

Ponadto Instytucja Zagdzapca kontroluje projekty Pomocy Technicznej, realiaoe przez
Instytucje Pérednicace, co do zasady po zalazeniu ich realizaciji.

2.1.2. Instytucja Péredniczzca w zakresie czynrigi kontrolnych przeprowadza konteol
realizacji projektéw w ramach Programu w wojewodetwraz kontrad funkcjonowania systemu
zarzdzania i kontroli w Urzdzie Marszatkowskim, Instytucjach Wdegacych oraz instytucjach,
ktorym samorzd wojewoOdztwa powierzyt ¢ zada zwiazanych z wdraaniem ZPORR.



2.1.3. Instytucje Wdraajace w zakresie czynda kontrolnych przeprowadzgj kontrole projektow
realizowanych w ramach Dzi&élaza ktorych kontrole odpowiadaj

2.1.4. Beneficjent monitoruje realizagj projektu poprzez wizyty monitorage/kontrolne na
miejscu realizacji projektu. Monitoring taki powam by udokumentowany (np. notatki ze
spotka, protokoty z wizyt na miejscu budowy, protokotyprzeprowadzania szkaleprotokoty
odbioru etc.).

2.2. Poziomy kontroli:

Program,

Program w wojewodztwie,

Dziatanie,

Projekt,

Etap realizacji projektu,

Konkretny dokument, z konkretnego okresu,

N o o bk owbdeE

Konkretny wydatek, z konkretnego okresu.

2.2.1. Kontrola na poziomie Programu

Kontrola na poziomie Programu jest wykonywana prpstytuci Zaradzapca ZPORR zgodnie
z rocznym planem kontroli na dany rok kalendarzolwgtytucja Zarzdzapca ZPORR w ramach
kontroli systemu zaeglzania i kontroli wybiera wojewddztwo zgodnie z lanaryzyka na dany
rok kalendarzowy, w ktérym sprawdza prawidié&dunkcjonowania systemu. Naphie wybiera
co najmniej jedno dziatanie, w ramach ktérego dabieréle projektow, na podstawie ktorej
dokonuje sprawdzenia stosowania procedur. Analigayka uwzgédnia medzy innymi
nastpujace kryteria:

1. materialné¢ — wydatki kwalifikowalne poniesione lub zrefundaveaod momentu
rozpoczcia realizacji programu,

2. wartd¢ projektéw obgtych umowami o dofinansowanie,

3. wrazliwosé — ilos¢ nieprawidtowdci,

4. zawartéc i realizacja rocznego planu kontroli w poszczegdminstytucjach.

Jali wskutek wywiaddw oraz analizy na prébie dokunaejit zostanie stwierdzone odchylenie
od stosowanych procedur, mma skupt sie na pewnym okrdonym wycinku proby (wnioskach
o ptatng¢, sprawozdaniach z realizacji, umowach lub aneKsakbncentracja na pewnym
rodzaju dokumentow powinna wynikaz obszarow ryzyka, okénych przed rozpoeziem
kontroli.

Je&ili do kontroli systemu zaszizania i kontroli wybrano np. Dziatanie 2.1, ina skoncentrowa
sie na etapie realizacji projektéw (szkoleniach jednkdp wielu rodzajow).

W ramach kontroli sciezki finansowo-kstigowej, dokonuje si wyboru dokumentow
potwierdzagcych poniesienie wydatku (zaknik 8.3).

2.2.2. Kontrola na poziomie Dziatania

Kontrole wdrazania Dziatania wykonuje Instytucja §fednicaca zgodnie z rocznym planem
kontroli. Instytucja Pérednicaca w ramach kontroli systemu zadzania i kontroli mée wybr&
Dziatanie zgodnie z analizyzyka opracowanprzez 1Z ZPORR, ktére kompleksowo sprawdza
pod wzgtdem prawidtowéci wdrazania, zargdzania, monitorowania i kontroli. Analiza ryzyka

9



opracowywana jest dla Dzisétav ramach Priorytetu | i lll (bez Dziatania 3.4)aarw ramach
Priorytetu Il i Dziatania 3.4 Analiza ryzyka uwzdhia miedzy innymi nasipujace kryteria:

1. materialn& — wydatki kwalifikowalne poniesione lub zrefundaveaod momentu

rozpoczcia realizacji dziatania,

2. wartd¢ projektow obgtych umowami o dofinansowanie,

3. wraliwos¢ — ilos¢ nieprawidtowdci,

4. zawarté¢ i realizacja rocznego planu kontroli w poszczegodminstytucjach.
Podmiotem kontroli jest wtC Instytucja Wdraajaca oraz proba projektow. slie wskutek
wywiaddw oraz analizy na probie dokumentacji zogtatwierdzone odchylenie od stosowanych
procedur, mgna skupt sie na pewnym okrdonym wycinku préby (wnioskach o ptatito
sprawozdaniach z realizacji, umowach lub aneksa&gncentracja na pewnym rodzaju
dokumentow powinna wynikaz obszarow ryzyka, oksnych przed rozpoeziem kontroli.

P P

W ramach kontroli sciezki finansowo-kstgowej, dokonuje si wyboru dokumentow,
potwierdzajcych poniesienie wydatkéw (zaznik 8.3).

2.2.3. Kontrola na poziomie Projektu

Instytucja Péredniczcal/instytucja Wdrzajaca przeprowadzag kontrole projektu zgodnie
z rocznym planem kontroli sprawdza projekt kompteks. Jéli wskutek wywiaddéw oraz analizy
na probie dokumentacji zostanie stwierdzone odclwled stosowanych procedur, ma skupt
sig na pewnym okrdonym etapie realizacji projektu oraz wynikeych z danego stanu rzeczy
dokumentach. Koncentracja na pewnym rodzaju doktdmerpowinna wynika z obszaréw
ryzyka, okrélonych przed rozpogziem kontroli.

W trakcie kontroli na dokumentach, oma okréli¢ prébe dokumentéw, na podstawie ktérych
kontrolujacy dokona oceny prawidtowoi realizacji projektu.

P P

W ramach kontroli sciezki finansowo-kstggowej, dokonuje si wyboru dokumentow,
potwierdzagcych poniesienie wydatku (z&kznik 8.3).

1C



3. Plany kontroli

3.1. Zarowno kontrole systemu zadlzania i kontroli, jak i kontrole na miejscua s
przeprowadzane w trybie planowym jak i w trybie aoym.

3.2. Kontrole planowe wykonuje eszgodnie z zatwierdzonym przez Kierownika instytucj
rocznym planem kontroli zaakceptowanym przez damstytucg nadrzdmna w programie
ZPORR.

3.3. Plan kontroli opisuje kontrole prowadzone priestytucg w danym roku w podziale na
kwartaty lub miesice.

3.4. Kontrola mee odby si¢ na dokumentach w siedzibie jednostki kontrgdej, siedzibie
instytucji kontrolowanej lub na miejscu realizgajbjektu.

3.5. Roczny plan kontroli spaidzap Instytucja Zarzdzapca, Instytucje Paednicace oraz
Instytucje Wdraajace. Roczny Plan kontroli dla ZPORR spmizany jest zgodnie
Z rozporadzeniem Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 \émiz 2004 r. w sprawie trybu,
termindéw i zakresu sprawozdawézo dotyczcej realizacji Narodowego Planu Rozwoju,
trybu kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwopaz trybu rozliczé (Dz. U. Nr 216, poz.
2206 z pdn. zm.) oraz wytycznymi Instytucji Zaydzapce] ZPORR przestanymi pismem
z dnia 16 stycznia 2006 r. o sygnaturze DRR-IV-3408-AnK/06.

3.5.1 Plan kontroli Instytucji Wdra zajacej

3.5.1.1 Instytucja Wdtajaca sporzdza roczny plan kontroli obejnugy kontrole na miejscu
realizacji projektow w ramach Priorytetu 2 i Damala 3.4 ZPORR, ktory podlega
zatwierdzeniu przez kierownika jednostki, dla ki@astat sporadzony plan.

3.5.1.2 Plan kontroli, o ktérym mowa w punkciesppradzany jest w terminielo dnia 15
pazdziernika roku poprzedzagego rok, na ktéry spagdzany jest plan i przesytany (w wersiji
papierowej i w wersji elektronicznej) do wéawej Instytucji Péredniczcej celem akceptacii.
3.5.1.3 Instytucja Roednicaca weryfikuje plany kontroli Instytucji Wd#ajacych w terminie
do konca pazdziernika roku poprzedzagego rok, na ktéry spogdzany jest plan na
podstawie listy sprawdzgjej, stanowicej zahcznik do podgcznika procedur Instytucji
Pdsredniczcej.

3.5.1.4 Instytucja Roedniczca przesyta zatwierdzone plany kontroli Instytijirazajacych
do dnia 5 listopada roku poprzedga&jgo rok, na ktory spagdzane s plany, do wiadomzi
Instytucji Zaradzapcej w formie papierowej i elektroniczne,.

3.5.1.5 Instytucja Zasrlzapca w terminie do dnia 10 grudnia przekazuje plaontroli
Instytucji Wdraajacych do wiadomgci Instytucji Platniczej oraz wiaiwej komorki
organizacyjnej w Ministerstwie Finansow odpowietteg za kontro¢ przewidziam w art. 10
rozporadzenia 438/2001 w formie papierowej i elektronigzne

3.5.2 Plan kontroli Instytucji Posredniczacej

3.5.2.1 Instytucja Roedniczca sporzdza plan kontroli obejmagy kontrole:

a. na miejscu realizacji projektow w ramach Prietyt 1 i 3 ZPORR,

b. projektow wiasnych Instytucji Wdrajacych,

c. projektow Instytucji Wdrzajacych realizowanych w ramach Priorytetu 4 ZPORR,

d. systemu zaszlzania i kontroli w instytucjach wdtajacych, z uwzgidnieniem

proby projektow Priorytetu 2 i Dziatania 3.4¢ljedotyczy.

3.5.2.2 Plan kontroli, o ktérym mowa w punkciesporadzany jest w terminielo konca
pazdziernika roku poprzedzagego rok, na ktory spagdzany jest plan, zatwierdzany przez
kierownika jednostki i niezwtocznie przesytany (vensji papierowej i w wersji elektronicznej
na adres: Plany_KontroliZPORR@mrr.gov.pl) do InstytZarzadzapce.
3.5.2.3 Instytucja Zandlzapca weryfikuje plany kontroli Instytucji Reednicacych
w terminie 14 dni od otrzymania planu.
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3.5.2.4 W przypadku, gdy Instytucja Zaglzapca nie ma uwag do planu danej Instytucji
Pdsredniczcej, nastpuje jego milcaca akceptacja.

3.5.2.5 Instytucja Zaszlzapca w terminie do dnia 10 grudnia przekazuje zatiziene plany
kontroli Instytucji Pdrednicacych do wiadomgci Instytucji Platniczej oraz wiaiwej
komorki organizacyjnej w Ministerstwie Finanséw ogpedzialnej za kontr@lprzewidziam

w art. 10 rozporzdzenia 438/2001.

3.6. Kontrola dorana przeprowadzana jest w odniesieniu do projektély instytucji
zaangaowanych we wdrzanie ZPORR w przypadku:

» gdy jest to uzasadnione efektywnm realizacji tych kontroli,

» uzyskania informacji o nieprawidtowa lub uzasadnionego podejrzenia wapsénia
nieprawidtowdci w realizacji projektu,

» uzyskania informacji o nieprawidtowa lub uzasadnionego podejrzenia wapsénia
nieprawidtowdci w funkcjonowaniu systemu zadzania i kontroli w danej jednostce.

Decyzja o przeprowadzeniu kontroli donaj systemu zasglzania i kontroli powinna ldypodgta
przez kierownika jednostki kontrohgej lub osob do tego upowaniona, w szczegdln&i po
wykryciu lub podejrzeniu wyspienia nieprawidtowsci o charakterze systemowym.

3.7.Instytucja Zarzdzapca ZPORR, Instytucje Raednicace, Instytucje Wdrajace (oraz
instytucje, ktorym Samosd Wojewoddztwa powierzyt ¢&¢ zada zwiazanych z wdrzaniem
ZPORR) mog roéwniez przeprowadza kontrole sprawdzage wykonanie ustabe opisanych
w informacji pokontrolnej lub zaleceniach pokonirgth.
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CZESC Il
3. Cel przeprowadzania wizyt z art. 4

3.1. Monitorowanie projektow ma 3 cele:

e Sprawdzenie czy fundusze wykorzystywane w celach, ktorym miaty gt i czy
dotrzymywane gswarunki udzielenia wsparcia;

* Upewnienie sj, ze projekt jest realizowany prawidiowo i Bma oczekiwa,
ze kedzie tak nadal realizowany;

* Upewnienie g, ze refundacja z EFRR albo EFS miala miejsceei istnieje
przejrzysty zapis przebiegu transakciji.
Wizyty kontrolne na miejscu (popularnie zwane maomnijacymi na podstawie art. 4) s
rowniez do upewnienia gj czy projekt rzeczywcie funkcjonuje, czy nagbuje posip w jego
realizacji zgodnie z przedtonymi wnioskami o ptatri@ oraz sprawozdaniami z realizacji i czy

jego wyniki, przedstawiane przez beneficjenta wagzdaniach s autentyczne, a wskaiki
monitorowane.

3.2. Monitorowanie poprzez wizyty z art. 4 uthwia:

- rozpoznanie probleméw na mlovie wczesnym etapie i zaproponowanie Sposobow ich
rozwiazania,

- zidentyfikowanie elementéw programu/projektu, rktéprzyniosty sukces, w celu
podzielenia s dobrymi praktykami,

- polepszenie wspoOtpracy pogdizy instytucjami  péredniczcymi/wdrazajacymi,
a beneficjentami.

3.3. Monitorowanie z mocy art. 4 odbywa poprzez przeprowadzanie:
- kontroli systeméw zaszlzania i kontroli,

- kontroli realizacji projektéw, w tym rownie realizowanych z Pomocy Technicznej
ZPORR.
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CZESC IV
Kontrola systemu zarzdzania i kontroli
Instytucja Zarz adzajaca ZPORR

4.1. Kontrola systemu zadzania i kontroli mee by przeprowadzona na dokumentach w siedzibie
jednostki kontrolujcej lub w siedzibie jednostki kontrolowane;.

W modelowym przypadku kontrola powinna skiage z etapu kontroli na dokumentach i w siedzibie
jednostki kontrolowanej.

4.2. Kontrola dokumentacji oznacza m.in. komtroknioskbw o ptatn& oraz zaicznikéw
do wnioskow o platn@, sprawozda z realizacji, raportéw o nieprawidtodmach, raportéw z audytu
zewretrznego oraz potrocznych sprawogdarealizacji zadaaudytowych, a tate innej dokumentaciji
otrzymywanej od instytucji zaangavanych we wdrzanie ZPORR.

4.3. Kontrola systemu zaidzania i kontroli przeprowadzana przez Instg@utgradzapca skupia st
przede wszystkim na sprawdzeniu minimum, ktoreost@n

- stosowanie obowkujacych procedur zwzanych z wyborem projektéw i podpisywaniem umow
o dofinansowanie,

- wywiazywanie st z nal@onych dokumentami programowymi oraz zawartymi umuowa
i porozumieniami obowazkéw zwhzanych ze sprawozdawcoiy oraz prowadzeniem
weryfikacji wydatkow i kontroli na miejscu,

- weryfikacg wydatkow w formie kontroli na dokumentach oraz koh na miejscu fizycznej
realizacji projektu.

4.4. Ponadto kontrola systemu zglzania i kontroli obejmuje :

- proces oceny i wyboru projektow w ramach ZPORRddziatem na poszczegodlne Priorytety
oraz z wyszczegoblnieniem Dziatania 3.4 ,Mikroprzetderstwa’), w szczegolrioi
prawidtowa¢ funkcjonowania Paneli Ekspertéw, przestrzegani@poprawndé realizacii
procedur wyboru projektéw przewidzianych dla Samadézv Wojewddztw,

- proces podpisywania, aneksowania i razywania uméw o dofinansowanie oraz wnoszenie
zabezpieczenia,

- proces weryfikacji i potwierdzania wnioskOw o fpléé¢, w szczegoIn&i prawidtowaé
weryfikacji wnioskdw o pfatn& otrzymywanych od beneficjentow lub od Instytuciji
Wdrazajacych,

- realizacg obowiazkéw w zakresie monitorowania i sprawozdawscio— w tym
W szczegolnéci: sprawdzenie stosowania przepiséw dot. obpkdw sprawozdawczych
i weryfikacji sprawozda z realizacji projektow i dziafg

- realizacg zada z zakresu promocji i informacji, w szczeg&obo przestrzeganie zasad
dotyczcych informowania spotecastwa o maliwosci uzyskania dofinansowania w ramach
ZPORR (ogtoszenia o konkursach), wypetniania ohpkéw odndnie prowadzenia punktow
informacyjnych, itd.

- przestrzeganie polityk wspdélnotowych,
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- przeprowadzanie kontroli przez instytucje zaaogane we wdrzanie ZPORR, w tym
w szczegolngci stosowanie gi do zasad i przestrzeganie wymaganychicilokontroli
projektéw i instytucji zaangawanych we wdrzanie ZPORR,

- informowanie o  nieprawidiowsgiach  zgodnie z  ,Systemem  Informoma
o Nieprawidtowdciach w zakresie wykorzystania funduszy strukturelri.

4.5. Kontrola systemu zadzania i kontroli mée by przeprowadzona:
- w trybie doranym,

- w trybie planowym, tj. zgodnie z rocznym planenonkoli. Plan kontroli Instytucji
Zarzadzapce] ZPORR spowgdza s¢ na podstawie art. 14 ust. 4 rozpgizenia MGIP z dnia
22 wrzénia 2004 r. w sprawie trybu, termindw i zakresuasgwzdawczéci dotyczcej
realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu kontmaalizacji Narodowego Planu Rozwoju
oraz trybu rozlicze (Dz. U. 216, poz. 2206 z pid. zm.).

4.6. Podmiotami kontroli systemu zadzania i kontroli powinny by w kazdym przypadku
instytucje zaangawane we wdrzanie ZPORR w wojewddztwie oraz beneficjenci realiey
projekty w ramach ZPORR, tj.: Instytucja $Pednicaca — Urad Wojewddzki, Instytucja
uczestniczca we wdraaniu ZPORR — Urmd Marszatkowski, co najmniej jedna z instytucji
wdrazajacych dziatanie ZPORR oraz wybrane podczas konpraljekty w siedzibie beneficjenta
I na miejscu realizacji projektu.

Kontrola wykonywana w ramach ZPORR potraktowana ipoa by jako jednolity system

kontroli ZPORR, w ramach ktérego wykonuje siziatania audytowe (j& przedmiotem jest

system zarmlzania i kontroli) i kontrolne (f przedmiotem kontroli jest realizacja projektu).
Jednake ze wzgidu na fakt, # kazda z instytucji uczestnigzych we wdraaniu ZPORR posiada
rowniez swoje Stanowisko ds. Audytu Wewtrenego, system kontroli wewtiznej ZPORR nie

jest jedynym systemem nadzoru nad prgednostek zaangawanych w ramach ZPORR.
By zaznacz§ wyraznie dualné¢ tego systemu postano s¢ ponizszym grafem (schemat nr 1).

System ten powinien obejmowa czynnadci wykonywane przez Stanowiska Audytu
Wewretrznego, jak i komérki wykonage kontrole z art. 4 we wszystkich instytucjach
zaangaowanych, nalgy wymienia& informacje nt. przeprowadzonych audytow czy kdntro
systemoOw zarglzania i kontroli pomidzy tymi komérkami w instytucjach, a w przypadku
powierzenia zadaprzez Samord Wojewodztwa pongdzy instytucjami.
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Schemat nr 1

kontrola systemu zagglzania i ocena dziatalndci jednostki,
kontroli w instytucjach wdgzajgcych wsparcie w realizacji celow jednostki
(Priorytet 2 oraz Dziatanie 3.4)

kontrola realizacji projektow
(Priorytet 1 i 3 bez Dziatania 3.4)

kontrola realizacji projektow ocena dziatalndci jednostki,
(Priorytet 2 oraz Dziatanie 3.4) wsparcie w realizacji celow jednostki

kontrola realizacji projektu przez Wykonawc ocena dziatalndci jednostki,
wsparcie w realizacji celow jednostki
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4.7. Przedmiotem kontroli systemu zgzania i kontroli jest system zadzania i kontroli,
okreslony w raporcie art. 5 rozpagdzenia 438/2001.

Kontrola systemu zasdzania i kontroli obejmuje nagiujace elementy:
1. Struktug organizacyjn Urzedu, w tym: zdefiniowanie i wyznaczenie funkcji du
w zakresie wdrzania ZPORR,

2. Procedury Urau,
3. Realizagi zada& zwiazanych ze ZPORR zgodnie z obamijacymi przepisami prawa
krajowego i wspolnotowego, zgodnie z odpowiednimbkumentami okrédajacymi

kompetencje i ich zakres (Porozumienie tréjstronmmesprawie zargdzania finansowego
ZPORR 2004-2006, Porozumienie w sprawie podzialmpetencji w procesie wdrania
ZPORR 2004-2006, umowy finansowania dziatamowy o dofinansowanie projektu) oraz
zgodnie z wytycznymi Instytucji Zagdzapcej ZPORR, w tym nabdr, ocena i wybor
projektow; podpisywanie, aneksowanie i rozzyiwanie umow o dofinansowanie projektu,
monitoring rzeczowy i finansowy, sprawozdaw&zokontrola systemu i projektow, system
informowania o nieprawidtowdziach etc.,

4. Archiwizowanie dokumentow,

5. Systemy informatyczne,

6. Polityki wspolnotowe,

7. Skargi/odwotania.

Wybor projektéw do kontroli w siedzibie beneficjamtas¢puje w ramach dziatania, ktére wybrano
w oparciu o analigryzyka.

Wizyta w siedzibie beneficjenta ma na celu potwderde, czy projekt jest realizowany zgodnie
z umowa o dofinansowanie projektu, a beneficjent rozumeg Fapisy wswietle przepisow
dotycacych ZPORR. Kontrola systemu zagdzania i kontroli powinna sprawdziczy system
dziata poprawnie oraz czy projektya gealizowane zgodnie z obaujacymi przepisami

i wytycznymi.

4.8. Powotanie Zespotu Kontrolgego

Zespotu Kontrolujcy zostaje powotany przez Kierownictwo Instytu€przadzapcej ZPORR?
Kierownikiem Zespotu mze by naczelnik komérki ds. kontroli w Instytucji Zadzapcej
ZPORR lub osoba przez niego wyznaczona. Kierownikspdiu odpowiedzialny jest
za przygotowanie, zorganizowanie i przeprowadzkoigroli.

Zespot Kontrolujey jest powotywany kadorazowo przed kontrgl w zalenosci od charakteru
i celow kontroli oraz maiwosci oddelegowania poszczegolnych pracownikéw.
Zespt Kontrolujacy sklada s, co do zasady, z pracownikéw,edacych specjalistami
w nastpujacych dziedzinach:

- ds. kontroli,

- ds. weryfikacji i potwierdzania ptatiad,

- ds. realizacji projektéow,

- ds. monitorowania i sprawozdawgz

- ds. informacji i promocji.

Kontrolujacy podlega wydczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub zeaiz, jezeli wyniki kontroli
mog dotyczy jego praw lub obowikdéw albo praw lub obowzkéw jego matonka lub osoby
pozostajcej z nim faktycznie we wspolnym peiu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia
albo oséb zwizanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lubrateli. Powody wyczenia
kontrolupcego trwag mimo ustania makastwa, wspolnego pgcia, przysposobienia, opieki lub
kurateli.

Kontrolujacy podlega wyczeniu réwnie w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczwd mogicych

2 Dyrektor/ Zastpca Dyrektora Departamentu Wdamia Programéw Rozwoju Regionalnego.
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wywota¢é uzasadnione atpliwosci co do jego bezstronsa.

W uzasadnionych przypadkach sktad zespotiartm¢ zmieniony przez Kierownictwo Instytuciji
Zarzadzapcej ZPORR .

4.9. Planowanie czyn®doi kontrolnych

Kontrola przeprowadzana przez Instytugarzadzapca ZPORR ma charakter systemowy. Dlatego
kontrola systeméw zagdzania i kontroli obejmowabedzie caly proces wdfania i realizacji
projektu w ramach co najmniej jednego Dziatania BRROw wojewddztwie. Wojewddztwo
to bedzie wybrane z uwzgtinieniem kryteriow tj.:

- materialné¢ — wydatki kwalifikowalne poniesione od momentupoezcia realizacji
dziatania lub zrefundowane,

- wartas¢ projektéw obgtych umowami o dofinansowanie,

- wrazliwos¢ — ilos¢ nieprawidtowdci,

- zawartd¢ i realizacja rocznego planu kontroli w poszczegoéminstytucjach.

Pierwsz czynndcia przy planowaniu kontroli systemu zadzania i kontroli jest okéenie
wojewodztwa, ktOre zostanie poddane kontroli. Nase dokonuje siwyboru dziata. W kazdym
przypadku kontr@l przeprowadza siw oparciu o metodologiwyboru dziatania oraz wskazuje
na kryteria wyboru.

Po ustaleniu skladu zespotu kontrakiggo, oraz wyborze wojewddztwa Kierownik zespoth lu
osoba przez niego upowdona przygotowuije:

e upowanienie,

* program kontroli,

* pisma informujce o kontroli oraz ok&ajace zakres kontroli.

4.10. Upowanienie do kontroli

Kierownik Zespotu Kontrolyjcego przygotowuje upowaienie do przeprowadzenia kontroli,
zgodnie z obowizujacym wzorem, na podstawie art. 52 ustawy z dnia @@etkia 2004 r.
o Narodowym Planie RozwojiDz. U. Nr 116, poz. 1206 z . zm.) oraz § 18 w zwkku z § 14
rozporzdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 wra& 2004 r.w sprawie trybu, terminéw
i zakresu sprawozdawcxm dotyczcej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu kolnt
realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu rzb (Dz. U. nr 216, poz 2206 z pd. zm.),
okreslonym w zahczniku nr 1. Upowznienie do przeprowadzenia kontroli zawiera:

1. oznaczenie jednostki upoivaonej do przeprowadzenia kontroli,

2. podstaw prawry przeprowadzenia kontroli,

3. imig i nazwisko kierownika zespotu kontradoggo,

4. imiona i nazwiska osob wchagzich w sktad Zespotu Kontrolgego,
5. nazw i adres podmiotu kontrolowanego,

6. temat i zakres kontroli,

7. termin wanaosci upowanienia.

Do kontroli spraw, przy ktérych zachodzi koniecghaapoznania giz informacjami niejawnymi,
kontrolupcy powinien posiada poswiadczenie bezpiecastwa upowaniajace do dosipu
do informacji niejawnych, uzyskane na podstawieepizdow ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 196,204631, z pgn. zm.).
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Kierownik zespotu uzupetnia ww. upow@enie o dane oséb bimych udziat w kontroli, termin
kontroli (data rozpocgia — data zakirzenia), jej zakres, nazwednostki kontrolowanej oraz inne
dane. Upowznienie do kontroli podpisywane jest niezwitocznieggar wigciwego ministra lub
Dyrektora Departamentu Wdt@nia Programow Rozwoju Regionalnego.

Termin wanaosci upowanienia mae by diuzszy niz termin wykonywania czynrigi na miejscu
kontroli, celem przeprowadzenia uzupetagch/wyjaniajacych czynnéci kontrolnych na
dokumentach. DecyzjKierownictwa Instytucji Zargdzapcej ZPORR, upowanienie mae zosta
przedhzone. Bieg termindw dotyaezych sporzdzenia informacji pokontrolnej nagiuje po
zakaczeniu czynnéci kontrolnych (k@cowej daty wanosci upowanienia). Po dokonaniu
ogledzin na miejscu magmie¢ miejsce czynn&ei kontrolne wyjdniajace.

4.11. Przygotowanie do kontroli

Przed planowanym rozpogaem kontroli Kierownictwo Instytucji Zaszlzapcej ZPORR lub
osoba upowziona mae wyshpi¢ do jednostek kontrolowanych z gba o dostarczenie
uwierzytelnionych kopii nagpujacych dokumentdéw (nie dotyczy proby projektéw do tkoli) lub
ich skompletowanie w wyznaczonym miejscu w jednegntrolowanej:

1. Schemat struktury organizacyjnej wraz z dokum@m@ntwskazujcymi na stworzenie
struktury wraz z wkéciwymi upowanieniami,
Zatwierdzone wersje RPRD wraz z korespondgncj
Zestawienie przeprowadzonych szkata pracownikow,
Zestawienie przeprowadzonych szkaia beneficjentéw,
Lista osOb finansowanych z PT,
Dokumentacja dotygza konkurséw (ogtoszenia,)
Dokumentacja dotygza KOP i PE (powotanie, sklad, zmiana sktadu, ragirh),
Dokumentacja dotygza posiedze KOP i PE,
Lista zi@onych wnioskbw o przyznanie dofinansowania w ramacdziatai
z uwzgkdnieniem informacji o wyniku weryfikacji formalnejnerytorycznej, podpisaniu
umowy od dofinansowanie projektu, zémych wnioskach o ptat§é (bedacych w trakcie
weryfikacji, p&gwiadczonych, zrefundowanych), korekt finansowychzeprowadzonych
kontrolach na miejscu, wykrytych nieprawidto$each, usuritych nieprawidtoweéciach.
10. Podeczniki procedur,
11. Roczne plany kontroli wraz z korespondenc;j
12. Roczny Plan Realizacji Dziaténformacyjnych i Promocyjnych.

CoNOOR~WN

Kierownictwo Instytucji Zaradzapcej ZPORR Iub osoba upowdona mae wstrzyma
przeprowadzenie kontroli do czasu dostarczenia mekiow.

W wyniku analizy ww. dokumentéw dostarczonych prpemimioty kontrolowane nie zmiené
sig program kontroli oraz nagii¢ przesungcie planowanego terminu wykonania kontroli.
O przesunjciu wykonania czynnii kontrolnych na miejscu lub o wyniku zmiany skiadespotu
Kontrolujacego, planowane podmioty kontrolowane informowagneasbiezaco pismem.

4.12. Poinformowanie o kontroli

Obowigzkiem Kierownika Zespotu Kontrolggego jest poinformowanie o kontroli Kierownika
jednostki kontrolowanej na co najmniej 5 dni kalermbwych przed rozpoeziem planowanych
czynndci na miejscu, a w przypadku dargcch kontroli systeméw zagdzania i kontroli — na co
najmniej 1 dzié roboczy.

W trakcie przeprowadzania kontroli systemu zdrania i kontroli kontroluje si w trybie
doraznym projekty w siedzibie beneficjenta (jeden wsipdisowany z EFS i EFRR).
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4.13. Program kontroli

Po powotaniu Zespotu oraz poinformowaniu jednostintrolowanej o terminie i przedmiocie

kontroli Kierownik Zespotu Kontrolacego lub pracownik przez niego wyznaczany opracewaj

pismie program kontroli. Program kontroli przewidujz@prowadzenie badania, celem ustalenia:

* czy istnieje system zaydzania i kontroli w miejscu,

* czy istniej zapisane procedury wewrnzne funkcjonowania jednostek kontrolowanych,

* czy istniej sciezki audytu w zakresie finansowo-kgowym,

e czy s przestrzegane procedury naboru, wyboru i ocenypskdiw o dofinansowanie realizaciji
projektu,

e czy s poprawnie podpisywane, aneksowane i r@zywane umowy o dofinansowanie
projektu,

e Cczy @ przestrzegane procedury w zakresie monitorowas@awozdawczwi, kontroli
i rozliczeh oraz ewidencji kgigowej w ramach projektow, dziata programu,

* czy @ przestrzegane zasady archiwizacji dokumentéwizaviych z wdrzaniem projektéw lub
dziatan,

* czy jest przestrzegana zgodaa politykami Wspalnoty.

Kazdy program kontroli powinien lgywystarczajco doktadny i odpowiednio podzielony tak, aby
stuzyt jako podstawa podziatu pracy ¢dey poszczegoélnych cztonkéw Zespotu oraz jako ¢unie
kontroli odpowiedniego wykonania poszczegolnychnemyci kontrolnych, w tym wyznaczenia
proby wydatkéw, jakie zostan poddane kontroli (w przypadku, gdy taka kontrolkest]j
przewidywana).

Programy kontroli $ modyfikowane w razie konieczém w miar postpu prac kontrolnych.
Ewentualne modyfikacje opiemapic na przeprowadzanych w trakcie kontroli badaniagtesnu

kontroli i zaradzania w kontrolowanej jednostce. Programy kontrsanows dokumenty

pomocnicze dla spogdzania informacji pokontrolnych iaszakhczane do akt kontroli jednostki
kontrolujace,;.

Program kontroli podlega zatwierdzeniu przez Kianmiwo Instytucji Zaradzapcej ZPORR.

4.14. Przeprowadzenie wizyty kontrolnej

W celu przeprowadzenia kontroli przewidzianej wnpdakontroli, Zespo6t Kontrolagy udaje si do
siedziby jednostki kontrolowanej. W trakcie kontradespét ma za zadanie zrealizowanie
wszystkich celéw kontroli ok&onych w zatwierdzonym przez kierownictwo prograrkaoatroli.

Czynnaci kontrolne Kierownik Zespotu nie rozpocaé narad otwierapca, w trakcie ktorej
przedktada oryginat upowaienia, przedstawia czionkéw Zespotu Kontrebggo, okréla cele
i tryb kontroli oraz informuje o procedurze przepemzenia kontroli. Narada otwieap odbywa
sie¢ w siedzibie jednej z instytucji kontrolowanych.

Osoby przeprowadzgje kontroé na miejscu gupowanione do:

1. Swobodnego poruszaniag¢sipo terenie jednostki kontrolowanej, z watiem miejsc
podlegagcych szczegdlnej ochronie z uwagi na tajerpastwows.

2. Wghdu do wszelkich dokumentoéw zazianych z dzialalnieia jednostki kontrolowanej
w zakresie dotycicym tematu kontroli.

3. Przeprowadzenia aglzin obiektéw i sktadnikbéw mafkowych w zakresie dotygeym tematu
kontroli.

4. Zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustnipisemnych wyijénien.

5. Zabezpieczania materiatdbw dowodowych.

6. Sprawdzania przebiegu oklianych czynnéci, w zakresie dotyezym tematu kontroli.
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Kontrolujacy podlegai przepisom o bezpiecastwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postpowaniu z materialami i dokumentami ustawowo cloogimi, obowazujacymi w jednostce
kontrolowanej.

Podmiot kontrolowany zapewnia kontragloym warunki i $rodki niezlzdne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli. Zesp6t Kontraloy ustala stan faktyczny w zakresie wyznaczonych
celow kontroli na podstawie dokumentéw, aidin oraz przeprowadzonych rozmow
z pracownikami kontrolowanej jednostki. Réwnolegle ustalé, Kierownik Zespotu lub osoba
przez niego wyznaczona dokonuje adnotacji o ewjdeogvodow kontrolnych oraz potencjalnych
rekomendacjach. Na podstawie ustalonego stanu dakégo okréa wyniki kontroli. Wyniki
kontroli powinny mowe o faktycznym stanie wdraania i zarzdzania Programem
w wojewddztwie.

Kontrolujacy dokonuj ustalé stanu faktycznego na podstawie zebranych w tokaotr&b
dowoddéw. Dowodami sw szczegllnéci: dokumenty i inne rémiki informacji, zabezpieczone
rzeczy, opinie biegtych, wyniki ogllizin, jak rownie pisemne wyjgnienia i gwiadczenia. Zebrane
w toku posg¢powania kontrolnego materialy dowodowe kontrgtyj odpowiednio zabezpieczaj
Kontrolujacy mog zabezpieczy materiaty w szczegoélsoi poprzez: oddanie na przechowanie, za
pokwitowaniem, kierownikowi lub upowaionemu pracownikowi kontrolowanej jednostki
organizacyjnej lub przechowanie w kontrolowanej ngstce organizacyjnej w oddzielnym,
zamkngtym pomieszczeniu.

W celu ustalenia stanu faktycznego albo przebiegesionych czynnéci, kontrolupcy mogy
przeprowadzi ogledziny. Ogkdziny przeprowadza @i w obecnéci kierownika komorki
organizacyjnej, odpowiedzialnego za obiekt lub dkiki maptkowe poddane ogtlzinom,
a w razie jego nieobec#m — osoby wyznaczonej przez kierownika jednostatkolowane;.

4.15. Informacja pokontrolna

Po przeprowadzeniu kontroli spadzana jest w gqgu 14 dni kalendarzowych od zaazenia
kontroli (koncowe] daty wanosci upowanienia), w formie pisemnej informacja pokontrolna
w 2 jednobrzmicych egzemplarzach. Informacjpokontrolm podpisuj kontrolupcy oraz
kierownicy jednostek kontrolowanytha w razie ich nieobecid - osoby przez nich upovmione.
Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pekej jego obowizki przystuguje prawo
zgtoszenia, przed podpisaniem informacji pokongpluzasadnionych zastéaa co do ustake
zawartych w informacji pokontrolnej. W informacjiokontrolnej ujmuje s przebieg kontroli,
stwierdzenia pokontrolne oraz wykryte nieprawidbser w funkcjonowaniu systemu zadzania

i kontroli w wojewddztwie. Wraz z informagjpokontrolr Kierownik Zespotu przygotowuje
pismo przewodnie przesyt@e informacg pokontrolra do jednostki kontrolowanej. Informacja
pokontrolna jest wysytana do wszystkich jednostektiolowanych.

Wszelka korespondencja wypaajaca pomedzy jednostk kontrolupca i jednostk kontrolowan
niezakaczona w trakcie lub po uptywie waosci upowanienia do przeprowadzenia kontroli
wstrzymuje bieg terminu przestania informacji pokkomej do czasu zgtoszenia wiaen.

4.16. Zastrzeenia do informaciji pokontrolnej

Jednostka kontrolowana ma prawo zgtoszenia zastrzeo tréci informacji pokontrolnej.
Zastrzeéenia naley zgtost na pémie w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia ynania
informacji pokontrolnej. W razie zgtoszenia zastete kontrolupcy sa obowirzani dokona ich
analizy i, w miag potrzeby, podi dodatkowe czynri@i kontrolne. W przypadku stwierdzenia
zasadnéci zastrzeen kontrolupcy s obowhzani zmiené lub uzupelni odpowiedm czsé
informacji pokontrolnej. Po analizie przedstawionyovag i zastrzeen:

* w przypadku uznania uwag i zastree za zasadne, Zespot Kontralay wprowadza zmiany
w informacji pokontrolnej,

3 W przypadku IP§jest to Wojewoda, Urtlu Marszatkowskiego — Marszatek, WUP- Dyrektor- RPrezes.
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» w przypadku odrzucenia uwag i zastreZespo6t Kontrolujcy podtrzymuje stanowisko.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przeéego upowaniona mae odméwé podpisania
informacji pokontrolnej, skiadag, w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia jeggmania,
pisemne wyjénienie tej odmowy. O odmowie podpisania informaegkontrolnej i zigeniu
wyjasnienia kontrolujcy zamieszczajwzmiank w informacji pokontrolnej. Odmowa podpisania
informacji pokontrolnej przez kierownika jednostkontrolowanej nie wstrzymuje podpisania
informacji pokontrolnej przez kontrokigych i nie zwalnia jednostki kontrolowanej z obazku
wdrozenia zalecg pokontrolnych. Kierownik Zespolu spadza ostateczn wersg informacii
pokontrolnej wraz z odpowiedziami na pisma z zastmiami podmiotow kontrolowanych,
dopiero po otrzymaniu nagonie informacji zwrotnej od wszystkich stron kontralanych.

Kierownik jednostki kontrolyjcej, w razie potrzeby, formuluje zalecenia pokdnio ktére
przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej. Wérminie wyznaczonym w zaleceniach
pokontrolnych kierownik jednostki kontrolowanej jebowirzany do poinformowania kierownika
jednostki kontrolujcej o sposobie wykorzystania uwag i wykonania zlqmokontrolnych oraz
podgtych dziataniach lub przyczynach niepgda tych dziata.

4.17. Nieprawidtoweéci stwierdzone w trakcie kontroli

Jezeli w trakcie czynngci kontrolnych wykryto nieprawidtowdei, Kierownik Zespotu kwalifikuje
nieprawidtowad¢ jako podlegajca lub nie podlegagca raportowaniu. Odpowiednia kwalifikacja
nieprawidtowdgci skutkuje zastosowaniem odpowiedniej formy informania
0 nieprawidiowdciach: raportu bimcego lub noty o nieprawidtowoi oraz uwzgidnienia
stwierdzonej nieprawidtowioi odpowiednio w raporcie kwartalnym lub kwartalnyrastawieniu
nieprawidtowdci nie podlegajcych raportowaniu.

Po przekazaniu zalegepokontrolnych Kierownik Zespotu Kontrohgego monitoruje proces
usuwania stwierdzonych nieprawidto$eo i po otrzymaniu informacji o ich uswuiu maze
zaplanowa termin kontroli sprawdzagej.

Proces wykrywania, raportowania i usuwania nieptdgwosci nastpuje zgodnie z systemem
informowania o nieprawidtow&giach, opracowanym w Ministerstwie Finansow.

OBSZARY RYZYKA

Obszary ryzyka to obszary, w ktérych z zgomm prawdopodobigstwem mae powsté
nieprawidtowd¢. Nieprawidiowdci mog mie¢ charakter jednorazowy Ilub systemowy.
Nieprawidiow@¢é systemowa to powtarzay sk blad, zwizany z powanymi wadami
w systemach zasgdzania lub kontroli.

Paistwa cztonkowskie Unii Europejskiej zgodnie z &8. ust. 1 Rozporrizenia Rady (WE) nr
1260/1999 z dnia 21 czerwca 1999 r. ustanaw&mjo przepisy ogolne w sprawie funduszy
strukturalnych, s odpowiedzialne w pierwszej kolejfm za finansow kontrok srodkow
pochodzacych z funduszy strukturalnych. Jednym z giéwnyeiow kontroli finansowej jest
wykrywanie oraz informowanie Komisji Europejskieneaeprawidtowdciach.

Podstaw prawry, w oparciu o ktér odbywa st przekazywanie informacji o nieprawidtogaiach
w zakresie wykorzystania funduszy strukturalny@metvia nastpujace wspolnotowe akty prawne:

* Rozporadzenie Rady (WE) nr 1260/1999 z dnia 21 czerwc® ¥99stanawiajce przepisy
ogolne w sprawie funduszy strukturalnych (art. 38. Ul lit. e) (Dz. U. UE. L 161,
26.06.1999 str. 1);

* Rozporadzenie Komisji (WE) nr 1681/94 z dnia 11 lipca 1994 dotycace
nieprawidtowdci oraz odzyskiwania kwot wyptaconych nieprawidiowe zwiazku
z finansowaniem polityki strukturalnej i organizagystemu informacji w tej dziedzinie
(Dz. U. UE. L 178, 12.07.1994 str. 43 zzpiejszymi zmianami);

* Rozporadzenie Komisji (WE) nr 2035/2005 z dnia 12 grudrd@05 r. zmieniajce
rozporadzenie (WE) nr 1681/94 dotygze nieprawidiowéci oraz odzyskiwania kwot
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Wyp’faconych nieprawidlowo w zwzku z finansowaniem polityki strukturalnej
i organizacy systemu informacji w tej dziedzinie.

Przepisy Rozporglzenia Komisji (WE) nr 1681/94 zoboyzuja Paistwa Cztonkowskie
do zgtoszenia Komisji Europejskiej (European AntFraud Office OLAF) informacji na temat
wykrytych nieprawidtowéci w szczegolnych przypadkach niezwtocznie lub wgai2 miesicy
po zakaczeniu kadego kwartatu.

Nieprawidtowdci mog skutkowa korektami finansowymi. Na mocy art. 39 ust. 3 mzpdzenia
(WE) Nr 1260/1999 opracowano wytyczne oflme zasad, kryteriow i skal indykatywnych
stosowanych przez departamenty Komisji Europejgiizy ustalaniu korekt finansowych. Celem
korekt finansowych jest przywrécenie sytuacji, workf 100% wydatkow, zg}oszonych
do wspodifinansowania z funduszy strukturalnycht jegodnych z obowzujacymi przepisami
prawa krajowego i UE:

- Jeeli przestrzeganeabowhzujace przepisy prawa oraz podejmuje wiszelkie rozgdne
kroki mapce na celu zapobieganie, wykrywanie i naprawianiaitk®w oszustw
I nieprawidtowdci, nie s potrzebnezadne korekty finansowe.

- Jeeli przestrzeganeasobowhzujace przepisy prawa, ale systemy zdwania i kontroli
wymagaj ulepszenia, wydane zostastosowne zalecenia, natomiast korekty finansowe ni
sa konieczne.

- Gdy wykryte zostan bledy odnoszce s¢ do kwot nie wekszych nk €10 000 (prog dla
raportowania o nlepraW|d+ovy0|ach na mocy Rozpoa;dzenla (WE) Nr 1681/9%, Paistwo
Czionkowskie powinno zostanaktonione do naprawienia ¢oldow, bez uruchamiania
postpowania korekt finansowych.

- Jeeli istniep powazne wady w systemach zadzania lub kontroli, ktére magprowadzé
do nieprawidtowéci systemowych, zwilaszcza do nieprzestrzegania @fzoycych
przepisow, korekty finansowe powinny zawszé tprowadzone.

CZESC V
Kontrola systemu zarzdzania i kontroli

Instytucja Posredniczaca — dziatania ZPORR w wojewodztwie

5.1. Podmiot kontroli

Podmiotami kontroli systemu zadzania i kontroli, wykonywanej przez InstytucjesRamniczce
Sa instytucje zaangawane we wdrzanie dziatda ZPORR w wojewoOdztwie, instytucje, ktorym
Samorad Wojewddztwa powierzyt &&¢ zada zwigzanych z wdrzaniem ZPORR, oraz
beneficjenci realizacy projekty w ramach tych dziaatj.: Urzad Marszatkowski, Instytucje
Wdrazajace dziatania ZPORR oraz wybrane podczas kontrmjegty na probie projektéw
Z Priorytetu 2 i Dziatania 3.4.

5.2. Przedmiot kontroli

Kontrola systemu zasdzania i kontroli obejmuje nagiujace elementy:
- Struktue organizacyjn Urzedu, w tym: zdefiniowanie i wyznaczenie funkcji dadu
w zakresie wdrzania ZPORR,

- Procedury Urgdu,
- Realizagg zada zwiagzanych ze ZPORR zgodnie z obamijacymi przepisami prawa
krajowego i wspolnotowego, zgodnie z odpowiednimbkumentami okrédajacymi

“Zgodnie z Rozporgizeniem 1681/94 oraz 1831/94, raportowaniu do KpmEuropejskiej podlegaj
nieprawidtowdci ponizej 10 000 EUR (powiej 4 000 EUR) wéwczas gdy nieprawidiod§ozostata zgtoszona do
Komisji Europejskiej przed 28 lutym 2006 r. i niestata usurita do dnia 31 grudnia 2005 r.
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kompetencje i ich zakres (Porozumienie tréjstromesprawie zargdzania finansowego
ZPORR 2004-2006, Porozumienie w sprawie podzialmpetencji w procesie wdtania
ZPORR 2004-2006, umowy finansowania dziatamowy o dofinansowanie projektu) oraz
zgodnie z wytycznymi Instytucji Zagdzapcej ZPORR, w tym nabdr, ocena i wybor
projektow; podpisywanie, aneksowanie i rozzyiwanie umow o dofinansowanie projektu,
monitoring rzeczowy i finansowy, sprawozdaw&zokontrola systemu i projektéw, system
informowania o nieprawidtowdziach etc.

- Archiwizowanie dokumentow,

- Systemy informatyczne,

- Polityki wspélnotowe,

- Skargi/Odwotania.

WYybor projektow do kontroli w siedzibie beneficjamastpuje w ramach dziatania, ktore wybrano
w oparciu o metodologiwyboru projektow, okrdona w rocznym planie kontroli.

Wizyta w siedzibie beneficjenta ma na celu potwderde, czy projekt jest realizowany zgodnie
z umowa o dofinansowanie projektu. Kontrola systemu zdrania i kontroli powinna sprawdzi
jak system jest rozumiany i stosowany przez sanvgrteficjentow.

5.3. Powotanie Zespotu Kontrolgego

Zespot Kontrolujcy zostaje powotany przez Kierownika Instytucii sRamniczcg® lub osolg

upowaniong®. Kierownikiem Zespotu mze by kierownik komérki ds. kontroli w Instytucji
Pasredniczcej lub osoba przez niego wyznaczona. Kierownikiéespotu nie mge by osoba,
ktéra weryfikowata wniosek o ptatédztozony przez jednostkkontrolowan. Zespot Kontrolujcy

powotywany jest przed kaa kontroh.

Kontrolujacy podlega wydczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub zegiz, jezeli wyniki kontroli
mog dotyczy jego praw lub obowekow albo praw lub obowkkow jego matonka lub osoby
pozostajcej z nim faktycznie we wspdlinym peiu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia
albo oséb zwizanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lubrateli. Powody wyczenia
kontrolupcego trwag mimo ustania maenstwa, wspolnego pgcia, przysposobienia, opieki lub
kurateli.

Kontrolujacy podlega wyiczeniu rownie w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczmd mogcych
wywota¢ uzasadnione atpliwosci co do jego bezstronsa.

W uzasadnionych przypadkach sktad zespotzemioy¢ zmieniony przez Kierownika Instytuciji
Pasredniczcej lub upowaniong przez niego osab

5.4. Planowanie czynsdoi kontrolnych

Kontrola przeprowadzana przez Instytudfcsrednicaca we wdraaniu ZPORR ma réwnie
charakter systemowy. Dlatego kontrola systemowagiaemia i kontroli obejmowiabedzie caty
proces wdrzania i realizacji projektu w ramach co najmniej rjedo Dziatania ZPORR
w wojewoOdztwie. Dzialanie to ddzie wybrane z uwzgtinieniem kryteriow, okrdonych
w Rozporadzeniu Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 wria 2004 r. w sprawie trybu,
termindéw i zakresu sprawozdaw@ed dotyczcej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu
kontroli realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraybti rozliczés (Dz.U. Nr 216, poz. 2206
z p&n. zm.):

- wielkos¢ przeptywow finansowych,

- zlozoncs¢ dziatan w ramach ZPORR w danym wojewodztwie (liczba instjt
zaangaowanych we wdrzanie ZPORR w wojewodztwie),

®> Wojewoda.
® Dyrektor BZFE.
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- wyniki wczesniej przeprowadzonych kontroli,
- liczba wykrytych nieprawidtowsi,

- sposoOb realizacji harmonogramow finansowo-rzegobwprojektow w ramach ZPORR
w danym wojewodztwie.

Najpierw wybiera si Instytucg Wdrazajaca, ktora zostanie poddana kontroli systemow adania
i kontroli. Nastpnie Kierownik Zespotu Kontrolagego maée dokona wyboru i skontrolowéa
jedno lub kilka dziala, a nasipnie kilka projektéw z wybranych dzisétaW kazdym przypadku
nalezy kontrok przeprowadz w oparciu o metodologiwyboru dziatania oraz wskazaa kryteria
wyboru.

Po ustaleniu sktadu Zespotu Kontralcggo, oraz wyborze Instytucji Wdiagacej i dziatania

Kierownik zespotu proceduje wg nagtijacej kolejngci:

e przygotowanie upowanienia,

* przygotowanie programu kontroli,

* przygotowanie dokumentéw otrzymanych od jednostektiolowanych (m.in. wnioskow
o ptatn@¢ i sprawozda z realizaciji etc.),

* przygotowanie pism informagych o kontroli oraz okétajacych szczegoétowy zakres kontroli.
Pismo powinno zawietaliste dokumentow, ktérych oetlzin Zespdt dokona w trakcie
wykonywania czynngci kontrolnych.

5.5. Upowanienie do kontroli

Nastpnie lub rownolegle do przygotowania programu kolintKierownik Zespotu przygotowuje
upowanienie do przeprowadzenia kontroli, na podstamie5® ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r.
o Narodowym Planie RozwojDz. U. Nr 116, poz. 1206 z pd. zm.) oraz § 18 w zwzku z § 14
rozporzdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 wrza 2004 r.w sprawie trybu, terminow
i zakresu sprawozdawczm dotyczcej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu kot
realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybu iz (Dz. U. nr 216, poz 2206 z pd. zm.),
zgodnie z obowizujacym wzorem (zaiczniku 2). Upowanienie do przeprowadzenia kontroli
zawiera:

1. oznaczenie organu upoimgonego do kontroli,

2. podstaw prawry przeprowadzenia kontroli,

3. imig¢ i nazwisko Kierownika Zespotu Kontrolgego,

4. imiona i nazwiska osob wchagzich w sktad Zespotu Kontrolgego,
5. nazw i adres podmiotu kontrolowanego,

6. temat i zakres kontroli,

7. termin wanaosci upowanienia.

Do kontroli spraw, przy ktérych zachodzi koniecghaapoznania giz informacjami niejawnymi,
kontrolupcy powinien posiada poswiadczenie bezpiecastwa upowaniajace do dosipu
do informacji niejawnych, uzyskane na podstawieepigow ustawy z dnia 22 stycznia 1999 r.
o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 196,204631, z pgn. zm. ).

Kierownik Zespotu uzupetnia ww. upowsdenie o dane osob biych udziat w kontroli, termin

kontroli, jej zakres, nazgvjednostki kontrolowanej oraz inne dane. Upémanie do kontroli
podpisywane jest niezwtocznie przez Kierownikaynhstji Pasredniczce).

Termin wanaosci upowanienia mae by diuzszy niz termin wykonywania czynrigi na miejscu
kontroli, celem przeprowadzenia uzupetadgch/wyjaniajacych czynnéci kontrolnych

25



na dokumentach. Bieg termindéw dotycych sporadzenia informacji pokontrolnej nagiuje po
zakaczeniu czynngci kontrolnych (kacowej daty wanosci upowanienia).

Decyzp Kierownika Instytucji Pérednicacej lub osoby przez niego upoavéonej, upowanienie
moze zosta przedizone.

5.6. Przygotowanie do kontroli

Przed planowanym rozpagzem kontroli Kierownik Instytucji P@edniczacej lub upowaniona
przez niego osoba wygtuje do jednostek kontrolowanych z {ve o dostarczenie (§& instytucja
nie jest w ich posiadaniu) lub przygotowanie doaslglnastpujacych dokumentéw:

1. Schematu organizacyjnego wraz z dokumentami zugd@/mi na stworzenie struktury
wraz z wigciwymi upowanieniami,
Zatwierdzonych wersji RPRD wraz z korespondgncj
Zestawienia przeprowadzonych szkata pracownikow,
Zestawienia przeprowadzonych szkata beneficjentéw,
Listy oséb finansowanych z PT,
Dokumentacji dotyerej konkurséw (ogtoszenia),
Dokumentacji dotyeej KOP i PE (powotanie, sktad, zmiana sktadu, kagin),
Dokumentacji dotyecej posiedzé KOP i PE,
Listy ztazonych wnioskéw w ramach dzidéa uwzgkdnieniem informacji o wyniku
oceny formalnej, wyniku weryfikacji merytorycznej, podpisaniu  umowy
od dofinansowanie projektu, zionych wnioskach o ptatdé bedacych w trakcie
weryfikacji, pgwiadczonych, zrefundowanych korekt finansowych eprowadzonych
kontrolach na miejscu, wykrytych nieprawidto$each, usungtych
nieprawidtowdciach.
10. Pode¢cznikéw procedur,
11. Rocznych planow kontroli wraz z korespondgncj
12. Rocznego Planu Realizacji Dziadlaformacyjnych i Promocyjnych,

CoNOORWN

Kierownik Instytucji Pdrednicacej lub upowaniona przez niego osoba w® wstrzyma
przeprowadzenie kontroli do czasu dostarczenia mhekuiéw przez jednostkontrolowan.

W wyniku analizy dokumentow dostarczonych przezrpiody kontrolowane mie ulec zmianie
program kontroli oraz nagii¢ przesunjcie planowanego terminu wykonania kontroli.
O przesuniciu wykonania czynriei kontrolnych na miejscu lub w wyniku zmiany dokemow
dotyczcych organizacji kontroli, podmioty kontrolowanéarmowane g na bieaco pismem.

5.7. Poinformowanie o kontroli

Obowigzkiem Kierownika zespotu kontrohgego jest poinformowanie Kierownika jednostki
kontrolowanej na co najmniej 5 dni kalendarzowyched rozpocgciem planowanych czyndoi
na miejscu, a w przypadku kontroli déngch systemow zaggzania i kontroli — na co najmniej
1 dzien roboczy.

W trakcie przeprowadzania planowanej kontroli syste zaradzania i kontroli ména
skontrolow& w trybie doranym projekty w siedzibie beneficjenta.

5.8. Program kontroli

Po powotaniu Zespotu oraz poinformowaniu jednostntrolowanej o terminie i przedmiocie
kontroli Kierownik Zespotu Kontrolacego lub pracownik przez niego wyznaczany opracewaj
pismie program kontroli. Program kontroli przewidujz@prowadzenie badania, celem ustalenia:
* czy istnieje system zagdzania i kontroli w miejscu,

* czy istniej zapisane procedury wewrnzne funkcjonowania jednostek kontrolowanych,

......

* czy istniej sciezki audytu w zakresie finansowo-kgowym,
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* czy s przestrzegane procedury naboru, wyboru i ocenypskdiw o dofinansowanie realizaciji
projektu,

* Cczy @ poprawnie podpisywane, aneksowane i ra@zywane umowy o0 dofinansowanie
projektu,

e czy @ przestrzegane procedury w zakresie monitorowas@awozdawczwi, kontroli
i rozliczeh oraz ewidencji kgigowej w ramach projektow, dziata programu,

* czy s przestrzegane zasady archiwizacji dokumentowzaviych z wdrzaniem projektow lub
dziataa wspoftfinansowanych z publicznyélodkow wspoélnotowych,

* czy jest przestrzegana zgodéa politykami Wspainoty.

Kazdy program kontroli powinien ldywystarczajco doktadny i odpowiednio podzielony tak, aby
stuzyt jako podstawa podziatu pracy ¢dizy poszczegolnych czionkéw Zespotu oraz jako ¢ozie
kontroli odpowiedniego wykonania poszczegolnychnemyci kontrolnych, w tym wyznaczenia
préby wydatkéw, jaka zostanie poddana kontroli (wzypadku, gdy taka kontrola jest
przewidywana).

Programy kontroli modyfikowaneasw razie koniecznai w miar postpu prac kontrolnych.
Ewentualne modyfikacje opiemapic na przeprowadzanych w trakcie kontroli badaniagtesnu
kontroli i zaradzania w kontrolowanej jednostce. Programy kontrsanows dokumenty
pomocnicze dla spagdzania informacji pokontrolnych azahczane do akt kontroli.

Program kontroli podlega zatwierdzeniu przez Kiand@a Instytucji Péredniczcej
lub upowaniona przez niego osab

5.9. Przeprowadzenie wizyty kontrolnej

W celu przeprowadzenia kontroli przewidzianej wnpakontroli, Zespot Kontrolugy udaje si
do siedziby jednostki kontrolowanej. W trakcie koifit Zespot ma za zadanie zrealizowanie
wszystkich celow kontroli okétonych w zatwierdzonym przez kierownictwo prograrkdatroli.

Czynnaci kontrolne Kierownik Zespotu nie rozpoczé narad otwierapca, w trakcie ktorej
przedktada oryginat upownienia, przedstawia zespot kontraley, okrela cele i tryb kontroli
oraz informuje o procedurze przeprowadzenia kontikdrada otwierajca odbywa s w siedzibie
instytucji kontrolowanej.

Osoby przeprowadzgje kontrot na miejscu gupowanione do:

1. Swobodnego poruszaniag spo terenie jednostki kontrolowanej, z wigiem miejsc
podlegajcych szczegdlnej ochronie z uwagi na tajerpastwowns.

2. Wghdu do wszelkich dokumentow zygianych z dziatalniwia jednostki kontrolowanej
w zakresie dotyeym tematu kontroli.

3. Przeprowadzenia aglzin obiektéw i sktadnikow majkowych w zakresie dotyazym
tematu kontroli.

4. Zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustnipisemnych wyjgnien.

5. Zabezpieczania materiatdw dowodowych.

6. Sprawdzania przebiegu okianych czynnéci, w zakresie dotyerym tematu kontroli.

Kontrolujacy podlegai przepisom o bezpiecastwie i higienie pracy oraz przepisom
0 postpowaniu z materiatami i dokumentami ustawowo chwogmi, obowazujacym w jednostce
kontrolowanej.

Podmiot kontrolowany zapewnia kontragloym warunki i $rodki niezlzdne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli. Zesp6t Kontraloy ustala stan faktyczny w zakresie wyznaczonych
celbw kontroli na podstawie dokumentéw, aidin oraz przeprowadzonych rozmow
z pracownikami kontrolowanej jednostki. Rownolegle ustalé, kierownik zespotu lub osoba
przez niego wyznaczona dokonuje adnotacji o ewjdeogvodow kontrolnych oraz potencjalnych
rekomendacjach. Na podstawie ustalonego stanudakégo okréa wyniki kontroli. Wyniki
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kontroli powinny mowé o faktycznym stanie wdraania i zaradzania Dziataniem lub Programem
w wojewddztwie.

Zebrane w toku pogpowania kontrolnego materialy dowodowe kontraty] odpowiednio
zabezpieczaj Kontrolupcy mogi zabezpieczy materialy w szczegoéldoi poprzez: oddanie na
przechowanie, za pokwitowaniem, kierownikowi lutbu@znionemu pracownikowi kontrolowane;j
jednostki organizacyjnej lub przechowanie w komivedne] jednostce organizacyjnej
w oddzielnym, zamkitym pomieszczeniu.

W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu, innychadskkéw majgtkowych albo przebiegu
okreslonych czynnéci, kontrolupcy mog przeprowadzi ogledziny. Ogkdziny przeprowadza @i

w obecnéci kierownika komorki organizacyjnej, odpowiedziefo za obiekt lub skfadniki
majtkowe poddane oglizinom, a w razie jego nieobedod — osoby wyznaczonej przez
kierownika jednostki kontrolowanej.

5.10. Dobor proby

Art. 4 rozporadzenia 438/2001 dopuszcza #wos¢ wyboru préby projektéw lub dokumentéw

do kontroli. Instytucja Pwednicaca/Wdraajaca dokonuje doboru projektéw do kontroli w trakcie

ich realizacji w oparciu m.in. o napujace kryteria (w przypadku, gdy projektedzie

skontrolowany wgcej niz raz w ,trakciezycia”):

» wielkos¢ projektu zatwierdzonego do wspotfinansowania afigzy strukturalnych

» stopien skomplikowania projektu (ikE podmiotow zaangawanych we wdrzanie projektu,
ilos¢ podwykonawcow, ilé¢ etapdw realizacji projektu)

* rodzaj beneficjenta (podmiot publiczny, podmiotyayny)

Procedura wyboru projektéw do kontroli na miejsalitada,ze kazdy projekt w ramach dziatania
zostanie skontrolowany przynajmniej raz w trak@alizacji (,w trakciezycia projektu”) lub na
zakaczenie realizacji projektu.

W przypadku EFS, @i projekt przewiduje organizagikilku lub kilkunastu szkole jednego typu,
mozna wybr& 1 szkolenie i wizytowaje w sposob dotay. J&li projekt dotyczy szkobe roznego
rodzaju, mana wybr& szkolenia ze wzgtu na: tego samego wykonawczaktadan liczbe

uczestnikéw (podejrzanie malb podejrzanie di).

Dobor projektow na poziomie dziatania (Priorytei Dziatanie 3.4)

Kontrolg proby projektow w ramach kontroli systemu zaizania i kontroli traktuje sijako
element wewetrznej kontroli systemu. Dlatego préba projektéanstwi przynajmniej 5% warfci
projektbw w ramach kontrolowanego dziataniasliJkontrola obejmuje kilka dziatg préke 5%
wybiera s¢ z kazdego dziatania osobno. Proby 5% projektéw nie ayalayli¢c z prola 5 %
wydatkéw, kedacych przedmiotem kontroli 1l-ego stopnia (tzw. katé pogebiona wykonywana
przez urzdy kontroli skarbowej).

Projekty do kontroli ména dobré na podstawie:
- analizy ryzyka,
- osydu profesjonalnego,
- losowego wyboru.

Ponadto w celu zapewnienia odpowiedniej skuteg@nkontroli systemu, przyjmuje sizasa¢
wyboru projektow na wystarczaym stopniu zaawansowania. Wystargegj stopié
zaawansowania me by rozny w zalenosci od dziatania. Przyjmuje i iz optymalny stopig
zaawansowania to taki, kiedy realizacja rzeczowsgegtu s¢ rozpoczta, a procent poniesienia
wydatkéw w stosunku do planowanych wydatkow nieegraczyt 50%.
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Ze wzgkdu na fakt, # kontrola systemu zagdzania i kontroli Instytucji P@edniczcej musi
wykaza& uzasadniofn pewnd¢, ze dziatania ZPORRasnvdrazane w danym wojewddztwie zgodnie
z procedurami i przepisami prawa, rglev ramach préby uwzeglinic projekty skontrolowane
przez instytugj wdrazajaca, by sprawdzi proces przeprowadzania kontroli i informowania
o nieprawidtowdciach zgodnie z kompetencjami.

Analiza ryzyka

Analiza ryzyka pozwala na wyeliminowanie subiekgmu w doborze projektow oraz
zastosowanie systemowego paddij do procesu doboru proby.

Do analizy ryzyka mana przyp¢ metodologs przekazam za pismem Instytucji Zasdzapcej
ZPORR z dnia 16 grudnia 2004r. (znak: DRR-VII-94B8w/MKo/04 — zacznik nr 10) lub 4
zmodyfikowa i wprowadzé do procedur wewgtrznych zgodnie z obowzujacymi procedurami
sporadzania i akceptacji pogtznikOw procedur w danej instytucji.

Po przeprowadzeniu analizy ryzyka, nglesporadzi¢ notatle wewretrzna, ktéra okréla wybrane
projekty, uzasadnienie wyboru oraz szczegétowe demgpodstawie ktdrych dokonano wyboru.
Dokument stanowi akta kontroli.

Oxd profesjonalny
Wyboru na podstawie adu profesjonalnego nalg dokon& tak, by zagwarantowa
reprezentatywrmﬁ proby. Pod uwagnal&y wziaé:
projekty realizowane przezamde typy beneficjentow lub instytuciji,
- projekty realizowane przez jednego beneficjenshjitucg w ramach rénych
dziata/poddziata,
- projekty r&nych typow,
- projekty o r@nej tematyce,
- projekty o zrégnicowanej wartéci,
- projekty pod wzgidem zrgnicowania w poteeniu geograficznym w ramach danego
wojewddztwa.

Po zakdéczeniu procesu wyboru projektow w oparciu o prafeajny ogd, naley sporadzi¢
notatke wewrgtrzng, ktéra okréla wybrane projekty, uzasadnienie wyboru oraz sp@msve dane
na podstawie ktérych dokonano wyboru. Dokumentastamkta kontroli.

Losowy wybor
Losowy wybdér ma zastosowanie do wyboru pozycji kmysowych podlegagych kontroli

projektéw lub doboru dokumentow w ramach projektu.
Dopuszczalne jest zastosowanie agyhie losowego wyboru proby w ramach kontroli sysier
zarzdzania i kontroli.

Losowy wyb6r mae by dokonany z zastosowaniem liczb losowych. Wybd6ragt@sowaniem
liczb losowych stosowany jest w przypadku, gdy kolnjacy posiada mdiwos¢ wygenerowania
liczb losowych oraz gdy: istnieje kompletna i dalda lista elementéw populacji, a elemendy s
kolejno ponumerowane lub istnieje atiovos¢ ich ponumerowania.

WYybor z zastosowaniem liczb losowych polega na:

- nadaniu kolejnych numerow elementom populagji {odo n, gdzie n — numer ostatniego
z elementéw), chybze elementy gjuz kolejno ponumerowane,

- wygenerowaniu losowych liczb naturalnych z priallz odpowiadajcego numeracji
elementow populacji (od 1 do n), np. z wykorzystamiprogramu Excel,

- wyborze kolejnych elementow populacji odpowiadgch wygenerowanym liczbom
losowym, @ do momentu, kiedy suma wastd wybranych elementéw agjnie wymagany
prog catkowitej wartéci populaciji.

WYybor z zastosowaniem liczb losowych jest metpaeferowan.
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Wybor przypadkowy powinien ldyprzeprowadzony wygkznie w przypadku braku milbwvosci
przeprowadzenia wyboru z zastosowaniem liczb losbwyWybor przypadkowy polega na
losowaniu kolejnych elementéw populacji nie kiaousk zadra charakterystyk elementéw, a
do osagnigcia w prébce zalmnego progu.

Najlepsa metody wyboru proby jest wykorzystanie w trakcie kontreiradzania i kontroli co
najmniej 2 z ww. metod. Sk jednostka kontrolowana skorzysta z obu metdd étiapowania
kontroli projektow, nalgy sporadzi¢ notatle wewretrzna, ktdra okréla wybrane projekty,
uzasadnienie wyboru oraz szczegoétowe dane na padskadrych dokonano wyboru. Dokument
stanowi akta kontroli.

Dobé6r dokumentow do kontroli

Dobér dokumentéw do préby jest najéziej kombinacy losowania przypadkowego
z profesjonalnym aglem.

Nalezy sporadzi¢ krétka notatle wewretrznag, ktora okréla wybrane projekty, uzasadnienie
wyboru oraz szczegotowe dane na podstawie ktorgpdorthno wyboru. Dokument stanowi akta
kontroli.

W obu przypadkach, czy to doboru projektow do kalntsystemu zarglzania i kontroli, czy
dokumentéw, mgzna zastosowametody statystyczne lub niestatystyczne, opisarieodeczniku
Kontrolera: Metodyka doboru proby do kontroli, usdezonego na stronie internetowej NIK
http://www.nik.gov.pl/o_nik/metodyka/metodyka dob®20proby do_kontroli_4.pdf

5.11. Informacja pokontrolna

Po przeprowadzeniu kontroli spadzana jest w ggu 14 dni kalendarzowych od zakzenia
kontroli (koncowe] daty wanosci upowanienia), w formie pisemnej informacja pokontrolna
w 2 jednobrzmicych egzemplarzach. Informacjpokontrolra podpisuj kontrolupcy oraz
kierownicy jednostek kontrolowanych, a w razie rebobecnéci - osoby przez nich upoumione.
Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pekej jego obowizki przystuguje prawo
zgtoszenia, przed podpisaniem informacji pokongpluzasadnionych zastéaa co do ustake
zawartych w informacji pokontrolnej. W informacjiokontrolnej ujmuje s przebieg kontroli,
stwierdzenia pokontrolne oraz wykryte lub podejraee/ nieprawidtowsci w funkcjonowaniu
systemu zargzania i kontroli w danej instytucji. Wraz z infoagja pokontrolm Kierownik
Zespotu przygotowuje pismo przewodnie przesgj informacg pokontrolm do jednostki
kontrolowanej.

Wszelka korespondencja wypaajaca pomedzy jednostk kontrolupca i jednostk kontrolowan
niezakaczona w trakcie lub po uplywie wmaosci upowanienia wstrzymuje bieg terminu
przestania informacji pokontrolnej do czasu zgtosaevyjasnien.

5.12. Zastrzeenia do informacji pokontrolnej

Jednostka kontrolowana ma prawo zgtoszenia zastrzelo tréci informacji pokontrolnej
w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymamformacji pokontrolnej. W razie
zgtoszenia zastrzen, kontrolupcy s zobownzani dokonéich analizy i, w miag potrzeby, podi¢
dodatkowe czynrimi kontrolne. W przypadku stwierdzenia zasadnaastrzeen kontrolupcy sa
obowigzani zmient lub uzupeini odpowiedm cz$¢ informacji pokontrolnej. Po analizie
przedstawionych uwag i zastvsd w przypadku uznania uwag i zastree za zasadne, Zespot
Kontrolujacy wprowadza odpowiednie zmiany w informacji pokotrte;.

Kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba przeéego upowaniona mae odméwé podpisania
informacji pokontrolnej, skiadag, w terminie do 7 dni kalendarzowych od dnia jegymania,
pisemne wyjénienie tej odmowy. O odmowie podpisania informaegkontrolnej i ziaeniu
wyjasnienia kontrolujcy zamieszczajwzmiank w informacji pokontrolnej. Odmowa podpisania
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informacji pokontrolnej przez kierownika jednostkontrolowanej nie wstrzymuje podpisania
informacji pokontrolnej przez kontrokgych i realizacji ustatekontroli.

Kierownik jednostki kontrolujcej, w razie potrzeby, formutuje zalecenia pokdneo ktore
przekazuje kierownikowi jednostki kontrolowanej. Wérminie wyznaczonym w zaleceniach
pokontrolnych kierownik jednostki kontrolowanej j@towirzany do poinformowania kierownika
jednostki kontrolujcej o sposobie wykorzystania uwag i wykonania zilgmokontrolnych oraz
podgtych dziataniach lub przyczynach niepgda tych dziata.

5.13. Nieprawidtowéci pokontrolne

Jezeli w trakcie czynnéci kontrolnych wykryto nieprawidtowdei, Kierownik Zespotu kwalifikuje
nieprawidtowad¢ jako podlegajca lub niepodlegajca raportowaniu. Odpowiednia kwalifikacja
nieprawidtowdci skutkuje zastosowaniem odpowiedniegj formy infomania
0 nieprawidiowéciach: raportu biescego lub noty o nieprawidtowoi oraz uwzgidnienia
stwierdzonej nieprawidtowioi odpowiednio w raporcie kwartalnym lub kwartalnyrastawieniu
nieprawidtowdci niepodlegajcych raportowaniu.

Réwnolegle z przekazaniem zalégeokontrolnych Kierownik Zespotu Kontrohgego monitoruje
proces usuwania stwierdzonych nieprawidtégvad po otrzymaniu informaciji o ich uswuiu maze
zaplanowa kontrok sprawdzajca.
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CZESC VI
6. Kontrole realizacji projektow

6.1. Przedmiot monitorowania

Narzdziem prawidlowego monitoringu jest wizyta na moejsrealizacji projektu (kontrola
na miejscu), ktéra zostata okiena w art. 4 rozporgizenia 438/2001. Natg pamktac, ze wizyta
z art. 4 nie jest audytem, ani inspekajynikajaca z art. 10 w/w rozporglzenia.

Celem wizyty z art. 4 jest:
- otrzymanie zapewnieniae projekt jest realizowany w sposob zadovaahaj
- sprawdzenie, czyasstosowane obowktujace systemy i procedury oraz

- upewnienie i instytucji kontrolujcej, ze projekt jest realizowany zgodnie z unipow
o dofinansowanie projektu.

Podstaw wizyty 53 informacje ju dostarczone w postaci sprawo#darealizacji oraz wnioskow
o ptatng¢. Na wizycie sprawdzeniu podlega, czy projekt faktycznie realizowany, a informacje
dostarczone przez beneficjenta w sprawozdaniachioskach o ptatni@ s3 prawdziwe. Nalgy
pamktac, ze ckzar dostarczania tych informacji spoczywa na bejefie. Wizyta z art. 4 ma
potwierdz& dane, nie jest nagdziem ich dostarczania.

6.2. Termin kontroli na miejscu

Najlepiej, by wszyscy projektodawcy (EFS) zostdlieai wizyta monitorupca. Jdli nie jest to
mozliwe, nalezy ocent zasoby i wybréprébe (patrz dobdr préby — strona 28).

Kontrole na miejscu przeprowadzanensoparciu o roczny plan kontroli. Plany kontroéi miejscu
zatwierdzane sprzez Kierownika Instytucji Wdeajacef i podlegag weryfikacji i zatwierdzeniu
przez Instytuej Pasredniczca.

Instytucje Wdraajace przeprowadzajrowniez kontrole dorane poza rocznym planem kontroli.
Kontrola dorana (EFRR, EFS) przeprowadzana jest zgodnie z odjimwni zapisami
rozporzdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 22 wrza 2004 r. w sprawie trybu, terminow
i zakresu sprawozdawcsm dotyczcej realizacji Narodowego Planu Rozwoju, trybu kot
realizacji Narodowego Planu Rozwoju oraz trybuiczsh (Dz. U. nr 216, poz 2206 z pd. zm.)
oraz procedurami okfenymi w podecznikach procedur kaej z instytucji. Kady projekt
zostanie skontrolowany przynajmniej raz w trakealizacji lub po zakieczeniu realizacji projektu.

Kontrola przeprowadzona w trakcigycia projektu dopuszcza nieinformowanie benefigent
0 zamiarze przeprowadzenia kontroli. Kontrola taka charakter inspekcyjny, potwierdzay, ze
szkolenie/kurs faktycznie giodbywa w wyznaczonym przez Beneficjenta miejscaz agodnie

z zal@onym harmonogramem.

Poza ww. minimalnymi kryteriami, pewne kategori®jpktéw mog by¢ przedmiotem bardziej
szczegotowych i emtszych wizyt. Obejmuje to wszystkie projekty, womich wykryto
nieprawidtowdci podlegajce i niepodlegage raportowaniu.

Wizyta powinna odb§ sie w momencie, w ktérym mma zapobiec nieprawidiowej realizacji
projektéw i ponoszeniu przez beneficjenta wydatkdekwalifikowalnych w zwazku z usuwaniem
nieprawidtowdci badz uchybie.

Wizyta taka mee mi&€ miejsce po rozpoegziu realizacji projektu. Nie powinien to éya tyle
wczesny etapze nie ledzie dokumentéw do sprawdzenia lufibie ich niewiele. X to mozliwe,
wizyta nie powinna by réwniez organizowana na kesowym etapie, gdydalzie zbyt pé@no na to,

"W przypadku Urgdu Marszatkowskiego — Marszatek, WUP — DyrektdE R Prezes.
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zeby naprawd sytuacg lub wdrazy¢ zalecenia pokontrolne. Jednak, w przypadku
skomplikowanych projektow, nie st okaz& rozsdne zaararowanie wsgpnej wizyty ex-ante,
np. po podpisaniu umowy z wykonayy@ przed rozpoeziem realizacji projektu.

Decyzg o0 podgciu czynndci kontrolnych podejmuje instytucja, ktéra zawartamowe

o dofinansowanie projektu. W uzasadnionych przypatlkmana przeprowadzi kontrok na
prébie (zgodnie z § 12a pkt 5 Rozpmizenia Ministra Gospodarki i Pracy z 22 wirzia 2004 r.
w sprawie trybu, termindw i zakresu sprawozdawcizdotyczcej realizacji Narodowego Planu
Rozwoju, trybu kontroli realizacji Narodowego PlaRwzwoju oraz trybu rozlicze(Dz. U. Nr
216, 2206 z pim. zm.). Identyfikacja takich przypadkéw powinnaals¢ odzwierciedlenie
w procedurach wewatrznych Instytucji, a przeprowadzenie wizyt na pedbprojektow
udokumentowane ze wskazaniem kryteriow wyboru.

Procedura zwizana z powotaniem Zespotu Kontrajoggo i przygotowaniem dokumentéw
do kontroli okréla podecznik procedur instytucji.

6.3. Przygotowanie do wizyty z art. 4 na miejscu edizacji projektu

Wizyte nalezy dobrze przygotow@a Przed wizyd nalezy zapozna si¢ z dokumentagj projektows.
Dobrze przygotowana wizyta to taka, przed &ktAvierzemy wszystkie nitiwe informacje, jakimi
dysponug inne komérki w instytucji, poza kom&kontrolm. Jako minimum naley dysponowé
w momencie rozpoegzia kontroli uwierzytelnionymi kopiami wniosku o filmeansowanie projektu
oraz umowy o dofinansowanie wraz z korespondendjeneficjentem. Niezdne jest otrzymanie
ostatniego sprawozdania oraz wszystkich wnioskéwtainag¢. Wzor formularza, za pomac
ktérego mana przekazywainformacg wewmntrz instytucji, stanowi zatznik nr 4 i 5.

Przygotowanie do wizyty natg rozpoca¢ od uzyskania informacji na temat beneficjentagoje
dziatalngci. Jest to konieczne ze wezdl na zebranie informacji, czy beneficjent mogt
potencjalnie skorzystaze wsparcia innego Programu/Funduszu oraz czyfiogmd nie probuje
finansowa przy pomocyrodkéw z Programu dziatal&a pozaprojektowej.

O terminie przeprowadzenia wizyty beneficjent pdemnzosté skutecznie poinformowany (pismo
informujace beneficjenta o terminie wizyty). W tym celusligestesmy w stanie poinformowa
beneficjenta ze znacznym wyprzedzeniemzadane jest nawkanie kontaktu telefonicznego
upewniajc sk, iz beneficjent zostat poinformowany, a kluczowy peedolgdzie obecny na
spotkaniu. Mae sk zdarzy, ze projekt jest realizowany w kilku miejscach lubkdmenty g
przechowywane w innym miejscuznimiejsce realizacji projektu, wéwczas nagleodwiedzé
miejsce realizacji projektu i dopilnowaby dokumenty byty dogpne w tym miejscu w dniu
wizyty.

6.4. Przeprowadzenie wizyty z art. 4

Pytania, ktore Zespot Kontrohgy musi sobie zada w trakcie przeprowadzania wizyty
monitorupcey:

Czy jest to projekt, na ktéry podpisano umgoavdofinansowanie?

1. Jednym z gtébwnych elementow, ktory powinng sstalt w ramach wizyty jest: czy
beneficjent realizuje projekt, ktory zatwierdzit rBarzad Wojewodztwa/lnstytucja
Wdrazajaca, a Wojewoda lub Instytucja Wdegaca podpisat/a umogvo dofinansowanie
oraz czy beneficjent ma jasitoco do warunkéw podpisanej umowy oraz d#iatktore
z nich wynikaj. Zdarza si, ze wystpuje konieczn& wykluczenia projektow
niekwalifikowalnych lub modyfikacji wprowadzonychizez beneficjenta.

2. Jdli wystepuja roznice zda co do tego czy projekt jest zgodny z wnioskiem
o dofinansowanie, informacje takie powinnyclgaktowane priorytetowo. W takiej sytuaciji
wniosek i inna korespondencja znaphg s¢ w aktach powinny wskazywajaki projekt
zakontraktowano. Wszelkie ustalenia lub wymiananopiy tym zakresie powinny zosta
prowadzone na finie.
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Czy realizacja projektu jest zgodna z umanwdofinansowanie?

1. Czy beneficjent speinit wszystkie warunki ckome w umowie? Hi nie, czy warunki te
wciagz map zastosowanie? de te warunki nie ma zastosowania, nalg rozwazy¢
modyfikacg umowy. Jéli warunki wcihz map zastosowanie, nalg ustalt, co beneficjent
zamierza uczyiilub uczynit, by s do nich zastosowa&

2. Wszelkie obszary budee watpliwosci nalezy potwierdzé na psmie. Beneficjent powinien
przedstawd dowody na to,ze zostaty podje niezledne dziatania | naly rozwazy¢
zorganizowanie kolejnej wizyty w celu stwierdzemia tak s¢ stato.

3. Sprawdzeniu podlega przed wszystkim zgééntresci przekazywanych wnioskéw
o ptatn@¢ i sprawozda z realizacji z faktyczmrealizacy projektu.

4. Jdéli projekt jest opéniony w poréwnaniu z harmonogramem lub w ogdle jast
realizowany, naley zadd@ beneficjentowi nagpujace pytania: dlaczego wyglity opdéznienia
w realizacji projektu, co sizmienito od czasu, gdy projekt zostat zatwierdzocgy wchz
mozliwa jest realizacja oryginalnego projektu, jakiolki sa podejmowane celem usgnia
trudnaici, czy beneficjent potrzebuje pomocy?

5. Jéli projekt wyprzedza harmonogram, natezwrocik uwag; na fakt, # mog ulec zmianie
wskazniki monitorowania.

Czy wskaniki monitoringowe zostaty prawidtowo zrozumianastosowane i monitorowane?

1. W wyniku wizyty powinrdmy sk upewng, ze produkty i rezultatyasoshgane, a system
ich monitorowania i pomiaru funkcjonuje oraz spatiarunki umowy. Ggto beneficjenci
wybierap ze standardowej listy wskiaikdw miary celow projektu, ktore zoboaxiuja sie
mierzy¢ i monitorowa& bez zrozumienia definicji wskaika. Czsto beneficjentom wybor
ex-ante nargzi monitorowania celdéw realizacji projektu nie je@k | powstaj takie
sytuacje jak: niedoszacowanie lub przeszacowanitosea docelowych, brak metodologii
liczenia tych wartéci, (co przy znacznej rotacji kadr uniesiwia kontynuacg
monitorowania wskaikow w jednolity sposdb); wskaiki podapce informact, ale
niemierzce celu; brak pomiaru wskaikow etc.

2. W przypadku gdy wskaiki monitoringowe nie $ odpowiednio stosowane, mierzone lub
raportowane, nakly zwrdcic beneficjentowi uwag i uzgodné dziatania, jakie powinien
podja¢ dla naprawienia sytuacji. Nake rozwazy¢ zorganizowanie kolejnej wizyty w celu
stwierdzeniaze zostaly podjte ustalone dziatania.

3. Jali projekt jest wspoétfinansowany z EFS, ngleuzysk& zapewnienieze dane osobowe
dot. beneficjentow ostatecznycly ®dpowiednio chronione. Dokumentacja projektowa
powinna zawiera oswiadczenia os6b zaangavanych w projekt w zakresie ravosci
przetwarzania danych osobowych oraz tajemnicy dangobowych.

Czy dokumentacja projektowa jest przechowywana®s8bp nie budgy zastrzeen?

1. Czs$¢ wizyty naley pcswiecic na sprawdzenie czy przechowywane wszystkie
dokumenty dot. realizacji projektu.

2. W tym celu naley upewnt sig, czy sciezka finansowo-ksigowa jest przejrzysta,
a oryginaty dokumentéw gwiadczajcych wydatek § zgodne z kopiami zgtzonymi do
wniosku o0 platné, istniep i sa3 prawdziwe. Zesp6t Kontrolagy sprawdza
w szczegOlnéci, czy wydatki zostaly faktycznie poniesione (rfpktury s zaptacone
i znajduje to odzwierciedlenie w wygach bankowych), czy poniesione wydatki s
kwalifikowalne, wydatki zostaly poniesione we wdavym terminie, czy wydatki
poniesione w ramach projektu i podlega refundacji ze srodkéw krajowych
i wspélnotowych znajdgj swoje odzwierciedlenie w dokumentach oraz w zapisa
ksiggowych.
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Jeli istnieja wewretrzne zatwierdzone procedury, najepoprosé o kopk czesci dotyczcej
sciezki wystawiania/optacania faktury, ich autoryza@raz dofczania do wniosku o ptatda
Sciezka ta powinna b§ udokumentowana zgodnie z rozdziatem funkcji p@iny kskgowaniem,
a wyptat, (przelewem¥rodkow.

Nalezy wybra proke wydatkdw z ostatnich wnioskébw o pfatidoi poprosé beneficjenta
0 przedstawienie zapisu transakcji dot. wybranyodzypji. Do sprawdzenia ok§®nej przez
beneficjenta sciezki w zakresie 10% wydatkow z kdej okrélonej kategorii wydatkow,
wykorzystuje st zakcznik nr 8.3.

W szczegolnéxi produkty i rezultaty, o ktorych agjaniu beneficjent pisze w swoim sprawozdaniu
z realizacji, powinny by poparte odpowiednimi dowodami finansowymi.

3. Nalery zapyt& o informatyczne systemy finansowe, administracyjoeganizacyjne. Czy
istnieje kczny czy skomputeryzowany system kasowy? Czyegksisa regularnie
sprawdzane z wyggami bankowymi? Czy kasa paedena jest regularnie bilansowana?
Czy istnieje zorganizowany systemas#ania do dokumentacji ponumerowanych faktur
i pokwitowan? Czy istniej oryginaty dokumentéw i czyaszabezpieczone?

4. Nalery sprawdzt, czy projekt jest wypogany w systemy sprawozdawcod finansowej,
aby mana bylo monitorowa wydatki. Naley sprawdzté systemy ksigowania,
w szczegolngci, jaka metod dzielenia czasu pracy i kosztéw ogolnych stosejecficjent
oraz upewrd sig, ze ksegowas¢ w ramach projektu jest wyoghniom czescia ksiggowasci
beneficjenta, a beneficjent posiada osobne kontakdwe (dotyczy EFS) w zakresie
przeptywusrodkdéw na realizagjprojektu.

5. Nalery sprawdz¢, czy w ramach systemu rozliczania projektu ujmaosvan przychody
powstajce w jego trakcie i jdi takie przychody istniej, nalezy sprawdzt czy & wykazane
we wniosku o ptatni.

6. Jali zostary stwierdzone niezgodio w procesie przechowywania dokumentow, male
pisemnie przedstawi beneficjentowi w informacji pokontrolnej Ilub zadetach
pokontrolnych, instruac co powinien uczyidi w okreslonym czasie i jakie dula
konsekwencje zgodnie z umew dofinansowanie, gdy tego nie uczyni (np. wstragma
ptatnaci, nieprzekazanie ptatéo koncowej lub windykacja kwot dotychczas wyptaconych
etc.). W takim przypadku, beneficjent powinien énizas na naprawienie sytuacji, po czym
nalezy odby¢ kolejma wizyte dla sprawdzenia, czy zostaty wprowadzone koniezemany.

Czy realizacja projektu jest zgodna z rozpdezniami?

1. Wparcie z funduszy strukturalnych uzal®ne jest od przestrzegania przez beneficjenta
przepisow prawa wspolnotowego, w szczegédnw zakresie:

a. Archiwizacji,

Art. 38(6) rozporzdzenia 1260/1999 zobowwuje beneficjenta do prowadzenia odpowiednich
rejestrow wszelkich transakcji oraz dokumentacjiszanych z pomagcw ramach projektu do
31 grudnia 2013 r. Wizyty z art. 4 powinny sprawgzzy systemy archiwizacji akt istnagjczy s
odpowiednie. Jd sposOb archiwizacji budzi zastiania zespotu kontrolagego, nalgy
poinformow& benefcjenta w informacji pokontrolnej. Mua rozwayé¢ kolejma wizyte
sprawdzajca w tym zakresie.

b. Zamowié publicznych,

Sprawdzenie zgoddoi kontraktéw zawieranych z wykonawcami z prawemajduvym
i wspollnotowym, w szczegOlho z ustavs Prawo Zamoéwig Publicznych, prawem budowlanym
(jesli dotyczy), itd.

Szczegotowe informacje na temat zakresu kontrolsigpowar 0 udzielenie zamdwienia
publicznego zostaty zawarte w ,Wytycznych Instyiutarzadzapcej ZPORR w zakresie kontroli
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stosowania przepisow dotyagzch zamowié publicznych przy realizacji projektow realizowahyc
w ramach ZPORR” z dnia 2 czerwca 2006 r.

Mozna w trakcie kontroli na miejscu wyldrgplanowan, rozpoczta lub zaka@czory procedug
przetargow z listy przygotowanej przez beneficjenta, zgodnmahcznikiem nr 9.

c. Informacji i promocji,

Rozporadzenie 1159/2000 szczegotowo przedstawia wymogi iKpruropejskiej w zakresie
promociji. Do tych wymogow odwotujecszapis umowy o dofinansowanie. Najesprawdzé, czy
beneficjent wypetnia obowzki wynikajace z umowy w zakresie promocji dla projektu i coyrpfi

to udokumentowa (w przypadku projektu o charakterze kursu lub fzhki@a sprawdza sj czy
uczestnicy & poinformowani,ze projekt finansowany jest z EFS). Sprawdza réwniez, czy
beneficjent (w przypadku zawarcia uméw z wykonawigampodpisaniu umowy o dofinansowanie
projektu) poinformowat wykonawcéw o wsparciu finamgm projektu ze&rodkéw pochodacych

z EFRR/EFS w ramach ZPORR.

W przypadku kontroli projektow m@gych charakter szkatealbo kurséw przeprowadzanedzie
badanie kwestionariuszowe uczestnikdw szkolenia Kubsu. Wz6r kwestionariusza stanowi
zahcznik nr 3.

d. Pomocy publicznej.

1. Jali projekt zostat zatwierdzony na zasadach awgenia blokowego Ilub innego
zatwierdzonego programu pomocowego, czy beneficjgmisiada odpowiednie
zawiadczenia? M tak, czy w aktach istnieje kopia dokumentéw pienadzapcych ten
fakt? Naley upewnt sig, czy beneficjent jesiwiadom swoich obovazkéw wynikapcych
z otrzymywania pomocy publicznej?

2. Jali projekt zostat zatwierdzony na zasadach de-msimalery sprawdz¢ czy beneficjent
kwalifikuje si¢ do otrzymywania pomocy na zasadach de-minimis?

3. Nieprzestrzeganie jakichkolwiek regulacji (nperaportowanie w terminie) w tym zakresie
jest nieprawidtowécia. J&li istnieja watpliwosci w tym zakresie, mma d& beneficjentowi
szang na dotrzymanie warunkéw i na przedstawienie dowodda to, ze zostaty
wprowadzone niezfoine zmiany. Naley rozwazy¢ zorganizowanie kolejnej wizyty w celu
stwierdzeniaze zmiany zostaty wprowadzone.

Czy @ trudncci w realizacji projektu?
1. Trudndci, ktére mog wystpi¢ w trakcie kontroli realizacji projektu, to:
a. Braki w dokumentach (braki oryginatéw dokument&@iggowo-finansowych etc.),
b. Faktury bez wskazania waitoproduktu lub ustugi,

c. Kluczowi pracownicy $ nieobecni i nikt inny nie jest w stanie odpowiexzi
na pytania,

d. Nieupowanione lub niedozwolone zmiany w dziataniach w rampaijektu.

UWAGA: Brak oryginatow faktur lub innych dokumentéa réwnowanej wartéci dowodowej,
ktére beneficjent zatzyt do wniosku o platné, powoduje nieuznanie takiego wydatku
za kwalifikowalny.

2. Naley zapyté& o postp prac w ramach projektu i czy istnieje zagmie odsipstw
od harmonogramu realizacji projektu?

3. Nalezy sie upewngt, ze beneficjent ma jasaédco do tegoze wizyta z art.4 nie jest audytem
lub inspekcj. Czsto beneficjent d&zie probowat uzyska zgod: kontrolupcego np.
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na stosowanie pewnych metod d&mwych przy podziale kosztéw ogoélnych etc.
Kontrolujacy nie ma uprawniewydawa takiej zgody.

6.5. Harmonogram przygotowania do wizyty

Lp Czynna¢ Termin Dziatanie/Dokument

1. | Podgcie decyzji o - Umowa o dofinansowanie,
przeprowadzeniu kontroli - Informacja wewntrzna nt. projektu,
na miejscu realizacji
projektu

2. | Poinformowanie o 5 dni przed wizy - pismo informujce
wizycie podmiotu, - kontakt telefoniczny celem
ktorego kontrola ma upewnienia i, czy beneficjent
dotyczy otrzymat pismo

3. | Planowanie czynsoi Do dnia - obszary wymagage dyskusiji,
kontrolnych. poprzedzajcego - obszary budce niepokoj
Przygotowanie do wizyte

wizyty. Wypetnienie listy
sprawdzajcej przed
wizyta (Wzér zahcznik

8.1 lub 8.2)
4. | Przeprowadzenie - wywiad, ogédziny — wypetnienie listy
czynndaci kontrolnych sprawdzajcej w polach
niewypetnionych lub budgych
niepokoj przed wizy
5. | Przygotowanie 14 dni po wizycie

informacji pokontrolnej

6. | Przestanie informacji |14 dni po wizycie
pokontrolnej do jednostk
kontrolowane]

7. | Wniesienie ewentualnycfi dni po otrzymaniu
uwag i zastrzeen przez |informacji
jednostk kontrowan pokontrolnej

8. | Monitoring wdraenia - planowanie kontroli sprawdzagj,

zalecé pokontrolnych - przeghd nasgpnych sprawozdai
wnioskow o pfatnéc,

- korespondencja z beneficjentem nt.
wdrozenia zalece pokontrolnych

6.6. Ewidencja

Pracownicy wykonujcy czynndci kontrolne dokumentaj przebieg i wyniki czynnii
kontrolnych w prowadzonych w tym celu aktach koltrédkta kontroli s wykorzystywane
wytacznie do uytku stuzbowego. Beneficjenci prowaalzwidencg monitorowania projektu lub
kontroli na miejscu realizacji projektu oraz ponuiavskanikow produktu i rezultatu projektu.

6.7. Nieprawidtowasci wykryte lub potwierdzane w trakcie kontroli

W przypadku stwierdzenia nieprawidtoyen stosuje s procedury zgodnie z systemem
informowania o nieprawidtowssiach. Po zak@czeniu kontroli mena procedowa jak
w przypadku nieprawidtowgai, jesli dotyczy.
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6.8. Listy sprawdzapce

Do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacjpjektu stosuje si standardowy formularz
monitoringowy (EFRR - zatznik nr 8.1, EFS — zatznik nr 8.2). Do przeprowadzenia kontroli
systemu zarglzania i kontroli przez instytugjposredniczca stosuje si standardowy formularz
monitoringowy zadcznik nr 6. Do przeprowadzenia kontroli systemwgdzania i kontroli przez
instytucg zaradzapca stosuje si formularz monitoringowy za€znik nr 7.

Listy sprawdzajce stanowjce odpowiednie zatzniki do wytycznych @ stosowane
i wykorzystywane pomochniczo oraz uzupetaca.

Procedura zwizana ze sposzizaniem informacji pokontrolnej okdla podecznik procedur
instytucji.
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