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Wykaz skrotéow

FF — Fundusz Funduszy

1A — Instytucja Audytowa

IKUP — Instytucja Koordynujagca Umowe Partnerstwa, ktorej role petni wiasciwy departament
w ministerstwie ds. rozwoju regionalnego

IF — Instrumenty finansowe

IP - Instytucja Posredniczaca RPO WZ (WUP/ SSOM/GMK)

1z - Instytucja Zarzadzajaca RPO WZ

KE — Komisja Europejska

MR — Ministerstwo Rozwoju

00 — Odbiorca ostateczny

PF — Posrednik Finansowy

PWIF — Podmiot wdrazajacy instrument finansowy

RPOWZ - Regionalny Program Operacyjny Wojewddztwa Zachodniopomorskiego 2014-2020;

RPK — Roczny Plan Kontroli

UE — Unia Europejska

Ponadto, uzyty w niniejszych zasadach symbol ,/” nalezy odczyta¢ jako ,lub”.

Stownik pojec

Uzyte w zasadach pojecia oznaczaja:

1)

rozporzadzenie ogdlne 1303/2013- rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013
z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spéjnosci, Europejskiego Funduszu
Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego
oraz ustanawiajgce przepisy ogdlne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego,
Europejskiego Funduszu Spotecznego, Funduszu Spdjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i
Rybackiego oraz uchylajace rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006'.

rozporzadzenie delegowane 480/2014- rozporzadzenie Komisji (UE) nr 480/2014 z dnia 3 marca 2014 .
uzupetniajgce rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 ustanawiajgce
wspdlne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spdjnosci, Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszaréw
Wiejskich oraz Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace przepisy ogdlne
dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego,

Funduszu Spéjnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego?.

Dz. Urz. UE L 347/320 z dnia 20.12.2013 r.
Dz. Urz. UE L 138/5 z dnia 13.05.2014 r.



10)
11)

12)

13)

14)

15)

ustawa wdrozeniowa, - ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie
polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-20203.

umowie o finansowaniu nalezy przez to rozumie¢ wiasciwg umowe o finansowaniu o, ktérej mowa w
art. 38 ust. 7 rozporzadzenia PE i Rady (UE) nr 1301/2013zawarta przez 1Z/IP z PW IF.

wytyczne do kontroli - aktualne Wytyczne horyzontalne w zakresie kontroli realizacji programéw
operacyjnych.

procedurach wewnetrznych, nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzne zasady postepowania
odpowiednich komérek organizacyjnych jednostek zaangazowanych we wdrazanie RPO WZ.

kontroli nalezy przez to rozumieé narzedzie skutecznego i sprawnego zarzadzania, obejmujace w
szczegolnosci badanie stanu rzeczywistego i jego porédwnanie ze stanem pozadanym oraz
umozliwiajace wyeliminowanie zidentyfikowanych, negatywnych zjawisk.

beneficjencie nalezy przez to rozumie¢ podmiot, o jakim mowa w art. 2 pkt 27 Rozporzadzenia
ogdlnego 1303/2013.

nieprawidtowos¢ — nieprawidtowos¢ w rozumieniu odpowiednio w art. 2 pkt 36 i 38 rozporzadzenia
ogdlnego.

rok obrachunkowy - rok zdefiniowany w art. 2 pkt 29 rozporzadzenia PE i Rady (UE) nr 1303/2013.
umowa o finansowaniu - wtasciwa umowa, o jakiej mowa w art. 38 ust. 7 Rozporzadzenia ogélnego nr
1303/2013.

umowa operacyjna — umowa zawierana pomiedzy podmiotem wdrazajgcym IF a ostatecznym odbiorca
pomocy.

uchybienia - odstepstwa od przepiséw prawa oraz regulacji wewnetrznych systemu zarzadzania i
kontroli RPO WZ niebedace nieprawidtowosciami w rozumieniu art. 2 pkt 26 rozporzadzenia ogdlnego
nr 1303/2013.

whniosek o wsparcie z IF - wniosek ztoZzony przez potencjalnego ostatecznego odbiorce pomocy w celu
uzyskania wsparcia w postaci IF.

whniosek o rozliczenie wsparcia z IF - wniosek ztozony przez ostatecznego odbiorce pomocy w celu

rozliczenie wsparcia uzyskanego w postaci IF.

16) operacji nalezy przez to rozumie¢ operacje, o jakiej mowa w art. 2 pkt 9 Rozporzadzenia ogdélnego

1303/2013.

Rozdzial 1- Podstawa prawna
Art. 7 ust. 1 ustawy wdrozeniowe;j.
Art. 125 ust. 2 pkt c Rozporzadzenia ogdlnego nr 1303/2013.
Wytyczne do kontroli
Wiasciwe Porozumienie zwarte pomiedzy IZ i IP na postawie, ktérego IZ powierzyta okreslone zadania
IP zgodnie z art. 10 ust. 1 ustawy wdrozeniowej.
Wiasciwa umowa o finansowaniu, o ktérej mowa w art. 38 ust. 7 rozporzadzenia ogdlnego nr

1303/2013 zawarta przez I1Z/IP z poszczegdlnymi PW IF oraz przez FF z poszczeg6linymi PF.
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Rozdziat 2- Cel zasad

1) Niniejsze ~ zasady  stanowig  zarys  systemu  kontroli  instrumentéw  finansowych,
o ktérych mowa w art. 38 wust 1 lit. b rozporzadzenia ogdlnego nr 1303/2013.
W dokumencie tym przedstawiono najwazniejsze procesy kontrolne realizowane w zwiazku z
wilasciwg Umowa o finansowaniu i okreslono podstawowe obowiazki Instytucji Zarzadzajgcej RPO WZ
2014-2020 i Instytucji Posredniczacych w zakresie realizacji przedmiotowych kontroli.

2) Celem Zasad jest okreslenie regut dotyczacych przeprowadzania kontroli IF w systemie realizacji RPO
WZ przez IZ, |IP oraz FF,PW IF i PF.

Rozdziat 3- Rodzaje kontroli IF
1) Kontrole IF prowadzone w ramach systemu realizacji RPO WZ mozna podzieli¢ na nastepujace rodzaje:
a) Ze wzgledu na przedmiot kontroli:
i. kontrole realizacji umowy o finasowaniu tj. kontrole o charakterze systemowym;
ii. kontrole operacji, przez co nalezy rozumie¢ weryfikacje wydatkéw prowadzone przez
PW IF oraz PF w rozumieniu Wytycznych do kontroli , w tym:
— kontrole zgodnosci operacji wybieranych do wsparcia,
— kontrole operacji przeprowadzone na dokumentach dostarczonych przez OO,
— kontrole krzyzowe w ramach witasciwego PO;
b) ze wzgledu na tryb kontroli:
i. kontrole planowe,
ii. kontrole dorazne (ad hoc);
Q) ze wzgledu na miejsce prowadzenia czynnosci kontrolnych:
i. kontrole na miejscu,
ii. kontrole na dokumentach, ktére w odniesieniu do weryfikacji wydatkéow sa
réwnoznaczne z kontrolami administracyjnymi.
2) Dodatkowo w systemie kontrolnym IF wyrdznia sie:
a) kontrole dokumentéw, potwierdzajgce zachowanie $ciezki audytu;
b) kontrole w momencie zamkniecia RPO WZ, w tym:
i.  Weryfikacje finansowg wydatkéw kwalifikowalnych w zakresie ich zgodnosci
z warunkami, o ktérych mowa w art. 42 rozporzadzenia ogélnego nr 1303/2013;
ii. weryfikacje kompletnosci i zgodnosci w wiasciwymi przepisami i procedurami
dokumentéw, sktadajacych sie na sciezke audytu, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 lit. e
rozporzadzenia delegowanego 480/2014.
3) Dopuszczalna jest sytuacja, ze jedna kontrola bedzie obejmowata kilka rodzajow czynnosci

kontrolnych, o jakich mowa powyzej.

Rozdziat 4- Podmioty uprawnione do kontroli

1) Podmiotami uprawnionymi do prowadzenia kontroli IF w systemie realizacji RPO WZ sa: IZ, IP, FF oraz PW
IF i PF.



IZ wykonuje kontrole samodzielnie, lub powierza obowigzek ich wykonywania do IP, zgodnie z art. 10
ust. 1 ustawy wdrozeniowej. FF/PW IF/PF wykonuja zadania kontrole w zwigzku z obowiazkiem
wynikajacym z zawartych uméw o finansowaniu.
Kontrole zapewniane przez IZ/IP/FF/PW IF/PF sa realizowane z uwzglednieniem przepiséw ustawy z dnia
29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych?.
Instytucjami, ktére bedg prowadzity kontrole realizacji umowy o finansowaniu, o jakich mowa w
rozdziale 5, sa:

a) IZwFF,

b) FFuPFlubIPwPWIF.
Kontrola wdrazania IF przez IP, w zawigzku z powierzeniem zadan IZ w tym zakresie do IP, bedzie
realizowana na zasadach kontroli systemowych IZ realizowanych w IP.
Instytucjami odpowiedzialnymi za kontrole operacji, o jakich mowa w rozdziale 6, sa PW IF/PF.
Instytucjami odpowiedzialnymi za kontrole dokumentéw, o jakich mowa w rozdziale 7, sa wszystkie
instytucje zaangazowane we wdrazanie IF w systemie realizacji RPO WZ wskazane w punkcie 1
niniejszego rozdziatu.
Instytucjami odpowiedzialnymi na kontrole w momencie zamkniecia RPO WZ, o jakich mowa w rozdziale
8, sa wszystkie instytucje zaangazowane we wdrazanie IF w systemie realizacji RPO WZ wskazane w
punkcie 1 niniejszego rozdziatu, w zakresie obowigzkéw danej instytucji.
Pracownicy IZ lub IP moga wziaé udziat w kontrolach realizowanych przez instytucje nizszego szczebla
(odpowiednio FF/PW IF/PF) w charakterze cztonka zespotu kontrolujacego lub petni¢ role obserwatora w
ramach realizacji kontroli o charakterze systemowym prowadzonej w zakresie weryfikacji prawidtowosci
prowadzenia kontroli przez te instytucje. Podstawg prowadzenia takiej kontroli jest upowaznienie
wydane przez instytucje whasciwg ze wzgledu na miejsce zatrudnienia pracownikéw bioracych udziat w
kontroli. W upowaznieniu zostanie wskazany charakter udziatu pracownika w czynnosciach kontrolnych.
Pracownik biorgcy udziat w kontroli korzysta z uprawnien przypisanych kontrolujgcym. W przypadku
uczestniczenia w kontroli pracownik sporzadza odrebnag informacje pokontrolng dotyczaca
weryfikowanych przez niego obszaréw. Oznacza to, ze kontrolowany otrzyma dwie niezalezne
informacje pokontrolne z realizowanej jednoczesnie kontroli. W przypadku realizacji zadan obserwatora
w zwigzku z prowadzeniem kontroli o charakterze systemowym pracownik sporzadza informacje

pokontrolng o przebiegu kontroli prowadzonej przez instytucje nizszego szczebla.

Rozdzial 5- Kontrola realizacji umowy o finasowaniu
IZ, IP oraz FF sa zobowigzane do prowadzenia w ramach realizacji uméw o finansowaniu kontroli o
charakterze systemowym odpowiednio w PW IF/PF, ktérym powierzyly zadania zwigzane z
wdrazaniem IF.
Istotg kontroli realizacji umowy o finansowaniu jest uzyskanie pewnosci, ze wszystkie delegowane lub

powierzone funkcje sg realizowane w odpowiedni sposob, a system zarzadzania i kontroli RPO WZ
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10)

11)

12)

funkcjonuje prawidlowo, efektywnie izgodnie z prawem, przy uwzglednieniu badania efektywnosci

stosowanych procedur i rozwigzan systemowych.

Przedmiotem kontroli realizacji umowy o finansowaniu sg, co do zasady, wszystkie zadania

powierzone dang umowa FF/PW IF lub PF zgodnie z zatacznikiem nr IV do Rozporzadzenia ogélnego

1303/2013. Instytucja kontrolujagca moze jednak dokona¢ wyboru préby proceséw do kontroli

realizacji umowy o finansowaniu w oparciu a analize ryzyka®, dla kazdej instytucji kontrolowanej

indywidualnie. Dobér proby proceséw do kontroli realizacji umowy o finansowaniu powinien by¢
dokonywany zgodnie z metodyka opisana w Rozdziale 12 Zasadach.

Kontrole realizacji umowy o finansowaniu obejmuja m.in.:

a) przestrzeganie warunkéw umowy przez instytucje kontrolowana,

b) weryfikacje prawidtowosci stosowania regulacji wewnetrznych oraz innych wiasciwych procedur
lub zasad obowiagzujacych w danej instytucji oraz ich efektywnosci w praktyce, w tym istnienie
odpowiedniej sciezki audytu.

Kontrole realizacji umowy o finansowaniu co do zasady prowadzone sg w trybie kontroli na miejscu w

danej instytucji. Kontrola ta prowadzona na dokumentacji w siedzibie instytucji kontrolujacej moze

stanowi¢ dodatkowe czynnosci w trakcie kontroli realizacji umowy o finansowaniu.

Kontrole realizacji umowy o finansowaniu moga by¢ prowadzone w trybie kontroli planowej jak i w

trybie kontroli doraznej.

Instytucja, ktéra zawarta umowe/y o finansowaniu i tym samym powierzyta swoje zadania,

przeprowadza, co najmniej jedng kontrole o charakterze systemowym w kazdym roku

obrachunkowym. W sytuacji szczegdlnie uzasadnionej IZ za zgoda IK UP moze zaakceptowaé mniejsza
liczbe podmiotéw wytonionych do kontroli o charakterze systemowym w rocznym planie kontroli lub

w aktualizacji zaakceptowanego wczesniej rocznego planu kontroli.

Informacje o kontrolach o charakterze systemowym planowanych w FF/PW IF stanowig obowigzkowy

element rocznych planéw kontroli RPO WZ.

Szczegotowe warunki prowadzenia kontroli o charakterze systemowym okresla 1Z/IP/FF uwzgledniajac

postanowienia niniejszych zasadach.

Minimalne wymagania w zakresie realizacji kontroli o charakterze systemowym zostaty opisane w

czesci 10 niniejszych zasadach.

W uzasadnionych przypadkach 1Z, IP, FF moze prowadzi¢ kontrole o charakterze systemowym u

ostatecznych odbiorcéw pomocy majace na celu weryfikacje prawidtowosci, skutecznosci i zgodnosci

z prawem procedur stosowanych przez ostatecznych odbiorcéw pomocy.

IP zgtaszaja do 1Z do dnia 15 kwietnia informacje o planowanych do przeprowadzenia kontrolach

realizacji umoéw o finansowaniu w zblizajagcym sie roku obrachunkowym. Informacja taka powinna

uwzgledniaé nastepujace dane:

a) Miesigc /kwartat realizacji planowanej kontroli,

b) Instytucja kontrolowana,

> w przypadku IZ/IP - na podstawie przyjetej metodyki ujetej procedurach wewnetrznych. Metodologie doboru préby do kontroli

umowy o finansowaniu realizowanej przez FF zatwierdza IZ zgodnie z zasadami przyjetymi w umowie o finansowaniu.



c¢) Kontrolowane procesy/obszary,

d) Czas trwania kontroli,

e) Liczebnos¢ zespotu kontrolnego,

f) Informacje dodatkowe,

g) Metodyke doboru proceséw do kontroli - jesli dotyczy.

h) Uzasadnienie dla objecia kontrolg mniejszej liczby podmiotéw w danym roku obrachunkowych,

niz wynikajacych z liczby zawartych umoéw o finansowaniu - jesli dotyczy.

Rozdziat 6- Kontrola operacji

Za przeprowadzenie kontroli operacji odpowiedzialne sa PW IF oraz PF, zgodnie z zapisami

wiasciwych uméw o finansowaniu zawartymi odpowiednio z IP lub FF.

Minimalny zakres kontroli operacji w ramach IF obejmuje:

a) kontrole zgodnosci operacji wybieranych do wsparcia z majacymi zastosowanie przepisami prawa
unijnego i krajowego, z programem operacyjnym oraz z umowa o finansowaniu,

b) kontrole operacji przeprowadzong na dokumentach dostarczonych przez OO, w celu sprawdzenia
czy produkty i ustugi objete wsparciem w ramach instrumentéw finansowych zostaty dostarczone
a poniesione wydatki sg zgodnie z umowa zawarta z podmiotem wdrazajacym instrument
finansowy.

Kontrola, o ktérej mowa w pkt 2 lit. b moze by¢ prowadzona w miejscu realizacji operacji wytacznie w

sytuacji, o ktérej mowa w art. 40 ust. 3 rozporzadzenia ogdlnego nr 1303/2013, chyba, ze podmioty

odpowiedzialne za kontrole IF zidentyfikujg wystepowanie w ramach instrumentu finansowego ryzyka

uzasadniajace konieczno$¢ prowadzenia tej kontroli na prébie.

6.1 Kontrola zgodnosci operacji wybieranych do wsparcia z IF
Istotg kontroli zgodnosci operacji wybieranych do wsparcia jest weryfikacja poprawnosci
przeprowadzenia procedury wyboru operacji, jaka ma uzyskac¢ wsparcie w ramach IF ze srodkéw RPO
Wz,
Celem weryfikacji jest sprawdzenie, czy wsparcie udzielone OO zostato udzielenie zgodnie z
przyjetymi zasadami prawa unijnego i krajowego oraz zasadami naboru przyjetymi przez PW IF/PF.
PW IF/PF kontrolujacy zgodnos¢ wybieranych do wsparcia operacji jest zobowigzany, w szczegdlnosci,
do stosowania warunkéw o jakich mowa w art. 6 ust 1 rozporzadzenia delegowanego 480/2014 oraz
innych zasadach IZ.
Weryfikacji w ramach kontroli zgodnosci operacji wybieranych do wsparcia podlega kazdy ztozony
przez potencjalnego OO wniosek o wsparcie.
Weryfikacja wniosku o wsparcie z IF dokumentowana jest poprzez wypetnienie listy sprawdzajace;.
Weryfikacja ta przeprowadzana jest z zachowaniem zasady ,dwdch par oczu”, co oznacza, ze kazdy
whniosek weryfikowany jest, przez co najmniej dwie osoby.
PW IF/PF sg zobowigzani do opracowania szczegdtowych warunkédw przeprowadzenia kontroli

zgodnosci operacji wybieranych do wsparci z IF.



6.2 Kontrola operacji przeprowadzona na dokumentach

Kontrola operacji przeprowadzona na dokumentach dostarczonych przez OO ma na celu sprawdzenie,

czy produkty i ustugi bedace przedmiotem wsparcia w ramach IF zostaty dostarczone a poniesione

wydatki sa zgodnie z umowa zawarta z PW IF/PF.

W przypadku uzyskania wsparcia w ramach IF w formie poreczenia/reporeczenia OO sg rowniez

zobowigzani do udowodnienia, ze poreczone srodki finansowe zostaty wydatkowane na zgodnie z

whnioskiem o wsparcie z IF.

Podmioty odpowiedzialne za kontrole IF na podstawie art. 40 ust. 3 rozporzadzenia PE i Rady (UE)

nr 1303/2013 moga przeprowadzac kontrole na poziomie OO wylacznie w przypadku wystapienia

przynajmniej jednej z nastepujacych sytuacji:

a) dokumenty potwierdzajace, stanowiace potwierdzenie udzielenia wsparcia
z IF na rzecz OO i jego wykorzystania do przewidzianych celéw zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa nie sg dostepne na poziomie odpowiednio IP/PW IF/PF;

b) sa dowody na to, ze dokumenty dostepne na poziomie odpowiednio IP/FF/PW IF/PF nie stanowig
prawdziwego i rzetelnego zapisu udzielonego wsparcia,

oraz w przypadku identyfikacji przez te podmioty wystepowania w ramach instrumentu finansowego

ryzyka uzasadniajacego konieczno$¢ prowadzenia tej kontroli na prébie.

PW IF/PF sa zobowigzani do opracowania szczegétowych warunkédw przeprowadzenia kontroli

operacji dokonywanych na dokumentach uwzgledniajac ponizsze elementy:

a) zasady weryfikacji formalnej, merytorycznej i rachunkowej wniosku o rozliczenie wsparcia;

b)  wymdg skfadania oswiadczen w przypadku, gdy OO jest jednocze$nie beneficjentem innych
srodkéw publicznych udzielonych w formie dotacji, wskazujacych, ze wydatki zostaty ujete we
whniosku w sposéb respektujacy zasade, o ktérej mowa w art. 37 ust. 9 rozporzadzenia PE i Rady
(UE) nr1303/2013. W trakcie kontroli operacji tego OO spetnienie ww. zasady podlega
czynnosciom weryfikacyjnym PW IF/PF na zasadach wskazanych w podrozdziale 6.3.

Q) zasady weryfikacji prowadzona oddzielnej ewidencji ksiegowej, w tym odrebnej dla kazdego
zrédta finansowania ewidencji ksiegowej, jesli zachodza przestanka, o jakich mowa w art. 37 ust.
9 rozporzadzenia PE i Rady (UE) nr 1303/2013.

Weryfikacji podlega kazdy ztozony przez OO wniosek o rozliczenie wsparcia z IF wraz z zatacznikami.

W celu zapewnienia wiasciwego S$ladu rewizyjnego dla innych organéw kontrolnych

w zakresie spetnienia warunku, o ktérym mowa w art. 37 ust. 9 rozporzadzenia PE i Rady (UE)

nr 1303/2013, nalezy dopilnowac, aby na kazdej fakturze, badz dokumencie rownowaznym

z faktura przedtozonym, jako zatacznik do wniosku o rozliczenie wsparcia znalazta sie informacja

wskazujgca na zrodto finansowania wydatku - jesli dotyczy.

Weryfikacja wniosku o rozliczenie wsparcia dokumentowana jest poprzez wypehienie listy

sprawdzajacej. Weryfikacja ta przeprowadzana jest z zachowaniem zasady ,dwéch par oczu”, co

oznacza, ze kazdy wniosek weryfikowany jest, przez co najmniej dwie osoby.

6.3  Kontrola krzyzowa
W ramach IF przewiduje sie przeprowadzenie kontroli krzyzowej majacej na celu weryfikacje

prawidlowosci przeprowadzenia wiasciwego montazu finansowego w przypadku udzielenia



faczonego wsparcia w formie dotacji i instrumentéw finansowych zgodnie z zasadami,

o jakich mowa w art. 37 ust. 9 rozporzadzenia PE i Rady (UE) nr 1303/2013.

PW IF/PF przeprowadzajac kontrole krzyzowa powinien w szczegdlnosci:

a)  Wymaga¢ na etapie wniosku o rozliczenie wsparcia od OO bedacym jednoczesnie
beneficjentem innych srodkéw publicznych udzielonych w formie dotacji, oSwiadczenia o jakim
mowa w podrozdziale 6.2 pkt 4 lit. b.

b) Przeprowadza¢ weryfikacje wydatkéw pod wzgledem zastosowania wiasciwego montazu
finansowego zrédet finansowania w przypadku identyfikacji innych zrédet finansowania danego
wydatku.

Kontroli krzyzowej moze podlega¢ wybierana cyklicznie préba OO. W takim przypadku PW IF/PF

powinien w szczegdlnosci:

a) Przeprowadzi¢ analize ryzyka w zakresie mozliwosci wystepowania podwdjnego finansowania u

OO0, ktérzy uzyskali wsparcie z IF;
b) W oparciu o przeprowadzong analize ryzyka dokona¢ wyboru do kontroli minimum 5% liczby OO.

Kontrole krzyzowe na prébie powinny by¢ przeprowadzane raz w kazdym kwartale.

Rozdziat 7- Kontrola dokumentéw

Kontrola dokumentéw, potwierdzajgca zachowanie $ciezki audytu, prowadzona jest przed

uwzglednieniem wydatkéw IF w rocznych zestawieniach.

Celem kontroli dokumentéw jest przede wszystkim uzyskanie zapewnienia, o jakim mowa w art. 9 ust.

1 lit. d rozporzadzenia delegowanego 480/2014, potwierdzajagcego, ze istnieja i sq dostepne

dokumenty niezbedne dla stwierdzenia, ze wydatki zadeklarowane jako kwalifikowalne byty:

a) przechowywane na poziomie IZ/IP/FF/PW IF/PF w odniesieniu do operacji zapewniajagc dowody
wykorzystania funduszy do planowanych celéw, zgodnosci z majacymi zastosowanie przepisami
prawa oraz zgodnosci z kryteriami i warunkami finansowania w ramach RPO WZ,

b) dostepne, odpowiednio na poziomie IZ/IP/FF/PW IF/PF aby umozliwi¢ weryfikacje zgodnosci z
prawem i prawidtowosci wydatkéw zadeklarowanych Komisji.

Kontrola ta prowadzona jest na poziomie kazdej instytucji zaangazowanej we wdrazanie IF w

zaleznosci od podziatu zadarh pomiedzy tymi instytucjami. Kontrola dokumentéw obligatoryjnie

przeprowadzana jest przed akceptacja:

a) ostatniego wniosku o rozliczenie wsparcia ztozonego przez OO do PW IF/PF;

b) rocznego sprawozdania ztozonego przez PW IF/PF odpowiednio do IP/FF;

c) rocznego sprawozdania ztozonego IP/FF do IZ .

Poswiadczenie dokumentéw, o jakich mowa w pkt 3, przez podmiot je przygotowujacy jest

jednoczesnie potwierdzeniem, ze zakres informacji w nich zawartych zostat poprzedzony kontrolg w

zakresie przechowywania i dostepnosci dokumentéw, o jakich mowa w art. 9 ust. 1 lit. d

rozporzadzenia delegowanego 480/2014.

Szczegbétowe minimalne wymagania dotyczace $ciezki audytu, ktérych spetnienie ma potwierdzi¢ w

odniesieniu do kazdej operacji kontrola dokumentéw, zostaty okreslone w art. 9 ust. 1 pkt e

rozporzadzenia delegowanego 480/2014.
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Ztozenie przez IP/FF/PW IF/PF sprawozdania z realizacji postepu rzeczowego czy finansowego jest
rébwnoznaczne ze ztozeniem oswiadczenia dotyczacego przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w
zakresie posiadania i wiasciwego przechowywania dokumentéw potwierdzajacych prawidtowosc
poniesienia wydatkdéw zgodnie z w art. 9 ust. 1 pkt e rozporzadzenia delegowanego 480/2014.

Przy dokumentowaniu wynikéw kontroli dokumentdw nie stosuje sie art. 25 ustawy wdrozeniowe;j.

Rozdziat 8- Kontrola w momencie zamkniecia RPO WZ
Kontrola w momencie zamkniecia RPO WZ obejmuje co najmniej:
a) weryfikacje finansowag wydatkéw kwalifikowalnych w zakresie ich zgodnosci z warunkami, o
ktérych mowa w art. 42 rozporzadzenia ogélnego nr 1303/2013;
b) weryfikacje kompletnosci i zgodnosci w wiasciwymi przepisami i procedurami dokumentéw,
sktadajacych sie na Sciezke audytu, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 lit. e rozporzadzenia

delegowanego nr 480/2014.

8.1 Weryfikacja finansowa wydatkoéw kwalifikowalnych w ramach IF

W momencie zamkniecia RPO WZ wydatki kwalifikowalne w ramach IF stanowi fgczna kwota wkiaddw
z RPO WZ faktycznie wyptacona lub w przypadkach okreslonych w art. 42 ust. 1, 2 i 3 rozporzadzenia
ogdlnego nr1303/2013 z uwzglednieniem warunkéw zawartych w ust. 4 i 5 wyzej wskazanego
rozporzadzenia.

Instytucje odpowiedzialne za kontrole IF informuja podlegte instytucje w systemie wdrazania IF o
dacie rozpoczecia okresu okreslajgcego obowigzek przechowywania i udostepniania dokumentéw w
ramach RPO WZ. W tym zakresie IZ, IP, FF, PW IF, PF zapewniaja udostepnienie odpowiednio FF, IP, IZ,
IA, KE, ETO oraz innym upowaznionym instytucjom kontrolnym wszystkich dokumentéw
potwierdzajacych prawidtowos¢ poniesienia wydatku wspieranego z RPO WZ przez okres 2 lat od dnia
31 grudnia nastepujagcego po ztozeniu zestawienia wydatkdw®, w ktérym ujeto ostateczne wydatki
dotyczace zakonczonej operacji z zachowaniem innych terminéw wynikajacych z zasad dotyczacych
pomocy panstwa oraz z uwzglednieniem w przekazywanej informacji terminéw, wynikajacych z art. 23

ust. 3 ustawy wdrozeniowe;.

8.2 Weryfikacja kompletnosci i zgodnosci
Weryfikacje kompletnosci i zgodnosci w wiasciwymi przepisami i procedurami dokumentdw,
sktadajacych sie na $ciezke audytu, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 lit. e rozporzadzenia delegowanego
nr 480/2014 jest realizowana na biezaco przez wszystkie podmioty zaangazowane we wdrazanie IF na
zasadach wskazanych w Rozdziale 7 niniejszych Zasadach.
Kontrola zgodnosci informacji zawartych we wnioskach rozliczajgcych wsparcie oraz sprawozdaniach
przedktadanych przez PF/PW IF/FF/IP realizowana jest na prébie proceséw w ramach kontroli realizacji

umowy o finasowaniu, o jakiej mowa w Rozdziale 5 niniejszych zasadach.

6

Zestawienie wydatkéw o jakim mowa w art. 137 Rozporzadzenia ogélnego 1303/2013
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Rozdziat 9- Kontrole w trybie doraznym

Przewiduje sie mozliwos¢ przeprowadzania kontroli w trybie doraznym w odniesieniu do wszystkich

rodzajéw kontroli, o ktérych mowa w rozdziale 5 i 6 pkt 1-3 oraz w rozdziale 7. Kontrole w trybie

doraznym realizowane sa w szczegdlnosci:

a)  w odniesieniu do kontroli realizacji uméw o finansowaniu — gdy instytucja powierzajgca zadania
zgodnie z t3 umowa odpowiednio do FF/PW IF/PF ma uzasadnione podejrzenie wystapienia
istotnych uchybien w zakresie realizacji tych zadan;

b) w odniesieniu do kontroli operacji:

i.gdy 1Z, IP, PW IF lub PF ma uzasadnione podejrzenie wystepowania nieprawidtowosci
w ramach realizacji operacji;

ii. w sytuacji podjecia przez IK wtasciwg ds. wdrazania decyzji o koniecznosci przeprowadzenia
kontroli krzyzowej koordynowanej.

Kontrola w trybie doraznym jest przeprowadzana z uwzglednieniem — w odpowiednim zakresie -

warunkdéw, o ktérych mowa w niniejszych zasadach, w odniesieniu do kontroli realizacji uméw o

finansowaniu, jak réwniez kontroli operacji czy kontroli dokumentéw. W przypadku kontroli w trybie

doraznym etap przekazania zawiadomienia o kontroli nie jest obligatoryjny.

Rozdziat 10- Zasady prowadzenia postepowan kontrolnych
Reguly zawarte w niniejszym rozdziale odnosza sie do kontroli realizowanych na miejscu
u kontrolowanego i na dokumentach w formie weryfikacji dokumentacji, w szczegdlnosci
do kontroli o jakich mowa w Rozdziale 5.
Postanowienia zawarte w niniejszym rozdziale nie dotycza:
a) kontroli operacji, w tym:
i. kontroli zgodnosci operacji wybieranych do wsparcia,
ii. kontroli operacji przeprowadzona na dokumentach dostarczonych przez ostatecznego
odbiorce pomocy,
iii. kontroli krzyzowych w ramach RPO WZ;
b) kontroli dokumentéw, potwierdzajgce zachowanie Sciezki audytu;
¢) kontroli w momencie zamkniecia RPO WZ.
Oznacza to m.in., ze dla ww. rodzajéw kontroli nie wydaje sie upowaznienia do kontroli, nie sporzadza sie
informacji pokontrolnej ani zalecen pokontrolnych. Co do zasady, do ww. rodzajow kontroli stosuje sie
tryb kontroli przyjety dla kontroli operacji.
Postanowienia niniejszych zasadach nalezy stosowa¢ odpowiednio z zachowaniem zasad odpowiedniej
formy poinformowania podmiotu kontrolowanego, przygotowaniem upowaznienia dla zespotu
kontrolujgcego, sporzadzenia informacji pokontrolnej oraz monitorowaniem wdrozenia zalecen
pokontrolnych.
Realizacja kontroli o charakterze systemowym sktada sie z nastepujacych podstawowych etapow:
a) zaplanowania czynnosci kontrolnych (m.in. zebranie dokumentéw i informacji o zakresie
obowigzkéw danej instytucji, powotanie zespotu kontrolujagcego ipodpisanie deklaracji
bezstronnosci przez jego cztonkdw, sporzadzenie upowaznien do kontroli);

b) przekazania zawiadomienia o kontroli instytucji kontrolowanej;
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1)

przeprowadzenia czynnosci kontrolnych;

sporzadzenia informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi lub

rekomendacjami i przedstawienia jej do podpisu instytucji kontrolowanej;

rozpatrzenia zastrzezen wniesionych do informacji pokontrolnej wraz zewentualnym

sporzadzeniem i przekazaniem ostatecznej informacji pokontrolnej, analogicznie jak w art. 25

ustawy wdrozeniowej;

f)informowania o nieprawidtowosciach;

9)

przekazania ostatecznej wersji informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami

pokontrolnymi lub rekomendacjami do wiadomosci:

IZ - w przypadku kontroli realizowanej przez IP i FF - oile wykryto istotne uchybienia
w funkcjonowaniu systemu zarzadzania i kontroli, tj. uchybienia mogace skutkowac
nieprawidtowoscia indywidualng podlegajaca zgtoszeniu do KE,

ministra wtasciwego do spraw rozwoju regionalnego/cztonka kierownictwa MR wtasciwego w
zakresie procesu desygnacji, w przypadku, gdy wynik kontroli wskazuje w ocenie IZ na
niespetnienie kryteriéw desygnacji, o ktérych mowa w zataczniku XIll do rozporzadzenia PE i
Rady (UE) nr 1303/2013,

IK UP oraz IA, oile 1Z stwierdzi istotne uchybienia w funkcjonowaniu systemu zarzadzania i
kontroli, tj. uchybienia mogace skutkowaé nieprawidlowoscia indywidualng podlegajaca
zgtoszeniu do KE lub nieprawidtowoscig systemowa lub uchybienia niestwierdzone
wczesniej, mogace miec¢ charakter horyzontalny poprzez prawdopodobienstwo ich

wystapienia w innych PO.

10.1 Zaplanowanie czynnosci kontrolnych

Instytucja kontrolujaca wszczyna kontrole:

a)
b)

zgodnie z planem kontroli lub

w trybie kontroli doraznej.

Przeprowadzenie kontroli powinno poprzedza¢ opracowanie programu kontroli, ktéry zatwierdza

kierownik komorki wiasciwej ds. kontroli w danej instytucji kontrolujacej.

Programu kontroli powinien okresla¢ w szczegdlnosci:

a)
b)

cel kontroli - ogdélne zatozenie, co kontrola ma osiagna¢,

analiza ryzyka zadan realizowanych przez Instytucje kontrolowang - w kontekscie wyboru
obszaréw/proceséw do kontroli,

zakres kontroli - powinien by¢ wystarczajgcy do osiggniecia celéw kontroli,

sposéb prowadzenia postepowania kontrolnego — metodyka kontroli,

harmonogram dziatan,

zatozenia organizacyjne,

liste sprawdzajgca do weryfikacji obszaréw poddanych kontroli.

Przy opracowywaniu programu kontroli uwzglednia sie w szczegdlnosci:

a)
b)

c)

wyniki wczesdniejszych kontroli — jesli dotyczy,
czynniki ryzyka majace wptyw na realizacje proceséw objetych kontrola,

informacje dotyczace dziatalnosci jednostki kontrolowanej,
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10)

11)

d) termin kontroli,
e) stan prawny dotyczacy przedmiotu kontroli oraz wskazéwki metodyczne dotyczace sposobu i
technik przeprowadzenia kontroli.
W ramach przygotowania do kontroli nalezy okresli¢ zakres badania kontrolnego, w szczegdlnosci, jakie
procesy beda podlegaty kontroli. W tym zakresie nalezy uzyskac informacje w zakresie stanu realizacji
umowy bedacej przedmiotem kontroli. Nastepnie nalezy okresli¢ zasady doboru proby elementéw
umozliwiajacych zbadanie poprawnosci realizacji tych proceséw. Zespdt kontrolujacy powinien
przedstawi¢ metodologie doboru proceséw i elementéw podlegajacych badaniu, majac na uwadze, ze
wynik badania tej préby ma pozwoli¢ na wydanie opinii odnosnie prawidtowosci realizacji umowy
podlegajacej kontroli. W zwigzku z tym nalezy dazy¢ do tego, aby zakres objety kontrolg byt
reprezentatywny. Nalezy réwniez kontrolowaé pozycje, ktére w opinii kontrolujacych obarczone sa
ryzykiem wystgpienia uchybienia lub nieprawidtowosci. Nalezy przyja¢ odrebne zasady w zaleznosci od
specyfiki proceséw, ktére poddawane beda kontroli. W przypadku kontroli doraznej zakres kontroli co do
zasady powinien dotyczy¢ problemu jaki byt powodem zainicjowania dziatar kontrolnych.
Przystepujac do przygotowania danej kontroli nalezy przeprowadzi¢ pogtebiong analize ryzyka. Ocena
ryzyka na etapie przygotowywania kontroli ma decydujacy wptyw na okreélenie ilosci koniecznych do
przeprowadzenia badan kontrolnych. Jest tez narzedziem wskazujagcym na obszary wysokiego ryzyka,
ktérym nalezy poswieci¢ szczegdlng uwage podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych. Wyniki
analizy powinny by¢ odzwierciedlone w celach kontroli.
Lista sprawdzajgca, ktérg obowiagzani sg stosowac kontrolujgcy powinna by¢ dostatecznie szczegdtowa i
zawierad pytania odnosnie wszystkich badanych obszaréw kontroli.
Kontrola powinna by¢ realizowana przez zesp6t kontrolujacy sktadajacy sie z co najmniej dwéch osdb.
Przed rozpoczeciem kontroli instytucja kontrolujgca moze zwrdci¢ sie o udzielenie pisemnych lub
ustnych wyjasnien od podmiotu, ktéry bedzie podlegat kontroli. Podmiot kontrolowany udziela
wyjasnien w realnie wyznaczonym terminie przez instytucje kontrolujaca. Instytucja kontrolujgca moze
réwniez zwrdécic sie z prosbg o dostarczenie kopii dokumentéw lub skompletowanie dokumentéw i
udostepnienie w wyznaczonym miejscu w podmiocie kontrolowanym oraz sporzadzenie wykazéw,
odpiséw, analiz, zestawien.
Przed kontrola realizacji umowy o finansowaniu nalezy zapozna¢ sie z dokumentami regulujgcymi
zasady jej realizacji wewnatrz podmiotu kontrolowanego (np. instrukcja wykonawcza, regulaminy,
polecenia stuzbowe itp.) w zaleznosci od zakresu przeprowadzanej kontroli. Niezbednym jest réwniez
zapoznanie sie z ostatnim sprawozdaniem okresowym ztozonym przez instytucje kontrolowana.
Ponadto, nalezy w miare mozliwosci, zapozna¢ sie z wynikami poprzednio przeprowadzanych kontroli u
podmiotu kontrolowanego.
W przypadku, kiedy w ramach kontroli realizacji umowy o finansowaniu kontroli beda polegaty réwniez
poszczegdlne operacje realizowane przez OO, kontrolujacy powinny przede wszystkim zapoznac sie z
odpowiednim wnioskiem na podstawie, ktérego zostato udzielone wsparcie oraz wiasciwg umowsq i
aneksami do niej oraz zebra¢ wszystkie mozliwe informacje, jakimi dysponuja réwniez inne komorki w
instytucji, poza komdrka wykonujaca zadania kontrolne. Ponadto, nalezy w miare mozliwosci, zapozna¢
sie z wynikami kontroli dotychczas przeprowadzonych w ramach danej operacji. Realizujac kontrole

nalezy mie¢ na uwadze ograniczenie o jakim mowa w Podrozdziale 6.2 pkt 3.
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12)

W ramach przygotowania do kontroli nalezy okresli¢ zakres badania kontrolnego, w szczegdlnosci, jakie
procesy beda podlegaty kontroli. W tym zakresie nalezy uzyskac informacje w zakresie stanu realizacji
umowy bedacej przedmiotem kontroli. Nastepnie nalezy okresli¢ zasady doboru proby elementéw
umozliwiajgcych zbadanie poprawnosci realizacji tych proceséw. Zespdt kontrolujacy powinien
przedstawi¢ metodologie doboru proceséw i elementéw podlegajacych badaniu, majac na uwadze, ze
wynik badania tej préby ma pozwoli¢ na wydanie opinii odnosnie prawidtowosci realizacji umowy
podlegajacej kontroli. W zwigzku z tym nalezy dazy¢ do tego, aby zakres objety kontrolg byt
reprezentatywny. Nalezy réwniez kontrolowaé pozycje, ktére w opinii kontrolujgcych obarczone sa
ryzykiem wystapienia uchybienia lub nieprawidtowosci. Nalezy przyja¢ odrebne zasady w zaleznosci od
specyfiki proceséw, ktére poddawane beda kontroli. W przypadku kontroli doraznej zakres kontroli co do

zasady powinien dotyczy¢ problemu jaki byt powodem zainicjowania dziatar kontrolnych.

10.2 Przekazanie zawiadomienia o kontroli instytucji kontrolowanej

O terminie przeprowadzenia kontroli planowej podmiot kontrolowany powinien zosta¢ skutecznie
poinformowany. W tym celu Instytucja kontrolujagca powinna powiadomi¢ podmiot kontrolowany o
terminie i zakresie planowanej kontroli na pis$mie, co najmniej 7 dni przed rozpoczeciem kontroli.
O terminie przeprowadzenia kontroli doraznej podmiot kontrolowany powinien zosta¢ poinformowany,
co najmniej na 1 dzien roboczy przed planowang kontrolg. W uzasadnionych przypadkach takich jak np.
koniecznos¢  zabezpieczenia srodkéw dowodowych dotyczacych podejrzenia  wystgpienia
nieprawidtowosci zespdl kontrolujgcy moze odstagpic¢ od powyzszej reguty.
Termin realizacji kontroli w podmiocie kontrolowanym nie powinien by¢ dtuzszy niz 15 dni roboczych.
W wyjatkowych i uzasadnionych przypadkach moze zosta¢ przewidziany dtuzszy termin realizacji
kontroli. W przypadku kontroli u przedsiebiorcy instytucja kontrolujaca powinna uwzglednia¢ terminy
wskazane w art. 83 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej (Dz.U. 2004 nr
173 poz. 1807, z pdzn. zm.).
W szczegdlnych przypadkach podmiot kontrolowany moze zwrdci¢ sie do instytucji kontrolujacej z
wnioskiem o zmiane terminu kontroli podajac uzasadnienie. Instytucja kontrolujgca moze podjac
decyzje o zmianie terminu kontroli.
Przed wszczeciem postepowania kontrolnego, instytucja kontrolujgca upowaznia w formie pisemne;j
odpowiednie osoby do przeprowadzenia kontroli. Upowaznienie powinno zawiera¢ w swej tresci
nastepujace elementy:
a) oznaczenie instytucji kontrolujacej,
b) podstawe prawng przeprowadzanej kontroli,
¢) imiona i nazwiska 0séb wchodzacych w skfad zespotu kontrolujacego, oraz fakultatywnie -

wskazanie kierownika (koordynatora) zespotu kontrolujacego,
d) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,
e) temat kontroli’,

f)  zakres kontroli,

" Jezeli temat kontroli i zakres s identyczne, mozna zrezygnowac z pkt. ,temat kontroli”.
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g) podpis osoby udzielajacej upowaznienia wraz z informacja o zajmowanym stanowisku i funkgji,

h) termin waznosci upowaznienia (tj. okres prowadzenia kontroli na miejscu), z uwzglednieniem
informacji o jakiej mowa w pkt 3.

Upowaznienie jest wymagane zaréwno w odniesieniu do kontroli ujetych w planie kontroli, jak réwniez

kontroli dorazne;j.

10.3 Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych

IP/PW IF sa zobowiazani do okredlenia procedur przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, a gdzie to

uzasadnione wprowadzi¢ odpowiednie zapisy w umowach dotyczacych IF uwzgledniajgc zapisy

niniejszych zasadach oraz zasad wynikajacych z art. 23 ustawy wdrozeniowej.

W trakcie kontroli kontrolujacy maja za zadanie zrealizowanie wszystkich celéw kontroli okreslonych w

zatwierdzonym programie kontroli, w tym w listach sprawdzajacych.

Kontrolujacy zobowiazani sa:

a) powstrzymac sie od wykonywania czynnosci, ktére mogtyby wywotywac podejrzenie o stronniczo$¢
lub interesownos¢,

b) zapozna¢ sie z celem i zakresem kontroli oraz uzyska¢ wiedze o obszarze objetym kontrolg i
zrozumienie kontrolowanej dziatalnosci w stopniu wystarczajagcym dla przeprowadzenia kontroli,

c) zidentyfikowa¢, oceni¢ oraz odpowiednio udokumentowaé informacje wystarczajace, istotne i
przydatne do osiggniecia celéw kontroli,

d) posiada¢ odpowiednie kwalifikacje i kompetencje niezbedne do skutecznego i wiasciwego
przeprowadzenia kontroli,

e) wykazywal sie nalezyta starannoscia, bezstronnoscia i terminowosciag na wszystkich etapach
postepowania kontrolnego,

f) obiektywnie i rzetelnie dokonywac oceny obszaréw kontroli,

g) odnosic sie z nalezytym szacunkiem do pracownikéw podmiotu kontrolowanego.

Podmiot kontrolowany powinien przedstawi¢ podczas kontroli, na zagdanie kontrolujacego, dokumenty

zwigzane z przedmiotem kontroli oraz udziela¢ szczegdtowych wyjasnien. W przypadku odmowy

przedstawienia dokumentu lub udzielenia wyjasnien nie uwzglednia sie zastrzezen ztozonych w tym

zakresie przez podmiot kontrolowany do tresci informacji pokontrolnej, chyba ze odmowa w ocenie

instytucji kontrolujacej jest uzasadniona.

Kontrolujacy jest uprawniony, w granicach przyznanego upowaznienia, do:

a) swobodnego poruszania sie po terenie jednostki, z wyjatkiem miejsc podlegajacych szczegdlnej
ochronie z uwagi na tajemnice ustawowo chroniong,

b) wgladu oraz tworzenia kopii i odpisdw dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki
kontrolowanej,

c) przeprowadzania ogledzin obiektow i sktadnikéw majatkowych w tym sporzadzania dokumentacji
fotograficznej oraz audiowizualnej,

d) Zzadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustnych oraz pisemnych wyjasnien,

e) zabezpieczania materiatdw dowodowych,

f) sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci,

g) przyjmowania o$wiadczen od oséb kontrolowanych.
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10)

11)

h) Powyzsze uprawnienia odnoszg sie takze do informacji, co do ktérych zostata podpisana deklaracja
bezstronnosci i poufnosci oraz deklaracja poufnosci eksperta.

Zadaniem kontrolujgcych jest ustalenie stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli
dowodéw oraz uzyskanych wyjasnien. Jako dowdéd nalezy dopusci¢ wszystko, co moze przyczynic sie do
wyjasnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem. Dowodami w szczegdlnosci sa dokumenty i inne
informacje na nosnikach danych, opinie bieglych, ogledziny oraz inne zabezpieczone rzeczy w
rozumieniu art. 45 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r.— Kodeks cywilny (Dz.U. Nr 16, poz. 93, z p6zn. zm.).
W razie potrzeby kontrolujacy odpowiednio zabezpieczaja dowody, w szczegdlnosci poprzez
sporzadzone w trakcie kontroli pisma, notatki i inne materialy, potwierdzajace nieprawidtowos¢ lub
podejrzenie popetnienia przestepstwa, podpisywanie przez kontrolujagcych wchodzacych w sktad
zespotu kontrolujacego.
Dokumenty naleza do podstawowych zrédet dowodowych w postepowaniu kontrolnym. Najwieksza
wartos¢ dowodowa posiada dokument Zrédtowy bedacy najczesciej w posiadaniu podmiotu
kontrolowanego. Jezeli zachodzi potrzeba pobrania dokumentu dla celéw dowodowych wystarczajacym
bedzie sporzadzenie odpisu lub kopii dokumentu. Kopie dokumentéw potwierdzone za zgodnos$¢ z
oryginatem powinny by¢ pobierane tylko
w przypadkach, gdzie bedzie zachodzito podejrzenie wystgpienia uchybieri/nieprawidtowosci. W
pozostatych  przypadkach nie ma potrzeby poswiadczania dokumentacji za zgodno$¢
z oryginatem. W trakcie kontroli moga by¢, wiec sporzadzane wyciagi z dokumentéw oraz zestawienia
lub obliczenia na podstawie dokumentéw. W wyjatkowych sytuacjach takich jak podejrzenie
popetnienia przestepstwa nalezy zabezpiecza¢ oryginalne dokumenty, bedace w posiadaniu instytucji
kontrolowanej, ktére stanowig materiat dowodowy w sprawie. W takim przypadku nalezy przygotowac
zawiadomienie o podejrzeniu popetnienia przestepstwa i dotaczy¢ do niego zgromadzony materiat
dowodowy (dokumenty oryginalne). Zawiadomienie wraz z zatgcznikami nalezy niezwtocznie przekazac
wiasciwym organom.

Ponadto do dokumentéw sporzadzanych podczas kontroli mozna zaliczy¢, w szczegdlnosci:

— pisemne wyjasnienia oraz oswiadczenia sktadane przez pracownikdéw jednostki kontrolowanej
(winny zosta¢ opatrzone co najmniej podpisem osoby oraz datg),

— sporzadzone dla kontrolera wydruki komputerowe,

— dokumenty zawarte na informatycznych nosnikach danych, o ktérych mowa w art. 3 pkt 1 ustawy z
dnia 17 lutego 2005 r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujacych zadania publiczne
(Dz.U. Nr 64, poz. 565, z pdin. zm.) np. ptyty CD/DVD, pamie¢ USB, korespondencja za
posrednictwem poczty elektronicznej. Dokumentacja kontroli przekazana w formie elektronicznej
powinna by¢ traktowana jako posiadajaca taka sama warto$¢ dowodowa, co dokument papierowy.

W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu, innych sktadnikéw majatkowych albo przebiegu okreslonych

czynnosci kontrolujacy przeprowadzajg ogledziny. Przeprowadza sie je w obecnosci kierownika

podmiotu kontrolowanego, odpowiedzialnego za obiekt i sktadniki majatkowe poddane ogledzinom lub

w obecnosci osoby przez niego wyznaczonej. Informacja na temat przeprowadzonych ogledzin wraz z

ich charakterystyka oraz ustaleniami zamieszczana jest w tresci informacji pokontrolne;j.

W  przypadku uzasadnionych watpliwosci cztonkdw zespotu kontrolujacego, co do tresci

przedstawionych im w toku kontroli dokumentéw, kierownik podmiotu kontrolowanego lub osoba
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12)

13)

14)

przez niego upowazniona potwierdza zgodnos$¢ odpiséw i wyciggdw oraz zestawien i obliczen
sporzadzanych na potrzeby kontroli. W sytuacji nieuzasadnionej odmowy udostepnienia kontrolujagcym
okreslonych dowodoéw nalezy fakt ten odnotowac w informacji pokontrolne;j.

W razie ujawnienia w toku kontroli okolicznosci wskazujgacych na podejrzenie popetnienia przestepstwa
kontrolujacy zobowiazani sg podja¢ wiasciwe dziatania na podstawie obowiagzujacych przepiséw w
zakresie postepowania karnego.

Kontrolujacych zacheca sie do wyszukiwania pozytywnych aspektéw funkcjonowania badanego obszaru
oraz odnotowywania przyktadéw zidentyfikowanych dobrych praktyk, ktére moglyby zostac
upowszechnione w dziatalnosci innych jednostek lub stanowi¢ podstawe do wprowadzania zmian o
charakterze systemowym. W przypadku zidentyfikowania przyktadéw dobrych praktyk zaleca sie ich
zamieszczanie w sprawozdaniach z wykonania RPK.

Jezeli w trakcie kontroli wystapia okolicznosci, ktérych nie mozna byto przewidzie¢, badz dotychczasowe
ustalenia kontrolne wskazuja na konieczno$¢ pogtebienia kontroli (np. wykryte uchybienia lub
nieprawidtowosci, powodujgce koniecznos¢ zwiekszenia przyjetej wielkosci préby do kontroli), mozna

przedtuzy¢ okres waznosci upowaznienia do kontroli lub rozszerzy¢ zakres kontroli.

10.4 Informacja pokontrolna

Podstawowy zakres praw i obowigzkdéw instytucji kontrolujacej i podmiotéw kontrolowanych, dotyczacy
etapow od sporzadzenia informacji pokontrolnej do przekazania informacji o wykonaniu ewentualnych
zalecen pokontrolnych, zostat okreslony w art. 25 ustawy wdrozeniowe;.

IP/PW IF okredla zasady i terminy zwigzane z przekazaniem przez instytucje kontrolujaca informacji
pokontrolnej z zastrzezeniem, iz termin sporzadzenia informacji pokontrolnej nie powinien by¢ dtuzszy
niz 45 dni. W tym zakresie termin powinien by¢ liczony od dnia zakonczenia ostatniej czynnosci
realizowanej w zwigzku z dana kontrola. Jezeli sporzadzenie informacji pokontrolnej bedzie wymagato
uzyskania dodatkowych wyjasnien polegajacych na przyktad na uzyskaniu przez podmiot kontrolujacy
opinii  prawnych, stanowisk innych organéw i instytucji, badz wyjasnien ze strony podmiotu
kontrolowanego, termin wymagany na sporzadzenie informacji pokontrolnej ulega zawieszeniu na czas

potrzebny uzyskanie niezbednych informacji.

3) Informacja pokontrolna zawiera obowigzkowo nastepujace elementy:

a) termin irodzaj przeprowadzonej kontroli,

O

) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,

(a)

) dane dotyczace kontrolowanej jednostki,

(o8

) dane dotyczace jednostki kontrolujacej (w tym sktad zespotu kontrolujacego),
)

)

zakres kontroli (obszary, ktére zostaly objete kontrola, dane dotyczace kontrolowanego projektu,

jezeli kontrola dotyczy okreslonego projektu),

f) podjete czynnosci, w tym wymienienie zastosowanych technik (np. ogledziny, przeprowadzenie
wywiaddw itp.) przeprowadzania kontroli,

g) zestawienie ustalen przeprowadzonej kontroli,

h) okresdlenie stwierdzonych uchybien/nieprawidtowosci oraz, o ile to mozliwe - ich przyczyn i skutkéw,
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i) metodyke doboru préby do kontroli, jezeli kontrola byta prowadzona na prébie dokumentéw, w
szczegdblnosci opis okreslajacy: populacje, z ktérej dokonywany jest wybdr, wybrane do kontroli
elementy oraz sposéb dokonania wyboru wraz z uzasadnieniem,

j) inne informacje konieczne do udokumentowania w ramach zadania kontrolnego.

4) W przypadku, gdy ustalenia z kontroli wskazuja na koniecznos¢ podjecia przez podmiot kontrolowany

okreslonych dziatan w celu wyeliminowania stwierdzonych uchybien lub nieprawidtowosci, instytucja
kontrolujgca uzupetnia informacje pokontrolng o zalecenia pokontrolne jednoczesnie wskazujac termin
przekazania instytucji kontrolujacej informacji o sposobie wykonania zalecerr pokontrolnych lub
wykorzystania rekomendacji, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia. Termin

ten wyznaczony jest z uwzglednieniem charakteru wydanych zalecen.

5) IP/PW IF okresla zasady zgtoszenia przez podmiot kontrolowany zastrzezen do tresci zawartych w

informacji pokontrolnej z zastrzezeniem warunkéw okreslonych w art. 25 ustawy wdrozeniowe;j.

6) IP/PW IF okresla sposdb postepowania w przypadku zgtoszenia przez podmiot kontrolowany zastrzezen,

w zakresie tresci informacji pokontrolnej biorac po uwage warunki okre$lone w art. 25 ustawy

wdrozeniowej.

7) IP zobowiazane jest do rejestracji wyniku kontroli w SL2014.

10.5 Zalecenia pokontrolne
Zalecenia pokontrolne, o jakich mowa w podrozdziale 10.4 pkt 4 zawierajg w szczegdélnosci uwagi i
whnioski zmierzajace do usuniecia stwierdzonych w czasie przeprowadzonej kontroli oraz opisanych w
informacji pokontrolnej uchybien i nieprawidtowosci.
IP/IW IF okresla warunki, zgodnie z ktérymi odbywa sie weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych.
Warunki te powinny uwzglednia¢ mozliwos¢ wprowadzenia réznych sposobéw postepowania w
zaleznosci od rodzaju wykrytych nieprawidtowosci i uchybien w funkcjonowaniu kontrolowanej
instytucji. Mozna wyrézni¢ dwa podstawowe sposoby weryfikacji wdrozenia zalecen pokontrolnych:
~weryfikacje korespondencyjng” (na podstawie przekazanych przez instytucje kontrolowana
dokumentéw) oraz kontrole sprawdzajaca na miejscu lub w siedzibie instytucji kontrolowane;j.
Zaleca sie przypisanie poszczegdlnych zalecerr pokontrolnych do odpowiednich punktéw informacji
pokontrolnej, z tresci ktérych wynika konieczno$¢ wdrozenia usprawnien i/lub wprowadzenia korekt.
Podmiot kontrolowany jest zobowigzany, w terminie/terminach wyznaczonym/ych na poinformowanie
o planowanym wykonaniu badZz wykonaniu zalecenn pokontrolnych, do przekazania odpowiednich
informacji do instytucji kontrolujacej (w tym w uzasadnionych przypadkach - przestania na wniosek
instytucji kontrolujacej odpowiednich dokumentéw potwierdzajacych wypetnienie zalecen), a w
przypadku niewdrozenia zalecen - o przyczynach takiego postepowania.
W przypadku, gdy w opinii podmiotu kontrolowanego realizacja zalecer pokontrolnych jest niemozliwa
badZ niecelowa, podmiot kontrolowany moze przekaza¢ do instytucji kontrolujacej uzasadnienie dla
braku realizacji danego zalecenia pokontrolnego. Instytucja kontrolujgca akceptuje ww. uzasadnienie

badZ przekazuje te rozbiezno$¢ do rozstrzygniecia instytucji nadrzednej w systemie realizacji danej

19



umowy o finansowaniu®, Od rozstrzygniecia instytucji nadrzednej jednostce kontrolowanej nie
przystuguje odwotanie.

W trybie okreslonym w pkt 5 nie mozna odwotywac sie od ustalen pokontrolnych, jak réwniez ich
zmienia¢. W przypadku stwierdzenia przez instytucje nadrzedna, ze rozbiezno$¢ miedzy instytucjami

dotyczy strony merytorycznej ustalenia, sprawa jest zwracana bez rozpatrzenia.

10.6 Wdrazanie zalecen pokontrolnych
Instytucja, ktora wydata zalecenia pokontrolne jest zobowigzana do weryfikacji, czy zalecenia te zostaty
wdrozone przez podmiot kontrolowany. Weryfikacja ta moze by¢ dokonana na dwa sposoby:
a) poprzez weryfikacje odpowiednich dokumentéw (zaréwno w wersji papierowe;j jak i elektronicznej)

w siedzibie jednostki kontrolujacej (tzw. ,weryfikacja korespondencyjna”):

i) Jezeli uzyskane informacje sa w ocenie instytucji kontrolujacej wiarygodne i wystarczajace do
tego by uzna¢, ze zalecenia pokontrolne zostaty wdrozone, instytucja kontrolujaca poprzestaje
na tym etapie weryfikacji,

ii) Jezeli informacje nadestane przez podmiot kontrolowany w ocenie instytucji kontrolujacej
wskazujg na brak petnego wdrozenia zalecen, ktérych wykonanie instytucja kontrolujaca uznata
za konieczne w celu wyeliminowania stwierdzonych uchybien lub nieprawidtowosci, lub sg
niepetne i na ich podstawie instytucja kontrolujgca nie jest w stanie uzna¢, ze zalecenia
pokontrolne zostaty wdrozone, instytucja kontrolujgca podejmuje wszelkie mozliwe dziatania
majace na celu doprowadzenie do wdrozenia tych zalecenh.

b) poprzez kontrole na miejscu, w formie:

i)  odrebnej kontroli sprawdzajacej stan wdrozenia zalecen,

ii)  weryfikacji wdrozenia zalecen podczas kontroli tego samego rodzaju,

iii) weryfikacji wdrozenia zalecen jako czesci zakresu kontroli innego rodzaju.

Jezeli realizacja zalecen ma charakter cigglty sprawdzenie powinno zosta¢ dokonane najpdzniej w
trakcie kolejnej kontroli w danej instytucji.

Instytucja kontrolujgca zobowigzana jest na biezagco monitorowal (zgodnie z przyjeta procedurg)
wdrazanie zalecen pokontrolnych. W tym celu prowadzi rejestr wszystkich wydanych zalecen z

okresleniem terminéw ich planowanego wdrozenia i wykonania.

10.7 Obowiazki w zakresie przekazywania informacji pokontrolnej
IP/ PW IF bedacy Funduszem Funduszy przekazuja odpowiednio do 1Z kopie informacji pokontrolnych z
przeprowadzonych kontroli uméw o finansowaniu u PW IF wdrazajgcych bezposrednio IF oraz u PF, w
terminie 5 dni roboczych od otrzymania przez IP /PW IF podpisanej informacji pokontrolnej badz
otrzymania informacji pokontrolnej wraz z pisemnym uzasadnieniem odmowy jej podpisania - w
przypadku, gdy IP/PW IF nie wydaje zalecern pokontrolnych. IP/PW IF przekazujac kopie informacji
pokontrolnej informuje IZ o terminie otrzymania od jednostki kontrolowanej podpisanej informacji

pokontrolnej badz uzasadnienia odmowy jej podpisania.

8 Nie dotyczy zalecen wydanych przez IZ.

20



Rozdziat 11- Reguly przechowywania i udostepniania dokumentacji zwigzanej z

kontrola

Instytucja przeprowadzajgca kontrole przechowuje catos¢ dokumentacji dotyczacej kontroli (informacje
pokontrolne, dowody zebrane w toku postepowania — zdjecia, kserokopie itp.) przez okres 2 lat od dnia
31 grudnia nastepujacego po ztozeniu zestawienia wydatkdw®, w ktérym ujeto ostateczne wydatki
dotyczace zakonczonej operacji z zachowaniem innych terminéw wynikajacych z zasad dotyczacych
pomocy panstwa oraz z uwzglednieniem w przekazywanej informacji terminéw, wynikajacych z art. 23
ust. 3 ustawy wdrozeniowej oraz zgodnie z wymogami art. 9, art. 24 i art. 25 rozporzadzenia
delegowanego 480/2014, a w przypadku dokumentéw dotyczacych pomocy publicznej majac na
uwadze art. 15 rozporzadzenia Rady (WE) nr 659/1999.

W przypadku toczacych sie postepowan sadowych lub tez na wiasciwie uzasadniony wniosek KE termin
wskazany w pkt. 1 ulega zawieszeniu.

Dokumenty przechowuje sie w formie oryginatéw albo kopii na powszechnie uznawanych nosnikach
danych. Dokumenty z kontroli stanowigce dowdd stwierdzonych nieprawidtowosci powinny by¢
zabezpieczone przed dostepem o0séb nieupowaznionych. Instytucja przeprowadzajaca kontrole
zapewnia, aby ww. dokumentacja byla udostepniana do kontroli osobom i instytucjom, ktére maja

uprawnienia do kontrolowania tych dokumentéw.

Rozdziat 12- Metodyka doboru proby

Zakres kontroli realizacji umowy o finansowaniu powinien by¢ doprecyzowany indywidualnie w
zaleznosci od stanu wdrozenia realizowanej umowy oraz analizy ryzyka w zakresie powierzonych dang
umowa zadan. W ramach jednej kontroli realizacji umowy o finansowaniu mozna skontrolowac wiecej
niz jeden obszar kontroli.
Przy doborze obszaréw do kontroli nalezy kierowac sie reguta, zgodnie z ktérag kazdy obszar wskazany w
pkt 3 li. a powinien zosta¢ skontrolowany nie mniej niz jeden raz w okresie realizacji danej umowy.
Obszary do kontroli realizacji umowy o finansowaniu na dany rok powinny by¢ wybrane z
uwzglednieniem nastepujacych czynnikéw:
a) wszystkie podstawowe procesy zwigzane z realizacjg umowy, zachodzace w danej IP, PW IF/ PF,
b) termin przeprowadzenia ostatniej kontroli w danym obszarze,
c) priorytet kierownictwa - opinia kierownictwa jednostki lub komérki organizacyjnej wskazujaca

obszary, ktére powinny zosta¢ w pierwszej kolejnosci objete kontrola,
d) ryzyko zwiazane z realizacja poszczegdlnych proceséw, w tym m.in.:

i) zaawansowanie realizacji danej umowy,

ii) okreslenie proceséw kluczowych w kolejnym roku realizacji umowy,

iii) wyniki kontroli lub audytéw przeprowadzanych dotychczas w danej instytucji w zakresie zadan

zwigzanych z realizacjag umowy,
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iv) czestotliwo$¢ zmian procedur w obszarze (innych dokumentéw np. o charakterze systemowym
- akty prawne, zasady),
v) zdolno$¢ instytucjonalng danej IP, PW IF/PF do realizacji danego procesu.
4) Podczas prowadzenia kontroli realizacji umowy o finansowaniu podmiot odpowiedzialny za kontrole
powinien opracowac w ramach procedur wewnetrznych liste sprawdzajaca do kontroli uwzgledniajaca

specyfike kontroli realizacji umowy o finansowaniu w ramach danego poziomu wdrazania IF.
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