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1. Wstep

Niniejsze opracowanie ma na celu zaprezentowardevrgich zalgen systemu kontroli
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (PO KL) w t&ta2007-2013. W dokumencie
okreslone zostaly podstawy prawne procesow kontroli,anéal poszczegolnych instytucii
odpowiedzialnych za kontrgl ogolne zasady systemu kontroli, zakres podmiotowy
I przedmiotowy kontroli oraz tryb kontroli na miejs

2. Podstawy prawne
Proces kontroli w ramach PO KL regulujastpujace akty prawne i dokumenty:

» Rozporadzenie Rady (WE) Nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006istanawiajce
przepisy ogolne dotygze EFRR, EFS oraz FS i uchyleg rozporzdzenie (WE)
nr 1260/1999zwane dalej ,rozporzizeniem ogolnym?”;

» Rozporadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudn@0@ r. ustanawiagce
szczegoOtowe zasady wykonania Rozmwenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiagcego przepisy ogolne dotyce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego Bunduszu Spéjsa oraz
rozporzdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskieg@ady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

» Rozporadzenie (WE) nr 1081/2006 Parlamentu EuropejskieBady z dnia 5 lipca
2006 r.w sprawie Europejskiego Funduszu Spotecznego ilajglog rozporzdzenie
(WE) nr 1784/1999;

» Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 a.zasadach prowadzenia politpazwoju (Dz. U.
2006 Nr 227, poz. 1658, z fxh zm.);

» Ustawa z dnia 29 stycznia 2004Prawo zamowie publicznych(Dz. U. 2007 Nr 223,
poz. 1655),

» Ustawa z dnia 30 czerwca 200®rfinansach publicznygiibz. U. 2005 r. Nr 249 poz.
2104, z pan. zm.).

» Ustawa z dnia 29 wrZria 1994 ro rachunkowsgci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694
z p&n. zm),),

» Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007 — 204/8yczne w zakresie procesu
kontroli obowizzkéw Instytucji Zargdzajcej Programem Operacyjnym.

3. Rodzaje kontroli

W ramach systemu wdrania PO KL realizowanesiastpujace typy kontroli:
» kontrola systemowa,
> kontrola projektéw rozumiana jako weryfikacja wyktat®,

» kontrola prawidtowéci realizacji Rocznych Planow Dziatania Pomocy Technej,
rozumiana jako kontrola wydatkéw (patrz przypis 1).

Na system kontroli sktadagsi
» kontrola dokumentacji doginej w siedzibie instytucji kontrolagej,

L W swietle Wytycznych w zakresie procesu kontroli w ramachwipkéw Instytuciji Zarzdzajcej Programem
Operacyjnym



» kontrola na miejscu.

4. Kontrola systemowa

Kontrola systemowa ma na celu sprawdzenie prawiololv skutecznéci i zgodndci
z prawem procedur oraz funkcjonowania systemuadaenia i kontroli PO KL w danej
instytuciji.
Kontrole systemowe przeprowadzaj
1. Instytucja Zargdzapca (1Z) w stosunku do:

» Instytucji Pérednicacych (IP),

» Instytucji Wdraajacych (Instytucji Péredniczcych Il stopnia) w ramach Priorytetu
V PO KL,

» W szczegolnie uzasadnionych przypadkach InstytWfjdrazajacych (Instytuciji
Pasrednicacych Il stopnia) (IW (IP2)) w ramach Dziatdych Priorytetow, ktérych
wdrazanie zostato oddelegowane przez IP do IW (IP2).

2. Instytucje Pé&redniczce w odniesieniu do IW (IP2).
Jednostka kontrolujaca jest zobowazana do przeprowadzenia w kadym roku, w latach

2008-2015 przynajmniej jednej kontroli systemowej wkazdej instytucji, do ktorej
oddelegowata cgs¢ swoich zada.

Kontrola systemowa obejmuje konga@okumentaciji i kontral na miejscu.

4.1 Kontrola dokumentaciji

Kontrola dokumentacji w ramach kontroli systemowdpywa s¢ na dwoch poziomach —
kontroli dokumentacji IP przez 1Z i dokumentacji IWP2) przez IP. W ramach Priorytetu
V PO KL weryfikacji dokumentacji IW (IP2) dokonulg.

W ramach kontroli dokumentacji jednostka kontrgdaj wykonuje w szczegolga
nastpujace zadania w stosunku do jednostki kontrolowanej:

» weryfikuje i zatwierdzdnstrukcje wykonawcze,
weryfikuje deklaracje i pawiadczenia wydatkow,
weryfikuje otrzymywane raporty i zestawienia o mapidtowasciach,

>
>
» weryfikuje sprawozdania okresowe, roczneidmwe,

» weryfikuje Roczne Plany Kontroli i sprawozdania alizacji Rocznych Planéw
Kontroli.

Na podstawie informacji uzyskanych z powygych dokumentéw oraz z innycirodet
jednostka kontrolaca sporzdza raporty o0 nieprawidiowoiach oraz zestawienia
nieprawidtowdci, ktére przesytane asdo uprawnionych instytucji zgodnie @ystemem
informowania o nieprawidtowseiach finansowych na lata 2007-2013 w ramach PORdza
dokumentagj, o ktérej mowa powsej, jednostka kontrolaga mae zwroce sic z praba
0 przekazanie dodatkowej dokumentacji od jedno&tkitrolowanej i innych instytucji
zaangaowanych w realizagjprogramu.



4.2 Kontrola na miejscu

Kontrola systemowa na miejscu dotyczy weryfika@ppawndgci stosowania procedur oraz
przestrzegania zapisOw porozumienia przez jedadstitrolowan.

Zakres przedmiotowy kontroli systemowej na miejsmalizowane] przez jednostk
kontrolupca obejmuje stosowanie przez jednaestkontrolowan zapisOw porozumienia,
W szczegOolngci:

» zgodnda¢ procesu wyboru projektéwSystemem realizacji PO KL 2007-2013
» zgodnd¢ procesu wyboru projektow z procedurami jednostkitkolowanej,

» zgodnad¢ wybieranych projektow z kryteriami wyboru projekto zawartymi
w Rocznym Planie Dziatania,

» zgodnd¢ dokonywania rozlicae finansowych z procedurami, w tym weryfikacja
poprawndci kwalifikowania wydatkow (sposobu weryfikacji iatwvierdzania
wydatkow przez IP oraz IW (IP2)),

» zgodnd¢ realizacji obowdizkow w zakresie kontroli z procedurami,

» badanie prawidtow&ei oraz terminowéci realizacji obowizkéw w zakresie
monitorowania wdrzania Priorytetu/Dziatania oraz opracowywania i pezaywania
sprawozda z realizacji Priorytetu/Dziatania,

> badanie prawidtowei realizacji obowizkdéw w zakresie odzyskiwaniodkéw od
beneficjentéw, prowadzenia rejestru  alikow oraz informowania
o nieprawidtowdciach,

» poprawnd¢ realizacji zada z zakresu promaocji i informacji,
» przestrzeganie zasad archiwizacji dokumentow.

Kontrola na miejscu powinna obejmofvedwniez stosowanie przez jednostkontrolowar
zapisow dokumentuWymierzanie korekt finansowych za naruszenia prasenéwié
publicznych zwizanych z realizagjprojektow wspétfinansowanych sredkow funduszy UE
(tzw. taryfikator’) w przypadku wykrycia u benejentow narusze Ustawy Prawo
zamoOwié publicznych. Jednostka kontradoap powinna zweryfikow@ czy instytucja
przeprowadzara kontrot¢ okreslita wysokas¢ wydatkow niekwalifikowanych w zwizku
Z naruszeniem przepisow dotycygch przeprowadzania pgpbwai 0 udzielenie zamowienia
przez beneficjentdw zgodnie z wait@mi wskazanymi w ww. dokumencie.

Instytucja Zargdzapcaw ramach kontroli systemowej weryfikuje réwaie

» czy IP nadzoruje wykonywanie przez IW (IP2) obgikow zwhzanych
z wdraaniem dziatania, w tym tak obowhzkOw wynikapcych z zapiséw
porozumienia,

» czy IP, w ramach dziata bezpdrednio wdraanych przez I[P, nadzoruje
wykonywanie przez beneficjentow obazkow wynikapcych z umowy/decyzji
o dofinansowanie projektu,

» czy IW (IP2) w ramach Priorytetu V nadzoruje wykamnie przez beneficjentow
obowiazkéw wynikapcych z umowy/decyzji o dofinansowanie projektu.

Instytucja Pérednicacaw ramach kontroli systemowej weryfikuje rowiie

» poprawnd¢ podpisywanych przez IW (IP2) uméw/decyzji o dofisawanie projektu
z beneficjentami w ramach Dziatavdrazanych przez IW (IP2),



» czy IW (IP2) nadzoruje wykonanie obawkow wynikapcych z umowy/decyzji
o dofinansowanie projektu przez beneficjentow.

Jednostka kontrolaga mae skontrolowa wszystkie obszary w trakcie jednej kontroli lub
w rozbiciu na kilka kontroli, jednale w cagu roku kontrola systemowa w danej instytucji
powinna oby¢ wszystkie zagadnienia. W sytuacji gdy dokonywaesd kontrola wybranych
obszarow w trakcie danej kontroli, jednostka kolnijeea wybiera w pierwszej kolejio te
zakresy tematyczne, co do ktérych istniejetphiwosé, ze ich poprawna realizacja jest
zagrazona lub zaniedbana przez kontrolowamstytucg.

W kontrolach systemowych na miejscu mobgrat rowniez udziat eksperci zewitrzni
zapewniajcy odpowiednie wsparcie merytoryczne, np. w obszai@mowié publicznych.

O ewentualnym udziale eksperta w kontroli decydkigrownik jednostki kontroluicej.
Kazdy ekspert przed przygiieniem do dziata kontrolnych zobligowany jest do podpisania
Oswiadczenia o bezstrongm.

5. Kontrole projektow

Kontrola realizacji projektu ma na celu weryfikagrawidtowdaci realizacji projektu zgodnie
z umowa/decyzp o dofinansowanie projektu oraz getonym do niej wnioskiem
o dofinansowanie projektu oraz sprawdzenie, czgprinficje dotyczce postpu realizacji
projektu oraz poniesione wydatki przedstawiane ptmneficjenta we wnioskach o ptagto
sa zgodne ze stanem rzeczywistym, harmonogramemzaggliprojektu, harmonogramem
ptatnaici oraz budetem projektu.

Kontrole projektow przeprowadzangw trakcie, jak i na zakiawzenie projektow.
Kontrole projektow przeprowadzgj
Instytucja Zarz adzajaca:

» w przypadku projektow systemowych realizowanycheprzP w ramach Dziaka
wdrazanych przez IP (w sytuacji gdy projekty systemowieresalizowane przez
komoérke organizacyjn w urzdzie, ktéra realizuje zadania fPpraz projektéw
systemowych realizowanych przez IW (IP2) w ramaehafania 5.2 PO KL,

> w przypadku projektow systemowych realizowanycheprbeneficjentow w ramach
Dziatania 5.3 PO KL,

» W szczegolnie uzasadnionych przypadkach u innyolefigentow.
Instytucja Posredniczaca:

> w przypadku projektow konkursowychjezeli wdrazane Dziatania nie zostalty
oddelegowane do IW (IP2),

» w przypadku projektow systemowych IP w ramach Dwiavdrazanych przez IP
(w sytuacji gdy projekty systemowe sealizowane przez komdagkorganizacyja
w urzedzie, ktéra nie realizuje zaldP),

> w przypadku projektéw systemowych realizowanych eprz beneficjentéw
systemowych, peli wdrazane Dziatania nie zostaty oddelegowane do IW (IP2),

» w przypadku projektéw systemowych realizowanyctepriv (1P2),

» w uzasadnionych przypadkach projektow konkursowyeh ramach Dziala
wdrazanych przez IW (IP2).

2 Dotyczy tylko kontroli projektéw na miejscu



Instytucja Wdra zajaca (IP2):

>

w przypadku projektow konkursowych w ramach wdraich przez IW (IP2)
Dziatan,

> w przypadku projektow systemowych realizowanychepraP w ramach tych

>

Dziatan, ktore g wdrazane przez IW (IP2),

w przypadku projektéw systemowych realizowanychzepr beneficjentow
systemowych w ramach wdianych przez W (IP2) Dziata

> w przypadku projektéw systemowych realizowanycteprtVv (IP25.

Kontrola projektéw obejmuje kontrodokumentacji i kontral na miejscu.

5.1 Kontrola dokumentacji projektu

W ramach kontroli dokumentacji projektu odpowiedpeainostka kontrolaga:

>

weryfikuje wnioski o platn@& otrzymywane od beneficjentow, zawiexg
informacje na temat wydatkow kwalifikowalnych posimnych w ramach projektu
wraz z opisem pogbu rzeczowego.

5.1.1 Weryfikacja wnioskow o ptatngé

Weryfikacja wnioskow o ptatrié dokonywana jest w oparciu o ngalijace zasady:

>

>

okres weryfikacji wynosi maksymalnie 20 dni robocizy(okres 20 dni roboczych
dotyczy kadej przeditaonej wersji wniosku),

weryfikacja kadej wersji wniosku o pfatrid powinna zost@ udokumentowana
w formie listy sprawdzagej (nie wyklucza to mdiwosci przygotowywania jednej
listy sprawdzajcej do danego wniosku, na ktorej odnotowareabweryfikacje
wszystkich wersji danego wniosku o ptatéo o ile wynika to z procedur
weryfikujacego),

wniosek o pfatn& weryfikowany jest pod wzgtem formalno-rachunkowym
i merytorycznym przez os@bwyznaczon jako opiekun projektuponadtoprzed

dokonaniem wyptaty na rzecz beneficjenta wnioselptatngé¢ moze podlega

weryfikacji przez odpowiedaikomorke finansowo-ksigowa,

podczas weryfikacji wniosku o ptatffonalery sprawdzt réwniez postp rzeczowy
oraz wycagi bankowe, jéli sa zahczone do wniosku o ptatdg

weryfikacja nie obejmuje dokumentéw &gowych potwierdzajcych poniesione
wydatki, gdy. dokumenty te co do zasadya ssprawdzane na podstawie
reprezentatywnej proby podczas kontroli na miejsdadnake w przypadku
watpliwosci lub podejrzé co do prawidtowej realizacji projektu IP/IW(IP2)oze
zazadac od beneficjenta przestania wybranych lub wszystki&serokopii
dokumentow ksigowych pdwiadczonych za zgoddé z oryginalem, celem ich
weryfikacji. Nie powinno by to jednak traktowane jako standardowa praktyka,

% Dotyczy tylko IW (IP2) w ramach Priorytetu V, z jagkiem IW (IP2) w ramach Dziatania 5.2, ktérej pidije
systemowe weryfikowaneyprzez 1Z



» do zatwierdzonego wniosku o ptasdosporadzana jest w dwoch egzemplarzach
informacja o wynikach weryfikacji. Jeden egzemplappzekazywany jest
beneficjentowi, a drugi archiwizowany jest w siddeilP lub IW (IP2).

Szczegbtowe zasady dotyce weryfikacji wnioskow o platdd zawarte zostaly
w dokumenciesystem realizacji PO KL 2007-2013¢&zZasady finansowania PO KL

5.2 Kontrola na miejscu projektu

Kontrola na miejscu projektu obejmuje kongrow miejscu realizacji ustugi (wizyt
monitoringowa) oraz kontro¢ w siedzibie beneficjenta.

Celem wizyty monitoringowej jest weryfikacja rzewvagtej realizacji projektu oraz
faktycznego pospu rzeczowego projektu (np. w miejscu szkoleniazust konferencji).
Jednostki kontrolujace zobowjzane @ do przeprowadzenia przynamniej jednej wizyty
monitoringowej w ramach kazdego jednego projektu wybranego do skontrolowania
w danym roku. Wizyty monitoringowe powinny by¢ przeprowadzane w ramach tych
projektow, w ktorych przeprowadzenie wizyty monitoringowej jest mazliwe ze wzgeédu
na stopiaa zaawansowania projektu i zasadne z punktu widzenigego tematyki. Wizyty
monitoringowe powinny by¢ przeprowadzane w miag mozliwosci bez zapowiedzi.

Zakres przedmiotowy wizyty monitoringowej powiniemmazliwiaé ocery jakasci
I prawidtowcici realizowanej ustugi i obejmowam.in:

» sprawdzenie, czywiadczona ustuga jest zgodna z umfdecyzp o dofinansowanie
projektu oraz umowna realizagj ustugi,

» sprawdzenie, czy realizowana ustuga jest zgodnaammdnogramem realizacji
projektu przedstawionym we wniosku o dofinansowaeadizacji projektu,

» sprawdzenie, czy zakres tematyczny szkolenia/wattgztkonferencji jest zgodny
Z zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie realizaojektu,

» sprawdzenie dokumentow potwierdmgjch zrealizowanie ustugi zgodnie z liazb
osobogodzin zawartv umowie z wykonawgna realizagj ustugi,

» wywiad z uczestnikiem projektu w celu poznania jegnii na temat realizowanej
ustugi oraz zweryfikowania, czy wie; jest ona wspotfinansowana z EFS,

» sprawdzenie, czy pomieszczenia, w ktorych real@wv jest dana ustugaa s
oznakowane plakatami lub tablicami z logo EFS imfojpcymi o wspotinansowaniu
projektu z EFS,

» sprawdzenie, czy uczestnicy otrzymumaterialty szkoleniowe, ktorey ©znakowane
zgodnie z zasadami informowania i promowania ptokv ramach PO KL.

Jednostka kontrolaga zobowizana jest rownie do przeprowadzenia kontroli na miejscu
w siedzibie beneficijenta. Zakres przedmiotowy kalntr realizacji  projektow

u beneficjentoww siedzibie obejmuje, m.in.: weryfikacjzgodndci realizacji projektu
Z jego zataeniami okrélonymi w umowie o dofinansowanie projektu, a w SznGci:

1. prawidtowas¢ rozliczen finansowych,

2. sposOb  rekrutacji uczestnikow projektu  (sprawdzenikwalifikowalnaosci
przynajmniej 10% uczestnikbw projektu w ramach dmne projektu
poprzez odniesienie zapisowSzczegoétowego Opisu Priorytetbw Programu
Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2Q18Vytycznych w zakresie kwalifikowania
wydatkéw w ramach PO Kldokumentacji konkursowej oraz za#h projektu do
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dokumentaciji przedtmnej beneficjentowi przez potencjalnych uczestnikinojektu
na etapie ich rekrutacji, npswiadcze),

sposOb  pozyskiwania i przechowywania oraz przetwasz danych
0 uczestnikach projektu (w ramach Podsystemu PEgBiinie z Ustaw z dnia
29 sierpnia 1997 r. o Ochronie Danych Osobowych,

zgodnd¢ danych przekazywanych we wniosku o plathav czsci dotyczcej
postpu rzeczowego oraz pepu finansowego z dokumentaajlotyczica realizaciji
projektu dosipna w siedzibie beneficjenta,

poprawnd¢ udzielania zamowiepublicznych,
poprawnd@¢ udzielania pomocy publicznej,
SposOb realizacji dziadgpromocyjnych,

sposOb prowadzenia i archiwizacji dokumentac;ji gkaj.

Kontrola rozliczé finansowych obejmuije:

>

>

>

weryfikacg na podstawie reprezentatywnej proby oryginaidw utoéntow
ksiegowych dokumentagych wydatki poniesione w ramach projektu, ktorestaty
rozliczone w zatwierdzonych wnioskach o ptatho w szczegolnéci wydatkow
poniesionych w ramacleross-financingu w tym weryfikacg opisu dokumentéw
ksiggowych o poniesieniu wydatku w ramach projektu orazeryfikackg
prawidtowaci sporadzania metodologii wyliczania kosztowgpednich rozliczanych
ryczattem. Zasady/metodol@giokreslenia reprezentatywnej proby dokumentow
finansowych do kontroli na miejscu nayeokresli¢ w Rocznych Planach Kontroli,

weryfikacg dowodow zaptaty i innych dokumentéw potwierdzgch fakt zakupu
zamowionych towarow i ustug,

sprawdzenie, czy prowadzona jest wydmfiona ewidencja wydatkow dla projektu
zgodnie z zasadami oktenymi dla programu operacyjnego w Systemie Realizacji
Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki 2007-2Q13,

sprawdzenie, czy wkiad wiasny jest wniesiony zgedniharmonogramem projektu
i jesli to mozliwe, ujety w wyodrebnionej ewidencji wydatkow projektu (w przypadku
gdy w projekcie przewidziany jest wktad wikasny, ymt w przypadku projektow
objetych pomoa publiczr),

sprawdzenie, czy w ramach projektu nie finansuezaiyktej dziatalnéci jednostki
realizupcej projekt, a jedynie koszty zyziane z realizagjprojektu w ramach PO KL,

sprawdzenie  statusu podatkowego beneficienta  poprzeveryfikacg,
np. Potwierdzenia zarejestrowania podmiotu jakcapmia VAT.

Zespot kontrolujcy maze ostemplowawybrane do kontroli dokumenty kgiowe na dowod
przeprowadzonej weryfikacji wraz z wstawieniem pparasoby kontrolujcej i daty
weryfikacji obok pieczci.

Kontrola dokumentacji dotyazej personelu projektu powinna obejma@weaveryfikacg,

m.in.:

>
>

umow zawartych z personelem projektu,

sposobu dokumentowania wydatkéw zrénych z personelem projektu praoym
W niepetnym wymiarze czasu pracy,



» sposobu wyboru os6b zaangavanych w realizagjprojektu.
Kontrola udzielania zamowieoublicznych obejmuje w szczegobkon

» sprawdzenie, czy beneficjent prawidtowo stosujealdstz dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo zamowig publicznych (Dz. U. 2007 Nr 223, poz. 1655):

- czy spetnione zostaly przestanki zastosowania trydaielenia zamoéwienia
(gdy zamawiajcy wybrat tryb inny ni przetarg nieograniczony i ograniczony),

- czy ustalenie wartei zamowienia byto prawidtowe,

- czy beneficjent posiada kompletny protokét ppstvania o udzielenie
zamowienia publicznego,

- czy SIWZ jest kompletny tj. zawiera wszystkie elenyezawarte w art. 36
ustawy, np. opis przedmiotu zamowienia, tryb udgiel zamdwienia, kryteria
dotyczice wyboru oferty,

- czy ogloszenia o pogiowaniach prowadzonych przez zamawgggh
przekazywaneasdo publikacji zgodnie z przepisami Ustawy,

- czy umowa podpisana z wykonaywzostata przygotowana zgodnie z warunkami
okreslonymi w SIWZ.

W sytuacji gdy jednostka kontrolga stwierdzi, 2 beneficjent naruszyt zapisy ustawy Prawo
zamowidé publicznych powinna sprawdziczy stwierdzone naruszenia zostaly éknee

w dokumenciéNymierzanie korekt finansowych za naruszenia praavaowié@ publicznych
zwigzanych z realizagj projektow wspoffinansowanych zeodkow funduszy UHtzw.
Jaryfikator”). Je&li tak, naley okreli¢c wysokaé wydatkdw niekwalifikowanych
w zwiazku z przedmiotowym naruszeniem zgodnie z wéargoni wskazanymi
w ww. dokumencie. Wyliczona kwota wydatkow niekdigbwanych powinna zoséa
odzyskana od beneficjenta poprzez pomniejszenidykwgdatkow rozliczanych w kolejnym
wniosku o ptatnéc lub poprzez dokonanie zwrotu przez beneficjenta.

W przypadku beneficjentéw, ktérzy nies zobligowani do stosowania Ustawy Prawo
zamowié publicznych kontrola powinna obejmoivaakze prawidtowdé zakupu dostaw
i ustug pod Ktem racjonalngéci wydatkow.

Kontrola z zakresu udzielania pomady minimisobejmuje, m.in.:

» zweryfikowanie, czy beneficjent posiada keomswiadczenia beneficjenta pomocy
o kwocie udzielonej pomoogle minimisw ciagu ostatnich trzech lat kalendarzowych
(pomoc nie mee przekroczg 200 tys. EUR w agu ostatnich trzech lat
kalendarzowych),

» zweryfikowanie, czy beneficjent ¢ldacy jednoczénie beneficjentem pomocy
publicznej posiada #Zwiadczenie o kwocie udzielonej mu pomodg minimis
W Ciagu ostatnich trzech lat kalendarzowych (pomoc negemprzekroczy 200 tys.
EUR w chgu ostatnich trzech lat kalendarzowych).

Kontrola z zakresu udzielania pomocy w ramachaeadn blokowych obejmuje, m.in.:

» sprawdzenie zgoddol wysokaci udzielonej pomocy z odpowiednimi putapami
intensywndci okreslonymi w przepisach unijnych i krajowych (w przygadpomocy
na szkolenia — z putapami odnasymi sk do typu szkolg, w przypadku pomocy na
zatrudnienie — z putapami wyznaczonymi zgodnie zpampomocy regionalnej,
natomiast w przypadku ustug doradczych — w putapainiosacymi sk do tej formy
wsparcia),
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» sprawdzenie, czy udzielona pomoc publiczna oraz agany wkfad prywatny zostaty
obliczone w sposob prawidtowy (podstawyliczenia stanowi wykazane w buzkcie
projektu w ramach poszczegolnych #adeoszty obgte pomog publiczra
w przeliczeniu na jednego uczestnika projektu),

» sprawdzenie, czy beneficjent pomocy publicznejpm@vadzi dziatalnéci w sektorze
wykluczonym ze wsparcia.

Kontrola obowazkow z zakresu promocji i informacji obejmuje, m.in
» sposob informowania o realizacji projektu i dofisawaniu projektu z EFS,
» weryfikacg prawidtowdci oznaczenia dokumentacji zwanej z realizagjprojektu,

» sposOb oznakowania pomieszzev ktorych realizowany jest projekt — plakaty,
tabliczki z logo EFS,

» sposOb oznakowania wypasaia i innych rzeczy zakupionych w ramach projektu,

» sposob informowania  uczestnikbw  projektu o udzialer projekcie
wspotfinansowanym z EFS.

Zakres kontroli projektéw wybranych do kontroli ptavych (zawartych w Rocznych Planach
Kontroli) powinien obejmowaco najmniej wszystkie ww. zagadnienia.

W kontrolach na miejscu projektow mpgorac rowniez udziat eksperci zewirzni
zapewniajcy odpowiednie wsparcie merytoryczne, np. w obszai@mowié publicznych.

O ewentualnym udziale eksperta w kontroli decydkigrownik jednostki kontroluicej.
Kazdy ekspert przed przygiieniem do dziata kontrolnych zobligowany jest do podpisania
Oswiadczenia o bezstrongm.

Informacje dotycace zasad wyboru projektdw do kontroli zamieszczonestaty

w pkt 8 niniejszego dokumentu. Bigr pod uwag specyfik Priorytetow/Dziata w ramach
PO KL Instytucja Pérednicaca mae opracowadla IW (IP2) bardziej szczegbtowe zasady
dotyczce przeprowadzania kontroli na miejscu realizowanpeojektéw, uwzgidniajace
specyfike projektdw w ramach Priorytetu/Dziatania.

5.3 Kontrole planowe i kontrole dorazne

Kontrole na miejscu realizacji projektow dziek sia:
» kontrole planowe — kontrole prowadzone na podst&uaeznych Planow Kontroli,

» kontrole dorane — kontrole niegje w Rocznym Planie Kontroli. Kontrola ddrea
powinna by przeprowadzona (w miarmozliwosci kadrowych danej instytucii)
szczegolnie w przypadku:

* wystapienia nieprawidtowgci/uchybiei/zaniedba ze strony beneficjenta lub
uchybier w pracy instytucji zaangawanej w system wdzania,

e otrzymania przez jednostk kontrolupca informacji/skarg dotycrych
domniemanych nieprawidtowoi w projekcie lub zaniedldaze strony instytucji
zaangaowanej w system wdzania,

* W sytuacji, gdy w projekcie wprowadzargecgeste (istotne) zmiany.
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5.4 Kontrole na zakaiczenie realizacji projektu

Kontrola na zakfczenie realizacji projektu jest przeprowadzana pozeniu przez
beneficjenta do wikaiwej instytucji weryfikupcej wniosku o ptatrn@ koncows.

Celem kontroli na zakazenie realizacji projektu jest potwierdzenie, ziakres rzeczowy
projektu okrélony w umowie o dofinansowanie projektu zostat wy&ny, a cele projektu
osiagnicte. Kontrola na zakizenie realizacji projektu polega na weryfikacjinkowego
wniosku o ptatné¢ oraz na sprawdzeniu komplefcoi prawidtowaci catej dokumentacji
Zwigzane] z realizagj projektu dosipnej w siedzibie kontrolagego. Kontrola na
zakaczenie realizacji projektu nie rowniez obejmowa kontrok na miejscu, ktéra powinna
by¢ przeprowadzana po zieniu przez beneficjenta koowego wniosku o ptatsdé, ale przed
zatwierdzeniem ww. dokumentu.efimin zak@éczenia weryfikacji wniosku keowego
o ptatn@¢ ulega wstrzymaniu do czasu zékmenia posipowania kontrolnego.

6. Kontrole krzyzowe

Kontrole krzyowe prowadzoneasw oparciu o dane zamieszczone w Krajowym Systemie
Informatycznym SIMIK 07-13 oraz w Systemie Inforyp@nym Monitoringu i Kontroli
Finansowej Funduszy Strukturalnych i Funduszu SB6jr5IMIK 04-06.

Ze wzgkdu na cele kontroli krzpwej wyr@nia sk:

» kontrok krzyzowa programu, ktérej celem jest wykrywanie i eliminowa
podwdjnego finansowania wydatkéw w ramach jedneggnamu operacyjnego,

» kontrok krzyzowa horyzontaln, ktorej celem jest wykrywanie i eliminowanie
podwadjnego finansowania wydatkdw w ramachnyh programoéw operacyjnych,

» kontrok krzyzowa miedzyokresow, ktorej celem jest wykrywanie i eliminowanie
podwadjnego finansowania wydatkbw w ramach programaperacyjnych dwoéch
perspektyw finansowych.

Za przeprowadzenie kontroli krzgwych w ramach PO KL odpowiedzialna jest Instytucja
Zarzadzapca. Natomiast kontrole krzgwe horyzontalne oraz kontrole kéoyve
migdzyokresowe przeprowadzgjracownicy Instytucji Koordynagej NSRO.

W ramach kontroli krzzowych identyfikacja beneficjentow realiagych wicej niz jeden
projekt w ramach jednego lub kilku programéw/oksesdrogramowania dokonywana jest
w oparciu o Numery ldentyfikacji Podatkowej (NIPXontroli krzyzowej podlega préba
beneficjentéw, wybierana metpdlosowa, w oparciu o numery NIP beneficjentow
realizupcych wkcej niz jeden projekt. W trakcie typowania beneficjentow Kontroli
krzyzowej nie uwzgtdnia s¢ beneficjentow wytonionych do kontroli krzgwej w kwartale
poprzedzajcym moment typowania beneficjentow do kontroli.zé®r przeprowadzeniem
kontroli krzyzowej nalgy zarchiwizowgé w wersji papierowej i elektronicznej lést
beneficjentow wylosowanych do kontroli oraz zestawe numeréw NIP, na podstawie
ktorych dokonano losowania.

Informacja o przeprowadzonej kontroli powinna zaadenastpujace dane:
» NIP skontrolowanego beneficjenta,
» nrumow/decyzji w ramach ktorych przegémo wnioski o ptatng,
» rodzaj kontroli krzyowej,
» dat przeprowadzenia kontroli (dZzieozpoczcia kontroli),
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» nazw instytucji przeprowadzagej kontrog,
> wynik kontroli

jest zamieszczana dofkaa kwartatu, w ktorym przeprowadzana jest kontral&rajowym
Systemie Informatycznym SIMIK 07-13.

Kontrole krzyowe prowadzoneasw oparciu o dokumenty pwiadczajce poniesione
wydatki lub zestawienia tych dokumentéw, azalane do poszczegolinych wnioskow
o ptatné¢ danego beneficjenta, podtkm przedktadania wtej niz jeden raz tego samego
dokumentu finansowo-kgyowego.

W sytuacji wysipienia uzasadnionego podejrzenia mogto doj¢ do podwdjnego
finansowania wydatkow, Instytucja Zadzapca wyjania, czy podwdjne finansowanie miato
miejsce. Wyjdnienie to mae zosta dokonane poprzez konteoloryginatow, dz
poswiadczonych  kopii  dokumentow finansowo-4gowych przedktadanych przez
beneficjenta do rozliczenia lub kontggirojektéw na miejscu w trybie donmaym.

W przypadku kontroli prowadzonych przez IK NSROstytucja kontroluyjca zwraca si
do Instytucji Zaradzapcej o przedteenie do weryfikacji w terminie nie dtazym ni 20 dni
roboczych od daty wystania przedmiotowego pismaepriK NSRO, oryginatow, dulz
poswiadczonych kopii wskazanych dokumentow finansowidowych. W przypadku
wykrycia kilkukrotnego finansowania tego samego atkd, IK NSRO zawiadamia o tym
fakcie Instytuat Zarzadzapca, ktora stosuje procedury pegsbwania przewidziane w sytuaciji
wykrycia nieprawidtowéci w realizacji projektu.

7. Kontrola prawidtowosci realizacji Rocznych Planow Dziatania
Pomocy Technicznej PO KL

Kontrola na miejscu prawidtowgoi realizacji zada w ramach Rocznych Planéw Dziatania
Pomocy Technicznej PO KL (RPD PT) przeprowadzastprzez:

» Instytucg Zarzadzapca w Instytucjach Pgednicacych,

» Instytucg Zarzdzapca w Instytucjach Wdrzajacych (Instytucjach Foednicacych
Il stopnia) w ramach Priorytetu V,

» Instytucje Pérednicace w IW (IP2), Regionalnych dodkach EFS
i u beneficjentow systemowych korzysiajch zesrodkéw Pomocy Technicznej.

Ponadto Instytucja Zagdzapca przeprowadza réwrie kontrole na miejscu zada
realizowanych w ramach RPD PT przez 1Z z uwdgleniem wyodgbnienia
organizacyjnego Instytucji Zaadzapce,.

Powyzsze kontrole obejmaj kontrole dokumentacji daginej w siedzibie jednostki
kontrolujacej oraz kontrole na miejscu.
7.1 Kontrola dokumentaciji

W ramach kontroli dokumentacji jednostka kontrataj weryfikuje nagjpujace dokumenty:

» Odpowiednie komorki w Instytucji Zagdzapcej weryfikup wnioski o ptatné¢ oraz
sprawozdania okresowe, roczne inkowe z realizacji dziata w ramach PT
opracowane przez komarkdpowiedziala za realizag zada w ramach PT w IZ.

» Instytucja Zaradzapca weryfikuje w IP i IW (IP2) w ramach Priorytetu V
* Roczne Plany Dziatania Pomocy Technicznej PO KIWR(IP2),
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» Sprawozdania okresowe, roczne nk&owe z realizacji dziataw ramach PT
PO KL.

» Instytucja Péredniczca weryfikuje:

« RPD PT w zakresie dziata IW (IP2)/beneficjentow systemowych
korzystajcych zesrodkbw Pomocy Technicznej,

* Whnioski o pfatné¢ od IW (IP2)/wnioski o rozliczenie wydatkéw
Regionalnych &odkdéw EFS/ wnioski o ptatié beneficjentow systemowych
(w zaleznosci od delegacji weryfikacji wnioskow o ptatétodo W (IP2)),

* Sprawozdania okresowe, roczne nkowe z realizacji dziataw ramach PT
PO KL opracowane przez IW (IP2/ beneficjentow systerych).

7.2 Kontrola na miejscu
Kontrola na miejscu obejmuje weryfikacfaktycznej realizacji zalen Rocznego Planu
Dziatania Pomocy Technicznej.
Kontrola na miejscu obejmuije:
» W przypadku kontroli 1Z zadarealizowanych w ramach RPD PT przez IZ:

* weryfikacg zgodndci zataren/informacji zawartych w: RPD PT,
sprawozdaniach i wnioskach o ptatdo(w tym weryfikacja dokumentow
potwierdzagcych wydatki) z faktycznym pogtem rzeczowym,

» weryfikacg kwalifikowalnasci wydatkow.
» W przypadku kontroli IZ w IP i IW (IP2) w ramachi®wytetu V:

» weryfikacg zgodndci zapisow umowy o dofinansowanie RPD PT ze stanem
rzeczywistym,

» weryfikacg zgodndci zalaen zawartych w RPD PT i w przekazanych
sprawozdaniach z wnioskami o ptatdolw tym weryfikacja dokumentéw
potwierdzagcych wydatki) oraz z faktycznym pepem rzeczowym,

» weryfikacg kwalifikowalnasci wydatkow.

» W przypadku kontroli IP w IW (IP2), Regionalnych s@dkach EFS oraz
u beneficjentéw systemowych (o ile korzystagsrodkow Pomocy Technicznej):

* weryfikacg zgodndci zapisow dokumentu, na podstawie ktérego IP ayddo
na IP 2/beneficientbw systemowych prawa i olaki wynikajace
z otrzymaniasrodkow z PT przez IW (IP2)/beneficjentéw systemolwyae
stanem rzeczywistym,

» weryfikacg zgodndci zalaren zawartych w sprawozdaniach oraz we
wnioskach o platni@ W (IP2)/beneficjentow systemowych (w tym
weryfikacja dokumentow potwierdzalych wydatki) z faktycznym pagiem
rzeczowym,

* weryfikacgk zgodndci zalazen zawartych we wnioskach o0 rozliczenie
wydatkéw Regionalnych @odkéw EFS (w tym weryfikacja dokumentow
potwierdzagcych wydatki) z faktycznym pogtem rzeczowym,

» weryfikacg kwalifikowalnasci wydatkow.
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Zatozenia danego Rocznego Planu Dziatania Pomocy Texmgjic powinny by
skontrolowane przynajmniej raz w réku

8. Roczny Plan Kontroli
Kontrole na miejscu przeprowadzange g oparciu o Roczny Plan Kontroli przygotowany
przez odpowiednijednostl kontrolujaca.

8.1 Roczny Plan Kontroli Instytucji Zarzadzajacej

Roczny Plan Kontroli Instytucji Zasdzapcej jest przekazywany do Instytucji Koordyacej
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia (IK NSRO) diwa 15 listopada roku
poprzedzajcego rok, na ktory spogdzany jest Plan, w celu zatwierdzenia.

Roczny Plan Kontroli spogglzany na poziomie |Z PO KL obejmuje kontrole sysiera

w IP i IW (IP2) w ramach Priorytetu V oraz kontrgdeojektow systemowych realizowanych
przez IP i IW (IP2) Dziatania 5.2 PO KL (zgodnigasadami zawartymi w pkt 5 niniejszego
dokumentu) i beneficjentéw w ramach Dziatania 5@ RL. Dodatkowo zawiera ramowe

wytyczne dla kontroli na poziomie projektéw w pragrie.

Plan Kontroli IZ PO KL zawiera, m.in:
» 0golne zasady dotygze kontroli,
» podstawy prawne,

» struktue organizacyja jednostki z wyodsbniomm komorks odpowiedziala za
przeprowadzenie kontroli,

planowany czas trwania kontroli,

informacje na temat liczby oséb bicych udziat w kontroli,
zakres tematyczny kontroli,

kryteria wyboru kolejnéci instytucji do kontroli,

YV V V V VY

uktad chronologiczny kontroli w Instytucjach $ednicacych i w Instytucjach
Wdrazajacych (IP2) V (w podziale kwartalnym),

A\

prognoz co do konieczrngi prowadzenia, estotliwosci i ewentualnych obszarow
przeprowadzania kontroli donaej w danym roku,

» zalazenia co do zasad kontroli projektéw w programieamyin roku,

» opis obiegu i przekazywanie informacji o wynikaalagprowadzonych kontroli.
Roczny Plan Kontroli 1Z sposazizany jest zgodnie z Zgdznikiem doWytycznych w zakresie
kontroli w ramach obowizkéw Instytuciji Zarzdzagcej Programem Operacyjnym

8.2 Roczny Plan Kontroli Instytucji Posredniczacej i Instytucji Wdra zajacej (Instytucji
Posredniczacej Il stopnia) w ramach Priorytetu V

Roczny Plan Kontroli IP i IW (IP2) w ramach Pricetd V zatwierdzany jest przez Instyteicj
Zarzadzapca. Ww. instytucje przekazajRoczne Plany Kontroli do zatwierdzenia Instytucji
Zarzadzapcej w terminie do dnia 15 listopada roku poprzegtzgjo rok, ktérego dotyczy

* Kontrola Rocznych Planéw Dziatania Pomocy Techmig2007- 2008 r. powinna odbgic w 2008 .
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Plan Kontroli® Do czasu zatwierdzenia Rocznego Planu KontrokpiZ kontrole mog byé
prowadzone w oparciu o niezatwierdzony projekt. @weerdzeniu Planu 1Z niezwtocznie
informuje IP i IW (IP2) w ramach Priorytetu V. Pdmiotowe Plany przesytane slo 1Z
w formie pisemnej i elektroniczne,.

Roczne Plany Kontroli IP obejmujkontrole systemowe w IW (IP2), kontrole projektow
konkursowych i systemowych oraz kontrole realiz&D PT.

Roczne Plany Kontroli IW (IP2) w ramach Prioryte¥i dotycz kontroli projektéw
konkursowych i systemowych realizowanych przez W2 (nie dotyczy projektow
systemowych IW (IP2) Dziatania 5.2 PO KL).

Roczny Plan Kontroli IP i IW (IP2) w ramach Pricett V powinien zawieka

>

>

>

>

A\

0golne zataenia dotyczce kontroli. W tym punkcie natg zamigci¢ informacje

na temat systemu przeprowadzanych przez instylamroli (kontroli systemowych
oraz kontroli projektow konkursowych i projektéw ssgmowych) oraz gtéwnych
zada kontroli systemowych i kontroli projektow na miejs

podstawy prawne przeprowadzanych kontroli (zapisyopumienia/umowy/decyzji)
orazustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju

krotki opis stosowanych w instytucji procedur katitr((mozna zamiéci¢ odwotanie
do aktualnychnstrukcji wykonawczygh

struktug organizacyja jednostki z wyodibniora komérka odpowiedziala
za przeprowadzenie kontroli oraz informacje na tepizsady personalnej komorki
odpowiedzialnej za realizacj zada kontrolnych. Opis powinien dowodzi
w szczegolnéci niezalenosci os6b zaangawanych w kontral w stosunku do
instytucji kontrolowanych,

planowany czas trwania kontroli,
informacje na temat liczby osob przeprowadeggh kontrot,

informacg o liczbie planowanych kontroli systemowych w IWP2)) (nie dotyczy IW
(IP2) w ramach Priorytetu V) (minimum jedna kon#&rodystemowa w IW (IP2)
w danym roku),

zakres tematyczny kontroli systemowych w IW (IP2g(dotyczy IW (IP2) w ramach
Priorytetu V), ktéry powinien obejmowaco najmniej kwestie zawarte w pkt 4.2
przedmiotowego dokumentu,

harmonogram planowanych kontroli systemowych w IWP2f (w podziale
kwartalnym) (nie dotyczy IW (IP2) w ramach PriotyteV) — przykiadowy
harmonogram przedstawiono paji

informacg, jaki procent (oraz jaka liczba) projektéw realimmych w danym roku
w ramach Dziatania jest planowana do skontrolowania

w przypadku zatzenia przeprowadzenia kontroli na miejscu wszystkichjektéw
realizowanych w danym roku nalezamigcic¢ kryteria dotyczce kolejnosci wyboru
projektow do kontroli. W przypadku zawenia liczby projektow do kontroli — naie
przedstawd metodologt wyboru reprezentatywnej grupy projektéw do kontrol

® Roczny Plan Kontroli IP i IW (IP2) w ramach Pritetu V na 2008 r. powinien zostarzekazany do 1Z PO
KL do konca marca 2008 r.
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>

informacg na temat planowanych wizyt monitoringowych (przymaiej jedna wizyta
monitoringowa w ramach kontrolowanego projektuklijednostka kontrolujca jest
w stanie zaplanowawczeniej wizyte monitoringovs, maze by ona zawarta rownie
w harmonogramie kontroli. §ke nie jest to maliwe wystarczy zamigi¢ informacg,
iz przeprowadzona zostanie co najmniej jedna wizytaamach projektu (w tych
przypadkach, w ktorych jest to dove i zasadne),

zakres przedmiotowy kontroli realizacji projektéw wiedzibie beneficjenta,
ktory powinien obejmowaco najmniej kwestie zawarte w pkt 5.2 przedmiotgave
dokumentu,

zakres przedmiotowy wizyty monitoringowej, ktorywgaien obejmowéa co najmniej
kwestie zawarte w pkt 5.2 niniejszego dokumentu,

0golne zataenia metodologii wyboru dokumentacji podczas kdntra miejscu
projektéw (w tym przyktadowych kryteriow wyboru dakentéw),

harmonogram planowanych kontroli projektow (w padzi kwartalnym) —
przyktadowy harmonogram przedstawiono geji

zakres planowanych kontroli realizacji RPD PT prdg¢ (IP2) i beneficjentéw
systemowych,

harmonogram planowanych kontroli realizacji RPD(f&§li nie zostat ugty w ramach
harmonogramu kontroli systemowych lub kontroli pkdpw),

prognoz czstotliwosci i ewentualnych obszaroéw przeprowadzania kontiolianej
w danym roku.

RPK powinien prezentowaosobno plan kontroli systemowych i kontroli prdjak, zgodnie
Z ponizszymi wzorami tabel zawiergjymi ukiad chronologiczny i tematyczny.

Kontrola systemowe:

Kwartat Kontrolowana instytucja Czas trwania kofit® Liczebnd¢ zespotu Zakres kontroli

kontrolupcego

Kontrola projektéw:

Kwartat Kontrolowana Czas trwania kontrolif Termin przeprowadzanig Liczebna¢ zespotu Zakres
instytucja lub kontroli kontrolujacego kontroli
komérka

Kontrole realizacji RPD PT:

Kwartat Kontrolowana instytucja Czas trwania kolitr Liczebna¢ zespotu Zakres kontroli

kontrolupcego

IP/IW (IP2) w ramach Priorytetu Vaszobligowane do opracowania sprawazdarealizaciji
Rocznych Planéw Kontroli i przekazywania ich dowWZterminie przez ni wyznaczonym
(patrz pkt 8.4 niniejszego dokumentu).

® Nalezy poda planowan liczbe dni do przeprowadzenia kontroli na miejscu
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8.3 Roczne Plany Kontroli Instytucji Wdrazajacej (IP2)’

W oparciu o pkt 8.2 Instytucje Bredniczace przygotowyj dla Instytucji Wdraajacych (IP2)
zasady opracowania Rocznych Planéw Kontroli.

Instytucje Wdraajace (IP2) przesytajbezpadrednio do IP Roczne Plany Kontroli projektow
na miejscu w terminie wyznaczonym przez IP w rokyprgedzajcym rok, ktérego Plan
dotyczy. IP zatwierdza Roczny Plan Kontroli we $glawvym terminie. Do czasu
zatwierdzenia Rocznego Planu Kontroli przez IP i@atmog by¢ prowadzone w oparciu
0 niezatwierdzony dokument.

Ponadto Instytucje Reednicace powinny zobligowalW (IP2) do opracowania sprawozda
z realizacji Rocznych Planow Kontroli i przekazanan do IP w terminie przez ai
wyznaczonym.

8.4 Zmiana Rocznego Planu Kontroli

Roczny Plan Kontroli co do zasady nie powinien ategmianom. O zmianach w sposobie
realizacji Rocznego Planu Kontroli, takich jak nprzesunicia terminéw kontroli,
rozszerzenie o dodatkowe (wéneej nieugte) kontrole IP oraz IW (IP2) w ramach Priorytetu
V sa zobowhzane poinformowa Instytucg Zarzmdzapca w sprawozdaniu rocznym
z realizacji Rocznego Planu Kontroli, ktére przekazdo 1Z w formie papierowej

i elektronicznej w terminie do dnia 30 stycznia wokas¢pnego. Sprawozdanie powinno
zawierd informacje na temat realizowanych kontroli systamech, kontroli projektéw oraz
zrealizowanych wizyt monitoringowych (wzor sprawanth rocznego — Zadznik 1).

9. Metodologia doboru proby
9.1 Metodologia doboru préby projektéw do kontroli na miejscu

Kontrola realizacji projektow na miejscu aeoby¢ przeprowadzana na probie projektow.

Instytucja Zaradzapca opracowuje ogoélne zasady dotye metodologii wyboru projektow
do kontroli, ktére przekazuje do akceptacji do yhstji Certyfikujacej. Przygta metodologia
musi uwzgédniat poziom ryzyka charakterystyczny dlazngch typdéw beneficjentéw
i projektow. Przyktadowa metodologia — analiza kayostata przedstawiona w gatniku
nr 8. Kada jednostka kontrolaga powinna przedstawiw swoim Rocznym Planie Kontroli
szczeg6tow metodologi doboru préby projektéw do kontroli na miejscu.

W ramach PO KL nalgy przeprowadzi kontrole na miejscu przynajmniej
30 % liczby projektow realizowanych w danym roku wramach Dziatania.

Analiza ryzyka dotyczca wyboru projektéw powinna uwzglniat fakt, iz projekty oceniane
jako ryzykowne pod wzgtem finansowym lub realizacyjnym muadzy¢ weryfikowane i/lub
kontrolowane w kadym przypadku tak, aby mina byto przysipi¢ do dziat& korygujcych
albo dokoné zwrotow udzielonego wsparcia w trakcie realizacfjektu. Ponadto natg tak
ustald harmonogram kontroli w danym roku, aby uwetlyliat on stopié zaawansowania
realizacji projektow.

Projekty uznawane za ryzykowne pod verigim finansowym lub realizacyjnym to, m.in.
projekty:

" Nie dotyczy Iw (IP2) w ramach Priorytetu V
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» ktore realizowaneasprzez nowo powstate podmioty (funkcjomcg na rynku krocej wi
6 miesecy od daty ztaenia wniosku) i/lub nie mage ddwiadczenia w wykorzystywaniu
srodkow z EFS,

» 0 znacznej wartei (powyzej 10 min ziotych lub ktérych waré przekracza o 30%
sredni wartas¢ projektu w ramach danego Dziatania),

» w ramach ktorych skladane wnioski o ptaihiozawieraj liczne bkdy lub braki
wplywajace na wart& wniosku lub kwalifikowalné¢ wydatkow,

» ktérych realizacja znacznie odbiega od ustalonegmbnogramu,

» ktore uzyskaly nisk punktacg podczas procesu wyboru projektu przez KognSgeny
Projektow,

» ktore realizowaneasprzez beneficjenta, u ktérego wykryto pawa nieprawidtoweci
we wczdniejszych projektach wspotfinansowanych z EFS.

Kazda jednostka kontrolaga mae wskazd w Rocznym Planie Kontroli inne/dodatkowe
kryteria wyboru projektéw ryzykowanych wraz z uzis@niem.

9.2 Metodologia doboru préby dokumentéw podczas kdroli na miejscu

Instytucja Zarzdzapca zobowazuje instytucje przeprowadzage kontrole na miejscu do
skontrolowania, w celu sprawdzenia kwalifikowaloowydatkéw, reprezentatywnej proby
dokumentacji finansowej (dokumentosvédiowych i dowoddw zaptaty) i merytorycznej
projektu (kwalifikowalnd¢ uczestnikow projektu, pomoc publiczna, zamowiguidbliczne
etc.) uwzgtdniajacej, np. warté¢ projektu, liczle uczestnikow projektu obllych projektem,
czy realizowane formy wsparcia. Przy doborze prdaigpkumentow naley stosowa
statystyczne lub niestatystyczne metody doboruyprob

Ogolne zalgenia metodologii wyboru dokumentacji do weryfikowara podczas kontroli
na miejscu powinny by zawarte w Rocznych Planach Kontroli.

W sytuacji gdy w trakcie kontroli wykryto powae nieprawidiowéci (np. wydatki
niekwalifikowalne, b¢dnie opisane dokumentsrodiowe) jednostka kontrolaga powinna
skontrolow& odpowiednio wiksza proke dokumentacji finansowej i merytorycznej projektu.
Jednoczénie jednostka kontrolaga zobowizana jest do wgczenia do akt kontroli kopii
potwierdzonych za zgods® z oryginalem dokumentéw potwierdzeych wykryte
nieprawidtowdci/uchybienia.

10. Tryb kontroli na miejscu

Realizacja kontroli na miejscu sktada @ nas¢pujacych podstawowych etapow (dotyczy
zarowno kontroli w siedzibie beneficjenta, jak zwty monitoringowej):

» zaplanowanie czynsoi kontrolnych (m.in. zebranie dokumentéw i inforjia
o systemie w danej instytucji lub beneficjenteezlzdnych do prawidiowego
przeprowadzenia kontroli projektu; powotanie zeapkbntrolupcego; sporadzenie
upowanien do kontroli),

przekazanie zawiadomienia o kontroli,
przeprowadzenie czyngd kontrolnych,
sporadzenie Informacji pokontrolnej,

YV V. V V

sformutowanie zale@de pokontrolnych (o ile stwierdzono uchybienia lub
nieprawidtowdci),
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» raportowanie o nieprawidtowoiach do odpowiednich instytucji w ramach PO KL
(o ile stwierdzono).

10.1 Wszcecie kontroli

Jednostka kontrolaga wszczyna kontrei
» zgodnie z Rocznym Planem Kontroli,
» W trybie kontroli doranej.

Jednostka kontrolaga przekazuje podmiotowi kontrolowanemu zawiadomienm kontroli
zawierajce co najmniej:

» podstaw prawry przeprowadzenia kontroli,
» termin kontroli,

» szczegoOtowy zakres planowanej kontroli,
» informacje o sktadzie zespotu kontraicggo.

Zawiadomienie powinno Iy przekazane co najmniej 5 dni kalendarzowych przed
rozpoczciem kontroli. Zasada ta nie dotyczy kontroli dangch, ktore mog byc¢
przeprowadzane bez zapowiedzi lub z minimalnym wggrzeniem.

Przewidywany czas kontroli powinien wynésid 1-4 dni (zgodnie z decyz¢lanej instytucji
moze trwa diuze)).

Przed wszoxiem postgpowania kontrolnego kierownik jednostki kontralcgj wyznacza
Zespot kontrolujcy (sktadagcy sie co najmniej z dwoch osbéb, z ktérych jedna jest
kierownikiem zespotu kontrolagego) i upowania kazdego cztonka zespotu kontradopgo

w formie pisemnej do przeprowadzenia kontroli.

Upowaznienie powinno zawietaw swej tréci nastpujace elementy:
» o0znaczenie instytucji kontrolgej,

dat i miejsce wystawienia,

podstaw prawry przeprowadzanej kontroli,

YV V V

imi¢ i nazwisko osob wchodeych w sktad zespotu kontrolgego, ze wskazaniem
osoby petnicej funkcg kierownika zespotu kontrolggego,

nazwe i adres jednostki kontrolowanej,
tytut i numer projekté,
zakres kontroli,

YV V. V V

podpis osoby udzielagej upowanienia wraz z informagjo zajmowanym stanowisku
i funkciji,
» termin wanaosci upowanienia.

Przyktadowy wzér upowanienia do przeprowadzania kontroli zostat glory w zahczniku
nr 2. Mazliwe jest udzielenie stalego upoivaenia do kontroli systemowej na miejscu
objetych Rocznym Planem Kontroli, zgodnie z weitvanymi procedurami danej jednostki
(przyktadowy wzor upowanienia zawarty zostat w zgdzniku nr 3). Upowznienie jest

8 W przypadku kontroli projektéw
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wymagane zarowno w odniesieniu do kontrolgtygh w Rocznym Planie Kontroli, jak
rowniez kontroli doreane;j.

Upowanienie mae dotyczy¢ zarowno kontroli w siedzibie beneficjenta, jak izyy
monitoringowej. W przypadku przeprowadzania wizytgnitoringowej w innym terminie
niz kontrola w siedzibie beneficjenta nafesporadzi¢c odrbne upowanienie dotyczce
przeprowadzania wizyty monitoringowej.

Przed przysipieniem do dziaka kontrolnych kady cztonek zespotu kontrohgego
zobowhnzany jest do podpisanias@iadczenia o bezstrongm.

Kontrolujacy podlega wyczeniu od udziatu w kontroli, na wniosek lub z qdua, jezeli
wyniki kontroli mogy dotyczy jego praw lub obowizkéw albo praw lub obowzkow jego
matzonka lub osoby pozostagiej z nim faktycznie we wspoinym pgriu, krewnych

i powinowatych do drugiego stopnia albo osOGbazanych z nim z tytutu przysposobienia,
opieki lub kurateli. Powody wygtzenia kontrolujcego trwag mimo ustania maenstwa,
wspoblnego paycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

Kontrolujacy podlega wyczeniu rownie w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczitd
moagcych wywota uzasadnione gpliwosci co do jego bezstronia.

Czionkiem Zespotu kontrolagego dany projekt nie powinna doysoba bicgca udziat
w weryfikacji formalnej oraz merytorycznej wnioskudofinansowanie tego projektu oraz
osoba dokonuapa weryfikacji wnioskdbw o pfatdo projektu w celu zapewnienia
odpowiedniego rozdziatu oboawkdéw oraz obiektywizmu cztonkéw zespotu kontratiggo.

O wytaczeniu decyduje kierownik jednostki kontrceiceg.
10.2 Uprawnienia kontrolujacych oraz dowody zbierane w toku kontroli

Kontrolujacy jest uprawniony, w granicach przyznanego upowenia, do:

» swobodnego poruszaniag 990 terenie jednostki, z waytkiem miejsc podlegagych
szczegOlnej ochronie z uwagi na tajememenstwows,

» wgladu oraz tworzenia kopii i odpisow dokumentow gxeinych z dziatalnicia
jednostki  kontrolowanej, tworzenia dokumentacji ofptaficznych zgodnie
Z przepisami i postanowieniami o ochronie informadgjawnej i ochronie danych
osobowych,

A\

zadania od kontrolowanych spadzania kopii, odpisow i wyggow
z weryfikowanych dokumentow,

przeprowadzania oglizin obiektow i sktadnikow maikowych,
zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustngcaz pisemnych wyfaien,
zabezpieczania materiatow dowodowych,

YV V. V V

sprawdzania przebiegu oklenych czynnéci,
» przyjmowania éwiadcze od osob kontrolowanych.

Zadaniem kontrolucych jest ustalenie stanu faktycznego na podstaeiwanych w toku
kontroli dowoddéw. Jako dowdd nale dopuci¢c wszystko, co mie przyczynt sig do
wyjasnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem. Damodw szczegélnii sa
dokumenty i inne nimiki danych, opinie biegtych, oglziny oraz inne zabezpieczone rzeczy.
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W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu, innycladskkéw magtkowych albo przebiegu
okreslonych czynnéci kontrolupcy mog: przeprowadzi ogledziny. Przeprowadza gije
w obecngci kierownika jednostki kontrolowanej, odpowiedniefjo za obiekt i skfadniki
majtkowe poddane ogtlzinom lub w obecriwi osoby przez niego wyznaczonej. Zg@ilin
nalezy sporadzi¢ protokot, ktory stanowi zaéznik do Informacji pokontrolne;j.

W przypadku uzasadnionychatpliwosci cztonkédw zespotu kontrolggego, co do trei
przedstawionych im w toku kontroli dokumentow, kienik jednostki kontrolowanej
potwierdza zgodnd odpiséw. W sytuacji nieuzasadnionej odmowy uglmsienia
kontrolujpcym okre&lonych dowodow naley fakt ten odnotowaw Informacji pokontrolnej.

W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczém wskazugcych na popetnienie przepstwa
kontrolujpcy niezwiocznie zawiadamigjna pémie kierownika jednostki kontrolagej,
ktory zawiadamia o tym fakcie wdeiwy organ.

W razie potrzeby kontrolagy odpowiednio zabezpiecaajowody, w szczegolisoi poprzez:

» oddanie na przechowanie, za pokwitowaniem, kierkowmi lub upowanionemu
pracownikowi jednostki kontrolowanej,

» przechowanie w jednostce kontralcgj w oddzielnym zamkeaiym pomieszczeniu.
10.3 Informacja pokontrolna

Informacja pokontrolna spardzana jest i przekazywana do jednostki kontroloyane
w terminie do 21 dni kalendarzowych od dnia zadkaenia kadej kontroli Informacja
pokontrolna jest spos#dzana przez zespot kontradlay w dwoch jednobrzmcych

egzemplarzach: jeden dla kierownika jednostki kalotvanej, drugi dla kierownika jednostki
kontrolujacej.

Informacja pokontrolna powinna zawieraé co najmniej:
Numer kontroli w tytule.
1. Podstaw prawra przeprowadzania kontroli:

Nalezy powot& si¢ na zapisy porozumienia i ustawy o zasadach progradzpolityki
rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 r. (Dz.U. 2006, N7 2@0z. 1658, z . zm.).

Nazw jednostki kontrolujcej.

Informacje na temat os6b uczestaiyzch w kontroli ze strony jednostki kontradag;.
Termin kontroli.

Rodzaj kontroli (kontrola systemowa, kontrola pktie kontrola planowa lub dataa).
Nazw jednostki kontrolowanej.

Adres jednostki kontrolowanej.

© N o bk WD

Nazwe i numer kontrolowanego projektu, Dziatanie/Prietytw ramach ktérego projekt
jest realizowany, naky poda& réwniez nr umowy, warté¢ projektu i warté¢ wydatkow
zatwierdzonych do dnia kontroli w ramach daneggetto’.

9. Zakres kontroli:

W tym punkcie naley pod& obszary, ktdre zostaly ajpg kontroh. Zakres kontroli
powinien by zgodny z zakresem zawartym w Rocznym Planie K&intro

°® W przypadku kontroli na miejscu projektu

22



10.Informacje na temat sposobu wyboru dokumentow dtrkb:

Jednostka kontrolaga jest zobowizana do opisania w Informacji pokontrolnej
metodologii doboru préby dokumentacji w poszczegdinzakresach tematycznych do
kontroli (metody statystyczne lub niestatystyczioeaz do podania wielkaci proby
skontrolowanych dokumentéw w przypadku z#tego kontrolowanego obszaru,
w szczegOIngci nalery:

» opis& metodologt doboru proby dokumentacji badegj kwalifikowalngé
uczestnikow projektu oraz podavielkos¢ préby (procentowi liczbowa) w stosunku
do ogotu uczestnikow projektu),

» opis& metodologt doboru préby dokumentacji finansowej oraz podeielkos¢
proby (procentow i liczbowa) w stosunku do wielkiei wydatkdéw zatwierdzonych
do dnia kontroli).

11.Ustalenia kontroli:

Jednostka kontrolaga powinna zawrze w Informacji pokontrolnej rzetelny opis
zastanego stanu faktycznego w jednostce kontrolepvaimformacje powinny by
pogrupowane tematycznie wedtlug obszaréw kontrolbsZary tematyczne kontroli
systemowych na miejscu powinny zawiereo najmniej zakres tematyczny zawarty
w pkt 4.2, natomiast obszary tematyczne kontrajgktow na miejscu powinny zawigra
co najmniej zakres tematyczny zawarty w pkt'$.2v przypadku kontroli dogaych
kontrola mog zost& objete wybrane obszary. W opisie ustalontroli w ramach danego
obszaru tematycznego jednostka kontrolowana powivymaienic i opisa& (tam, gdzie to
mozliwe) weryfikowane dokumenty.

W przypadku weryfikacji dokumentacji finansowej el zawrzé w Informacji
nastpujace dane:

» numer oraz datwystawienia dokumentarodiowego (faktury, rachunku, wygu
kasowego, protokotu odbioru spta, wyciagu bankowego, zapisow kgiowych),

» informacg, jakiego typu wydatku (w ramach btelu projektu) dotyczy
przedmiotowy dokument,

> wartas¢ wydatkdéw zatwierdzonych do dnia kontroli,

» oraz naley poda wartas¢, na jak opiewaty weryfikowane dokumentirédiowe
(i jaki w sumie procent wargai stanowity w stosunku do zatwierdzonych do dnia
kontroli wydatkéw w ramach projektu).

12.Whnioski z przeprowadzonej kontroli.

Naley przedstawd rzetelne podsumowanie wynikéw kontroli: wymi&nobszary,
ktore realizowane byly w sposob prawidiowy oraz zabg, w ktérych wykryto
nieprawidtowdaci/uchybienia.

13.Informacje o wykrytych nieprawidtovéciach/uchybieniach:

W tym punkcie powinny &y wymienione i opisane wszystkie wykryte
nieprawidtowdgci/uchybienia.

15. Data sporgdzenia Informacji pokontrolnej.

19 W przypadku kontroli projektu nalg w tym miejscu zamigi¢ ustalenia z wizyty monitoringowej oraz
kontroli w siedzibie beneficjenta.
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W przypadku kontroli projektu na miejscu, gdy weayhonitoringowa odbywashiezalenie

od kontroli w siedzibie beneficjenta, nayesporadzic w dwoéch egzemplarzach kratk
Informacg pokontrolra z przeprowadzonej wizyty monitoringowej. Jeden esgplarz
ww. dokumentu naley przekaza beneficjentowi, a drugi zarchiwizowaw jednostce
kontrolujacej. W sytuacji, gdy wykryte zostaty nieprawidto$eo lub uchybienia naley

sporzdzi¢ odpowiednie zalecenia pokontrolne.

Przyktadowy wzoér Informacji pokontrolnej zawartystat w zaaczniku nr 4. Informacja
pokontrolna podpisywana jest przez cztonkéw Zesgoltrolupcego. Kierownik jednostki
kontrolujacej nie zatwierdza Informacji pokontrolnej, a jedypodpisuje pismo przewodnie
przekazuce przedmiotow Informacg.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje gwvo zgtoszenia, przed podpisaniem
Informacji pokontrolnej, uzasadnionych zaskete co do ustake zawartych w Informacji
pokontrolnej. W takim przypadku kierownik jednostkontrolowanej w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania Informacji pokolmej przesyta do jednostki
kontrolujpcej zastrzeenia na pimie | jeden egzemplarz niepodpisanej Informaciji.
W przypadku przekroczenia przez jedn@skiontrolowan terminu na zgtoszenie uwag do
Informacji pokontrolnej jednostka kontrodga odmawia rozpatrzenia zgtoszonych
zastrzeen.

W przypadku braku uwag do Informacji pokontrolneg strony kierownika jednostki
kontrolowanej naley przekazé do jednostki kontrolacej podpisaa Informacg pokontrolr
w ciagu 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania przedmvego dokumentu.

W przypadku zgtoszenia zastted do Informacji pokontrolnej przez jednostk
kontrolowar:

» Jednostka kontrolaga stwierdza zasadfio zastrzeen jednostki kontrolowanej
w calagsci lub czsci; w takiej sytuacji kontrolucy zmienia lub uzupetnia
odpowiedna cz$¢ Informacji pokontrolnej, a naginie w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania zastehe wysyta ponownie do podpisu
kierownikowi jednostki kontrolowanej 2 podpisane zgg cztonkdw zespotu
kontrolujpcego egzemplarze Informacji pokontrolnej,

» Jednostka kontrolaga nie uwzgidnia zastrzeen zgtoszonych przez jednostk
kontrolowan; w takiej sytuacji kontrolujcy w ciagu 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania zastrzen przekazuy te informacg wraz z uzasadnieniem do jednostki
kontrolowanej oraz ponownie przekazwo jednostki kontrolowanej 2 egzemplarze
Informacji pokontrolnej.

Po otrzymaniu kolejnej Informacji pokontrolnej kisynik jednostki kontrolowanej
upowaniona w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia atnapia Informacji pokontrolnej:

» przesyta podpisany egzemplarz Informacji pokongptio jednostki kontrolagej lub

» przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmopgdpisania Informacji
pokontrolne] i przesyta je kierownikowi jednostkoritrolujpcej wraz z jednym
egzemplarzem niepodpisanej Informacji pokontrolnej.

W przypadku odmowy kontrolagy zamieszcza w Informacji pokontrolnej adnotac]
o odmowie podpisania Informacji pokontrolnej oraf jizasadnienie. Odmowa podpisania
Informacji pokontrolnej przez kierownika jednostkiontrolowanej nie wstrzymuje

sporadzenia zaleaepokontrolnych, o ktorych mowazdj.
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10.4 Lista sprawdzapca

Do kazdej kontroli powinna zosta opracowana indywidualna lista sprawdzaj,
uwzgkdniajca zakres kontroli zgodny z Rocznym Planem Kontrdlpowaznieniem do
kontroli. Lista sprawdzafa powinna b§ podpisywana przez wszystkich cztonkéw zespotu
kontrolujpcego, whczona do akt kontroli oraz archiwizowana w jedneskontrolujcej
(przyktadowal.ista sprawdzajca dla kontroli systemowej na miejsewahcznik nr 6 oraz
przyktadowal ista sprawdzajca dla kontroli projektu- zahcznik nr 7).

W przypadku kontroli projektu na miejscu, gdy weayhonitoringowa odbywadshiezalenie

od kontroli w siedzibie beneficjenta, naye sporadzi¢ odrbng liste sprawdzajca

z przeprowadzonej wizyty monitoringowej.

10.5 Zalecenia pokontrolne

W wyniku stwierdzenia podczas przeprowadzanej ktintrchybier lub nieprawidtowéci

w uzasadnionych przypadkach jednostka kontgohupowinna wydazalecenia pokontrolne
zawierajce uwagi i wnioski zmierzage do usuricia stwierdzonych uchyhie lub
nieprawidtowdci. Zalecenia pokontrolne powinny dyrzekazane kierownikowi jednostki
kontrolowanej w formie pisemnej wagu 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania od
jednostki kontrolowanej podpisanej Informacji pokoinej lub informacji o odmowie jej
podpisania.Zalecenia pokontrolne g opracowywane i podpisywane przez czionkow
Zespotu kontrolujacego, jak i zatwierdzane przez kierownika jednostkkontroluj acej.

W przypadku kontroli projektu na miejscu, gdy weayhonitoringowa odbywadshiezalenie
od kontroli w siedzibie beneficjenta, najesporadzi¢c zalecenia pokontrolne dotyge
uchybie wykrytych podczas przeprowadzonej wizyty monitgowe;.
Zalecenia pokontrolne zawiesiaj szczegolngi:

» podstaw prawry sformutowania zalece

» odniesienie do kontroli, w wyniku ktorej zostatpshutowane
» ocere kontrolowanej dziatalnii,
>

uwagi, rekomendacje i zalecenia zmieszaj do usuricia stwierdzonych
w czasie przeprowadzonej kontroli, uchybieieprawidtowdci

» informacje o skutkach niewdrenia zalecg,
» termin na przekazanie informacji o wdemiu zalecé pokontrolnych.

Jednostka kontrolowana jest zobewrdna, w terminie wyznaczonym w zaleceniach
pokontrolnych do wdrgenia zalecé pokontrolnych oraz do pisemnego poinformowania
jednostki kontrolujcej o sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw orealizacji zalece
pokontrolnych lub przyczynach niepedia odpowiednich dziafa

Instytucje, ktére wydaty zalecenia pokontrolnezebownzane do weryfikacji, czy zalecenia
te zostaly wdreone przez jednostkkontrolowan. Weryfikacja ta mge by dokonana
na dwa sposoby:

» poprzez weryfikagj odpowiednich dokumentow w siedzibie jednostki koluijacej -
jednostka kontrolowana przesyta do instytucji kohigcej informacje hdz
dokumenty péwiadczajce wdraenie zalecé pokontrolnych. Jeeli informacje w ten
sposOb uzyskaney sv ocenie instytucji kontrolagej wiarygodne i wystarczgje do
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tego by uzné& ze zalecenia pokontrolne zostaly wgvoe, jednostka kontrolaga
poprzestaje na tym etapie monitoringu,

» poprzez kontral na miejscu — jednostka kontradop podczas kontroli tego samego
rodzaju na miejscu weryfikuje, czy zalecenia pokalne zostaty wdrizone; kontrola
na miejscu w celu weryfikacji wdg#enia zalece pokontrolnych mée przypé forme
odrebnej kontroli, ldz stanowé czs¢ innej kontroli tego samego rodzaju
realizowanej przez instytuckontrolupca w danej instytucji.

Decyzg dotyczca trybu weryfikacji zalecg pokontrolnych podejmuje kierownik jednostki
kontrolujacej, bionc pod uwag charakter zale@gepokontrolnych.

Przyktadowy wzér zalegepokontrolnych zawarty zostat w zaeniku nr 5.
10.6 Zasady przechowywania i udogpniania dokumentacji zwigzanej z kontrola

Instytucja przeprowadzgga kontro¢ przechowuje cakd dokumentacji dotyccej kontroli
danego projektu (pisma informage o kontroli, listy sprawdzage, informacje pokontrolne,
zalecenia pokontrolne wraz z inform@aap ich wykonaniu i inne dokumenty dotyce
kontroli danego projektu) przez okres 3 lat od zamdia programu lub cZciowego
zamkngcia programu. W przypadku PO KL jest to termin 8ddmia 2020 r.

W przypadku toczcych s¢ postpowar sadowych lub te na wia&ciwie uzasadniony wniosek
Komisji Europejskiej powsyszy termin ulega zawieszeniu.

Dokumenty przechowuje siw formie oryginatow albo kopii paviadczonych za zgodté
z oryginatem na powszechnie uznawanycénii@ch danych.

Instytucja przeprowadzgja kontrot zapewnia, aby ww. dokumentacja byta udpsiana do
kontroli osobom i instytucjom, ktére majiprawnienia do kontrolowania tych dokumentow.

11. Inne instytucje uprawnione do przeprowadzania &ntroli
w ramach PO KL

Oprocz Instytucji Zargdzapcej PO KL, Instytucji Pfrednicacych oraz Instytucji
Wdrazajacych (IP2) do przeprowadzania kontroli/audytéw wkdavaniasrodkéw w ramach
PO KL uprawnione srowniez inne instytucje, m.in.:

» Komisja Europejska, ktéra przeprowadza audyty nalstawie art. 72 ust. 2
rozporadzenia Rady (WE) nr 1083/2006. Audyty prowadzone meejscu przez
urzednikdw Komisji lub jej upowanionych przedstawicieli sha weryfikacji skutecznego
dziatania systemoéw zaydzania i kontroli,

» Europejski Trybunat Obrachunkowy dzialey na mocy Traktatu Brukselskiego
z 22 lipca 1975 r.;

» Najwyzsza Izba Kontroli na podstawie ustawy z dnia 23dgia 1994 r. o Najwiszej
Izbie Kontroli (Dz.U 1995, Nr 13, poz. 59, z4m zm.);

» Instytucja Audytowa, ktora przeprowadza audyty zged art. 62 rozposzlzenia Rady
(WE) Nr 1083/2006;

» Instytucja Certyfikugca na podstawie zapisOwWVytycznych Ministra Rozwoju
Regionalnego w zakresie warunkéw certyfikacji gpazygotowania prognoz wnioskéw
o ptatnag¢ do Komisji Europejskiej w Programach Operacyjnyecmamach Narodowych
Strategicznych Ram Odniesienia na lata 2007-2013,
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» urzedy kontroli skarbowej przeprowadzaeg kontrole skarbowe zgodnie z usiaw
z dnia 28 wrzénia 1991 r. o kontroli skarbowej (Dz.U. 1991 r., MO0, poz. 442,
Z p&n. zm.);

» regionalne izby obrachunkowe dzialajna podstawie ustawy z dnia 7zgaiernika 1992
r. o regionalnych izbach obrachunkowych (Dz.U. 189RIr 85, poz. 428, z ga. zm.).

ZAL ACZNIKI

Wz06r sprawozdania z realizacji Rocznego Planu Kaintr

Wz6r Upowanienia do przeprowadzenia kontroli.

Wz6r Upowanienia do przeprowadzenia kontroli (na caty rok).
Wz0r Informaciji pokontrolne;.

Wz06r Zalecé pokontrolnych.

Przyktadowa lista sprawdzagia do kontroli systemowej na miejscu.
Przyktadowa lista sprawdzgia do kontroli na miejscu projektu.

© N o Ok~ wWwDdRE

Przyktadowa analiza ryzyka.
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A. Zestawienie kontroli systemowych:

ZAL ACZNIKI

Zatacznik nr 1 - Wzér sprawozdania z realizacji Roczneg Planu Kontroli**

L.p

Priorytet

Dziatanie

Jednostka
kontrolowana

Data
kontroli

Planowana
data
kontroli wg
Rocznego
Planu
Kontroli

Zakres
kontro
li

Planowany
zakres
kontroli wg
Rocznego
Planu
Kontroli

Stwierdzone
uchybienia

Zalecenia

pokontrolne

z terminem ich realizacji

wraj

z Informacje

odnénie

realizacji zalece

stanu

W Zestawieniu kontroli systemowych nayerowniez poda informacje na temat przeprowadzonych kontroli doyah (zrealizowanych dodatkowo

w stosunku do tych przewidzianych w RPK)

| Ogélne zalaenia dotyczce realizacji Rocznego Planu Kontroli (nglepod& informacje na temat liczby kontroli systemowyclammpwanych
w danym roku oraz nazwkontrolowanych instytuciji).

[I. Zmiany w realizacji kontroli w stosunku do Raego Planu Kontroli (np. rozszerzenie o dodatkowetiole, zmiana dat kontroli, zmiana
zakresu kontroli), uzasadnienie.

lll. Roczny Plan Kontroli zostat zrealizowany w o&di/ nie zostat zrealizowany w cdl w nasgpujacym zakresie — naly wskazé,

ktore z planowanych kontroli nie zostaly zrealizowaraz wskazaprzyczyny.

IV. Podsumowanie przeprowadzonych kontroli: namiajsze wnioski, gtbwne problemy, nagéziej wystpujace nieprawidtowsci.

" wWzér zawiera minimalny/obligatoryjny zakres infaaji
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B. Zestawienie kontroli projektow:

L.p | Priorytet Dziatanie Tytut

projektu,
projektu

nr

Jednostka
kontrolowana

Rodzaj
kontroli

Data
kontroli

Planowan
a data
kontroli

wg
Rocznego
Planu
Kontroli

Zakres
kontroli

Planowany
zakres
kontroli wg
Rocznego
Planu
Kontroli

Stwierdzone
uchybienia

Zalecenia pokontrolne wra
z terminem ich realizaciji

z Informacje
odndnie stanu
realizaciji
zalecenia

W Zestawieniu kontroli projektéw nalg rowniez poda informacje na temat przeprowadzonych kontroli doyah (zrealizowanych dodatkowo
w stosunku do tych przewidzianych w RPK).

I. Ogodlne zataenia dotyczce realizacji Rocznego Planu Kontroli (nalepod& nastpujace informacje: wart@& procentowa/ licz® projektow
skontrolowanych w ramach Dziatania, informacje memat liczby kontroli przeprowadzonych w trakcie liegji projektow oraz po ich

zakaczeniu).

[I. Zmiany w realizacji kontroli w stosunku do Raego Planu Kontroli (np. rozszerzenie o dodatkowetiole, zmiana dat kontroli, zmiana

zakresu kontroli), uzasadnienie.

lll. RocznyPlan Kontroli zostat zrealizowany w cé&éi nie zostat zrealizowany w cdt w nastpujacym zakresie — naly wskaza, ktore
z planowanych kontroli nie zostaty zrealizowanezosgkaza przyczyny.

IV. Podsumowanie przeprowadzonych kontroli: nagwejsze wnioski, gtdbwne problemy, nagsziej wystpujace nieprawidtowsci.
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C. Zestawienie kontroli prawidtowe realizacji Rocznych Planow Dziatania Pomocy Trechnej PO KL.:

L.p | Priorytet Dziatanie Jednostka Rodzaj Data Planowan | Zakres | Planowany | Stwierdzone | Zalecenia pokontrolne wragInformacje
kontrolowana | kontroli kontroli | a data| kontroli | zakres uchybienia z terminem ich realizacji odndgnie stanu
kontroli kontroli wg realizacji
wg Rocznego zalecenia
Rocznego Planu
Planu Kontroli
Kontroli

W Zestawieniu kontroli prawidtowsgi realizacji Rocznych Planow Dziatania Pomocy Tecknej PO KL nalgy réwniez pod& informacje na
temat przeprowadzonych kontroli dongch (zrealizowanych dodatkowo w stosunku do ty@ewidzianych w RPK).

I. Ogollne zataenia dotyczce realizacji Rocznego Planu Kontroli (nglepod& informacje na temat liczby kontroli prawidtowe realizacii
Rocznych Plandéw Dziatania Pomocy Technicznej POpkdnowanych w danym roku w stosunku do zrealizowhnyaz nazw kontrolowanych
instytucii).

[I. Zmiany w realizacji kontroli w stosunku do Raego Planu Kontroli (np. rozszerzenie o dodatkowetiole, zmiana dat kontroli, zmiana
zakresu kontroli), uzasadnienie.

lll. RocznyPlan Kontroli zostat zrealizowany w cé&bi nie zostat zrealizowany w cdt w nastpujacym zakresie — naly wskaza, ktore
z planowanych kontroli nie zostaty zrealizowanezosgkaza przyczyny.

IV. Podsumowanie przeprowadzonych kontroli: nagwejsze wnioski, gtbwne problemy, nagsziej wystpujace nieprawidtowsci.
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Zatacznik nr 2 - wzér Upowatnienia do przeprowadzenia kontroli?

Warszawa, dnia .........ccceeeeeeveeviiieeeennnns
Oznaczenie organu upowaonego do kontroli

UPOWAZNIENIE Nr............
DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Dziatapc na podstawie ... /precyzyjne wskazanie artykut@geafu/punktu/
porozumienia/umowy (numer, data podpisania) wazlui z art. 27 ust. 1 pkt 5 (w przypadku
kontroli przeprowadzanej przez 1Z PO KL art. 26. dspkt 14 ) ustawy z dnia 6 grudnia 2006
r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz.U.r N227, poz. 1658,

z p&n. zm.)

upowaniam:

/ime i nazwisko kierownika zespotu kontrodopgo,
imiona i nazwiska oséb wchogtz/ch w sktad zespotu kontrohgego /

do przeprowadzenia kontroli

(Podpis osoby upowmione)j)

(data, miejsce wystawienia)

12\Wz6r zawiera minimalny/obligatoryjny zakres infaaji
13 J&li dotyczy kontroli projektu
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Zatacznik nr 3 - wzér Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli (na caty rok}*

Warszawa, dnia ..........ccoeeeeeveeiiiieneenens
Oznaczenie organu upowaonego do kontroli

UPOWAZNIENIE Nr............
DO PRZEPROWADZENIA KONTROLI

Dziatajac na podstawie /precyzyjne wskazanie artykutu/parfagpunktu/
porozumienia/umowy (numer, data podpisania) wazla z art. 27 ust. 1 pkt 5 (w przypadku
kontroli przeprowadzanej przez 1Z PO KL art. 26. dspkt 14 ) ustawy z dnia 6 grudnia 2006
r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (D2006 Nr 227, poz. 1658, z fid zm.)

upowaniam:

imiona i nazwiska oséb wchogtz/ch w sktad zespotu kontrohgego /

do przeprowadzenia kontroli

/nazwa i adres jednostki kontrolowanej/

Termin wanosci upowanienia:

Upowaznienie jest wane za okazaniem dokumentusamdci

(Podpis osoby upowmione))

(data, miejsce wystawienia)

1% Wzér zawiera minimalny/obligatoryjny zakres infaaji i maze by stosowany do kontroli systemowej
obejmujcej konkretne instytucje
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Zakacznik nr 4 - wzér Informacji pokontrolnej 5

Informacja pokontrolna nt....... [,

1 | Podstawa prawna
kontroli

2 | Nazwa jednostki
kontrolujacej

3 | Osoby uczestnigze
w kontroli ze strony
jednostki
kontrolujacej

4 | Termin kontroli

5 | Rodzaj kontroli
(systemowa, projektu
planowa, dorana)

6 | Nazwa jednostki
kontrolowanej

7 | Adres jednostki
kontrolowanej

8 | Nazwa i numer
kontrolowanego
projektu,
Dziatanie/Priorytet,
numer umowy,
wartas¢ projektu oraz
wartas¢ wydatkow
zatwierdzonych do
dnia kontroli

(w przypadku
kontroli projektow)

9 | Zakres kontroli

10 | Informacje na temat
sposobu wyboru
dokumentow do
kontroli oraz doboru
préby
skontrolowanych
dokumentow

11 | Ustalenia kontroli —
opis zastanego stanu
faktycznego

5 Wzér dotyczy kontroli systemowej i projektu na js@i oraz zawiera minimalny/obligatoryjny zakres
informacji. Informacja powinna lgywypetniana zgodnie z wymogami zawartymi w pkt 8rdedmiotowego
dokumentu.
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w podziale na
obszary bada
kontrolnych

12 | Wnioski
Z przeprowadzonej
kontroli

13 | Stwierdzone
nieprawidtowdgci
/uchybienia

14 | Data spormzenia
Informacji
pokontrolnej

Informacg pokontrolry, sporadzono w dwoch jednobrzagych egzemplarzach, po jednym
dla jednostki kontrolujcej i jednostki kontrolowane.

Pouczenie:

Kierownikowi jednostki kontrolowanej przystuguje gwo zgloszenia, przed podpisaniem Informacji
pokontrolnej, uzasadnionych zastree co do ustalke zawartych w Informacji pokontrolnej i przekazam

na pimie do jednostki kontrolagej w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrayma dokumentu.
W przypadku przekroczenia przez jednestkontrolowam terminu na zgtoszenie uwag do Informaciji
pokontrolnej jednostka kontrohga odmawia rozpatrzenia zgtoszonych zasaize

W przypadku braku uwag do Informacji pokontrolngj gtrony kierownika jednostki kontrolowanej rgle
przekaza do jednostki kontroluicej podpisas Informacg pokontrol w ciagu 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania od niej przedmiotowego dokumentu.

Podpis eksperta (w przypadku uczestnictwa w kaiptrol
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Zalgcznik nr 5 - wzoér Zalecai pokontrolnych

ZALECENIA POKONTROLNE NR

opracowane na podstawie ustaleontroli na miejscu nr.przeprowadzonej przez (nazwa
jednostki kontrolujcej) w... (nazwa jednostki kontrolowanej) w dniach ...

1. Podstawa prawna:

2. Ocena kontrolowanej dziatakuo:

3. Zalecenia pokontrolne dotyge:
A) poda obszar tematyczny

B) pod& obszar tematyczny

Q) ...

4. Termin na przekazanie informacji o wgeaiu zalecé pokontrolnych:

5. Informacje o skutkach niewdrenia zalece

Podpisy zespotu kontrolgego:
Akceptowane przez:

Zatwierdzone przez:
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Zatacznik nr 6 - wzor listy sprawdzajacej do kontroli systemowej na miejscd®:

LISTA SPRAWDZAWCA DO KONTROLI SYSTEMOWEJ NA MIEJSCU:

Nazwa

Uwagi: termin kontroli

Skroty:

IP — Instytucja Pgednicaca
IW — instytucja wdraajaca
IP2 — Instytucja P@ednicaca Il stopnia
IZ — Instytucja Zargdzapca

Pytania Tak Nie Nie dotyczy | Uwagi

Lp.

1. |Instrukcje

1.1 | Czy IW (IP2) okrdita Instrukcje wykonawcze?

1.2 | Czy Instrukcje wykonawcze zostaty
zatwierdzone przez IP?

1.3 | Czy IW (IP2) przestrzegala zapiséw ckvaych
w Instrukcjach wykonawczych?

a) Czy IW (IP2) stosowata poszczegoine
Instrukcje?

b) Czy IW (IP2) stosowala listy sprawdzeg?

C) Czy IW (IP2) dokonata rozdzielenia
funkcjonalnego jednostek organizacyjnych i
pracownikéw biogcych udziat w czynniiach
administracyjnych oraz ptatniczych?

1.4 | Czy IW (IP2) archiwizuje dokumenty w sposéb
prawidtowy?

2. |Wybor projektow

2.1 | Czy IW (IP2) posiada oryginaty wnioskow

o dofinansowanie realizacji projektow,
dokumentagj dotyczica weryfikacji wnioskow
o dofinansowanie projektow (karty weryfikacji
formalnej, karty oceny merytorycznej, pisma

informujace beneficjentdw o wynikach

18 Lista zawiera minimalny/obligatoryjny zakres kaiir
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weryfikacji)?

2.2 | Czy IW (IP2) ogtaszata konkursy na wybor
projektow w sposéb prawidiowy?

2.3 | Czy IW (IP2) udzielata informacji dotygzych
zasad i kryteriéw wyboru projektow
konkursowych?

2.4 | Czy IW (IP2) zorganizowata punkt przgj
wnioskéw o dofinansowanie projektow?

2.5 | Czy IW (IP2) powotata KOP?

2.6 | IW (IP2) posiada cat6 dokumentacji zwizanej
z KOP?

2.7 | Czy IW (IP2) poinformowata beneficjentéw
0 wynikach konkurséw terminowo?

2.8 | Czy IW (IP2) opracowata metodolegiyboru
projektéw beneficjentdéw?

3. |Umowy o dofinansowanie projektu

3.1. | Czy IW (IP2) posiada oryginaty umow
z beneficjentami ?

3.2 | Czy aneksy podpisywane byly zgodnie
z obowhzujacymi procedurami?

3.3 | Czy byly szczegolne przypadki zygane
z koniecznécia wprowadzania zmian do
projektéw po terminie zgodnym z umewCzy
zostaly prawidtowo udokumentowane?

4 Rozliczanie projektow

4.1. | Czy wnioski o platrig byty weryfikowane
zgodnie z procedurami?

4.2. | Czy wnioski o ptatrig¢ archiwizowane g
prawidtowo?

4.3. | Czy IW (IP2) posiada oryginaty wnioskow
o ptatnag¢ z projektow realizowanych w ramach
Dziatania ?

4.4 | Czy wnioski o pfatnid s weryfikowane na
podstawie listy kontrolnej? Czy wyniki
weryfikacji na listach kontrolnych spaidzane
sa dla kazdej wersji wniosku?

4.5. | Czy weryfikacja formalna, rachunkowa
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i merytoryczna jest dokonywana przez
odpowiednie komorki (zgodnie z procedurami

?

4.6.

Czy uznanie przez IW (IP2) wydatku za
niekwalifikowalny jest prawidtowo uzasadnion

4.7.

Czy niécistasci we wnioskach o ptatié 3
wyjasniane z beneficjentem pisemnie lub
w formie elektronicznej?

4.8.

Czy informacje o wynikach weryfikacji
wnioskow zawieraj wszystkie wymagane
przez 1Z informacje?

4.9

Czy byty zgtaszane korekty finansowe do
wnioskow o ptatnéc i czy prawidtowo byty
uwzgkdniane w informacjach o wynikach
weryfikacji wnioskow?

4.10.

Czy przychdéd byt wykazywany we wnioskach
0 ptatna¢ i czy byt uwzgtdniany

w informacjach o wynikach weryfikacji
wnioskow?

4.11.

Czy dyspozycje platrsoi byly przygotowywane
zgodnie z procedurami?

412

Czy prowadzone postpowania windykacyjne
w stosunku do beneficjentow?

4.13

Czy IW (IP2) wywizuje st z obowiazkdéw
w zakresie odzyskiwania kwot nienathée
wykorzystanych?

4.14

Czy dokonano prawidtowego wyliczenia kwo
wydatkéw zatwierdzonych wnioskiem, tj.
dokonano pomniejszenia o korekty
finansowej/lub nieprawidtowizi?

ty

Rozliczanie dziatania

Czy IW przekazywala gwoiadczenia i deklaracj
wydatkéw oraz wnioski o ptat§é w terminie
wskazanym przez IP?

5.2.

Czy IW (IP2) posiada dokumentadptyczca
danego péwiadczenia i deklaracji wydatkow
oraz wniosku o pfatrig, w tym pisma od IP
informujace o zatwierdzeniudolz uwagach do
poswiadczenia i deklaracji wydatkéw oraz
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wniosku o ptatnét?

5.3. | Czy IW (IP2) prowadzi wyodbniora ewidencg
ksiggowa dziatania umgliwiajaca identyfikacg
poszczegoélnych projektow?

5.4 | Czy IW (IP2) prowadzi rejestr dinikow?

55 |[Czy IW (IP2) weryfikuje,ze beneficjenci ni¢
podlegaj wykluczeniu na podstawie art. 2[1
ustawy o finansach publicznych?

6. | Monitoring

6.1 | Czy sprawozdania z realizacji Dziatania s
przesylane do IP zgodnie z prayjmi
terminami?

6.2 | Czy IW (IP2) posiada i prawidtowo archiwizuje
oryginalne wersje spagdzonych przez IW
sprawozda?

6.3 | Czy sprawozdania IW (IP2) sporadzane
i przesytane przez odpowiednie komaorki
(zgodnie z Instrukcjami)?

6.4 | Czy IW (IP2) gromadzi informacje nt.
uczestnikéw projektu, ktérzy zakozyli udziat
w projekcie?

6.5 | Czy IW (IP2) wprowadza do KSI dane na
odpowiednim etapie zgodnie z zapisami
Instrukcji Wykonawczych IW (1P2)?

7. |Kontrola

7.1 | Czy IW (IP2) posiada Informacje pokontrolne?

7.2 | Czy IW (IP2) posiada listy sprawdzeg?

7.3 | Czy IW (IP2) posiada Upowmaienie do
kontroli?

7.4 | Czy IW (IP2) terminowo przesytata
zawiadomienie o kontroli?

7.5 | Czy IW (IP2) przeprowadzata kontrole zgodnie
z Planem Kontroli?

7.6 | Czy IW terminowo przesytata Informacje
pokontrolne?

7.7 | Czy IW (IP2) przekazywata do IP informacje

o0 nieprawidtowdciach w formie raportéw
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i zestawié?

7.8

Czy IW (IP2) realizuje kontrole na miejscu
zgodnie z Instrukcjami?

7.9

Czy IW (IP2) poddataskontroli uprawnionych
organOw oraz zapewnita nieograniczone praw
wgladu w dokumenty zwizane z realizagj
Dziatania?

[=]

7.10

Czy IW (IP2) kontrolowata procedury
przeprowadzania pagiowan o udzielenie
zamoOwienia publicznego przez beneficjentow

7.11

Czy IW (IP2) okrdita wysokas¢ wydatkow
niekwalifikowanych w zwazku z naruszeniem
przepiséw dotyczcych przeprowadzania
postpowai 0 udzielenie zamoéwienia
publicznego przez beneficjentow zgodnie z
wartcsciami wskazanymi w dokumencie pt:
Wymierzanie korekt finansowych za naruszen
prawa zamowig publicznych zwizane z
realizacy projektéw wspétfinansowanych ze
srodkéw funduszy UBI&li tak, patrz:Wskaniki
procentowe do obliczenia wastm korekty
finansowej za naruszenia przy udzielaniu
zamoOwi@ publicznych, wspoffinansowanych z
srodkéw funduszy UR

ia

D

Obowiazki informacyjne

Czy IW (IP2) informowala spotearswo
0 wspoffinansowaniu realizacji projektéw prze
UE?

N

8.2

Czy na / w pomieszczeniach umieszczane s
plakaty, tabliczki informujce
0 wspoHfinansowaniu z EFS?

8.3

Czy IW (IP2) wydaje materiaty dotyge EFS
i czy na dokumentach rozpowszechnianych p
IW (IP2) znajduje s logo EFS?

PASYA

8.4

Czy publikacje rozpowszechniane przez IW
(IP2) zawieraj logo i informacg o finansowaniu

z EFS?
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Podpisy cztonkéw zespotu kontrajapgoZatacznik nr 7 - wzér listy sprawdzajcej do kontroli na miejscu projektu *°

LISTA SPRAWDZAJCA DO KONTROLI NA MIEJSCU PROJEKTU:

Nazwa
Uwagi: termin kontroli Skroty:
IP — Instytucja Pgednicaca
IW — instytucja wdraajaca
IP2 — Instytucja P@ednicaca Il stopnia
Pytania Tak Nie Nie dotyczy | Uwagi
Lp.
1. | Dokumentacja dotyczca realizacji
projektu

1.1 | Czy wniosek o dofinansowanie zaktada
zatrudnienie os6b bezfrednio zaangaowanych
do projektu?

1.2 | Czy realizacja projektu odbywa gigodnie
z wnioskiem o dofinansowanie realizacji
projektu?

1.3 | Czy beneficjent prowadzi akta dotyce
zatrudnionych na potrzeby projektu
pracownikéw?

1.4 | Czy beneficijent przetwarza i przechowuje
powierzone mu dane osobowe uczestnikow
projektu zgodnie z prawem?

1.5 | Czy dane zawarte w naktadce PEFS zgadsig
z danymi gromadzonymi w wersji papierowe;j
w siedzibie beneficjenta?

1.6 | Czy beneficjent posiada ewidencgasu pracy
0s6b zaangawanych w przeprowadzenie

19 Lista zawiera obligatoryjny/minimalny zakres kaniir




projektu?

1.7

Czy wskaniki zatozone we wniosku o
dofinansowanie realizacji projektu w pkt. 3.4
zostaly osigniete (dotyczy kontroli na
zakaczenie realizacji projektu)?

Kwalifikowalno §¢ uczestnikow|
projektu

21

Czy beneficjent posiada dokumenty
poswiadczajice kwalifikowalnag¢ uczestnikow
projektu?

2.2

Czy beneficjent posiada deklaracje uczestnic
w projekcie wszystkich uczestnikbéw projektu?

wa

2.3

Czy liczba oséb uczestnicych w projekcie
a dotycaca poszczegoélnych rodzajéw wspar

jest zgodna z zafeniami projektu zawartymi wg

wniosku o dofinansowanie?

Rozliczenia finansowe

3.1

Czy beneficjent posiada oryginalne dowody
ksiggowe?

3.2

Czy beneficjent posiada dowody zaptaty i inn
dokumenty potwierdzage fakt zakupu
zamoéwionych towaréw i ustug?

D

3.3

Czy dane umieszczone w zestawieniu
dokumentéw potwierdzagym wydatki obgte
wnioskiem o ptatng&/wydruku z ewidencji
ksicgowej wynikaj z oryginatéw posiadanych
przez beneficjenta dowodéw zaptaty i innych
dokumentéw potwierdzagych fakt zakupu
zamowionych towaréw i ustug?

3.4

Czy wydatki rozliczane we wnioskach o ptath
sq kwalifikowane?

O

3.5

Czy beneficjent prowadzi wyagdmiory
ewidencg wydatkow?

3.6

Czy ptatnéci 53 co do zasady realizowane z
wyodrebnionego rachunku projektu?

3.7

?

Czy zapewniony jest wymagany wktad wiasny?~

42




3.8

Czy wkiad wiasny jest wniesiony zgodnie
z harmonogramem projektu ity

w wyodrebnionej ewidencji ksigowej (jeli to
mozliwe)?

3.9

Czy w ramach projektu nie finansuje sivykiej
dziatalngci jednostki realizujcej projekt?

3.10

Czy metodologia kosztow  gednich
w przypadku rozliczenia ryczaltem zost
sporzdzona prawidtowo?

ata

3.11

Czy przekazanérodki na realizag projektu
przyczynity seé do wygenerowania przychodu?

3.12

Czy przychéd zostat wykazany we wniosk
ptatng¢?

3.13

Czy oryginalne dokumenty kgbwe & zgodne
z dokumentami wskazanymi w zionych przez
beneficjenta wnioskach o ptati@

3.14

Czy beneficjent/partner posiada dokumentacj

potwierdzajca jego zarejestrowanie jako

podatnika VAT?

3.15

Czy faktury ujte we wniosku o ptatrié nie
zostaly zawarte w rejestrze VAT prowadzon

ym

przez beneficienta w kwocie podatku

naliczonego, ktéry pomniejsza podatek naie

Stosowanie ustawy Prawo Zamowie
Publicznych:

4.1

Czy posipowanie zostato przeprowadzone
z zachowaniem formy pisemnej?

4.2

Czy spetnione zostaly przestanki wyboru tryb
udzielenia zaméwienia w przypadku wyboru
innego nk jeden z podstawowych — przetarg
nieograniczony/ograniczony?

j =

4.3

Czy podstawa ustalenia wadtbzaméwienia jes
prawidtowa tj. zgodna z obow#ujacym w
momencie przeprowadzania pgstwania
rozporadzeniem w sprawigredniego kursu
zlotego w stosunku do euro stane@&go
podstaw przeliczania warti zamowié
publicznych?

t
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4.4

Czy ustalenia wartoi zamoéwienia publicznego
dokonano nie wczaiej niz 3 adz 6 miesgcy
przed dniem wszezia pos¢powania dla dostaw
lub ustug/rob6t budowlanych?

4.5

Czy zostata powotana Komisja Przetargowa
w sytuacji gdy ustawa przewiduje obawek jej
powotania?

4.6

Czy wszyscy biacy udziat w posipowaniu
zlozyli oswiadczenie na druku ZP-11?

4.7

Czy Komisja Przetargowa sktada sico
najmniej 3 os6b?

4.8

Czy beneficjent posiada prawidtowo wypetnio
i kompletny protokét pogpowania o udzielenig
zamoéwienia publicznego zgodny z
obowiazujacym w momencie przeprowadzania
postpowania rozporgzeniem w sprawie
protokotu postpowania o udzielenie zamoéwier
publiczne@?

ia

4.9

Czy SIWZ/zaproszenie do negocjacji (w
przypadku zaméwienia z wolnegki) zawiera
wszystkie elementy, zgodnie z zapisami ustav

pzp?

vy

4.10

Czy SIWZ zostata udesginiona wszystkim
zainteresowanym wykonawcom (w przypadky
przetargu nieograniczonego, czy zostata
zamieszczona na stronie internetowej)?

411

Czy odpowiedzi na pytania do SIWZ zostaly
rozestane do wszystkich wykonawcow, ktorzy|
pobrali SIWZ (w przypadku przetargu
nieograniczonego, czy zostaly zamieszczone
stronie internetowej)?

412

Czy modyfikacja SIWZ dotyczyta kryteriow
oceny ofert?

4.13

Czy modyfikacja SIWZ dotyczyta warunkow
udziatu w posipowaniu?

4.14

Czy otwarcie ofert odbytoesiv przepisowym
terminie?

4.15

Czy protokot z pogbowania zostat podpisany
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przez Kierownika zamawiggego lub osobdo
tego upowaniomng?

4.16

Czy Zamawiary posiada dowody oceny ofert
(druk: ZzP-21)?

4.17

Czy w przypadku zamoéwienia o wadiorownej
lub powyzej kwot okrélonych w art. 11 ust 8
ustawy wniesiono wadium?

4.18

Czy w przypadku wniesienia wadium, zostato
ono wniesione w wymaganej wysakoi w
formie oraz czy obejmuje okres zwania
oferty?

4.19

Czy ogloszenie 0 zamowieniu zosf
opublikowane w odpowiedni sposéb:

- w miejscu ogolnie dogpnym,

- na stronie internetowej,

- w prasie 0 zasgu ogolnokrajowym,

- w Biuletynie Zamowié Publicznych,

- w Dzienniku Urzdowym WE.

ato

4.20

Czy w przypadku zgtoszenia protestow zosta
one rozpatrzone?

4.21

Czy protesty wraz z wezwaniem do egia
udziatu w postpowaniu toczcym sk w wyniku
whniesienia protestu zostaty rozestane do
wszystkich wykonawcow, ktorzy zigli
oferty/pobrali SIWZ (w przypadku przetargu
nieograniczonego, czy zostaly zamieszczone
stronie internetowej)?

4.22

Czy zamawiafy powtorzyt lub dokonat nowyc
oprotestowanych czynia?

4.23

Czy umowa podpisana z wykonawostata
przygotowana zgodnie z warunkami citomymi
w SIWZ oraz trécig oferty?

4.24

Czy umowa zostala zawarta po Zakaeniu
postpowania odwotawczego?

4.25

Czy umowa zostata zawarta na czasstikng
w SIWZ?

4.26

Czy nagpito inne naruszenie zapiséw usta

wy

Prawo zamoéwig publicznych ni okreilone
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w taryfikatorze”?

4.27

Czy zamawiafy zamidcit  ogloszenie
0 zawarciu umowy w Biuletynie Zamowii¢
Publicznych (dotyczy  réwnie  trybow
niekonkurencyjnych)?

4.28

Czy dokonano wyboru najkorzystniejszej ofe
zgodnie z kryteriami oceny ofert ?

rty,

Pomoc publiczna

Pomoc publiczna na subsydiowane
zatrudnienie

51

Czy podmiot korzystagy z pomocy publicznej
na subsydiowane zatrudnienie spetnia definicj
mikro, matego luBredniego przedsbiorstwa
(kryteria okrélone w Zahczniku |
rozporzdzenia Komisji (WE) nr 70/2001 oraz
kryterium zaleénosci)?

5.2

Czy w ramach projektu subsydiowanego
zatrudnienia powstaty nowe miejsca pracy, kt
stanowi, wzrost netto liczby pracownikéw

w odniesieniu déredniego zatrudnienia

z ostatnich 12 miesty w przeliczeniu na os@b
zatrudniom w petnym wymiarze czasu?

pre

5.3

Czy beneficjent posiada dokumenty
potwierdzagce utrzymanie wzrostu netto
zatrudnienia w trakcie trwania wymaganego
rozporzdzeniem okresu 2 lat (MSP) lub 3 lat
(duze przedsibiorstwa) od momentu stworzeni
miejsc pracy?

Czy beneficjent zakyt wktad wtasny

w wysokdaci co najmniej 25% wydatkéw
objetych pomog publiczra w przypadku
projektu subsydiowanego zatrudnienia?

5.5

Czy beneficjent poniést wkiad wlasny
w wysokdaci co najmniej 25% wydatkéw
objetych pomog publiczra w przypadku
projektu subsydiowanego zatrudnienia?

5.6

Czy pomoc zostata wykorzystana na
dofinansowanie kosztéw pracy pracownikow
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O

w kwocie odpowiadajej 2 letnim ptacom brutt
pracownikéw, powikszonym o optacane przez
pracownikéw sktadki na ubezpieczenie
spoteczne?

5.7

Jeeli beneficjent otrzymat pomoc publiczna
subsydiowanie zatrudnienia z innyatddet, czy
catkowita intensywn& pomocy przekracza
poziom dozwolony dla regionu (50%, 40%,
30%)?

5.8

Czy beneficjent realizuje inne projekty
o podobnym zakresie w ramach PO KL?

59

Czy beneficjent projektu subsydiowanego
zatrudnienia naley do sektora wylczonego ze
wsparcia na zatrudnienie?

Pomoc publiczna na szkolenia

5.10

Czy podmiot korzystggy z pomocy publicznej
na szkolenia spetnia definicinikro, matego lub
sredniego przedsbiorstwa (kryteria okrdone w
Zakaczniku | rozporzdzenia Komisji (WE) nr
70/2001 oraz kryterium zainosci)?

5.11

Czy w przypadku pomocy udzielanej na
szkolenia specjalistyczne pomoc publiczna ni¢
przekroczyta dozwolonych putapow
intensywndgci?

5.12

Czy w przypadku pomocy udzielanej na
szkolenia ogélne pomoc publiczna nie
przekroczyta dozwolonych putapow
intensywndci)?

5.13

Czy w ramach projektu pomoc na szkolenia rjie
zostala udzielona na kategorie wydatkOwetbj
pomog de minimis (m.in. na adaptacj
budynkéw, pomieszcaeoraz miejsc pracy,
zakup spratow i systemow informatycznych,
itp.)?

5.14

Czy beneficjent realizuje inne projekty
o podobnym zakresie w ramach PO KL?

Pomoc publiczna na ustugi doradcze

5.15

Czy podmiot korzystagy z pomocy publicznej
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na ustugi doradcze spetnia defigicnikro,
malego lubéredniego przedsbiorstwa (kryteria
okreslone w Zahczniku | rozporzdzenia
Komisji (WE) nr 70/2001 oraz kryterium
zaleznaosci)?

5.16

Czy pomoc publiczna na ustugi doradcze nie
przekroczyta dozwolonego putapu
intensywndci, tj. 50% kosztow
kwalifikowalnych ustugi?

5.17

Czy podmiot, ktéremu udzielono pomocy

ustugi doradcze nie prowadzi dziatadnp

w sektorze:

— zwiazanym z produkej przetwarzaniem lu
obrotem produktami rolnymi,

— zwigzanym z produkaj obrotem produktami

majacymi imitowat lub zasgpowa mileko
lub przetwory mleczne,
— w sektorze rybotéwstwa i akwakultury,
- w sektorze hutnictwaelaza i stali,
— w sektorze gornictwa ygla,
— w sektorze witdkien syntetycznych,
dziatalng¢ zwiazary z eksportem?

na

5.18

Czy beneficjent realizuje inne projekty
o podobnym zakresie w ramach PO KL?

Pomoc de minims

5.19

Czy osoba, ktora uzyskata dotatq rozwoj
przedstbiorczaici prowadzi dziatalng
wykluczor ze wsparcia w ramach pomocy de
minimis?

5.20

Czy pomoc na rozwdj przeglsiorczaci zostata
wykorzystana zgodnie z przeznaczeniem?

521

Czy beneficjentotrzymat pomoc na rozwoj
przedsgbiorczaici z innychzrodet?

5.22

Czy beneficjent posiadasnaadczenie
stwierdzajce,ze udzielona pomoc publiczna je
pomog de minimis?

5.23

Czy beneficjent posiadéwaadczenie

beneficjenta pomocy o nieotrzymaniu
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w przecigu trzech ostatnich lat pomocy de
minimis, ktérej ogélna kwota przekracza 200 tys.
EUR?

6 Dziatania promocyjno-informacyjne

6.1. | Czy oznaczono miejsce realizacji projektu?

6.2. | Czy oznaczono spitzzakupiony w ramach

projektu?

6.3 | Czy prawidtowo stosujeesznaki graficzne EFS|
i UE?

7. | Kontrola w miejscu realizowanej
ustugi®

7.1 | Czyswiadczona ustuga jest zgodna z umow
podpisan z beneficjentem?

7.2 | Czyswiadczona ustuga jest zgodna
z harmonogramem przedstawionym we wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu?

7.3 | Czy zakres tematyczny danej formy wsparcial jest
zgodny z zatwierdzonym wnioskiem
o dofinansowanie realizacji projektu?

7.4 | Czy liczba os6b podpisanych nizike obecnéci
jest zgodna z liczboséb obecnych na szkoleniu
oraz ewentualnie z innymi dokumentami
kwalifikujacymi uczestnikéw projektu do udziafu
w danej formie wsparcia?

7.5 | Czy pomieszczenia, w ktdrych realizowana jest
dana forma wsparcia ®znakowane
prawidtowo?

7.6 | Czy uczestnik projektu wige bierze udziat
w projekcie dofinansowanym z EFS?

7.7 | Czy uczestnicy projektu otrzymupnateriaty
szkoleniowe i czy zawierajone logo EFS?

7.8 | Czy uczestnicy projektu gadowoleni z udziat
w danej formie wsparcia? T

Podpis cztonkdéw Zespotu kontrodgego:

% Nalezy dostosowa zakres listy do kontrolowanej formy wsparcia. hisprawdzajca do wizyty monitoringowej mi@ stanowd odrebny dokument.




Zalacznik nr 8 - przykladowa analiza ryzyka (kazda IP mae stosowé inna metoc
wyboru projektow oraz dobiefanne czynniki ryzyka).

Przed przysipieniem do analizy ryzyka natg okresli¢ zasoby ludzkie (liczba osoéb, ktore
w ciagu roku leda wykonywa kontrole na miejscu) oraz czasowe (ile dni robcbzy roku
beda mogli sgdzi¢ na kontrolach, uwzgtiniajac inne zagcia, np. szkolenia, inne oboyki,
urlopy).

Dokonupc powyzszych czynnéci oraz ustalajc szacunkowo, ile trwa jedna kontrola -
tacznie z przygotowaniem i sprawozdaw&ze — mazna okrali¢, jaka przyblizom liczbe
projektéw w cagu roku jednostka ni@ obp¢ kontrok.

Przyktad:

>

kontrole ledzie przeprowadza przynajmniej 2—osobowy zespoét. Wagu roku dni
roboczych jest ok. 250, z czego ok. 5Gwi@cana jest na inne mikontrola na miejscu
dziatania. Pozostaje 200 dni roboczych, podczayéitdmana przeprowadzakontrok.

Przy zatgeniu, & proces kontrolny (przygotowanie, realizacja, Spadawczeéc)
jednego projektu trwa np. 4 dni roboczychzma przyaé — iz 2-osobowy zespot nie
dokon& kontroli ok.40 projektéw. Przy zataeniu, ze w komorce odpowiedzialnej za

przeprowadzanie kontroli

odpowiednio wzrasta.

pracuje 4 lub

QUR

pracownikow — liczba kontroli

Propozycja metodologii wyboru projektow do kontnety nasg¢pujacych czynnikdw ryzyka:

Czynnik ryzyka

Mate ryzyko —

Srednie - wielko§é

Duze - wielkasé

—

A\1”4

D

wielkosé przypisanej wagi: przypisanej wagi:
przypisanej wagi:
1 2 3
1. Wielkasé srodkow Do 1 500 000 PLN | Od 1500 000 PLN (dowyzej
finansowych 3 000 000 PLN 3 000 000 PLN
(w zalenosci od
sredniej wartaci
dziatania)
2. Poprawnagié 8-10 pkt. 4-7 pkt. 1-3 pkt.
opracowania wnioskow,
o ptatngié
(ocena w skali 1-10)
3. Doswiadczenie funkcjonuje na rynkufunkcjonuje na rynkufunkcjonuje na rynk
beneficjenta dtuzej niz 6 miesecy | dtuzej niz 6 miesecy|krocej niz 6 miesecy
od daty zlgeniajod daty zigeniajod daty zilgenia
wniosku orazwniosku lub posiadawniosku oraz  nig
posiada doswiadczenie weposiada
doswiadczenie  wewdrazaniu projektéw doswiadczenia we
wdrazaniu projektow wspotfinansowanych | wdrazaniu  projektow
wspotfinansowanychz EFS wspotfinansowanych
z EFS z EFS
4. Liczba podwykonawcowyl - 2 2-4 Powyej 5
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projektu
. Liczba punktow Od 85 do 100 Od 75 do 85 0Od 60 - 75
przyznana podczas
procesu wyboru
projektu przez KOP
(tryb konkursowy)
. Liczba realizowanych |1 2-3 Powyej 4
przez danego
beneficjenta projektéw
wspoffinansowanych
z EFS
. Liczba zmian 1-3 4-8 O-...
w projekcie
. Ustalenia Kontrola / audytKontrola / audy]Od pocatku realizaciji
przeprowadzonych przeprowadzony opisata bidy, ktore projektu nie
kontroli / audytow. w ciagu  ostatniegojesli nie beda | przeprowadzono
roku nie ustalit poprawione mog| kontroli / audytu.
powaznych skutkowa
nieprawidtowgci. powanymi  stratam
finansowymi.
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Wyniki analizy ryzyka - punkty od 1 (najmniej ryzyk owne) do 3 (najbardziej ryzykowne):

Czynnik ryzyka

Projekt |

Projekt Il

Projekt Il

Projekt IV

Projekt V

Projekt...

1. Wielkosé srodkow
finansowych

2.Poprawnasé
opracowania
wnioskow o ptatnaé
(ocena w skali 1-10)

3. Daswiadczenie
beneficjenta

4. Liczba
podwykonawcow
projektu

5. Liczba punktow
przyznanych
podczas procesu
wyboru projektu
przez Komisje
Oceny Projektow

6. Liczba
realizowanych przez
danego beneficjenta
projektow
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wspoffinansowanych
zesrodkéw EFS

7. Liczba zmian 1 3 1 2 1 3
w projekcie

8. Ustalenia
przeprowadzonych

kontroli / audytéw 1 3 1 1 1
1 16 12 11

|I—‘00
~

taczna Iiczbam
uzyskanych punktéw

8

Maksymalna mazliwa liczba punktow: 24

W przypadku zastosowania proby 30% projektow w rama&h Dziatania, w prébie tej powinny znaléé si¢ projekty najbardziej ryzykowne,
ktore uzyskaty najwieksza liczbe punktow.
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