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1. Zasady prowadzenia kontroli

Specyfika kontroli
systemowej
na miejscu

planowej, doraznej/ ad hoc

Prawa 1 obowiazki kontrolera
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* Specyfika kontroli 1/3

- kontrola systemowa

a) ma na celu sprawdzenie funkcjonowania systemu zarzadzania 1 kontroli
W Instytucjach zaangazowanych we wdrazanie programu, w zakresie zadan
realizowanych przez te instytucje na podstawie zawartego z 1Z lub IP
porozumienia lub umowy;

b) prowadzona jest pod katem prawidtowosci realizowania delegowanych
funkcji;

C) zakres ten obejmuje czynnosci dotyczace: naboru projektow, procesu
podpisywania umow o dofinansowanie, weryfikacji wnioskow 0 ptatnose,
dokonywania ptatnosci, sprawozdawczosci, przestrzegania wymogow
informacji 1 promocji, przeprowadzania kontroli u beneficjentow lub
kontroli systemowych;

d) przeprowadzenie przez IP co najmniej jednej kontroli systemowej w
roku w kazdej z instytucji, do ktorej delegowane zostaty zadania;
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 Specyfika kontroli 2/3

- Kontrola na miejscu

a) ma na celu weryfikacje poniesionych wydatkow, czyli sprawdzenie czy
towary 1 wustlugi wspolfinansowane W ramach projektow zostaty
rzeczywiscie dostarczone, roboty budowlane wykonane, a zadeklarowane
wydatki zostaty faktycznie poniesione zgodnie z zawarta umowa O
dofinansowanie;

b) weryfikacja wydatkow podczas kontroli na miejscu realizacji projektu
ma na celu zweryfikowanie zgodnosci poniesionych wydatkow z zasadami
prawa wspolnotowego 1 krajowego w tym z wytycznymi w zakresie
kwalifikowalnosci wydatkow.

Kontrole na miejscu przeprowadzaja IP oraz IW w zakresie delegowanych
uprawnien.
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* Specyfika kontroli 3/3

- kontrola planowa

a) kontrola przeprowadzana jest na podstawie zatwierdzonego rocznego
planu kontroli. Kontrola planowa moze by¢ przeprowadzona w ramach
kontroli systemowej i kontroli na miejscu realizacji projektu;

b) np. kontrola po pierwszym wniosku o ptatnos¢, kontrola na zakonczenie
projektu, kontrola po zakonczeniu etapu projektu.

- kontrola dorazna
a) kontrola przeprowadzana jest poza planem kontroli w wyniku
otrzymania przez instytucj¢ ja przeprowadzajaca informacji o podejrzeniu
powstania uchybien/nieprawidlowosci w realizacji projektu lub w
funkcjonowaniu systemu wdrazania

*
W UNIA EUROPEJSKA 5Ky
lGNONSOPO Sggf('XA EUROPEJSKI FUNDUSZ  [IRS
\ ROZWOJU REGIONALNEGO
NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI




* Prawa i obowigzki kontrolera 1/3

- art. 26 ust. 1 pkt 14 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach
prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U. z 2009 . Nr 84, poz.712 z pozn. zm.)

- Wytyczne w zakresie Procesu kontroli dla Instytucji Posredniczacych 1

Instytucji Wdrazajacych dla Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka

- Umowa o dofinansowanie
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* Prawa i obowiagzki kontrolera 2/3

Kontrolujgcy, upowazniony jest do:

1) swobodnego poruszania si¢ po terenie jednostki kontrolowanej, z
wyjatkiem miejsc podlegajacych szczegolnej ochronie z uwagi na
tajemnic¢ panstwowa;

2) wgladu oraz tworzenia kopii 1 odpisow dokumentéw zwiazanych z
dziatalnoscia jednostki kontrolowanej;

3) przeprowadzenia ogledzin obiektoéw i sktadnikéw majatkowych;
4) zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej ustnych i pisemnych
wyjasnien;

5) zabezpieczania materialdw dowodowych;
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* Prawa i obowigzki kontrolera 3/3

6) sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci;

7) przyjmowania oswiadczen od osob kontrolowanych;

8) kontrolujacy podlegaja przepisom o bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz
przepisom o postgpowaniu z materiatami 1 dokumentami ustawowo
chronionymi obowiazujacym w jednostce kontrolowanej;

9) kierownik jednostki kontrolowanej zapewnia kontrolujacym warunki 1
srodki niezbgdne do sprawnego przeprowadzenia kontroli.
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2. Zasady kontroli- krok po kroku

 Etapy kontroli

- przygotowanie kontroli
- realizacja kontroli
- dokumenty weryfikowane podczas kontroli

« Dokumentowanie przebiegu kontroli
» Zastrzezenia do informacji pokontrolne;

» Realizacja zalecen pokontrolnych
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 Etapy kontroli 1/2

- przygotowanie kontroli

a) IP oraz IW przeprowadzaja kontrole na podstawie planu kontroli lub w
trybie doraznym,;

b) kierownik okreslonej komorki organizacyjnej IP lub IW powotuje zespot
kontrolujacy

c) IP lub IW przesyla do Beneficjenta pismo informujace 0 planowanej
kontroli w terminie nie krotszym niz 5 dni przed planowanym terminem
kontroli. Pismo powinno informowaé¢ 0: terminie jej przeprowadzenia,
zakresie, podmiocie przeprowadzajacym kontrolg.

d) IP lub IW przygotowuje upowaznienic do przeprowadzenia kontroli.

Upowaznienie do kontroli wystawiane jest przez kierownika jednostki
kontrolujacej i stanowi podstawe do przeprowadzenia kontroli
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* Etapy kontroli 2/2

- realizacja kontroli

a) kontrola projektéw, polega na sprawdzeniu dokumentacji finansowej i
rzeczowej, (jak np. sprawdzenie w ewidencji srodkéw trwalych ujgcia
zakupionych urzadzen), umow, dokumentacji zwiazanej z wyborem przez
beneficjenta wykonawcow i1 dostawcow towarow i/lub ustug, dokonaniu
ogledzin przedmiotu projektu, przeprowadzenia rozméw z odpowiednimi
osobami, zebrania wyjasnien.

b) kontrola powinna dostarczy¢ informacji co do rzeczywistego wykonania
przez beneficjenta zobowigzan wynikajacych z umowy/decyzji o
dofinansowanie projektu.
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c) kontrola powinna dostarczy¢ informacji co do zgodnosci realizacji projektu
Z prawem wspolnotowym I krajowym.

d) IW lub IP przeprowadza kontrole w oparciu o przygotowane listy
sprawdzajace, ktore powinny obejmowaé caly zakres przedmiotowy
kontroli.

e) podczas trwania kontroli Zespot kontrolujacy ma prawo gromadzi¢ dowody
na potwierdzenie ustalen faktycznych i prawnych.

f) wszystkie czynno$ci zwiazane z wizyta kontrolng przeprowadza si¢ W
sposob  jawny, przy udziale Beneficjenta lub upowaznionego
przedstawiciela Beneficjenta
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* Dokumenty weryfikowane podczas kontroli
1/2

 umowa 1 wniosek o dofinansowanie wraz z aneksami 1 zatacznikami

* dokumentacja potwierdzajaca realizacj¢ zadan wymienionych w
harmonogramie rzeczowo-finansowym (umowy o prac¢, umowy cywilno-
prawne, umowy na ustugi/dostawy, opinie, protokoty odbioru, itp.);

* oryginaly dokumentow finansowo-ksi¢gowych potwierdzajacych
poniesione wydatki wraz z wydrukiem z przelewu;

* dokumentacja zwiagzana z wynagrodzeniami ( listy ptac, karty pracy
pracownikow, potwierdzenia przelewow itp.);

« dokumentacja ofertowa;
* dokumentacja potwierdzajaca osiggnig¢cie wskaznikow produktu i rezultatu;
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e Dokumenty weryfikowane podczas kontroli
2/2

* dokumenty dotyczace realizowanych robot budowlanych (pozwolenie na
budowe, dziennik budowy, protokoty odbioru prac, pozwolenie na
uzytkowanie);

* dokumentacja potwierdzajaca informacj¢ 1 promocj¢ projektu;

* ewidencja ksiggowa wyodrebniona na potrzeby projektu, ewidencja
srodkow trwatych;

* inne dokumenty finansowe istotne z punktu widzenia realizacji projektu.
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W czasie wizyty kontrolnej Beneficjent powinien:

« zapewniC nicograniczony dostep do miejsc, w ktorych realizowany jest/byt
projekt;
« zapewni¢ pelen dostep do systemu komputerowego, a takze wszystkich

dokumentow 1 plikow komputerowych zwigzanych z finansowym |
technicznym zarzadzaniem projektem;

« umozliwi¢ kontakt i przeprowadzenie rozmoéw z innymi osobami ze strony
Beneficjenta bioracymi udziat w realizacji projektu;

« udostgpni¢ wszelka dokumentacje zwigzanej z realizacja projektu
(dokumentacja finansowa powinna by¢ dostepna w oryginale), w tym:

- oferty od dostawcéw, dokumenty zwigzane 2z prowadzonymi
postepowaniami nha realizacj¢ robot budowlanych, ustug lub dostaw,
umowy dotyczace realizacji zamowien, protokoty,
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dokumenty ksiggowe potwierdzajace poniesione  wydatki  oraz
potwierdzajace dokonanie zaptaty za wydatki wskazane w harmonogramie
projektu;

zatwierdzone wnioski o dofinansowanie wraz ze wszystkimi wymaganymi
zatacznikami,

podpisang umowe¢ 0 dofinansowanie projektu wraz z ewentualnymi
aneksami;

kopie sprawozdania koncowego z realizacji projektu wraz z wymaganymi
zatacznikami,

kopi¢ wnioskéw Beneficjenta 0 platnos¢ wraz z wymaganymi
zatacznikami,

inne dokumenty potwierdzajace zgodnos¢ realizacji projektu z zapisami
umowy o dofinansowanie;

inne dokumenty wskazane w zawiadomieniu o kontroli.
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W czasie wizyty kontrolnej Kontrolujacy:

* przeprowadza rozmowe¢ Z upowaznionym przedstawicielem Beneficjenta |
wywiady z innymi osobami ze strony Beneficjenta bioracymi udzial w
realizacji projektu;

* uzyskuje wyjasnienia nt. procedur, wydatkow 1 Innych zagadnien
zwiazanych z realizacja projektu;

e sprawdza na probie dokumentacj¢ finansowa | rzeczowa wynikajaca z
realizacji projektu, jak np.

- sprawdza w ewidencji srodkow trwatych ujecia
zakupionych/amortyzowanych urzadzen, umowy, dokumentacj¢ zwiazana
z wyborem przez beneficjenta wykonawcoéw 1 dostawcow towarow i/lub
uslug, dokonuje ogledzin przedmiotu projektu, zbiera wyjasnienia,
uzyskuje wyjasnienia zagadnien zwigzanych z realizacja projektu,
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- gromadzi niezb¢dne zataczniki 1 dowody podczas przeprowadzania kontroli
(np. pisemne wyjasnienia, zdjecia, wypisy z dokumentow, kserokopie
dokumentow zrodtowych, protokot ogledzin 1 inne dokumenty stanowiace
podstawe do potwierdzenia stanu faktycznego),

- sprawdza inng dokumentacj¢, nieobjeta umowa o dofinansowanie, ktora
mogta powsta¢ w wyniku realizacji projektu,

- przeprowadza wizytacj¢ w miejscu realizacji projektu oraz w siedzibie
Beneficjenta jesli jest to uzasadnione,

- sporzadza dokumentacj¢ fotograficzng zakupionych/ amortyzowanych
srodkow trwatych finansowanych w ramach projektu (wraz z danymi
identyfikacyjnymi, np. tabliczka znamionowy).
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* Dokumentowanie kontroli 1/3

* po zakonczeniu kontroli sporzadzana jest lista sprawdzajaca wraz z
zalagcznikami, ktore wymagane sa procedura;

« W terminie nie p6zniej niz 21 dni od dnia zakonczenia kontroli sporzadzana
jest informacja pokontrolna, ktora przekazywana jest do Beneficjenta w
dwoch egzemplarzach;

* jezeli jednostka kontrolowana nie zglasza zastrzezen do informacji
pokontrolnej, kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba przez niego
upowazniona podpisuje informacj¢ pokontrolna I przekazuje ja jednostce
kontrolujacej w terminie do 14 dni od dnia jej dor¢czenia.
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* Dokumentowanie kontroli 2/3

- Informacja pokontrolna powinna zawiera¢ CO hajmniej nast¢pujace
informacje:

a) nazw¢ podmiotu kontrolowanego 2z wyszczegdlnieniem 0sOb
reprezentujacych podmiot na zewnatrz oraz osoby, ktére zostaty wskazane
do kontaktow z zespotem kontrolujacym i 0sob ktore udzielaly wyjasnien,

b) podmiot kontrolujacy z wyszczegolnieniem sktadu osobowego zespotu
kontrolujacego,

c) date 1 miejsce przeprowadzenia kontroli,
d) zakres kontroli,
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e Dokumentowanie kontroli 3/3

e) ustalenia faktyczne kontroli wraz ze szczegétowym opisem
stwierdzonych nieprawidtowosci,

f) dowody zgromadzone podczas jej trwania,

g) w razie stwierdzenia naruszenia prawa wskazanie podstawy prawnej
naruszonego przepisu,

h) ewentualne zalecenia wraz z terminem ich wykonania.

Informacja pokontrolna lub pismo przekazujace informacj¢ do jednostki
kontrolowanej powinno zawiera¢ adnotacje o przystugujacych podmiotowi
kontrolowanemu prawom do odmowy podpisania informacji pokontrolnej
oraz do zgloszenia zastrzezen do jej treSci wraz z podaniem terminéw nha
dokonanie tych czynnosci,
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e Zastrzezenia do informacji pokontrolnej 1/2

podmiotom kontrolowanym przystuguje prawo zglaszania zastrzezen oOraz
wyjasnien do tresci informacji pokontrolnej, a takze prawo do odmowny podpisana
informacji pokontrolnej,

beneficjent moze przekaza¢ w terminie 14 dni od dorgczenia informacji
pokontrolnej zastrzezenia oraz wyjasnienia do tresci zawartych w informacji wraz z
jednym egzemplarzem informacji pokontrolnej,

jednostka kontrolujaca rozpatruje zgloszone zastrzezenia przekazujac sSwoje
stanowisko w terminie 14 dni od dnia ich otrzymania oraz wzywa podmiot
kontrolowany do przekazania podpisanej informacji pokontrolnej w terminie 7 dni
od dnia jej dorgczenia,

w przypadku uwzglednienia zastrzezen IW lub IP wzywa Beneficjenta do
podpisania i odestania zweryfikowanej informacji pokontrolnej , w terminie 7 dni
od jej otrzymania,
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e Zastrzezenia do informacji pokontrolnej 2/2

* w przypadku braku zastrzezen do informacji pokontrolnej Beneficjent
zobowiazany jest do odestania podpisanej informacji pokontrolnej w
terminie 14 dni od dnia jej otrzymania,

« w przypadku odmowy podpisania informacji pokontrolnej Beneficjent
przekazuje jednostce kontrolujacej pisemne uzasadnienie odmowy
podpisania tej informacji wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej
informacji pokontrolnej w terminie 7 dni od dnia jej dorgczenia.

» odmowa podpisania informacji pokontrolnej lub zgtoszenie do niej
zastrzezen nie wstrzymuje obowiazku wykonania zalecen pokontrolnych,




e Realizacja zalecen pokontrolnych

« podmiot kontrolowany jest zobowigzany, W terminie wyznaczonym w
zaleceniach pokontrolnych, do pisemnego poinformowania jednostki
kontrolujacej 0 sposobie realizacji zalecen pokontrolnych lub o
przyczynach niepodjecia stosownych dziatan zmierzajacych do wdrozenia
tych zalecen,

« kazda z instytucji przeprowadzajacych Kkontrole powinna dokonaé
sprawdzenia wykonania zalecen pokontrolnych. W tym celu powinna
sprawdzi¢ czy zalecenia zostaly wykonane w terminie okreslonym w
informacji pokontrolnej i w pelnym zakresie.

 niewykonanie przez beneficienta zalecen pokontrolnych w terminie
wskazanym w informacji pokontrolnej stanowi podstawe do rozwiazania
umowy o dofinansowanie.
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Dziekuje za uwage.
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