Zafacznik nr 6
douchwaty nr................oo v,
Zarzzdu Wojewodztwa Podlaskiego

11. Proces kontroli realizacji projektow

Podstawy prawne procesow kontroli:

1) Rozporadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 20Qfstanawiajce przepisy
0gl6lne dotycace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,ofgjskiego
Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Sgdéjnouchylapce rozporzdzenie (WE) nr
1260/1999 (Dz. Urz. UE L 210 z 31.07.2006r.) (B8 wyszczegdlnia instytucje
odpowiedzialne za realizacjobowhzkdéw w zakresie kontroli, art. 60 okta funkcje
instytucji zaradzapcej).

2) Rozporadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudn@0@ r. ustanawiage
szczegOlowe zasady wykonania Rozpdeenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajcego przepisy o0golne dotyge Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznegéumduszu Spdjrkci oraz
Rozporadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskieg®ady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego (Dz. UE L 371/1 z 27.12.2006 r.)
(art. 13 okréla obownzki 1Z w zakresie realizacji postanowiert. 60 Rozpormlzenia
Rady (WE) nr 1083/2006).

3) Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach mipgraa polityki rozwoju (Dz. U. Nr 227,
p0z.1658, z pn. zmianami) — art. 26 ust. 1 pkt 14.

4) Wytyczne w zakresie procesu kontroli w ramaclovabzkow Instytucji Zaradzapcej
Programem Operacyjnym z dnia 22 stycznia 2009 r.

Z uwagi na to,4 1IZ RPOWP nie delegowatzadnych swoich funkcji, okéonych w art. 60
rozporzdzenia Rady (WE) nr 1083/2006 innym podmiotom, wocpsie kontroli nie
przewiduje si kontroli systemowych, a jedynie weryfikacjvydatkéw, ktora polega na
sprawdzeniu dostarczenia towarow i ustug wspoHsosranych w ramach projektow,
faktyczndgci poniesienia wydatkéw oraz ich zgodob z zasadami wspdélnotowymi
i krajowymi.

Instytucja Zargdzapca RPOWP prowadzi coroczny audyt wetvany procedur zwazanych

z wdraaniem RPO w zakresie okitenym dla kontroli systemowej, z zachowaniem zasady
o ktérej mowa w art. 58 lit. b rozpadzenia Rady (WE) nr 1083/2006. Audyt ten prowadzi
Biuro Audytu Wewntrznego podlegte bezp@dnio pod Marszatka Wojewodztwa
Podlaskiego.

Standardy i procedury kontroli projektow, ktérychneficjentem jest instytucja wykomngp
zadania z zakresu kontroli tj. ZadzWojewddztwa Podlaskiega sakie same jak wszystkich
projektéw realizowanych w ramach RPOWP. Stosuje dd nich procedury oké®one
niniejsz Instrukcja Wykonawcgz Podziat odpowiedzialioi za prowadzenie tych kontroli
wynika zeSchematu organizacyjnego Departamentu Z@zania Regionalnym Programem
Operacyjnym uwzgtiniajgcego komorki odpowiedzialne za realizacRPOWP oraz

z podzialu zada w komorkach zaangawanych w realizagi RPOWP okrédonych
w | Cz¢sci ogolnej niniejszej Instrukcji Wykonawcze).

Weryfikacja wydatkow obejmuije:



a) weryfikacje wnioskéw Beneficjenta o ptato— co zostalo szczegdtowo opisane
w rozdziale 11.8.

b) kontrole realizacji projektbw na miejscu — szczeg@® wytyczne Instytucji
Zarzadzapca RPOWP w tym zakresie stanowi gtanik Nr 11.11.1 do niniejszej
instrukciji.

W ramach prowadzonej przez 1Z RPOWP kontroli realjzprojektéw na miejscu wygdia
Sie:

a) kontrole w trakcie realizacji projektu

b) kontrole na zakaczenie realizacji projektu

c) kontrole dorane

Kontrole na zakfnczenie realizacji projektu — obejmujl00% projektéw, w stosunku do
ktérych zawarto umowy o dofinansowanie/wydano dgcprzyznajce dofinansowanie.

Kontrole w trakcie realizacji projektu — 1Z RPOWRnzierza dodatkowo przeprowaézi
kontrole w trakcie realizacji projektow, ktorychikawita wartg¢ przekracza 10 min zt lub
okres realizacji jest diiszy niz 3 lata. Kontro¢ w trakcie realizacji projektu dla projektéw
przekraczajcych catkowi wartas¢ 10 min zt przeprowadzac¢spo realizacji 40 %, ale nie
wiecej niz 70 % wydatkéw. Analiza pagtu realizacji projektu dokonywana jest w oparciu
o sktadane przez Beneficjenta wnioski o ptatndontrok w trakcie realizacji projektu dla
projektéw trwagcych diwzej niz 3 lata, przeprowadzaespo uptywie 1,5 roku realizacji, ale
nie p&niej niz 1 rok przed zakiczeniem realizacji, pod warunkiemze poziom
wydatkowania w ramach projektu wynidst co najmni&) %. Planuje si tylko jedm
dodatkows kontrok w trakcie realizacji projektu. ke catkowita wart@¢ projektu przekracza
wartags¢ 10 min zt i okres jego realizacji przekracza Jlaialey zaplanowa tylko jedm
dodatkows kontrok po wydatkowaniu 40 % ale nie przekroczeniu 70%ewidywanych
wydatkoéw lub po uptywie 1,5 roku od rozpaecia realizacji projektu ale nie pdiej niz 1 rok
przed zakaczeniem realizacji, pod warunkiere poziom wydatkowania w ramach projektu
wynidst co najmniej 40 %.

W sytuacjach wyspienia przestanek dajych podstawy do podejrzenia popetnienia
powaznych nieprawidtowéci 1Z RPOWP mae zaradzi¢ kontrok dorana na miejscu
realizacji projektu. Podstawdo przeprowadzenia takiej kontroli mpgtanowé uzyskane
informacje o niewtéciwej realizacji projektu.

Kontrole na miejscu unmiwiaja monitorowanie prawidtowdei realizacji projektu,
sprawdzenie zastosowania obamujacych procedur i zweryfikowanie czy dane ze
sprawozda i wnioskéw Beneficjentdw o platdé sa prawdziwe. Kontrole prowadzi esi
zgodnie z zatwierdzonym rocznym planem kontrolivulprzypadku zaistniatej konieczéw
przeprowadzenia kontroli donaej (pozaplanowej), nie ujmujeg¢sjej w rocznym planie
kontroli.

W oparciu o art.13 ust.2 Rozpadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudni®d@ r.
ustanawiajcego szczegotowe zasady wykonania rozgaaenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajcego przepisy ogolne dotygze Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Fundusind@pi oraz rozporadzenia (WE) nr
1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprdwisopejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego ora¥Vytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach afpdkow Instytuci



Zarzgdzapce] Programem Operacyjnym z dnia 22 stycznia 2009linisterstwa Rozwoju
Regionalnego, Instytucja Zaidzapca RPOWP realizuje:

a) kontrot krzyzowa programu, ktérej celem jest wykrywanie i eliminowa podwojnego
finansowania wydatkbw w ramach Regionalnego Progradperacyjnego Wojewodztwa
Podlaskiego na lata 2007-2013 oraz

b) kontrok krzyzowa horyzontall z projektami PROW 07-13, ktorej celem jest wykrywea

i eliminowanie podwdjnego finansowania wydatkow amach Regionalnego Programu
Operacyjnego Wojewodztwa Podlaskiego na lata 2@IB2 PROW 07-13 perspektywy
finansowej 2007-2013.

Procedury kontroli krzxowej programu zawarteasw odrgbnym rozdziale niniejszej
instrukcji wykonawcze).

Kontrola krzyowa horyzontalna z projektami PROW 07-13 realizaavgest w trakcie
kontroli na miejscu realizacji projektéw. Dla zap#enia kontroli krzygowej horyzontalnej,
majcej na celu wykrywanie i eliminowanie podwojnegmainsowania wydatkow na
podstawie dokumentow finansowo-kgowych przedktadanych rownolegle w ramach
programéw RPOWP i PROW 07-13, IZ RPOWP zapewniavggzanie w trakcie kontroli na
miejscu wysgpowanie na oryginatach wszystkich eych dam kontrok faktur (lub
dokumentow o rownowaej wartgci dowodowej) adnotacji instytucji wdrajacych PROW
07-13 o tréci: ,Przedstawiono do refundacji w ramach PrograRozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013". Adnotacja ta potwixdakt przedtgenia faktur do refundacji
w ramach PROW 07-13, w zgzku z czym instytucja kontrolaga w ramach czynsoi
kontrolnych ustala czy wydatki zostaty zrefundowane

Faktury lub dokumenty o réwnowmaej wartédci dowodowej, ktérych kopie cola
przedktadane do wnioskow Beneficjenta o ptéénodwniez beda podlegaty powyszej
weryfikacji.

11.1. Roczny plan kontroli

Roczny plan kontroli zawiera ramowe wytyczne dlantkoli na poziomie projektéw
w programie. 1IZ RPOWP nie przewiduje opracowangtadologii doboru préby projektéw
do kontroli (ale zastrzega sobie prawo wprowadzentakiej metodologii
w sytuacji, kiedy uznaze jej wprowadzenie usprawni system realizacji Paogr), poniewa
wszystkie projekty, w stosunku do ktérych zawartmowy o dofinansowanie/wydano
decyzje przyznare dofinansowanie,cdla objete kontroh. Beda to kontrole na zakazenie
realizacji projektéw. Dodatkowo 1Z RPOWP zakladagprowadzenie kontroli w trakcie
realizacji projektéw, ktérych wargé przekracza 10 min zt lub okres realizacji jestdiy niz

3 lata. Kontrole te uymowana 8v rocznym planie kontroli na dany rok.

Roczny plan kontroli opracowuje komodrka odpowielimaza przeprowadzenie kontroli
(Referat Kontroli RPOWP), przy czym roczny plan #oh zatwierdzany jest przez
kierownika jednostki kontrolagej lub osob przez niego upowaions.

Uzyte w tréci instrukcji okrélenie ,kierownik jednostki kontrolyge]” nalery rozumie:
dzialapcy z upowanienia Marszatka Wojewodztwa Podlaskiego Dyrektasépca
Dyrektora Departamentu Zadzania RPO.

Roczne plany kontroli oraz aktualizacje zaakceptoih wczéniej rocznych planow
kontroli (z wyszczegdlnionymi zmianami) przekazywas przez Instytuej Zarzadzapca do
akceptacji Instytucji Koordynagej RPO. Roczne plany kontroli 1Z RPOWP oraz



zaktualizowane roczne plany kontroli 1Z RPOWP, zagitowane przez IK RPOas

przekazywane przez IZ RPOWP do wiadéomdK NSRO oraz do IPOC.

11.1.1 Instrukcja przygotowania rocznego planu kanprojektow.

Lp. OSOb(? yvyko_nup;ca Dziatanie Termin wykonania Jednostk|
zialanie powigzane
Referat Kontroli Przygotowanie rocznego planu Do 15 listopada roku
RPOWP kontroli projektéow poprzedzajacego rok
wykonania planu. IK RPO
Termin ten nie IK NSRO
dotyczy pierwszego | IPOC
roku wdrazania
RPOWP .
1 | Kierownik Referatu Pozyskuje informaejdotyczica w (nie p&niej niz do 25| Referaty
Kontroli RPOWP szczegOlnéci: podpisanych pazdziernika) Departamen
uméw/podgtych decyzji o} tu
dofinansowanie projektow, Zarzdzania
aneksow/decyzji zmieniggych, RPO

zawierajica elementy: termin realizacji
projektu, wielk@¢ projektu, poziom
wydatkowania dla projektow wkszych
niz 10 min zt oraz realizowanych chej
niz 3 lata, data weryfikacji wniosku
beneficjenta o ptatrid, wedtug stanu n
dzien 20 padziernika danego roku

j*)

Wyznaczony przez
Kierownika Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

Przeprowadza anatiznformaciji
pozyskanych w wyniku poddziatania Z
ppkt 1. pod ktem wielkdci i okresu
realizacji projektow, a szczegolnie
okresu zakaczenia realizacji projektu
oraz poziomu wydatkowania i daty
zweryfikowania wniosku Beneficjenta
ptatnac.

Kontrolg kazdego projektu umiejscawi
sie w planie rocznym po dacie
zakaiczenia realizacji projektu i
uptywie okresu przewidywanego do
zweryfikowania wniosku Beneficjenta
ptatna¢ a w przypadku projektow
przekraczajcych warté¢ 10 min zt,
dodatkowo w okresie dla ktérego
przewiduje s, ze wydatkowanie
osiagnie poziom przekraczajy 40%
ale nie wecej niz 70 %. Projekty,
ktorych realizacja trwa digj niz 3 lata
podlegag rowniez dodatkowej kontroli
w trakcie realizacji, po uptywie 1,5 rok
od rozpoczcia realizacji projektu ale
nie p&niej niz 1 rok przed
zakaczeniem realizacji, pod
warunkiem,ze poziom wydatkowania \
ramach projektu wyniést co najmniej 4
%. W sytuacji, gdy projekt przekracza
wartas¢ 10min zt i jego termin realizac
przekracza 3 lata, nate zaplanowé
tylko jedm dodatkow kontrok po
wydatkowaniu 40 % przewidywanych

(nie p&niej niz do
30 padziernika)

<

10

wydatkéw lub po uptywie 1,5 roku od




rozpoczcia realizacji projektu ale nie
pézniej niz 1 rok przed zakczeniem
realizacji, pod warunkienze poziom
wydatkowania w ramach projektu
wyniést co najmniej 40 %.

Wyznaczony przez
Kierownika Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

Sporadza projekt rocznego planu
kontroli projektéw. Patrz za¢znik nr

Kontroli

11.11.2-Wytyczne do Rocznego Planu

(nie p&niej niz do 7
listopada)

Kierownik Referatu
Kontroli RPOWP

Dokonuje weryfikacji poprawni
sporadzenia rocznego planu kontroli
projektow.

-W przypadku uznania rocznego plan
kontroli za poprawnie spogdzony-
podpisd@/parafowd i przekazuje do
zatwierdzenia Dyrektorowi /Zagicy
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO.

-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty
rocznego planu kontroli projektow
obowiazuja procedury opisane w ppkt
i/lub 3.

(nie pé&niej niz 10
listopada)

U

R

Dyrektor/Zastpca

Dyrektora Departament

Zarzmdzania RPO

Dokonuje weryfikacji poprawni
Lsporzdzenia rocznego planu kontroli.
-W przypadku uznania rocznego plan
kontroli za poprawnie spogdzony —
zatwierdza roczny plan kontroli i poleg
przekazanie go do IK RPO -W
przypadku stwierdzenia konieczuod
dokonania korekty rocznego planu
kontroli obowizuja procedury opisane
w punkcie 2 i/lub 3 i/lub 4.

Niezwtocznie (nie
wigcej niz 2 dni
lrobocze, licac od
daty z poz. 4)

a

Kancelaria
Departamentu
Zarzmdzania RPO /
Kierownik Referatu
Kontroli RPOWP

Przesyta roczny plan kontroli do IK
RPO w celu zatwierdzenia (w formie
papierowej i elektronicznej);

Niezwtocznie — nie
pézniej niz

w terminie
wyznaczonym przez
IK RPO.

taczne czynnéci
okreslone w ppkt 1-6
nie mog przekroczy
terminu 15 listopada
roku poprzedzagego
rok, na ktéry
sporadzono plan. Dg
15 listopada plan
powinien by
dostarczony do IK
RPO

IK RPO,

Kierownik Referatu
Kontroli RPOWP

Po uzyskaniu akceptacji rocznego pla
kontroli z IK RPO przekazuje go do
wiadomdci IPOC i IC.

ri4 dni od uzyskania
informacji o
akceptacji planu
(zgodnie z
Wytycznymi w
zakresie warunkow
certyfikacji MRR do
konca roku
kalendarzowego)

IPOC, IC

W przypadku braku akceptacji
powtorzenie poddziatez ppkt 2-6

W okresach

zapewniajcych




wykonanie
uwag/zalece IK
RPO w
wyznaczonym przez
nia terminie.

11.1.2 Instrukcja dotygza wprowadzania zmian w rocznym planie kontroli

Plany kontroli nie podlegajaktualizacji stosownie do harmonogramow realizpopjektow.

Plan kontroli co do zasady nie powinien ulegaianom, jednate w sytuacjach dofaych,

wymagajcych takich zmian, np. w sytuacji wprowadzenia rdetogii doboru préoby
projektbw do kontroli lub stwierdzenia istotnych edbw, dokonuje s zmian

w rocznym planie kontroli. Zmiany w sposobie readig planu kontroli, takie jak np.:
przesungcia termindéw kontroli, rozszerzenie o dodatkowejgkty wczeéniej nie ugtew

planie kontroli, nie wymagajzmiany/aktualizacji rocznego planu, ale instytuapatrolupca

jest zobowizana wykaza w sprawozdaniu okresowym. Szczego6towo procgdimiany

opisano w tabeli pownej:

Jednostki

Osoba wykonupgca
powigzane

dziatanie
Referat Kontroli
RPOWP

Dziatanie Termin wykonania

Lp

Wprowadzanie zmian w rocznym
planie kontroli
Roczne plany kontroli co do zasady n
wymagaji zmiany w cagu roku,
jednake w sytuacjach dotaych,
wymagajicych takich zmian procedurs
postpowania jest nagpujaca:
Systematycznie, raz na kwartat,
pozyskuje dane dotygze podpisanych
umow/decyzji o dofinansowanie
projektow, aneksow/decyzji
zmieniajcych oraz wnioskow o
ptatnai¢ koncowa i dokonuje analizy
stopnia realizacji projektow, w celu
wytypowania tych projektéw gdzie
stopien realizacji wydatkOw zbka sk
do wyznaczonych 40% - dla projektd
wiekszych nk 10 min zt lub
realizowanych dizej niz przez 3 lata.

IK RPO
IK NSRO
IPOC

20 dni
kalendarzowych po
zakaiczeniu
kwartatu

Kierownik Referatu
Kontroli RPOWP

<

Wyznaczony przez Przeprowadza anatiznformacji 3 dni robocze (od

Kierownika Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

pozyskanych w wyniku poddziatania z
ppkt 1. pod ktem, wielkdci projektow,
aktualnego okresu realizacji projektov
zmienionych terminéw realizacji,
zawarcia nowych uméw/pogich
decyzji o dofinansowanie, rozyziania
uméw dotychczasowych/uchylenia
decyzji oraz poziomu wydatkowania.

Umiejscowienie poszczegoélnych

uptywu terminu z pkt
1)




projektow w zmienionym planie
kontroli odbywa s wg zasad
okreslonych w ppkt 2 tabeli z pkt.11.1.

il

Wyznaczony przez
Kierownika Pracownik
Referatu Kontroli
RPOWP

Wprowadza zmiany do rocznego plan
kontroli projektow. (Patrz za¢znik nr
11.11.2 — Wytyczne do rocznego planu
kontroli projektdw) i przekazuje do
weryfikacji kierownikowi

5 dni roboczych
(liczac od uptywu
terminu z pkt 2)

Kierownik Referatu
Kontroli RPOWP

Dokonuje weryfikacji poprawni
sporadzenia zmienionego rocznego
planu kontroli projektow.

-W przypadku uznania rocznego plan
kontroli za poprawnie spogdzony-
parafuje i przekazuje do zatwierdzeni
Dyrektorowi/Zastpcy Dyrektora
Departamentu Zasgzania RPO.

W przypadku stwierdzenia konieczeo
dokonania korekty zmienionego
rocznego planu kontroli projektéw
obowiazuja procedury opisane w ppkt
i/lub 3.

2 dni robocze (licac

Ll

1

o

od terminu z pkt. 3)

Dyrektor/Zastpca
Dyrektora Departament
Zarzmdzania RPO

Dokonuje weryfikacji poprawni
Lsporzdzenia zmienionego rocznego
planu kontroli.

-W przypadku uznania zmienionego
rocznego planu kontroli za poprawnie
sporadzony — zatwierdza roczny plan
kontroli i poleca przekazanie go do IK
RPO

-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty
rocznego planu kontroli obowduja
procedury opisane w punkcie 2 i/lub 3
i/lub 4.

W przypadku, kiedy nie wyspity
przestanki wymagage wprowadzenia
zmiany w rocznym planie kontroli, o
ktérych mowa powsej, ale dla
wiasnych celéw zanziczych Instytucja
Zarzmdzapca sporzdza wykaz
planowanych kontroli w gfiu
chronologicznym , stosujeespunkt 1-5
Z wylaczeniem wystania dokumentu d
zewretrznych instytuciji.

Niezwtocznie (nie
wigcej niz 2 dni
robocze licac od
terminu z pkt. 4)

D

Kancelaria Przesyla zmieniony roczny plan kontrphliezwtocznie — IK RPO
Departamentu do IK RPO w celu zatwierdzenia (w | (nie wigcej niz 1
Zarzmdzania RPO; formie papierowej i elektronicznej) dzien roboczy —
liczac od pkt 5)
Kierownik Referatu
Kontroli RPOWP
Kierownik Referatu Po uzyskaniu akceptacji Najp&niej 5 dni IPOC
Kontroli RPOWP; zmienionego/aktualizowanego rocznegoboczych od IK NSRO

Dyrektor/Zastpca
Dyrektora Departament
Zarzadzania RPO;
Kancelaria
Departamentu
Zarzmdzania RPO

planu kontroli z IK RPO przekazuje ga
Ldo wiadoméci IPOC i IK NSRO.

0 akceptacji
zmienionego planu

uzyskania informacji

W przypadku braku akceptacji

W okresach

powtorzenie poddziatez ppkt 2-6

zapewniajcych




wykonanie
uwag/zalece IK
RPO w
wyznaczonym przez
nia terminie.

11.2 Instrukcja przygotowania, przeprowadzenia tanha miejscu, opracowania informacji
pokontrolnej oraz spogdzenia i monitorowania zalec@okontrolnych

Kontrola projektow na miejscu jest fogmweryfikacji wydatkéw potwierdzaga, ze
wspoftfinansowane towary i ustugi zostalty dostarezorazze wydatki zadeklarowane przez
Beneficjentbw na operacje zostaty rzeczgoi@ poniesione i $ zgodne z zasadami
wspolnotowymi i krajowymi.

Kontrola w miejscu realizacji projektu lub w siebid Beneficjenta sktada csi
Z nastpujacych podstawowych etapow:

a) zaplanowania czyngoi kontrolnych (zebranie dokumentéw i informacji
0 projekcie; powotanie zespotu kontrejoggo; sporadzenie upowznien do
kontroli),

b) przekazania zawiadomienia o kontroli,

c) przeprowadzenia czynia kontrolnych,

d) sporadzenia i przekazania instytucji kontrolowanej imh@cji pokontrolnej oraz
ewentualnych zaleéepokontrolnych,

Wyniki kontroli przekazywaneasna wniosek upowanionej instytucji, w postaci informacji
pokontrolnej oraz zaleéde pokontrolnych, zgodnie =z oboadujacymi przepisamii
procedurami.

Raportowanie o ewentualnych nieprawidi@eiach odbywa si zgodnie z obowaizujacym
systemem raportowania.

Osoba . .
: , , Termin Jednostki
Lp. wykonujaca Dziatanie . :
dziatanie wykonania powigzane
Referat Kontroli Instrukcja przygotowania, j-n. Jednostki
RPOWP przeprowadzania kontroli, Kontrolowa-
opracowywania informacji ne
pokontrolnej oraz sporzadzania i
monitorowania zalece
pokontrolnych. Patrz:Zafacznik Nr
11.11.1 ~Wytyczne do przeprowadzenia
kontroli
1. Dyrektor/Zasipca | Wyznacza sktad zespotu kontraloggo | Najp&niej 5 dni Referaty
Dyrektora wraz z jego Kierownikiem spodd kalendarzowych Departamentu
Departamentu pracownikéw Referatu Kontroli przed terminem Zarzmdzania
Zarzmdzania RPO | RPOWP (maliwy udziat pracownikéw | kontroli, ale nie RPO/Urzdu/
na wniosek innych Referatow Departamentu pézniej niz eksperci
Kierownika /Urzedu/ekspertow zewgtrznych i w terminie zewrgtrzni lub
Referatu Kontroli | wewretrznych, w sposob zapewmay | umazliwiajacym wewretrzni
RPOWP unikniecie konfliktu intereséw. Kontroli| zachowanie terminu
nie przeprowadza wytznie pracownik, | wynikajacego
ktéry odpowiadat za zweryfikowanie | z ppkt 5
wniosku Beneficjenta o ptatédani
pracownik, ktory odpowiadat za
dokonanie ptatnai na rzecz




Beneficjenta) .

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego

Opracowuje dokumenty na potrzeby

przeprowadzenia kontroli projektu,

w szczegOlnfci: pismo zawiadamiage
o planowanej kontroli, upowaienie do
przeprowadzenia kontroli.

Najp&niej 5 dni
kalendarzowych
przed terminem
kontroli ustalonym
w planie, ale nie
pézniej niz

w terminie
umazliwiajacym
zachowanie terminy
wynikajacego z

ppkt 5
Kierownik Referatu| Weryfikuje poprawné¢ sporadzonych | Niezwilocznie od -
Kontroli RPOWP | dokumentdw. otrzymania

-W przypadku uznania ww.
dokumentéw za poprawnie spadzone
— akceptuje i przekazuje przedmiotows
dokumenty do zatwierdzenia
Dyrektorowi/ Zast¢pcy Dyrektora
Departamentu Zagrzania RPO.

-W przypadku stwierdzenia
konieczndci korekty w/w dokumentéw
— przekazuje Kierownikowi Zespotu
Kontrolujacego — obowizuje schemat
opisany w ppunkcie 2 i/lub 3.

Y

Dyrektor/Zas{pca
Dyrektora
Departamentu
Zarzadzania RPO

Weryfikuje poprawné sporadzonych
dokumentow.

W przypadku uznania dokumentéw za
poprawnie sporgdzone — zatwierdza i
poleca przekazanie do Kierownika
Zespotu Kontrolujcego.

W przypadku stwierdzenia konieczoo
korekty w/w dokumentéw — przekazuije
Kierownikowi Zespotu Kontrolujcego
— obowhzuje schemat opisany w
podpunkcie 2 i/lub 3 i/lub 4.

Niezwtocznie od
otrzymania

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego

Przesyla zatwierdzone pismo
zawiadamigice o planowanej kontroli,
ze skladem zespotu kontradeego do
jednostki kontrolowane;.

Minimum 5 dni
kalendarzowych
przed terminem
kontroli

Kancelaria
Departamentu
Zarzadzania
RPO;
Beneficjent-
Jednostka
Kontrolowana

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego

Opracowuje dokumenty na potrzeby
przeprowadzenia kontroli,

Minimum 1 dzieé
roboczy przed

m. in.: plan kontroli projektu/ligt podjcciem

sprawdzajca (uwzgkdniajac podziat planowanych

obowiazkdw pomidzy czionkow Czynnaci

Zespotu Kontrolujcego oraz kontrolnych w

zagadnienia problemowe danego jednostce

Projektu). kontrolowane;.
Zespot Przeprowadza czyngci kontrolne w W terminie -

Kontrolujacy

jednostce kontrolowanej.

Kontrola projektu obejmowabedzie
ocere prawidtowdici realizacji
kontrolowanego projektu

wynikajacym z
upowanienia do
kontroli (w
zaleznosci od
potrzeb, wielkéci
projektu i zakresu
kontroli).




Weryfikacja
pobranych w
trakcie wizyty
kontrolnej na
miejscu
dokumentéw mpe
odbywa si¢ az do
dnia sporzdzenia
informacji
pokontrolnej.

8. Kierownik Zespotu | Sporadza Informaagj Pokontrola, Maksymalnie 21 -
Kontrolujacego/ zawierajica opis zastanego stanu dni kalendarzowych
Cztonkowie faktycznego. od zakaczenia
Zespotu Kierownik zespotu kontrolagego kontroli i uzyskania
Kontrolujacego przedktada opracowarinformacg od jednostki

Pokontrolr wraz z podpisami cztonkéw kontrolowanej
zespotu kontrolujcego do Kierownika | wszystkich
Referatu Kontroli RPOWP z pismem | zadanych
przewodnim adresowanym do jednostkidokumentow
kontrolowane;j. (uwzgkdniajac
termin wynikajacy
Z obowhzujacych
przepiséw prawa)

9. Kierownik Referatu| -W przypadku braku uwag — skfada Niezwtocznie od -
Kontroli parat na pémie przewodnim do otrzymania
RPOWP Informacji Pokontrolnej i przekazuje

dokumenty do zatwierdzenia
Dyrektorowi/ Zast¢pcy Dyrektora
Departamentu Zasgzania RPO.

-W przypadku stwierdzenia uwag
przekazuje dokument do Kierownika
Zespotu Kontrolujcego celem
dokonania stosownej korekty.

10. | Dyrektor/Zasipca | W przypadku braku uwag— podpisuje | Niezwiocznie od -
Dyrektora pismo przewodnie do Informacji otrzymania
Departamentu Pokontrolnej i poleca przestanie jej do
Zarzmdzania RPO | jednostki kontrolowane;j.

W przypadku stwierdzenia konieczeo
dokonania korekty — przekazuje
dokument Kierownikowi zespotu
kontrolujacego — obowizuje schemat
opisany w podpunkcie 8 -10.

11. | Kierownik Zespotu| Przesyla InformagjPokontrola do Niezwtocznie po Kancelaria

Kontrolujacego kierownika instytucji kontrolowane;. podpisaniu przez | Departamentu

Dyrektora/ Z-¢ Zarzmdzania
Dyrektora DZRPO.| RPO;
tacznie czynnéci | Jednostka
okreslone w ppkt.8-| Kontrolowana
11 nie mog
przekroczy 21 dni
kalendarzowych,
liczonych od dnia
zakaiczenia
kontroli.

12. | Kierownik Zespotu| -W przypadku zgtoszenia przez Niezwtocznie od

Kontrolujacego
Z zespotem
kontrolujgcym

jednostk kontrolowan zastrzeen co
do tresci zawartych w Informaciji
Pokontrolnej, rozpatruje te zastreaia i
w razie potrzeby podejmuje dodatkows

D

czynnaci kontrolne w celu ustalenia

daty otrzymania
zastrzeen




zasadnéci zgtoszonych zastrzen. —-W
razie podgcia dodatkowych czynioi
kontrolnych zadania z ppkt 8-11
wykonuje st odpowiednio

13. | Kierownik Zespotu| Jezeli stwierdza zasaddé zgtoszonych | Niezwtocznie od

Kontrolujacego zastrzeen zmienia lub uzupetnia e&é otrzymania
informacji pokontrolnej, ktérej zastrzeen
dotyczyly zastrzeenia i hcznie z
pismem przewodnim przedkiada do
Kierownika Referatu Kontroli RPOWP

14. | Kierownik Referaty -W przypadku braku uwag sktada paraf Niezwtocznie po

Kontroli RPOWP | na pimie przewodnim do informacji otrzymaniu pisma
pokontrolnej i przekazuje dokumenty do
zatwierdzenia Dyrektorowi/ Zagicy
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO.
-W przypadku stwierdzenia uwag —
przekazuje dokument do Kierownika
zespotu kontrolujcego celem dokonania
stosownej korekty.

15. | Dyrektor/Zasipca | -W przypadku braku uwag — podpisuje Niezwiocznie po
Dyrektora pismo przewodnie do informacji otrzymaniu pisma
Departamentu pokontrolnej i poleca przestanie jej do
Zarzmdzania RPO | jednostki kontrolowane;j.

-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty —
przekazuje dokument Kierownikowi
zespotu kontrolujcego — obowizuje
schemat opisany w podpunkcie 13-15

16. | Kierownik Zespotu| Przesyta poprawianinformacg Niezwtocznie po

Kontrolujacego pokontrolry ponownie do akceptaciji podpisaniu.

jednostki kontrolowane;. tacznie czynnéci

okreslone w
ppkt.12-16 nie
mog przekroczy
14 dni
kalendarzowych od
otrzymania
zastrzeen do treci
informacji
pokontrolnej.

17. | Kierownik Zespotu| W przypadku nieuwzgtnienia Niezwtocznie od
Kontrolujacego zgtoszonych zastrzen, w cataci lub otrzymania

W CcZesci, przygotowuje pisemn zastrzeen
informacg wraz z uzasadnieniem w celu
przekazania jej do jednostki
kontrolowanej, ponownie z informagj
pokontrolry i przedktada do Kierownikg
Referatu Kontroli RPOWP, celem
weryfikacji
18 | Kierownik Referatu Zapoznaje iz trecia pisma- Niezwtocznie od

Kontroli RPOWP

informacji wraz z uzasadnieniem.

-W przypadku braku uwag do pisma-
informacji i uzasadnienia — sktada para
na pimie i przekazuje dokumenty do
zatwierdzenia Dyrektorowi/Zagicy
Dyrektora Departamentu Zaidzania
RPO

-W przypadku stwierdzenia uwag —

otrzymania pisma

af

przekazuje pismo do Kierownika




zespotu kontrolujcego celem dokonania

stosownej korekty.

19. | Dyrektor/Zasipca | Zapoznaje siz trescia pisma-informacji| Niezwiocznie po
Dyrektora Z uzasadnieniem. otrzymaniu pisma
Departamentu W przypadku braku uwag do informacii
Zarzmdzania RPO | z uzasadnieniem — podpisuje pismo i

poleca przestanie jej do jednostki
kontrolowane;j.

W przypadku stwierdzenia konieczoo
dokonania korekty zmienionej
informacji pokontrolnej — przekazuje j
Kierownikowi zespotu kontrolagego —
obowigzuje schemat opisany w punkcie
17 -18.

20. | Kierownik Zespotu| Przesyta informagjwraz z Niezwtocznie po

Kontrolujacego uzasadnieniem nieuwzglnienia podpisaniu przez

zastrzeen oraz ponownie informagj Dyrektora/Z-¢

pokontrolry do akceptacji jednostki Dyrektora DZRPO.

kontrolowane;j. tacznie czynnéci
okreslone w
ppkt.17-20 nie
mog przekroczy
14 dni
kalendarzowych,
liczonych od dnia
otrzymania
zastrzeen do treci
informacji
pokontrolnej

21. | Kierownik Zespotu| Opracowuje, w przypadku stwierdzenia Niezwtocznie od
Kontrolujacego uchybienia hdz nieprawidtowdci, momentu

zalecenia pokontrolne, wyznaczaj otrzymania
termin ich wykonania i przekazuje Informacji
dokument do Kierownika Referatu Pokontrolnej
Kontroli RPOWP celem weryfikaciji. podpisanej przez
Beneficjenta
(uwzgkdniajac
termin wynikapcy
Z obowhzujacych
przepiséw prawa)
22. | Kierownik Referatuy Weryfikuje poprawné¢ sporadzenia Niezwtocznie od
Kontroli RPOWP | zalecé pokontrolnych. momentu
-W przypadku braku uwag do otrzymania od
sporadzonych zaleaepokontrolnych — | kierownika zespotu
parafuje i przekazuje zalecenia kontrolujacego
pokontrolne do zatwierdzenia /wydania
Dyrektorowi/Zasgpcy Dyrektora
Departamentu Zagrzania RPO.
-W przypadku stwierdzenia
konieczndci dokonania korekty zaletie
pokontrolnych — przekazuje dokument
do Kierownika zespotu kontrolagego

Dyrektor/Zastpca | Weryfikuje poprawné¢ sporadzonych | Niezwiocznie od

23. | Dyrektora zalec@ pokontrolnych. momentu
Departamentu -W przypadku braku uwag do otrzymania od

Zarzmdzania RPO

sporadzonych zaleaepokontrolnych —
zatwierdza dokument i poleca
przekazanie do jednostki kontrolowané

kierownika zespotu
kontrolujacego

2.

-W przypadku stwierdzenia




konieczndci dokonania korekty zaletie
pokontrolnych — przekazuje
Kierownikowi zespotu kontrolagego —
obowiazuje procedura opisana

w punkcie 21-22.

24. | Kierownik Zespotu| Przesyta zalecenia pokontrolne do Niezwtocznie od

Kontrolujacego kierownika jednostki kontrolowanej. momentu
podpisania przez
Dyrektora/ Z-¢
Dyrektora DZRPO |
Lacznie czynnéci
okreslone w ppkt
21-24 nie mog
przekroczy 14 dni
kalendarzowych,
liczonych od dnia
otrzymania od
jednostki
kontrolowanej
podpisanej/odmow
y podpisania
informacji
pokontrolnej.

25. | Kierownik Zespotu| Dokonup weryfikacji wdrazenia zalecé | 5 dni roboczych
Kontrolujacego/ pokontrolnych na podstawie informacji - od momentu
Cztonkowie uzyskanej od kierownika jednostki otrzymania
Zespotu kontrolowanej o sposobie realizacji informacji o
Kontrolujacego zalec@ lub o przyczynach niepogijia wykonaniu zalece

dziatar natazonych na niego w ramach| pokontrolnych

zaleca przez jednostk
kontrolowan/po

W przypadkach, gdy nadestana uptywie terminu

dokumentacja nie jest wystarczaym wskazanego w

materialem dowodowym pozwadaym | zaleceniach

okresli¢ wykonywanie zaleae pokontrolnych

pokontrolnych, jednostka kontrolowana

wzywana jest do zi@nia dodatkowych

wyjasnien/dokumentow (tzw.

weryfikacja korespondencyjna) lub w

uzasadnionych przypadkach

przeprowadzana jest ponowna kontrola

na miejscu realizacji projektu lub w

siedzibie beneficjenta (tzw. Kontrola

sprawdzajca)..

Wynik weryfikacji zawarty jest w

Informacji o wyniku kontroli

sporadzonej na wzorze stanoygym

zahkcznik nr 10 do wytycznych.

26 | Kierownik Zespotu| Sporadzap informacg o wyniku Niezwtocznie, nie

Kontrolujacego/
Cztonkowie
Zespotu
Kontrolujacego

kontroli projektu do komorki
weryfikujacej wniosek Beneficjenta o
ptatndi¢ na formularzu stanoagym
zahkcznik nr 10 do Wytycznych do
przeprowadzania kontroli, stanawym
zalkcznik Nr 11.11.1 do Instrukcji
Wykonawczej.

Kierownik zespotu kontrolugcego
Informacg o wyniku kontroli projektu

pézniej niz w ciagu
5 dni roboczych od
otrzymania
podpisanej/
odmowie
podpisania przez
Beneficjenta
informacji
pokontrolnej i
stwierdzeniu

przekazuje do wkziwego referatu




rozliczapcego projektdcznie z kopi
informacji pokontrolnej.

wykonania zaleae
pokontrolnych.

27.

Kierownik Zespotu
Kontrolujacego

Dokonuje archiwizacji dokumentéw
kontrolnych.

Niezwiocznie




