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Rozdziat 1 - Podstawy prawne

Rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajace przepisy
ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego oraz Funduszu Spéjnosci i uchylajgce rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999, (Dz.

Urz. UE L 210 z 31.07.2006 r., z p6zn. zm.), zwane dalej ,Rozporzadzeniem Rady (WE) nr

1083/2006".

a) Art.58 okres$la ogdlne zasady dla systeméw zarzadzania i kontroli

b) Art.59 okresla instytucje odpowiedzialne za realizacje obowigzkoéw w zakresie kontroli,

c) Art.60 okresla funkcje Instytucji Zarzadzajacej w zakresie zarzgdzania programem
operacyjnym i jego realizacji, a w szczegolnosci w obszarach dotyczacych zapewnienia
systemu wyboru operacji do dofinansowania zgodnie z zasadami wspoélnotowymi i
krajowymi, weryfikacji faktu dostarczenia towaréw i ustug, weryfikacji wydatkow
zadeklarowanych przez beneficjentow oraz weryfikacji na miejscu poszczegoélnych operacji,

d) Art.70 zobowigzujgcy Panstwa Czlonkowskie do ustanowienia systemow zarzgdzania i
kontroli na podstawie art. 58-62 rozporzadzenia 1083/2006.

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajgce

szczegotowe zasady wykonania Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006

r. ustanawiajgcego przepisy ogoélne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju

Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spojnosci i uchylajacego

rozporzadzenie (WE) nr 1260/1999 (Dz.Urz UE L 371 z ., 27.12.2006 r. , z p6zn. zm.), zwane

dalej ,rozporzadzeniem Komisji (WE) nr 1828/2006":

a) Art. 12 zobowigzuje Instytucje Zarzadzajagcg do sformutowania zadah dla Instytucji
Posredniczacej ,

b) Art.13 okresla obowigzki Instytucji Zarzadzajacej w zakresie realizacji postanowien przepisu
art. 60 rozporzadzenia ogdlnego.

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. z 2009 r. Nr

84, poz. 712, z p6zn. zm.):

a) art. 35 ust. 3 pkt 9 stanowi podstawe wydania wytycznych w zakresie kontroli realizacji
programow operacyjnych,

b) art. 26 ust. 1 pkt 14 wskazuje, ze do zadan Instytucji Zarzadzajgcej nalezy przeprowadzanie
kontroli realizacji programu operacyjnego, w tym kontrola realizacji poszczegdlnych
projektéw otrzymujacych dofinansowanie,

c) art. 27 ust. 1 pkt 5 uprawnia do powierzenia przez Instytucje Zarzadzajgcq na podstawie
zawartego porozumienia z Instytucjg Posredniczacg czesci zadan zwigzanych z realizacjg
Programu Operacyjnego, w tym w zakresie przeprowadzania  kontroli realizacji

dofinansowanych projektéw,



4) Porozumienia zawarte pomiedzy Instytucjg Zarzadzajacq i Instytucjami Posredniczacymi lub
Instytucjami Wdrazajgcymi.

5) Umowy zawarte pomiedzy Instytucjami Posredniczgacymi i Wdrazajgcymi.

6) Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie procesu kontroli w ramach obowigzkdow
Instytucji Zarzadzajacej Programem Operacyjnym.

7) Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie warunkéw certyfikacji oraz przygotowania
prognoz wnioskow o ptatnos¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnych w ramach
Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013.

8) Wytyczne Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sposobu postepowania w razie wykrycia
nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spoéjnosci w okresie
programowania 2007-2013.

9) System informowania o nieprawidlowosciach finansowych w wykorzystaniu funduszy

strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w latach 2007-2013.

2 Rozdziat 2 - Zakres regulacji, u zyte skroty i terminy

1) Niniejsze wytyczne stanowig zarys procesu kontroli, za przeprowadzanie ktérego odpowiedzialne
sg Instytucje Posredniczace i Wdrazajace dla Programu Operacyjnego Innowacyjna
Gospodarka. W wytycznych przedstawiono najwazniejsze procesy kontrolne i okreslono
podstawowe obowigzki poszczegdlnych instytucji, w tym w zakresie opracowania procedur. W
sprawach nieuregulowanych w tresci niniejszych wytycznych, stosuje sie postanowienia
aktualnych Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie procesu kontroli w ramach

obowigzkow Instytucji Zarzadzajacej Programem Operacyjnym.

2) Wykaz uzytych skrétow:
a) EFRR — Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego.
b) IA - Instytucja Audytowa,
c) IC - Instytucja Certyfikujaca,
d) IK NSRO - Instytucja Koordynujgca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia,
e) IP - Instytucja Posredniczaca,
f) IW - Instytucja Wdrazajgca
g) IZ - Instytucja Zarzadzajaca,
h) KE - Komisja Europejska,
i) KSI (SIMIK 07-13) — Krajowy System Informatyczny SIMIK 2007-2013,
j) MF - Ministerstwo Finansow,
k) PO - Program Operacyjny,
) PO IG - Program Operacyjny Innowacyjna Gospodarka, 2007-2013,
m) PROW 07-13 — Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013,,



n)

0)

SION - Systemem informowania o nieprawidtowosciach finansowych w wykorzystaniu
funduszy strukturalnych i Funduszu Spdjnosci w latach 2007-2013
OFSA PROW - system wsparcia informatycznego OFSA dla dziatarh pomocowych realizowanych

w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013;

3) Woyjasnienie uzytych terminéw:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Kontrola systemowa - kontrola wykonywana przez instytucje nadrzedng w instytucji podlegtej
w zakresie powierzonych do realizacji zadan na podstawie zawartego porozumienia lub
umowy,

Kontrola projektéw na miejscu - kontrola przeprowadzona przez IW, IP w zakresie realizacji
projektu przez beneficjenta na podstawie umowy o dofinansowanie projektu. Kontrola
przeprowadzona w miejscu realizacji projektu, w siedzibie beneficjenta, majgca na celu
ustalenie czy projekt jest rzeczywiscie realizowany lub wykonany, a wydatki poniesione
nalezycie udokumentowane. Kontrola projektéw na miejscu dotyczy wszystkich typow
projektéw, w tym projektow systemowych oraz projektow indywidualnych. Kontrola projektow
na miejscu moze mie¢ miejsce przed podpisaniem umowy o dofinansowanie tzw. kontrola ex
ante projektu, w trakcie oraz po zakonczeniu realizacji projektu (kontrola trwatosci).
Beneficjent — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna nie posiadajgca
osobowosci prawnej, ktorej ustawa przyznaje zdolnos¢ prawng, realizujgca projekty
finansowane z budzetu panstwa lub ze zrédel zagranicznych na podstawie decyzji lub
umowy o dofinansowanie projektu, zgodnie z art. 5 pkt 1 ustawy z dnia 6 grudnia 2006 r. o
zasadach prowadzenia polityki rozwoju,

Weryfikacja wydatkbw - sprawdzenie dostarczenia zakupionych towaréw i ustug
wspoétfinansowanych w ramach projektow, prawidtowosci przedktadanych wnioskéw o
ptatnos¢, faktycznosci poniesienia wydatkow oraz ich zgodnosci z zasadami wspolnotowymi
i krajowymi. Kontrola wydatkéw dokonywana jest w szczegolnosci na podstawie weryfikacji
dokumentéw finansowych oraz w trakcie kontroli projektow na miejscu,

Projekty indywidualne - stanowig przedsiewziecia o strategicznym znaczeniu dla realizacji
programu operacyjnego, wskazywane przez instytucje zarzadzajacq programem. Wdrozenie
tych projektéw jest niezwykle istotne z punktu widzenia osiggniecia zaktadanych wskaznikéw
rozwoju spoteczno-gospodarczego kraju, danego sektora bgdz wojewddztwa.

Projekt systemowy - projekt realizowany na podstawie odrebnych ustaw, na wykonanie
ktérego beneficjent otrzymuje dofinansowanie,

Kontrola planowa - kontrola przeprowadzona na podstawie zatwierdzonego rocznego planu
kontroli. Kontrola planowa moze by¢ przeprowadzona w ramach kontroli systemowej i
kontroli na miejscu realizacji projektu,

Kontrola dorazna - kontrola przeprowadzona poza planem kontroli w wyniku otrzymania
przez instytucie ja przeprowadzajgcg informacji o0 podejrzeniu  powstania

uchybien/nieprawidtowosci w realizacji projektu lub w funkcjonowaniu systemu wdrazania,



1)

2)

3)

4)

5)

6)

)

K)

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu - kontrola obligatoryjna przeprowadzana po
zlozeniu przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢ koncowa, przed akceptacjg tego wniosku i
ostatecznym rozliczeniem projektu. Polega na sprawdzeniu na poziomie instytuciji
przeprowadzajgcej kontrole, kompletnosci i zgodnosci z przepisami oraz wtasciwymi procedurami
dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, niezbednej do zapewnienia wiasciwej Sciezki
audytu.

Kontrola krzyzowa - kontrola prowadzona w odniesieniu do beneficjentéw realizujacych
wiecej niz jeden projekt w ramach programu operacyjnego/perspektywy finansowej, majaca
na celu wykrywanie i eliminowanie podwojnego finansowania wydatkéw,

Nieprawidlowos¢ finansowa - jakiekolwiek naruszenie prawa wspoélnotowego wynikajace z
dzialania lub zaniechania podmiotu gospodarczego, ktére powoduje lub mogtoby spowodowac
szkode w budzecie og6inym Unii Europejskiej w drodze finansowania nieuzasadnionego wydatku

z budzetu ogolnego, w mys$l art. 2 pkt 7 Rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006

3 Rozdziat 3 - Podziat zada n w zakresie czynno $ci kontrolnych

Zadania zwigzane z kontrolg PO realizowane sg przez I1Z, IP, IW. Podziat zadah pomiedzy
poszczegoblnymi instytucjami definiuje porozumienie lub umowa na podstawie ktorej
nastepuje delegacja wykonywanych zadah zwigzanych z weryfikacjg wydatkow,
przeprowadzaniem kontroli projektow oraz kontroli systemowych.

Podziat funkcji i zadah delegowanych przez 1Z do IP okresla porozumienie. Porozumienie
moze delegowac¢ z 1Z do IP zadania przeprowadzania kontroli systemowych w IW oraz
kontroli projektow (w tym kontroli projektow systemowych i indywidualnych oraz kontroli
trwatosci). Delegujac zadania z zakresu kontroli do IP, 1Z zachowuje prawo dokonywania
kontroli systemowych w IP i IW, a takze kontroli projektéw na miejscu.

Podziat realizowanych zadan pomiedzy IP i IW okresla zawarte porozumienie lub umowa,
na mocy ktérej IP moze delegowa¢ na IW przeprowadzanie kontroli projektow oraz
weryfikacje wydatkbw w postaci weryfikacji wnioskdw o ptatnos¢ i dokumentow
poswiadczajgcych poniesione wydatki.

Na podstawie art. 58 Rozporzadzenia Rady 1083/2006 (WE) kazda z Instytucji powinna
zapewni¢ taki podziat obowigzkéw w ramach struktury organizacyjnej aby zadania zwigzane
Z oceng i wyborem projektow oddzieli¢ od zadah w ramach innych proceséw systemu
zarzadzania i kontroli.

W sytuacji gdy, jednostka nie jest w stanie zapewni¢ dostatecznej ilosci pracownikéw do
kontroli, a w ramach dziatania lub poddziatania ilo$¢ projektéw jest bardzo duza, IW/IP moze
Zleci¢ przeprowadzanie kontroli projektow na miejscu podmiotowi zewnetrznemu. Instytucja
taka zobowigzana jest poinformowa¢ o tym odpowiednio IP lub IZ.

Zlecajac zadania kontroli realizacji projektéow podmiotom zewnetrznym, IW/IP ponosi

odpowiedzialnos¢ za prawidtowosc realizacji powierzonych zadan.
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Osoby wykonujgace czynnosci kontrolne powinny posiada¢ w opisie stanowiska i w zakresie
czynnosci wykonywanie takich zadan.
Kazda z instytucji powinna zapewni¢ w ramach struktury organizacyjnej mozliwos¢

wykonywania kontroli w zespotach co najmniej dwu osobowych.

Rozdziat 4 - Procedura przygotowania rocznego pla  nu kontroli przez IP i IW
oraz metodologia doboru préby do kontroli projektow

4.1 Podrozdziat 1 - Procedura przygotowania planu k  ontroli

IP zobowigzana jest na podstawie zawartego z 1Z porozumienia do sporzadzenia rocznego
planu kontroli systemowych i kontroli projektow na miejscu (w tym projektéw systemowych i
kluczowych) i przekazywania ich do 1Z wraz z rocznymi planami kontroli projektéw na
miejscu przeprowadzanymi przez IW.

IP zobowigzana jest przedstawiac¢ roczne plany kontroli do 1Z w terminie do 30 pazdziernika
roku poprzedzajacego rok, na ktéry sporzadzany jest plan.

Plan kontroli IP powinien zawiera¢ harmonogram przeprowadzania przez I[P kontroli
systemowych oraz kontroli projektéw na miejscu.

IW zobowigzana jest przedstawia¢ roczne plany kontroli projektow na miejscu do akceptacji
IP w terminie do 15 pazdziernika roku poprzedzajgcego rok, na ktéry sporzadzany jest plan.
Plany kontroli IW powinny zawiera¢ harmonogram wizyt kontrolnych projektéw na miejscu.
Zakres rocznego planu kontroli powinien zawiera¢ wykaz instytucji/beneficjentow wraz z
harmonogramem czasowym, zasobami ludzkimi, zakresem czynnosci kontrolnych, liczbg
planowanych kontroli oraz informacjg na temat metod doboru proby, ktérymi postuzono sie w
celu opracowania planu (analiza ryzyka, dobér losowy, metody statystyczne).

Przy tworzeniu planu kontroli nalezy zwréci¢ uwage, by obejmowat on wszystkie uruchomione
dziatania/poddziatania programu operacyjnego lezgce w zakresie kompetencji IP i IW w celu
unikniecia koncentracji na wybranych elementach procesow systemu.

Metodologia doboru proby projektéw do kontroli podlega corocznemu przegladowi
dokonywanemu przez 1Z. Podstawowe zalozenia dotyczgce metodologii doboru préby,
stanowigce element rocznego planu kontroli 1Z, sg opiniowane w kazdym roku przez Komitet
ds. Kontroli i Audytu Funduszy Strukturalnych i Funduszu Spéjnosci 2007-2013.

Plany kontroli IP | IW zatwierdzane sg przez 1Z, ktéra opracowuje roczny plan kontroli PO i
przekazuje go do akceptacji IK NSRO a nastepnie do wiadomosci IC. Roczny plan kontroli
PO podlega corocznemu opiniowaniu przez Komitet ds. Kontroli i Audytu Funduszy
Strukturalnych i Funduszu Spojnosci 2007-2013.

IW sg zobowigzane do przekazywania w trybie kwartalnym do IP informacji na temat

wykonania rocznego planu kontroli wraz z wykazem przeprowadzonych kontroli na miejscu w
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terminie do 15 dnia miesigca nastepujacego po kwartale kalendarzowym, ktérego dotyczag
kontrole ujete w wykazie.

IP sg zobowigzane do przekazywania w trybie kwartalnym do 1Z informacji na temat
wykonania rocznego planu kontroli IP i IW wraz z wykazem przeprowadzonych kontroli w
ramach realizowanych osi priorytetowych (w tym kontroli projektbw na miejscu
przeprowadzonych przez IW) w terminie do 20 dnia miesigca nastepujacego po kwartale
kalendarzowym, ktérego dotyczg kontrole ujete w wykazie. Wykaz przeprowadzonych
kontroli powinien zawiera¢ aktualne dane na dzien jego sporzadzenia w odniesieniu do
wynikoéw kontroli przeprowadzonych w danym kwartale. IP przed przekazaniem wykazu do 1Z
upewnia sie czy informacje zawarte w wykazie sg zgodne z danymi zamieszczonymi w KSI
(SIMIK 07-13).

Wykaz przeprowadzonych kontroli w formie tabelarycznej powinien zawieraé nastepujace
informacje: nazwa dziatania/poddziatania, numer projektu, nazwe beneficjenta lub instytucji
(w przypadku kontroli systemowej), rodzaj kontroli (planowa, dorazna, na zakonczenie
realizacji projektu), termin przeprowadzenia kontroli, numery wnioskéw o pfatnos¢ objetych
kontrolg, wynik  przeprowadzonej kontroli  (ustalenia, stwierdzone uchybienia/
nieprawidtowosci, brak nieprawidtowosci), zalecenia pokontrolne (finansowe/inne) wraz z
terminem wprowadzenia wystosowanych zalecen oraz stanem ich wdrozenia.

IP i IW mogq dokonywac¢ aktualizacji rocznego planu kontroli. Zaproponowane zmiany moga
dotyczy¢ jedynie kolejnego potrocza obejmujgcego dany plan kontroli. Zmieniony plan
kontroli przekazywany jest przez IP do akceptacji IZ w terminie 20 dni po zakohczeniu

pétrocza kalendarzowego.

IP zobowigzana jest do niezwtocznego przekazywania do 1Z kopii ostatecznej wersji informacji

pokontrolnych z przeprowadzonych przez IP kontroli systemowych wraz z ewentualnymi
zaleceniami pokontrolnymi oraz pisemng informacje na temat wprowadzenia przez instytucje
kontrolowane wystosowanych przez IP zalecen.

IP i IW zobowigzane s do przekazywania do 1Z wszystkich wynikéw kontroli
przeprowadzonych przez inne jednostki kontrolne w zakresie realizacji PO IG w terminie

10 dni od ich otrzymania.

4.2 Podrozdziat 2 - Metodologia doboru proby projek  téw do kontroli
IW na podstawie zadan delegowanych na mocy zawartego porozumienia/umowy z IP
zobowigzana jest do przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji projektu w oparciu o
metodologie doboru préby umieszczong w tresci rocznego planu kontroli.
IP wraz z IW ustalajg metodologie doboru proby projektéw do kontroli na miejscu.
Metodologia ta moze sie opiera¢ na doborze losowym, analizie ryzyka lub na metodzie
statystycznej. Przyjeta metodologia doboru préby projektbw na miejscu zostanie

zamieszczona w rocznych planach kontroli IP i IW, ktére podlegajg zatwierdzeniu przez 1Z.
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W razie stwierdzenia nieprawidtowosci lub op6znien w realizacji projektu powinny zostaé
podjete odpowiednie dziatania w postaci przeprowadzenia kontroli na miejscu realizacji
projektu. W przypadku gdy, nieprawidtowosci nie stwierdzono a beneficjent wywigzuje sie ze
wszystkich okreslonych w umowie o dofinansowanie obowigzkow, a projekt przewidziano w
planie kontroli, kontrola na miejscu powinna by¢ przeprowadzona w okresie realizacji
projektu i nie pézniej niz przed dokonaniem ptatnosci koricowej.

Kontroli powinny zosta¢ poddane projekty realizowane w ramach kazdego z wdrazanych
dziatan. Nalezy unikac sytuacji, w ktorej preferowane bedzie dane dziatanie/poddziatanie lub
dany rodzaj projektéw.

Zalecane jest zastosowanie analizy ryzyka jako metody doboru préby. W przypadku

zastosowania tej metody, kazda z IW lub IP powinna opracowac liste czynnikéw ryzyka, dla
ktorych zostang przypisane wagi. Przy tworzeniu listy czynnikdw ryzyka jako narzedzia
pomocniczego do wyboru projektéw do kontroli, nalezy zwréci¢ uwage na caly cykl zycia
projektu i okresli¢ potencjalne ryzyka jakie moga wystgpi¢ na kazdym etapie. W zwigzku z
tym nalezy uwzgledni¢: rodzaj projektu, rodzaj beneficjenta, doswiadczenie beneficjenta w
realizacji projektéw, ilos¢ podmiotéw zaangazowanych w realizacje projektu, catkowity
budzet projektu, wysokos¢ srodkdéw publicznych, ztozonos¢ projektu, rodzaj ptatnosci, czas
trwania projektu oraz czy beneficjent PO IG realizuje inny projekt w ramach PROW 07-
13. Po przeprowadzeniu analizy wymagane jest okreslenie liczby projektéw, ktore zostang
poddane kontroli w danym roku. Przy wyborze projektéw do kontroli bedzie brana pod uwage
Srednia waga ryzyka dla poszczego6lnego projektu, wynikajgca z sumy ocen poszczegolnych
czynnikbw. W tym celu podawane jest kryterium progowe odnoszace sie do $redniej wagi

ryzyka wraz z uzasadnieniem wyboru takiego progu.

5 Rozdziat 5 - Weryfikacja wydatkéw i dokumentéw po  $wiadczaj gcych
poniesienie wydatkow

Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ sktadanych przez beneficjentow dokonywana jest pod
katem formalnym, finansowym i merytorycznym.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ obejmuje sprawdzenie wszystkich lub wybranych na
podstawie przyjetej metodologii doboru préby dokumentéw poswiadczajgcych poniesione
wydatki. Weryfikacji wydatkow dokonujg IP lub IW zgodnie z zawartym porozumieniem lub
umowa.

Weryfikacja, o ktérej mowa w pkt 1 dotyczy w szczegolnosci sprawdzenia dostarczenia
wspoéifinansowanych towaréw i ustug, faktycznego poniesienia wydatkéw, prawidtowosci
sporzadzenia wnioskdw o platnos¢ oraz zgodnosci projektéw i poniesionych wydatkow z
zasadami wspdlnotowymi i krajowymi, a takze postanowieniami umowy o dofinansowanie

projektu



4)

Weryfikacja, o ktérej mowa w pkt 1 dokonywana jest w siedzibie IP/IW lub w przypadku
kontroli na miejscu w siedzibie beneficjenta (dotyczy to rowniez projektow indywidualnych i
projektow systemowych i obejmuje wszystkie wnioski o ptatnosc).

W optymalnej sytuacji kontrola obejmowac powinna wszystkie dokumenty dotaczone do
wniosku o ptatno$¢ poswiadczajgce poniesione wydatki. Jednakze, w przypadku niektérych
dziatan, ze wzgledu na charakter i liczbe realizowanych projektéw dopuszcza sie mozliwosc
weryfikacji wybranych dokumentéw poswiadczajacych wydatki ujete w danym wniosku o

ptatnosc.

5) Weryfikacja dokumentow poswiadczajgcych poniesienie wydatkéw, moze by¢ przeprowadzona w

6)

7

8)

oparciu o metodologie doboru préby i czynniki ryzyka zwigzane z charakterem
poszczegOllnych rodzajow projektdw realizowanych w ramach niektérych dziatan PO IG. W
razie przyjecia w ramach dzialania systemu czesciowej weryfikacji dokumentow
poswiadczajacych poniesione wydatki, whasciwa [P okresli w szczegdlnosci zakres
dokumentacji podlegajacy weryfikacji oraz metodologie doboru préby dokumentow.
Propozycja IP w zakresie weryfikacji dokumentow potwierdzajacych poniesienie wydatkow
na podstawie proby podlega akceptacji 1Z.

IP i IW zobowigzane sg do przechowywania w formie pisemnej dokumentacji, zawierajgcej
opis i uzasadnienie stosowanej metody doboru préby dokumentéw do kontroli. IP w
porozumieniu z 1Z corocznie poddajg przegladowi metode doboru proby dokumentéw do
kontroli.

Dokumenty dotgczone do wniosku o ptatnos¢, o ktérych mowa w pkt 1 powinny by¢
poswiadczone za zgodnosc¢ z oryginatem i opisane w taki sposéb, aby widoczny byt zwigzek
danego towaru/ustugi z realizowanym projektem oraz odnosi¢ sie do konkretnej pozycji
wynikajacej z kosztorysu. Dowod ksiegowy powinien by¢ rowniez podpisany przez
uprawniong osobe akceptujacg dokument ze strony beneficjenta oraz zawiera¢ dekretacje,
numer ksiegowy, numer umowy oraz informacje o wspoffinansowaniu z EFRR. Weryfikacja
przeprowadzana podczas kontroli projektu na miejscu powinna sie odbywac¢ na podstawie
oryginatow dokumentow.

Weryfikacja wnioskéw o ptatnos¢ sklada sie z podstawowych etapéw:

a) Whniosek o platnos¢ wraz z wymaganymi zatgcznikami i dokumentacjg przekazywany
jest przez beneficjenta do wlasciwej instytucji okreslonej w pkt 2,

b) W terminie okreslonym umowg o dofinansowanie przeprowadzana jest weryfikacja, o
ktérej mowa w pkt 1 wszystkich lub wybranych dokumentéw poswiadczajgcych wydatki
wedtug przyjetej metodologii,

c) Dane z wniosku o ptatnos¢ oraz wynik weryfikacji rejestrowany jest w systemie

informatycznym.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ dokonywana jest zgodnie z zasadag ,dwoch par oczu”.
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Po pozytywnej weryfikacji wniosku o ptatnosé (a w przypadku wniosku koncowego takze po

pozytywnym wyniku kontroli na zakonczenie realizacji projektu) nastepuje refundacja
wydatkéw poniesionych przez beneficjenta z publicznych srodkéw wspolnotowych lub innych
srodkdéw publicznych na podstawie umowy o dofinansowanie.

Weryfikacja wniosku o ptatnos¢ przekazywanego do IP/IW dokonywana jest w oparciu o liste

sprawdzajacg do wniosku o ptatnosc.

6 Rozdziat 6 — Gtéwne cele kontroli systemowych ik  ontroli na miejscu

Przeprowadzanie kontroli systemowych ma na celu sprawdzenie funkcjonowania systemu
zarzadzania i kontroli w instytucjach zaangazowanych we wdrazanie programu, w zakresie
zadan realizowanych przez te instytucje na podstawie zawartego z 1Z lub IP porozumienia
lub umowy.

Kontrola systemowa prowadzona jest pod katem prawidtowosci, efektywnosci i zgodnosci z
prawem funkcjonowania systemu i realizowania delegowanych funkcji. W szczegdélnosci
zakres ten obejmuje czynnosci dotyczgce: naboru i oceny projektow do dofinansowania,
procesu podpisywania umow o dofinansowanie, weryfikacji wnioskdw o pfatnosé i
kwalifikowalnosci wydatkéw, dokonywania ptatnosci, sprawozdawczosci, przestrzegania
wymogow w zakresie informacji i promocji, przeprowadzania kontroli na miejscu u
beneficjentow lub kontroli systemowych w IW oraz informowania o nieprawidtowosciach
finansowych.

IP na podstawie zawartego porozumienia z 1Z przeprowadza kontrole systemowe w IW w
zakresie opisanym w pkt 2 oraz w zakresie istnienia informatycznego systemu rejestracji i
przechowywania zapiséw ksiegowych dla kazdego projektu a takze, w zakresie gromadzenia
danych na temat wdrazania, niezbednych do zarzadzania finansowego, monitorowania,
weryfikacji, audytu i oceny. IP/IW zapewniaja, ze dane wprowadzane do KSI (SIMIK-07-13)
sq zgodne z dokumentami zrédtowymi. IP podczas kontroli systemowej w IW dokonuje
sprawdzenia jakosci danych pod katem ich zgodnosci z dokumentacjg papierowg na
podstawie wyrywkowej proby dokumentéw oraz weryfikuje sposéb dokonywania poprawy
jakosci danych rejestrowanych w KSI (SIMIK 07-13).

Kontrola systemowa prowadzona przez IP powinna dostarczy¢ informacji czy IW upewnia
sie, ze beneficjenci lub inne podmioty uczestniczace w realizacji projektu, utrzymujg odrebny
system ksiegowy lub odpowiedni kod ksiegowy dla wszystkich transakcji zwigzanych z
projektem, a takze czy w IW funkcjonuje sciezka audytu. Kontrola systemowa powinna takze
obejmowaé¢ swoim zakresem prawidlowo$s¢é wyboru projektow do kontroli, zgodnie z
zatwierdzong metodologig doboru préby.

Wymagane jest przeprowadzenie przez IP co najmniej jednej kontroli systemowej w roku w
kazdej z instytucji, do ktérej delegowane zostaly zadania. Kontrola systemowa powinna w

kazdym roku obja¢ zakresem wszystkie procesy, w jakich dana instytucja bierze udziat.
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Przeprowadzanie kontroli na miejscu realizacji projektu w zakresie weryfikacji poniesionych
wydatkow, polega¢ ma na sprawdzeniu czy towary i ustugi wspoffinansowane w ramach
projektow zostaty rzeczywiscie dostarczone, a zadeklarowane wydatki zostaly faktycznie
poniesione zgodnie z zawartg umowg o0 dofinansowanie projektu. Ponadto, weryfikacja
wydatkéw podczas kontroli na miejscu realizacji projektu ma na celu sprawdzenie spéjnosci
informacji zawartych we wnioskach o ptatnosc i sprawozdaniach ze stanem faktycznym oraz
zgodnosci poniesienia wydatkéw z zasadami prawa wspoélnotowego i krajowego w tym z
wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow. Kontrole na miejscu przeprowadzajg IP
oraz IW w zakresie delegowanych uprawnien.

Przeprowadzenie kontroli ha miejscu realizacji projektu ma na celu rowniez potwierdzenie,
ze beneficjent zobowigzany przy wyborze wykonawcy projektu do stosowania ustawy prawo
zamoéwieh publicznych, prawidlowo przeprowadzit postepowanie o udzielenie zamowienia i
dokonat wyboru najkorzystniejszej oferty. W przypadku zas beneficjentdw nie
zobowigzanych do stosowania przepisbw powyzszej ustawy, ze dokonali wyboru
najkorzystniejszej oferty z poszanowaniem zasad przejrzystosci, uczciwej konkurencji i

rownosci oferentow.
Rozdziat 7 - Etapy przygotowania i prowadze nia kontroli

7.1 Podrozdziat 1 - Pismo informuj gce o planowanej kontroli

IP oraz IW przeprowadzajg kontrole na podstawie planu kontroli lub w trybie doraznym, o
ktérym mowa w Rozdziale 8 niniejszych wytycznych..

Informacja o planowanej kontroli powinna zostaé wystana w terminie umozliwiajgcym
otrzymanie i zapoznanie sie z jej trescig, jednakze w terminie nie krétszym niz 5 dni przed
planowanym terminem kontroli.

Pismo informujace o kontroli powinno dostarczy¢ informacji co najmniej o: terminie jej
przeprowadzenia, zakresie, podmiocie przeprowadzajgcym kontrole.

Pismo zawiadamiajgce o kontroli powinno zosta¢ przygotowane w dwoch egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron. Zespdét kontrolujgcy powinien przed udaniem sie na miejsce
kontroli, upewnic¢ sie, ze podmiot kontrolowany otrzymat informacje o planowanej kontroli i ze

nie ma przeszkod do jej przeprowadzenia.

7.2 Podrozdziat 2 - Powotanie zespotu kontroluj  gcego

Kierownik odpowiedniej komorki organizacyjnej IP lub IW dokonuje sposréd pracownikow
wyboru skladu zespotu kontrolujgcego dbajac o dobor pracownikéw, ktérych kwalifikacje i
doswiadczenie najlepiej odpowiadajg zakresowi planowanej kontroli.

Skiad zespotu powinien liczy¢ co najmniej dwie osoby. Jedna osoba ze sktadu zespotu petni

funkcje kierownika zespotu.
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7.3 Podrozdziat 3 - Przygotowanie upowa znienia do kontroli

Upowaznienie do kontroli wystawiane przez kierownika jednostki kontrolujgcej stanowi
podstawe do przeprowadzenia kontroli.

Przed przystgpieniem do kontroli jeden z czionkéw zespotu kontrolujgcego przygotowuje
upowaznienie do kontroli, ktére podpisywane jest przez kierownika jednostki kontrolujgcej
Upowaznienie do kontroli powinno zawiera¢ nastepujgce informacje: podstawe prawng do
przeprowadzenia kontroli, wskazanie osdb uprawnionych do przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych wraz z numerami ich legitymacji stuzbowej, nazwe beneficjenta lub nazwe
Instytucji podlegajacych kontroli, zakres kontroli, czas trwania kontroli, okres wazno$ci
upowaznienia oraz pouczenie o prawach i obowigzkach kontrolowanego.

Upowaznienie powinno by¢ sporzadzone w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Upowaznienie do kontroli powinno okresla¢c prawa i obowigzki kontrolowanego podczas
trwania kontroli.

Upowaznienie do kontroli powinno by¢ doreczone kontrolowanemu podczas pierwszej
czynnosci kontrolnej, a nastepnie podpisane przez osobe upowazniong do reprezentowania

kontrolowanego na zewnatrz.

7.4 Podrozdziat 4 - Przygotowanie listy sprawdzaj  acej

IW i IP przeprowadza kontrole w oparciu o przygotowane listy sprawdzajace, ktére powinny
obejmowac caly zakres przedmiotowy kontroli. Listy stanowig narzedzie pomocnicze w
przeprowadzaniu czynnosci sprawdzajacych i mogq by¢ rozszerzane i uszczegOtawiane w
zaleznosci od potrzeb i specyfiki kontroli.

Kazda z instytucji powinna sporzadzi¢ standardowy wzor listy sprawdzajace).

Lista sprawdzajgca sporzadzona w formie tabelarycznej powinna zawieraC¢ pytania
dotyczace realizacji projektu, sformutowane w taki sposob aby mozna bylo udzieli¢
odpowiedzi ,TAK”, ,NIE”, ewentualnie ,Nie dotyczy”. Powinna rowniez zawiera¢ miejsce do
wpisania ewentualnych uwag o0séb przeprowadzajgcych kontrole.

Listy sprawdzajgce powinny zosta¢ podpisane przez osoby przeprowadzajgce kontrole oraz

zawierac date jej sporzadzenia.

7.5 Podrozdziat 5 - Przebieg kontroli

Prawidtlowo przeprowadzona kontrola projektdw, polega na sprawdzeniu dokumentaciji
finansowej i rzeczowej, (jak np. sprawdzenie w ewidencji srodkow trwatych ujecia
zakupionych urzadzen), uméw, dokumentacji zwigzanej z wyborem przez beneficjenta
wykonawcow i dostawcow towarow i/lub ustug, dokonaniu ogledzin przedmiotu projektu,

przeprowadzenia rozmow z odpowiednimi osobami, zebrania wyjasnien.
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Prawidtowo przeprowadzona kontrola systemowa polega na sprawdzeniu prawidtowosci
funkcjonowania systemu zarzadzania i kontroli w zakresie zadan delegowanych na
podstawie zawartego porozumienia lub umowy.

Przeprowadzona kontrola powinna dostarczy¢ informacji co do rzeczywistego wykonania
przez beneficjenta zobowigzan wynikajgcych z umowy o dofinansowanie projektu lub
wykonania przez instytucje obowigzkoéw wynikajacych z zawartego porozumienia lub umowy.
Kontrola powinna, réwniez dostarczy¢ informacji co do zgodnosci realizacji projektu lub
wykonywania delegowanych zadan z prawem wspolnotowym i krajowym.

Podczas trwania kontroli Zesp6t kontrolujacy ma prawo gromadzi¢ dowody na potwierdzenie
ustalen faktycznych i prawnych.

Dowodami dotyczgcymi realizowanego projektu moga by¢ np. pisemne wyjasnienia, zdjecia,
wypisy z dokumentéw, kserokopie dokumentéw zrodiowych, protokét ogledzin i inne

dokumenty stanowigce podstawe do potwierdzenia stanu faktycznego.

7.6 Podrozdziat 6 - Dokumentacja z przeprowadzonej  kontroli

Kazda kontrola powinna by¢ nalezycie udokumentowana przez osoby jg przeprowadzajgce.
W tym celu sporzadza sie informacje pokontrolng oraz wypetnia sie listy sprawdzajgce.
Informacja pokontrolna powinna zosta¢ sporzadzona w terminie nie pézniej niz 21 dni od
dnia zakonczenia kontroli i niezwlocznie przekazana do jednostki kontrolowane;.

Jezeli jednostka kontrolowana nie zglasza zastrzezen do informacji pokontrolnej, kierownik

podmiotu kontrolowanego lub osoba przez niego upowazniona podpisuje informacije

pokontrolng i przekazuje jg jednostce kontrolujgcej w terminie do 14 dni od dnia jej
doreczenia.

Informacja pokontrolna powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace informacije:

a) nazwe podmiotu kontrolowanego z wyszczegodlnieniem osbéb reprezentujgcych podmiot na
zewnatrz, oraz osoby, ktdre zostaly wskazane do kontaktéw z zespotem kontrolujacym i
o0s6b ktore udzielaty wyjasnien,

b) podmiot kontrolujacy z wyszczegolnieniem skladu osobowego zespotu kontrolujacego,

c) date i miejsce przeprowadzenia kontroli,

d) zakres kontroli,

e) ustalenia faktyczne kontroli wraz ze szczegOtowym opisem  stwierdzonych

nieprawidtowo$ci,

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 powinna zostaé sporzadzona w dwoch jednobrzmigcych

egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.
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Informacja pokontrolna lub pismo przekazujgce informacje do jednostki kontrolowanej
powinno zawiera¢ adnotacje o przystugujacych podmiotowi kontrolowanemu prawom do
odmowy podpisania informacji pokontrolnej oraz do zgtoszenia zastrzezen do jej tresci wraz
z podaniem terminéw na dokonanie tych czynnosci, o ktérych mowa w Rozdziale 9

niniejszych wytycznych.

7.7 Podrozdziat 7 - Archiwizacja dokumentacji z kon  troli

Dokumenty zwigzane z kontrolg powinny by¢ przechowywane w osobnych teczkach, w
sposOb kompletny i uporzadkowany. Dokumenty powinny by¢é przechowywane w
pomieszczeniu zamknietym. Nalezy tak zabezpieczy¢ dokumenty aby nie miaty do nich
dostepu osoby nieupowaznione. Zalecane jest aby teczki z kazdej kontroli dotyczace tego
samego beneficjenta lub instytucji przechowywane byly razem w segregatorach. Ponadto,
teczki kontroli powinny zawiera¢ catos¢ dokumentacji zwigzanej z przeprowadzong kontrola.
Dokumenty z kontroli powinny by¢ przechowywane stosownie do przyjetego w danej

instytucji systemu archiwizaciji.

Rozdziat 8 - Przeprowadzanie kontroli dora  znych

Wszystkie instytucje uczestniczace we wdrazaniu PO IG mogq przeprowadzac¢ kontrole
dorazne w zakresie kontroli na miejscu. W przypadku kontroli systemowych obowigzek ich
wykonania posiada 1Z i IP. Kontrole dorazne przeprowadza sie w szczegdllnosci gdy
zachodzi sytuacja podejrzenia nieprawidtowosci w realizacji projektu przez beneficjenta lub
wystgpienia istotnych uchybien w pracy instytucji zaangazowanej w system wdrazania.

Do przeprowadzenia kontroli doraznej stosuje sie zasady postepowania jakie obowigzujg
podczas planowych kontroli z tg réznica, ze nie ujmuje sie ich w rocznych planach kontroli
oraz nie ma koniecznosci wysytania zawiadomienia o planowanym przeprowadzeniu kontroli.
Przeprowadzenie doraznej kontroli na miejscu moze by¢ zlecone przez instytucje nadrzedna,

przy czym |Z moze zleci¢ na piSmie wykonanie kontroli doraznej zaréwno IP, jak i IW.

Rozdziat 9 - Post epowanie w razie zgtoszenia zastrze zen do informacji

pokontrolnej, odmowa podpisania informacji pokontro Inej

Podmiotom kontrolowanym przystuguje prawo zgtaszania zastrzezen oraz wyjasnien do
tresci informacji pokontrolnej, a takze prawo do odmowny podpisana informacji pokontrolnej.
Kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba przez niego upowazniona moze zgtosi¢c w
terminie 14 dni od doreczenia informacji pokontrolnej zastrzezenia oraz wyjasnienia do tresci

zawartych w tej informaciji.
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3)

4)

W przypadku odmowy podpisania informacji pokontrolnej, kierownik podmiotu
kontrolowanego lub osoba przez niego upowazniona przekazuje jednostce kontrolujgcej
pisemne uzasadnienie odmowy podpisania tej informacji wraz z jednym egzemplarzem
niepodpisanej informacji pokontrolnej w terminie 7 dni od dnia jej doreczenia.

Jednostka kontrolujgca rozpatruje zgtoszone zastrzezenia przekazujgc swoje 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 doreczenia.

Podmiot kontrolowany zobowigzany jest do ztozenia wyczerpujacych wyjasnien i zgtoszenia
wszystkich zastrzezen, jak tez do przediozenia stosownych dokumentoéw na potwierdzenie

swojego stanowiska.

5) Informacja pokontrolna lub pismo przekazujgce informacje do jednostki kontrolowanej, powinny

1)

2)

zawiera¢ pouczenie, ze odmowa podpisania informacji pokontrolnej lub zgloszenie do nigj
zastrzezen nie wstrzymuje wykonania zaleceh pokontrolnych oraz, ze w przypadku
zgtoszenia zastrzezen do informacji pokontrolnej z przekroczeniem terminu o ktérym mowa
w pkt 2 i 3, kierownik IP lub IW przeprowadzajgcy kontrole ma prawo odmowic ich

rozpatrzenia.

10 Rozdziat 10 - Sprawdzenie wykonania zalece i pokontrolnych -

przeprowadzenie rekontroli

Podmiot kontrolowany jest zobowigzany, w terminie wyznaczonym w zaleceniach
pokontrolnych, do pisemnego poinformowania jednostki kontrolujgcej o sposobie realizacji
zalecen pokontrolnych lub o przyczynach niepodjecia stosownych dziatan zmierzajacych do
wdrozenia tych zaleceh.

Kazda z instytucji przeprowadzajgcych kontrole powinna dokona¢ sprawdzenia wykonania
zalecen pokontrolnych. W tym celu powinna sprawdzi¢ czy zalecenia zostaly wykonane w
terminie okreslonym w informacji pokontrolnej i w petnym zakresie. W celu dokonania
rekontroli mozna zwrdécic sie na piSmie o udzielenie informacji o stopniu i zakresie wykonania
zalecen pokontrolnych lub udac¢ sie ponownie na miejsce realizacji projektu. Z rekontroli
przeprowadzonej na miejscu powinna zosta¢ sporzadzona informacja pokontrolna. Do
sporzadzania informacji pokontrolnej z rekontroli majg zastosowanie postanowienia
niniejszych wytycznych opisane w pkt 7.6 (Podrozdziat 6 dotyczacy dokumentacji z

przeprowadzonej kontroli).

11 Rozdziat 11 - Kontrole na zako nAczenie realizacji projektu

1) Kontrola na zakonczenie realizacji projektu obligatoryjnie przeprowadzana jest przez whkasciwg

IP/IW po zlozeniu przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢ kohcowa, przed akceptacjg tego
wniosku i ostatecznym rozliczeniem projektu. Czynnosci kontrolne polegajg na sprawdzeniu na

poziomie instytucji przeprowadzajgcej kontrole, kompletnosci i zgodnosci z przepisami oraz
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2)

3)

4)

wilasciwymi procedurami dokumentacji zwigzanej z realizacjg projektu, niezbednej do
zapewnienia wiasciwej sSciezki audytu, ze szczegllnym uwzglednieniem dokumentow

potwierdzajacych prawidtowos¢ poniesionych wydatkow.

Kontrole na zakonczenie realizacji projektu nie sg uwzgledniane w rocznym planie kontroli i

obejmujg swym zakresem nastepujace obszary:

a) sprawdzenie przez instytucje dokonujgcag ostatecznego rozliczenia projektu, czy posiada
ona wszystkie dokumenty zwigzane zrealizacjg projektu, ktére byly wymagane na

poszczegodlnych etapach jego realizacji i rozliczania,

b) potwierdzenie, czy dokumenty zwigzane =z realizacjg projektu zostaly prawidiowo

zweryfikowane tj. zgodnie z obowigzujacymi przepisami i procedurami,

c) zachowanie wlasciwej sciezki audytu (potwierdzenie prawidtowosci wydatkowania srodkow
unijnych w ramach danego projektu od momentu zlozenia wniosku o dofinansowanie
projektu do momentu certyfikowania wydatkbw do Komisji, zgodnie z art. 15
rozporzadzenia Komisji (WE) nr 1828/2006).

Fakultatywnie kontrola na zakonczenie realizacji projektu moze objgé sprawdzenie efektu

rzeczowego w miejscu realizacji projektu. Kontrola jest wéwczas prowadzona z uwzglednieniem

etapow ujetych w Rozdziale 7 niniejszych wytycznych.

Kompletnosci i poprawnosci calej dokumentacji zgromadzonej przez instytucje podczas
realizacji rozliczanego projektu nalezy udokumentowa¢ na podstawie odrebnej listy
sprawdzajacej, ktorej zakres powinien obejmowa¢ ww. obszary kontroli. W tresci listy
sprawdzajagcej nalezy zawrze¢ potwierdzenie, ze dokumenty dotyczace kontrolowanego
projektu przechowywane w IP/IW sg kompletne, zostaly zweryfikowane prawidiowo i tym
samym pozwalajg na dokonanie korncowego rozliczenia. Ponadto, w liscie sprawdzajgcej nalezy
wykaza¢ peten zakres dokumentacji jaka powinna by¢ zgromadzona w siedzibie beneficjenta
zgodnie z wymogami umowy o dofinansowanie (oryginaly dokumentow przekazywanych jako
kopie do IW oraz pozostata czes¢ dokumentacji, ktéra nie byta przez IW wymagana na etapie

rozliczania projektu).

5) W sytuacji gdy kontrola planowa projektu na miejscu przypada po zlozeniu przez beneficjenta

6)

wniosku o ptatnos¢ koncowa, a przed jego akceptacjg przez IP/IW, to mozna jg jednoczesnie
potraktowaé¢ jako kontrole na zakonczenie realizacji projektu. Niemniej jednak kontrola ta
powinna by¢ zarejestrowana zaréwno jako kontrola planowa oraz oddzielnie jako kontrola na
zakonczenie realizacji projektu w celu potwierdzenia kompletnosci dokumentaciji
przechowywanej w IP/IW oraz u beneficjenta. Bez wzgledu na kontrole planowa, kazdy projekt
powinien mie¢ odnotowany fakt przeprowadzenia kontroli na zakohczenie realizacji na
podstawie odrebnej listy sprawdzajacej.

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu podlega rejestracji w krajowym systemie

informatycznym, w zakresie zgodnym z Instrukcjg uzytkownika KSI (SIMIK 07-13).
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12 Rozdziat 12 — Kontrole krzy zowe

12.1 Podrozdziat 1 — Kontrole krzy zowe programu

1) Kontrole krzyzowe programu prowadzone sg przez IZ na warunkach okreslonych w Wytycznych
Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie procesu kontroli w ramach obowigzkéw Instytuciji
Zarzgdzajgcej Programem Operacyjnym.

2) Celem kontroli krzyzowej programu jest wykrywanie i eliminowanie podwojnego finansowania
wydatkéw w ramach jednego PO.

3) IP i IW uczestniczg w procesie kontroli krzyzowej w zakresie wspoétpracy z 1Z na etapie
gromadzenia danych niezbednych do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych oraz w
przypadku stwierdzenia przez IZ wystgpienia podwojnego finansowania wydatkow w ramach
PO IG.

4) Wspotpraca w ramach czynnosci kontrolnych polega na przekazywaniu przez IP/IW na wniosek
1Z:

a) zestawien dokumentéw finansowo-ksiegowych potwierdzajgcych poniesienie  wydatkow

objetych wnioskiem w formacie XLS,

b) poswiadczonych kopii dokumentéw finansowo-ksiegowych, co do ktérych zachodzi

uzasadnione podejrzenie podwdjnego finansowania w ramach POIG.

5) W zakresie przekazywania zestawien dokumentoéw poswiadczajgcych poniesienie wydatkow
objetych wnioskiem w formacie XLS strony korespondujg i przekazujg niezbedne dane za
posrednictwem poczty elektronicznej. IP/IW przekazujg dane do kontroli w terminie 5 dni od
daty otrzymania informacji w tym zakresie wraz z informacjg o zgodnosci danych z danymi
zawartymi w KSI (SIMIK 07-13).

6) W przypadku wymogu przekazania kopii dokumentow finansowo-ksiegowych, co do ktérych
zachodzi podejrzenie podwojnego finansowania, IP/IW przesyfa je w terminie 5 dni roboczych

za posrednictwem poczty elektronicznej oraz poczta tradycyjna.

7) W sytuacji otrzymania informacji o wykryciu przez 1Z podwojnego finansowania wydatkow
wiasciwa IP/IW kwalifikuje powstatg nieprawidlowosé na podstawie SION oraz podejmuje

dziatania majgace na celu odzyskanie kwot nienaleznie wyptaconych.

12.2 Podrozdziat 2 — Kontrole krzy zowe horyzontalne z projektami PROW 07-13

1) Celem kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 07-13 jest wykrywanie i
eliminowanie podwojnego finansowania wydatkow rozliczonych jednoczes$nie w ramach PO IG
i PROW 07-13.

2) Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW 07-13 prowadzone sg przez IP/IW podczas

kontroli projektow na miejscu uwzglednionych w rocznym planie kontroli na podstawie analizy
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ryzyka. Metodologia doboru préby projektéw do kontroli uwzglednia jako jeden z czynnikéw
ryzyka fakt realizacji przez beneficjenta PO IG innego projektu w ramach PROW 07-13.

3) Informacje niezbedne do przeprowadzenia analizy ryzyka uwzgledniajgcej dodatkowy czynnik,
przekazywane sg przez IZ na etapie przygotowania przez IP/IW metodologii doboru proby do
kontroli. Udostepniane przez 1Z informacje zawierajg dane na temat beneficjentow realizujgcych
projekty w ramach PO IG oraz PROW 07-13.

4) Jezeli opracowana przez jednostke kontrolujgcg metodologia doboru proby przewiduje
przypisanie zdefiniowanym czynnikom kilkustopniowe] wagi ryzyka, to nalezy przyjac, ze
dodatkowy czynnik ryzyka jakim jest fakt realizowania projektéw w ramach PO IG oraz PROW
powoduje przypisanie temu czynnikowi maksymalnej wagi ryzyka.

5) Projekty beda podlega¢ kontroli bez wzgledu na wynik przeprowadzonej analizy ryzyka w
sytuacji, gdy dla kazdej jednostki kontrolujacej liczba beneficjentow realizujgcych projekty w obu
programach bedzie mniejsza lub réwna 5 podmiotow.

6) W przypadku zastosowania innej metodologii doboru préby, kontrolg krzyzowa z projektami
PROW 07-13 powinny zosta¢ objeci wszyscy beneficjenci realizujacy projekty jednoczesnie w
ramach PO IG i PROW 07-13.

7) Kontrola krzyzowa horyzontalna z projektami PROW 07-13 polega na sprawdzaniu w trakcie
kontroli na miejscu wystepowania na oryginatach faktur (lub dokumentéw o réwnowaznej
wartosci dowodowej) adnotacji instytucji wdrazajgcych PROW 07-13 o tresci: ,Przedstawiono
do refundacji w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013". Adnotacja
potwierdza fakt przedtozenia faktur do refundacji w ramach PROW 07-13, w zwigzku z czym
instytucja kontrolujgca w ramach czynnosci kontrolnych wustala czy wydatki zostaty
zrefundowane. Ustalenie podczas kontroli na miejscu nastepuje na podstawie danych
dotyczacych wydatkow rozliczonych przez beneficjentow w ramach PROW 07-13. W tym celu
IZ przekazuje do IP/IW informacje odnosnie wydatkow rozliczonych przez kontrolowanego
beneficjenta w ramach PROW 07-13. Wygenerowanie danych przez 1Z odbywa sie za
posrednictwem elektronicznego systemu gromadzenia danych OFSA PROW oraz poprzez
zbieranie danych nierejestrowanych w OFSA PROW otrzymywanych w trybie miesiecznym od
IK NSRO.

8) Fakt przeprowadzenia kontroli krzyzowej horyzontalnej z projektami PROW 07-13 wraz z
ustaleniami powinien by¢ odnotowany w liscie sprawdzajgcej do kontroli na miejscu oraz w

tresci informacji pokontrolnej.

13 Rozdziat 13 - Zasady post epowania w razie podejrzenia zaistnienia

nieprawidtowo Sci

1) Kazda instytucja uczestniczaca we wdrazaniu PO IG w razie stwierdzenia lub podejrzenia

powstania nieprawidtowosci w rozumieniu rozporzadzen Rady (WE) nr 1083/2006 oraz
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2)

3)

1)

1)

2)

14

15

Komisji (WE) nr 1828/2006, zobowigzana jest do szczegOlowego  opisania stanu
faktycznego wraz ze wskazaniem przepisow, ktdre zostaly naruszone. Ponadto, instytucje
zobowigzane sg do sporzadzenia raportu o stwierdzonych nieprawidtowosciach lub
uwzglednienia nieprawidiowosci w zestawieniu nieprawidiowosci nie podlegajacych
raportowaniu do KE, zgodnie z Systemem informowania o nieprawidtowosciach finansowych
w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spéjnosci w latach 2007-2013 (SION)
oraz Wytycznymi Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie sposobu postepowania w razie
wykrywania nieprawidtowosci w wykorzystaniu funduszy strukturalnych i Funduszu Spojnosci
w okresie programowania 2007-2013.

IP i IW zobowigzane sg do przekazywania na prosbe 1Z dodatkowych informacji na temat
nieprawidtiowosci zgloszonych na podstawie SION, w tym uzupetien odnosnie
sporzadzonych raportéw oraz zestawien kwartalnych.

W przypadku, gdy zachodzi podejrzenie popetnienia przestepstwa przez beneficjenta, IW, IP
lub instytucja, ktora wykryta nieprawidtowos¢ powinna zbadagé, czy nie zachodzi koniecznosc¢
poinformowania o tym fakcie organdw $cigania poprzez ziozenie zawiadomienia o
podejrzeniu popetnienia przestepstwa. W takiej sytuacji, Instytucja nadrzedna nad instytucjg

przeprowadzajgcg kontrole powinna zostaé niezwtocznie o tym poinformowana.

Rozdziat 14 - Wzory zatl gcznikow dokumentuj acych proces kontroli.

Kazda z instytucji powinna zatgczy¢ do Instrukcji wykonawczej do procesu kontroli
propozycje wzorow dokumentéw. Lista wzorow dokumentow powinna obejmowaé co
najmniej:

a) wzor pisma informujgcego o planowanej kontroli,

b) wzér upowaznienia do kontroli,

¢) wzor list sprawdzajacych,

d) wzor pisma przekazujgcego informacije pokontrolnag,

e) wzor informacji pokontrolnej,

f) wzor pisma w sprawie wykonania zalecen pokontrolnych.

Rozdziat 15 - Zalecenia do sporz adzenia Instrukcji w zakresie kontroli dla

Instytucji Po srednicz gcych i Instytucji Wdra zajacych

15.1 Podrozdziat 1 - Zagadnienia ogolne

Instrukcja wykonawcza jest dokumentem sporzadzanym przez kazdag instytucje, ktéra
uczestniczy w systemie wdrazania PO.
Instrukcja wykonawcza powinna zawierac¢ opis przebiegu kazdego etapu procesu, w ktorym

poszczegoblne czynnosci wykonywane sg przez jedng osobe. Opis procesu powinien
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3)

4)

5)

1)

2)

1)

2)

stanowi¢ sciezke postepowania (czynnosci) w ukladzie chronologicznym, a takze
przedstawiac Sciezke obiegu dokumentéw jakie powstajg w rezultacie tych czynnosci.
Instrukcja wykonawcza powinna okresla¢ sposéb przeprowadzenia kontroli, w szczegolnosci:
sposéb wyboru projektow do kontroli (metodologia), tryb opracowania planu kontroli na dany
rok, tryb przeprowadzenia kontroli, format i zakres informacji pokontrolnej, wzory list
sprawdzajacych, tryb przekazywania raportow z kontroli do IP (w przypadku gdy kontrole
prowadzita W), tryb przekazywania raportow do 1Z (w przypadku kontroli prowadzonych
przez IP), przygotowanie zbiorczych informacji o przeprowadzonych kontrolach dla IZ.
Stosowne zapisy w Instrukcji powinny wskazywaé sposob osiggniecia celu kontroli
systemowej, jakim jest dostarczenie informacji potwierdzajgcych lub nie potwierdzajacych
prawidtowos¢ funkcjonowania systemu w zakresie zadan delegowanych lub wykonania
projektu przez beneficjenta. W przypadku kontroli projektéw na miejscu informacja powinna
dotyczy¢ ustalenia czy projekt jest realizowany prawidtowo i terminowo, czy roboty, ustugi lub
dostawy, za ktérych wykonanie poniesiono wydatki zostaly faktycznie wykonane oraz czy
wydatki poniesione przez beneficjenta sg wydatkami kwalifikowanymi.

Opis procesu kontroli w instrukcji powinien zawiera¢ informacje o0 osobach dokonujacych
poszczegllnych czynnosci zgodnie z zakresem im przypisanym w opisie stanowiska pracy.
Instrukcja powinna wskazywac¢ rOwniez czas trwania czynnosci lub termin do jakiego dany
dokument ma zosta¢ przekazany do danego podmiotu w celu realizacji nastepnego etapu
procesu (instrukcja powinna okreslac osoby wykonujace czynnosci sprawdzajgce, i

zatwierdzajace).

15.2 Podrozdziat 2 - Podziat funkcji

Instrukcja wykonawcza powinna zawieraé opis struktury organizacyjnej IP lub IW z
wyodrebnieniem komoérek zaangazowanych w proces kontroli wraz z opisem stanowisk
pracy oraz opisem funkcji jakie petnia.

Instrukcja wykonawcza powinna pokazywa¢ podziat funkcji miedzy pracownikami wraz z

podziatem na konkretnie wykonywane zadania w ramach procesu kontroli.

15.3 Podrozdziat 3 - Dokumentacja zwi gzana z procesem kontroli

Instrukcja powinna okresla¢ sposéb i terminy powotania zespotu kontrolujgcego wraz z
okresleniem zestawu wzoréw dokumentow okreslonych w Rozdziale 14. Wzory tych
dokumentdw stanowig zalgczniki do instrukcji.

W instrukcji nalezy zawrzeé informacje dotyczace przekazywania do instytucji nadrzednych
zbiorczych informacji o przeprowadzonych kontrolach, a takze o raportowanych

nieprawidtowosciach na podstawie SION.
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1)

2)

3)

4)

15.4  Podrozdziat 4 - Proces kontroli i czynno  $ci pokontrolne

Instrukcja wykonawcza kazdej instytucji powinna okresla¢ istotne elementy informacji
pokontrolnej, jak tez termin w jakim zesp&t kontrolujacy jest zobowigzany do jej opracowania i
przedtozenia podmiotowi kontrolowanemu. Termin dokonania tej czynnosci moze wynikaé z
umowy zawartej z beneficjentem.

Instrukcja wykonawcza powinna okreslaé sposob przekazania informacji pokontrolnej do
podmiotu kontrolowanego oraz termin, w ktérym informacja pokontrolna powinna zostaé
podpisana przez podmiot kontrolowany i zwrécona do Instytucji przeprowadzajgcej kontrole.
Instrukcja wykonawcza powinna definiowa¢ termin na odpowiedz w sprawie zgloszonych
zastrzezen do informacji pokontrolnych. Termin ten powinien by¢ nie krotszy niz 7 dni od dnia
otrzymania zastrzezen, wyjasnien lub pisma informujgcego o odmowie podpisania informacji
pokontrolnej.

IP i IW zobowigzane sg do wprowadzenia zapisu w Instrukcji, ze nie podpisanie informacji
pokontrolnej lub zgtoszenie zastrzezen nie wstrzymuje wykonania zalecen pokontrolnych oraz
postanowienia, ze nie zgloszenie zastrzezen do informacji pokontrolnej przez podmiot
kontrolowany w oznaczonym terminie moze spowodowac brak ich rozpatrzenia przez

kierownika instytucji kontrolujace;j.
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