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1. Wstep

Niniejsze opracowanie ma na celu zaprezentowanie gtéwnych zatozen systemu kontroli
Programu Operacyjnego Kapital Ludzki (PO KL), ktory bedzie realizowany w latach 2007-

2013.

W dokumencie okre§lone zostaly podstawy prawne proceséw kontroli, zadania

poszczegoOlnych instytucji odpowiedzialnych za kontrolg, ogdlne zasady systemu kontroli,
zakres podmiotowy i przedmiotowy kontroli, tryb kontroli na miejscu.

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

>

Rozporzadzenie Rady (WE) Nr 1083/2006 z dnia 11 lipca 2006 r. ustanawiajqce
przepisy ogolne dotyczqce EFRR, EFS oraz FS i uchylajqce rozporzqdzenie (WE)
nr 1260/1999, zwane dalej ,,rozporzadzeniem ogdlnym”;

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006 r. ustanawiajqce
szczegolowe zasady wykonania Rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajqcego przepisy ogolne dotyczqce Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spolecznego oraz Funduszu Spojnosci oraz
rozporzqdzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie
Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego;

Rozporzadzenie (WE) nr 1081/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Spolecznego i uchylajqce rozporzqdzenie
(WE) nr 1784/1999;

Ustawa z dnia 6 grudnia 2006 r. o zasadach prowadzenia polityki rozwoju (Dz. U. Nr
227, poz. 1658);

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (Dz. U. Nr 19, poz.
177 z p6zn. zm.),

Ustawa z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2005 r. Nr 249
poz. 2104).

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694),

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia 2007 — 2013, Wytyczne w zakresie procesu
kontroli obowiqzkow Instytucji Zarzqdzajqcej Programem Operacyjnym.

3. Rodzaje kontroli

Kontrola w ramach PO KL realizowana jest w ramach dwoch typow kontroli w systemie
wdrazania PO KL:

>
>

kontrolg systemowa,

kontrolg projektow.

Na system kontroli sktada sig:

>
>

kontrola dokumentacji dostgpnej w siedzibie instytucji kontrolujacej,

kontrola na miejscu.



4. Kontrola systemowa

Kontrola systemowa ma na celu sprawdzenie prawidtowosci, skutecznosci i zgodnos$ci
z prawem procedur oraz systemu zarzadzania i1 kontroli PO KL w danej instytucji.

Kontrole systemowe przeprowadzaja:
» Instytucja Zarzadzajaca (IZ) w stosunku do Instytucji Posredniczacych (IP),

» Instytucja Zarzadzajaca w stosunku do Instytucji Wdrazajacych (IW) Instytucji
Posredniczacych II stopnia (IP2) w ramach Priorytetu V PO KL,

» Instytucje Posredniczace w odniesieniu do IW (IP2).

Jednostka kontrolujaca jest zobowiazana do przeprowadzenia w kazdym roku, w latach 2007-
2015 przynajmniej jednej kontroli systemowej w kazdej instytucji, do ktorej oddelegowata
cze$¢ swoich zadan.

Kontrola systemowa obejmuje kontrolg dokumentacji i kontrolg na miejscu.

4.1 Kontrola dokumentacji

Kontrola dokumentacji w ramach kontroli systemowej odbywa si¢ na dwoch poziomach —
kontroli dokumentacji IP przez 1Z i dokumentacji IW (IP2) przez IP.

W ramach kontroli dokumentacji jednostka kontrolujaca wykonuje w szczego6lnosci
nast¢pujace zadania w stosunku do jednostki kontrolowane;:

» weryfikuje i zatwierdza Instrukcje wykonawcze,
weryfikuje deklaracje 1 poswiadczenia wydatkow/wnioski o ptatnosé,
weryfikuje otrzymywane raporty i zestawienia o nieprawidtowos$ciach,

>
>
» weryfikuje sprawozdania okresowe, roczne i koncowe,

» weryfikuje Roczne Plany Kontroli i sprawozdania z realizacji Rocznych Planow
Kontroli.

Na podstawie powyzszych dokumentow oraz innych informacji dotyczacych
nieprawidlowos$ci jednostka kontrolujaca sporzadza raporty o nieprawidtowosciach, ktoére
przesytane sa do uprawnionych instytucji zgodnie z Systemem informowania
o nieprawidlowosciach finansowych na lata 2007-2013 w ramach PO KL. Poza dokumentacja,
o  ktorej mowa  powyzej, jednostka  kontrolujaca  moze = zwrdci¢ @ sig
z prosba o przekazanie dodatkowej dokumentacji od jednostki kontrolowanej i innych
instytucji zaangazowanych w realizacjg¢ programu.

4.2 Kontrola na miejscu
Kontrola systemowa dotyczy weryfikacji poprawnos$ci stosowania procedur oraz
przestrzegania zapisOw porozumienia przez jednostke kontrolowana.

Instytucja Zarzadzajaca PO KL przeprowadza kontrole systemowe na miejscu w Instytucjach
Posredniczacych. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach IZ moze przeprowadzaé
kontrole w IW (IP2).

Instytucja Posredniczaca PO KL przeprowadza kontrole systemowe na miejscu
w Instytucjach Wdrazajacych (IP2).

Zakres przedmiotowy kontroli systemowych na miejscu realizowanej przez jednostke
kontrolujaca obejmuje w szczegolnosci:



prawidtowos$¢ realizacji projektow systemowych,
zgodno$¢ wybieranych projektow z kryteriami wyboru projektow,

zgodno$¢ procesu wyboru projektow z procedurami,

YV V VYV V

prawidlowo$¢ realizacji obowiazkéw w zakresie kontroli i rozliczen finansowych,
w tym poprawnosci kwalifikowania wydatkow,

A\

badanie prawidlowo$ci oraz terminowosci realizacji obowiazkéw w zakresie
monitorowania wdrazania Priorytetu/Dzialania oraz opracowywania i przekazywania
sprawozdan z realizacji Priorytetu/Dziatania,

» poprawnos$¢ realizacji zadan z zakresu promocji i informacji,
» przestrzeganie zasad archiwizacji dokumentow.
Instytucja Zarzadzajaca w ramach kontroli systemowej weryfikuje rowniez :

» czy IP nadzoruje wykonywanie przez IW (IP2) obowiazkow zwiazanych
z wdrazaniem dzialania, w tym takze obowiazkéw wynikajacych z zapisow
porozumienia,

» czy IP, w ramach dzialah bezposrednio wdrazanych przez [P, nadzoruje
wykonywanie przez beneficjentéw obowiazkéw wynikajacych z umowy
o dofinansowanie projektu.

Instytucja Pos$redniczaca w ramach kontroli systemowej weryfikuje rowniez :

» poprawno$¢ podpisywanych przez IW (IP2) uméw o dofinansowanie projektu
z beneficjentami w ramach Dziatan wdrazanych przez IW (IP2),

» czy IW (IP2) nadzoruje wykonanie obowiazkéw wynikajacych z umowy
o dofinansowanie projektu przez beneficjentow.

Jednostka kontrolujaca moze skontrolowa¢ wszystkie obszary w trakcie jednej kontroli lub
w rozbiciu na kilka kontroli.

W kontrolach systemowych na miejscu moga bra¢ réwniez udzial eksperci zewngtrzni
zapewniajacy odpowiednie wsparcie merytoryczne, np. w obszarze zamowien publicznych.
O ewentualnym udziale eksperta w kontroli decyduje jednostka kontrolujaca.

5. Kontrole projektow

Kontrola realizacji projektu ma na celu weryfikacj¢ prawidtowosci realizacji projektu oraz
sprawdzenie, czy informacje dotyczace postgpu realizacji projektu oraz poniesione wydatki
przedstawiane przez beneficjenta we wnioskach o platnos¢ sa zgodne ze stanem
rzeczywistym.

Kontrole projektéw przeprowadzane sa w trakcie, jak i na zakonczenie projektow.
Kontrole projektow przeprowadzaja:

» Instytucja Zarzadzajaca — w przypadku kontroli projektow systemowych
realizowanych przez IP 1 IW (IP2) w ramach Priorytetu V oraz w szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach w innych instytucjach,

» Instytucja Posredniczaca w ramach wdrazanych Dziatan lub w uzasadnionych
przypadkach, w ramach Dziatan wdrazanych przez IW (IP2); IP przeprowadza
rowniez kontrole u beneficjentow systemowych (w tym w IW (IP2)),

» Instytucja Wdrazajaca (IP2) — w ramach wdrazanych przez siebie Dziatan.



Kontrola projektow obejmuje kontrole¢ dokumentacji 1 kontrolg na miejscu.
5.1 Kontrola dokumentacji projektu

W ramach kontroli dokumentacji projektu odpowiednia instytucja:

» weryfikuje wnioski o platno$¢ otrzymywane od beneficjentow, zawierajace
informacje na temat wydatkéw kwalifikowalnych poniesionych w ramach projektu
wraz z opisem postgpu rzeczowego.

5.1.1 Weryfikacja wnioskow o platnos¢
Weryfikacja wnioskow o ptatno$¢ dokonywana jest w oparciu o nastgpujace zasady:

» okres weryfikacji wynosi maksymalnie 21 dni kalendarzowych (okres 21 dni dotyczy
kazdej przedtozonej wersji wniosku),

» weryfikacja kazdej wersji wniosku o platno$¢ powinna zosta¢ udokumentowana
w formie listy sprawdzajacej (nie wyklucza to mozliwosci przygotowywania jednej
listy sprawdzajacej do danego wniosku, na ktérej odnotowane beda weryfikacje
wszystkich wersji danego wniosku o pfatnos¢, o ile wynika to z procedur
weryfikujacego),

» wniosek o ptatnos¢ weryfikowany jest pod wzgledem formalnym i merytorycznym
przez osobg¢ wyznaczona jako opiekun projektu; dodatkowo przed dokonaniem
wyptaty na rzecz beneficjenta weryfikacja rachunkowa dokonywana jest przez
odpowiednia komoérke finansowo-ksiggowa,

» weryfikacja nie obejmuje dokumentow ksiggowych potwierdzajacych poniesione
wydatki, gdyz dokumenty te sa sprawdzane na podstawie proby podczas kontroli
na miejscu,

» do zatwierdzonego wniosku o ptatno$¢ sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach
informacja o wynikach weryfikacji. Jeden egzemplarz przekazywany jest
beneficjentowi, a drugi archiwizowany jest w siedzibie IP lub IW (IP2).

Szczegdlowe zasady dotyczace weryfikacji wnioskow o platno$¢ zawarte zostaly
w dokumencie Zasady finansowania PO KL.

5.2 Kontrola na miejscu projektu

Kontrola na miejscu projektu obejmuje wizytacj¢ w miejscu realizacji projektu oraz w
siedzibie beneficjenta.

Celem wizytacji w miejscu realizacji projektu jest weryfikacja rzeczywistej realizacji
projektow oraz faktycznego postgpu rzeczowego projektu (np. w miejscu szkolenia, stazu,
konferencji).

Zakres przedmiotowy wizytacji w miejscu realizowanej ustugi powinien obejmowac, m.in:
» wizytg w miejscu realizowanej ushugi (szkolenie, konferencja, staz etc.),
» sprawdzenie, czy $wiadczona ustuga jest zgodna z umowa podpisana z beneficjentem,

» sprawdzenie, czy realizowana ustuga jest zgodna z harmonogramem przedstawionym
we wniosku o dofinansowanie realizacji projektu,

» sprawdzenie, czy zakres tematyczny szkolenia (warsztatu, konferencji) jest zgodny z
zatwierdzonym wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu,



>

>

>

sprawdzenie dokumentéw potwierdzajacych zrealizowanie ustugi zgodnie z umowa
liczby osobogodzin (listy obecnosci, dziennik zajec),

wywiad z beneficjentem ostatecznym w celu poznania jego opinii na temat
realizowanej uslugi oraz zweryfikowania, czy wie, iz jest ona wspotfinansowane
z EFS,

sprawdzenie, czy pomieszczenia, w ktorych realizowana jest dana usluga sa
oznakowane plakatami lub tablicami z logo EFS informujacymi o wspotfinansowaniu
projektu z EFS,

sprawdzenie, czy uczestnicy otrzymuja materialy szkoleniowe i1 czy zawieraja one
logo EFS (w przypadku np. szkolenia).

Jednostka kontrolujaca zobowiazana jest rowniez do przeprowadzenia kontroli na miejscu
w siedzibie beneficjenta. Zakres przedmiotowy kontroli realizacji projektow u beneficjentéw
w siedzibie obejmuje, m.in:

>

>

weryfikacje zgodnosci realizacji projektu z jego zalozeniami oraz umowa
o dofinansowanie projektu, a w szczegolnosci:

prawidtowos$¢ rozliczen finansowych,

sposob rekrutacji beneficjentow ostatecznych (sprawdzenie kwalifikowalnos$ci
przynajmniej 10 % beneficjentow ostatecznych w ramach danego projektu),

sposob gromadzenia danych o beneficjentach ostatecznych,

» zgodno$¢ danych przekazywanych we wniosku o ptatnos¢ w czesci dotyczacej

YV V V

postgpu rzeczowego z dokumentacja dotyczacaq realizacji projektu dostgpna
w siedzibie beneficjenta,

poprawnos$¢ udzielania zamowien publicznych,
poprawnos$¢ udzielania pomocy publicznej,
sposob realizacji dziatan promocyjnych,

sposob prowadzenia i archiwizacji dokumentacji projektu.

Kontrola rozliczen finansowych obejmuje:

>

weryfikacje na podstawie proby oryginatow dokumentéw ksiggowych wykazanych we
wnioskach o ptatno$¢ i1 dokumentujacych wydatki poniesione w ramach projektu,
w szczegolnosci wydatkow poniesionych w ramach cross-financingu, w tym
weryfikacje opisu dokumentow ksiggowych o poniesieniu wydatku w ramach
projektu,

weryfikacje dowodow zaptaty 1 innych dokumentoéw, potwierdzajacych fakt
dostarczenia zamowionych towardw 1 ustug,

sprawdzenie, czy prowadzona jest wyodrgbniana ewidencja ksiggowa dla projektu,

sprawdzenie, czy wktad wilasny jest wniesiony zgodnie z harmonogramem projektu
1 jesli to mozliwe ujety w wyodrebnionej ewidencji ksiggowej projektu,

sprawdzenie, czy w ramach projektu nie finansuje si¢ zwyktej dziatalnosci jednostki
realizujacej projekt, a jedynie koszty zwiazane z realizacja projektu w ramach PO KL.

Kontrola dokumentacji dotyczacej realizacji projektu powinna obejmowac weryfikacje, m.in.:



>

>

>

ewidencji czasu pracy osoéb zaangazowanych w przeprowadzenie projektu
(np. wyktadowcow, trenerow),

kart czasu pracy witasnych pracownikéw, listy wynagrodzen godzinowych i1 ew.
kosztéw dodatkowych,

dokumentow potwierdzajacych zrealizowanie przez ustugodawce zgodnej z umowa
liczby osobogodzin w ramach ustugi, np.: listy obecnosci.

Kontrola udzielania zamowien publicznych obejmuje w szczegolnosci:

>

sprawdzenie, czy beneficjent prawidtowo stosuje Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 r.
Prawo Zamoéwien Publicznych (Dz. U. z 2006 r. Nr 164, poz. 1163 z p6zn.zm.):

- czy spelnione zostaly przestanki zastosowania trybu udzielenia zamdwienia
(gdy zamawiajacy wybral tryb inny niz przetarg nieograniczony i ograniczony),

- czy ustalenie warto$ci zamowienia jest prawidtowe,

- czy beneficjent posiada kompletny protokét postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

- czy SIWZ jest kompletny (czy =zawiera wszystkie elementy zawarte
w art. 36 ustawy, np. opis przedmiotu zamowienia, tryb udzielenia zamowienia,
kryteria dotyczace wyboru oferty),

- czy ogloszenia o postgpowaniach prowadzonych przez zamawiajacych
przekazywane sa do publikacji zgodnie z przepisami Ustawy,

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

Kontrola z zakresu udzielania pomocy de minimis obejmuje, m.in.:

>

>

>

sprawdzenie, czy beneficjent posiada zaswiadczenie stwierdzajace, ze udzielona
pomoc publiczna jest pomoca de minimis,

zweryfikowanie, czy beneficjent posiada o$wiadczenie beneficjenta ostatecznego
0 nieotrzymaniu w przeciagu trzech ostatnich lat pomocy de minimis,
ktorej ogolna kwota przekracza 200 tys. EUR,

sprawdzenie, czy beneficjent posiada oryginaty sprawozdan dotyczacych udzielonej
pomocy de minimis, ktore przesytane sa do IP lub IW (IP2).

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

>

>

>

sprawdzenie, czy beneficjent otrzymal od beneficjenta ostatecznego formularz
z informacja o otrzymanej pomocy innej niz pomoc de minimis,

sprawdzenie, czy beneficjent posiada oryginaty sprawozdan dotyczacych udzielonej
pomocy w ramach wytaczen blokowych, ktére przesytane sa do IP lub IW (IP2),

sprawdzenie zgodnosci wysokosci udzielonej pomocy z pulapami intensywnos$ci
(w przypadku pomocy na szkolenia — z putapami odnoszacymi si¢ do typu szkolen,
natomiast w przypadku pomocy na zatrudnienie — z putapami wyznaczonymi zgodnie
Z mapa pomocy regionalnej).

Kontrola obowiazkéw z zakresu promocji i informacji obejmuje, m.in:

>
>

sposob informowania o realizacji projektu i dofinansowaniu projektu z EFS,

weryfikacje oznaczenia dokumentacji zwiazanej z realizacja projektu,



» sposob oznakowania pomieszczen, w ktorych realizowany jest projekt — plakaty,
tabliczki z logo EFS,

» sposob oznakowania wyposazenia i innych rzeczy zakupionych w ramach projektu,

» sposob informowania Dbeneficjentow ostatecznych o udziale w projekcie
wspotfinansowanym z EFS.

W kontrolach na miejscu projektow moga bra¢ roéwniez udzial eksperci zewngtrzni
zapewniajacy odpowiednie wsparcie merytoryczne, np. w obszarze zamdowien publicznych.
O ewentualnym udziale eksperta w kontroli decyduje jednostka kontrolujaca.

Informacje dotyczace zasad wyboru projektow do kontroli zamieszczone zostaty
w pkt 8 niniejszego opracowania. Instytucja Posredniczaca powinna opracowac dla IW (IP2)
bardziej szczegdtowe zasady dotyczace przeprowadzania kontroli na miejscu realizowanych
projektéw, uwzgledniajace specyfike projektow w ramach Priorytetu/Dziatania.

5.3 Kontrola planowe i kontrole dorazne:

Kontrole na miejscu realizacji projektow dzieli si¢ na:
» Kontrole planowe — kontrole prowadzone na podstawie Rocznych Planow Kontroli,

» Kontrole dorazne — kontrole nieujete w Rocznym Planie Kontroli. Kontrola dorazna
powinna by¢ przeprowadzona (w miar¢ mozliwosci kadrowych danej instytucji)
szczegOlnie w przypadku wystapienia nieprawidtowosci/uchybien/zaniedban ze strony
beneficjenta lub uchybien w pracy instytucji zaangazowanej w system wdrazania lub
w sytuacji, gdy w projekcie wprowadzane sa czgste (istotne) zmiany.

5.4 Kontrole na zakonczenie realizacji projektu

Kontrola na zakonczenie realizacji projektu jest przeprowadzana po zlozeniu przez
beneficjenta do wtasciwej instytucji weryfikujacej wniosku o ptatnos¢ koncowa.

Celem kontroli na zakonczenie realizacji projektu jest potwierdzenie, iz zakres rzeczowy
projektu okre§lony w umowie o dofinansowanie projektu zostal wykonany, a cele projektu
osiagnig¢te. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu polega na weryfikacji wniosku
o platno$¢ koncowa oraz na weryfikacji catej dokumentacji dotyczacej projektu dostgpnej
w siedzibie kontrolujacego. Kontrola na zakonczenie realizacji projektu moze réwniez
obejmowac kontrolg na miejscu.

W ramach PO KL obligatoryjnie nalezy przeprowadza¢ kontrole na miejscu
na zakonczenie realizacji tych projektow, ktore uznane zostaly za ryzykowne.

6. Roczny Plan Kontroli

Kontrole na miejscu przeprowadzane sa w oparciu o Roczny Plan Kontroli przygotowany
przez odpowiednia jednostke kontrolujaca.

6.1 Roczny Plan Kontroli Instytucji Zarzadzajacej

Roczny Plan Kontroli Instytucji Zarzadzajacej jest przekazywany do Instytucji Koordynujacej
Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia (IK NSRO) do dnia 15 listopada roku
poprzedzajacego rok, na ktory sporzadzany jest Plan, w celu zatwierdzenia.



Roczny Plan Kontroli sporzadzany na poziomie 1Z PO KL dotyczy kontroli systemu.
Dodatkowo zawiera ramowe wytyczne dla kontroli na poziomie projektow w programie.

Plan Kontroli IZ PO KL zawiera:

>
>
>

Y VY

vV V V VY

>

ogolne zasady dotyczace kontroli,
podstawy prawne,

struktur¢ organizacyjna jednostki z wyodrgbniona komorka odpowiedzialng za
przeprowadzenie kontroli,

zakres tematyczny kontroli,

uktad chronologiczny kontroli w Instytucjach Posredniczacych (w podziale
kwartalnym),

planowany czas trwania kontroli,

informacje na temat liczby oséb bioracych udziat w kontroli,

kryteria wyboru kolejnosci instytucji do kontroli,

zatozenia co do zasad kontroli projektéw w programie w danym roku,

kryteria dotyczace kolejnosci wyboru projektow do kontroli.

6.2 Roczny Plan Kontroli Instytucji Posredniczacej

Roczny Plan Kontroli Instytucji Pos$redniczacej zatwierdzany jest przez Instytucje
Zarzadzajaca. IP przekazuje Roczne Plany Kontroli do zatwierdzenia Instytucji Zarzadzajace;]
w terminie do dnia 15 listopada roku poprzedzajacego rok, ktorego dotyczy Plan Kontroli.'
Do czasu zatwierdzenia Planu Kontroli przez 1Z kontrole moga by¢ prowadzone w oparciu
o niezatwierdzony projekt. O zatwierdzeniu Planu IZ niezwlocznie informuje Instytucjg
Posredniczaca. Plany Kontroli IP przesytane sa do IZ w formie pisemnej 1 elektroniczne;.

Plan kontroli IP powinien zawierac:

>
>
>

Y

ogolne zatozenia dotyczace kontroli,
podstawy prawne,

struktur¢ organizacyjna jednostki z wyodrebniona komoérka odpowiedzialna
za przeprowadzenie kontroli,

zakres tematyczny kontroli systemowych w IW (IP2),
zakres tematyczny kontroli projektow,

harmonogram planowanych kontroli w Instytucji Wdrazajacej (IP2) (w podziale na
kwartaty),

harmonogram planowanych kontroli projektéw (w podziale kwartalnym) — w miare
mozliwosci,

informacje, jaki procent projektéw realizowanych w danym roku w ramach danego
Dziatania jest planowany do skontrolowania,

planowany czas trwania kontroli,

informacje na temat liczby 0sob przeprowadzajacych kontrolg,

" Roczny Plan Kontroli IP na 2008 r. powinien zostaé przekazany do IZ PO KL do kofica marca 2008 r.



» w przypadku zalozenia przeprowadzenia kontroli na miejscu 100 % projektow —
kryteria dotyczace kolejno$ci wyboru projektow do kontroli,

» w przypadku zawe¢zenia liczby projektow do kontroli — nalezy przedstawié
metodologi¢ wyboru reprezentatywnej grupy projektow do kontroli.
6.2.1 Plany Kontroli Instytucji Wdrazajacej (1P2)

Instytucje Posredniczace powinny przygotowaé dla Instytucji Wdrazajacych (IP2) zasady
opracowania Rocznych Planéw Kontroli.

Instytucje Wdrazajace (IP2) przesylaja bezposrednio do IP Roczne Plany Kontroli projektéw
na miejscu w terminie wyznaczonym przez IP w roku poprzedzajacym rok, ktorego Plan
dotyczy. IP zatwierdza Roczny Plan Kontroli we wtasciwym terminie.

6.3 Zmiana Planu kontroli

Plan Kontroli co do zasady nie powinien ulega¢ zmianom. O zmianach w sposobie realizacji
Planu Kontroli, takich jak np: przesunigcia terminéw kontroli, rozszerzenie
o dodatkowe (wczes$niej nieujete) kontrole instytucja kontrolujaca jest zobowiazana
poinformowaé Instytucj¢ Zarzadzajaca w sprawozdaniu rocznym z Planu Kontroli,
ktore przekazuje do IZ w formie papierowej 1 elektronicznej w terminie do dnia
30 stycznia roku nastgpnego (wzor sprawozdania rocznego — Zatacznik 1).

7. Tryb kontroli na miejscu
Realizacja kontroli na miejscu sktada si¢ z nastgpujacych podstawowych etapow:

» zaplanowanie czynnosci kontrolnych (m.in. zebranie dokumentéw i informacji
o systemie w danej instytucji lub beneficjenta; powotanie zespotu kontrolujacego;
sporzadzenie upowaznien do kontroli),

przekazanie zawiadomienia o kontroli,
przeprowadzenie czynnos$ci kontrolnych,

sporzadzenie informacji pokontrolnej,

vV V V VY

sformutowanie zalecen pokontrolnych (o ile stwierdzono uchybienia lub
nieprawidlowosci),

A\

raportowanie o nieprawidtowos$ciach do odpowiednich instytucji w ramach PO KL
(o 1le stwierdzono).

7.1 Wszczecie kontroli

Jednostka kontrolujaca wszczyna kontrolg:
» zgodnie z Rocznym Planem Kontroli,
» w trybie kontroli doraznej

Jednostka kontrolujaca powiadamia podmiot kontrolowany o terminie i zakresie planowane;j
kontroli na pi$mie, co najmniej 5 dni kalendarzowych przed rozpoczgciem kontroli. Zasada ta
nie dotyczy kontroli doraznych ktére moga by¢ przeprowadzane bez zapowiedzi lub
z minimalnym wyprzedzeniem.
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Przewidywany czas kontroli powinien wynosi¢ od 1-4 dni (zgodnie z decyzja danej instytucji
moze trwac dtuzej).

Przed wszczgciem postgpowania kontrolnego, jednostka kontrolujaca wyznacza zespot
kontrolujacy (sktadajacy si¢ co najmniej z dwoch osob) wraz z kierownikiem zespotu
kontrolujacego 1 upowaznia go w formie pisemnej do przeprowadzenia kontroli.

Upowaznienie powinno zawiera¢ w swej tresci nastgpujace elementy:
» oznaczenie instytucji kontrolujace;,
» date i miejsce wystawienia,
» podstawe prawna przeprowadzanej kontroli,
>

imi¢ 1 nazwisko os6b wchodzacych w sktad zespolu kontrolujacego, ze wskazaniem
osoby petniacej funkcje kierownika zespotu kontrolujacego,

A\

numery legitymacji stuzbowych lub dowodéw osobistych osob wchodzacych w skiad
zespotu kontrolujacego,

nazwg 1 adres jednostki kontrolowanej,
tytul i numer projektu’,

zakres kontroli,

YV V V V

podpis osoby udzielajacej upowaznienia wraz z informacja o zajmowanym stanowisku
1 funkcji,
» termin waznos$ci upowaznienia.

Przyktadowy wzor upowaznienia do przeprowadzania kontroli zostal okreslony w Zataczniku
nr 2. Mozliwe jest udzielenie stalego upowaznienia do kontroli na miejscu objetych rocznym
planem kontroli, zgodnie z wewngtrznymi procedurami danej jednostki (przyktadowy wzor
upowaznienia zawarty zostat w Zataczniku nr 3). Upowaznienie jest wymagane zardwno w
odniesieniu do kontroli ujgtych w planie kontroli, jak rowniez kontroli dorazne;.

Kontrolujacy podlega wylaczeniu od udzialu w kontroli, na wniosek lub z urzedu, jezeli
wyniki kontroli moga dotyczy¢ jego praw lub obowiazkow albo praw lub obowiazkéw jego
matzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we wspdlnym pozyciu, krewnych
1 powinowatych do drugiego stopnia albo 0s6b zwiagzanych z nim z tytulu przysposobienia,
opieki lub kurateli. Powody wytaczenia kontrolujacego trwaja mimo ustania malzenstwa,
wspolnego pozycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

Kontrolujacy podlega wylaczeniu rowniez w razie zaistnienia w toku kontroli okolicznosci
mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do jego bezstronnosci.

O wylaczeniu decyduje jednostka kontrolujaca.
7.2 Uprawnienia kontrolujacych oraz dowody zbierane w toku kontroli

Kontrolujacy jest uprawniony, w granicach przyznanego upowaznienia, do:

» swobodnego poruszania si¢ po terenie jednostki, z wyjatkiem miejsc podlegajacych
szczegoblnej ochronie z uwagi na tajemnicg panstwowa,

> W przypadku kontroli projektow
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» wgladu oraz tworzenia kopii i odpiséw dokumentéw zwiazanych z dziatalno$cia
jednostki kontrolowanej zgodnie z przepisami 1 postanowieniami o ochronie
informacji niejawnej i ochronie danych osobowych,

przeprowadzania ogl¢dzin obiektow i1 sktadnikow majatkowych,
zadania od pracownikow jednostki kontrolowanej ustnych oraz pisemnych wyjasnien,

zabezpieczania materialtdw dowodowych,

YV V V V

sprawdzania przebiegu okreslonych czynnosci,
» przyjmowania oswiadczen od os6b kontrolowanych.

Zadaniem kontrolujacych jest ustalenie stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku
kontroli dowodow. Jako dowdd nalezy dopusci¢ wszystko, co moze przyczyni¢ si¢ do
wyjasnienia sprawy, a nie jest sprzeczne z prawem. Dowodami w szczegdlnoSci sa
dokumenty 1 inne nos$niki danych, opinie bieglych, ogledziny oraz inne zabezpieczone rzeczy.

W razie potrzeby ustalenia stanu obiektu, innych sktadnikow majatkowych albo przebiegu
okreslonych czynnos$ci kontrolujacy moga przeprowadzi¢ ogledziny. Przeprowadza si¢ je
w obecnosci kierownika jednostki kontrolowanej, odpowiedzialnego za obiekt i sktadniki
majatkowe poddane ogl¢dzinom lub w obecnos$ci osoby przez niego wyznaczone;j.

W przypadku uzasadnionych watpliwosci cztonkow zespotu kontrolujacego, co do tresci
przedstawionych im w toku kontroli dokumentéw, kierownik jednostki kontrolowanej lub
osoba przez niego upowazniona potwierdza zgodno$¢ odpisow. W sytuacji nieuzasadnionej
odmowy udostgpnienia kontrolujacym okreslonych dowodéw nalezy fakt ten odnotowac
w informacji pokontrolne;.

W razie ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci wskazujacych na popetnienie przestgpstwa
kontrolujacy niezwlocznie zawiadamiaja na pismie kierownika jednostki kontrolujacej, ktory
zawiadamia o tym fakcie wlasciwy organ.

W razie potrzeby kontrolujacy odpowiednio zabezpieczaja dowody, w szczegdlnosci poprzez:

> oddanie na przechowanie, za pokwitowaniem, kierownikowi lub upowaznionemu
b 2
pracownikowi jednostki kontrolowane;j,

» przechowanie w jednostce kontrolujacej w oddzielnym zamknigtym pomieszczeniu.
7.3 Informacja pokontrolna

W terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia kazdej kontroli sporzadzana jest
w formie pisemnej Informacja pokontrolna. Informacja pokontrolna jest sporzadzana przez
zespot kontrolujacy w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach: jeden dla kierownika
jednostki kontrolowanej, drugi dla kierownika jednostki kontrolujacej.

Informacja pokontrolna powinna zawiera¢ co najmnie;j:
» numer kontroli,
» podstawe prawna przeprowadzania kontroli,
» nazwe jednostki kontrolujace;j,
>

informacje na temat o0sOb uczestniczacych w kontroli  ze strony jednostki
kontrolujace;,

A\

termin kontroli,
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» rodzaj kontroli (planowa, dorazna),

Y

nazwg oraz adres jednostki kontrolowanej,

» mnazwe¢ 1 numer kontrolowanego projektu, Dziatanie/Priorytet, w ramach ktorego
projekt jest realizowany, mozna poda¢ réwniez nr umowy”,

» zakres kontroli — obszary, ktore zostaly objete kontrola. Zakres kontroli powinien by¢
zgodny z zakresem zawartym w Rocznym Planie Kontroli,

» informacje na temat sposobu wyboru dokumentéw do kontroli,

» ustalenia kontroli - opis zastanego stanu faktycznego w jednostce kontrolowane;.
Informacje powinny by¢ pogrupowane tematycznie wedtug obszaréw kontroli,

» informacje o wykrytych nieprawidtowosciach/uchybieniach oraz o skutkach ich
nieusuniecia,

» wnioski z przeprowadzonej kontroli,

W przypadku gdy kontrola w miejscu realizowanej ustugi odbywa si¢ niezaleznie od kontroli
w siedzibie beneficjenta, nalezy sporzadzi¢ krdotka Informacje pokontrolna lub notatke
z przeprowadzonej wizyty, ktora nalezy przekazac¢ beneficjentowi. W sytuacji, gdy wykryte
zostaly nieprawidlowosci lub uchybienia nalezy sporzadzi¢ odpowiednie zalecenia
pokontrolne.

Przyktadowy wzor Informacji pokontrolnej zawarty zostat w Zalaczniku nr 4. Informacja
pokontrolna podpisywana przez czitonkéw Zespotu kontrolujacego. Kierownik jednostki
kontrolujacej nie zatwierdza Informacji pokontrolnej, a jedynie podpisuje pismo przewodnie
przekazujace przedmiotowa Informacjg.

Kierownikowi jednostki kontrolowanej lub osobie pelniacej jego obowiazki przystuguje
prawo zgloszenia, przed podpisaniem informacji pokontrolnej, uzasadnionych zastrzezen co
do ustalen zawartych w informacji pokontrolnej. W takim przypadku kierownik jednostki
kontrolowanej (a w przypadku jego nieobecnosci osoba przez niego upowazniona) w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji pokontrolnej przesyta do jednostki
kontrolujacej podpisana informacjg pokontrolna lub zgtasza zastrzezenia na pismie

W  przypadku zgloszenia zastrzezen do informacji pokontrolnej przez jednostkg
kontrolowana:

» Jednostka kontrolujaca stwierdza zasadno$¢ zastrzezen jednostki kontrolowanej
w calosci lub czgéci; w takiej sytuacji kontrolujacy zmienia lub uzupehia
odpowiednia czg§¢ informacji pokontrolnej, a nastgpnie w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen, wysyta ponownie do podpisu
kierownikowi jednostki kontrolowanej 2 podpisane przez czlonkéw zespotu
kontrolujacego egzemplarze informacji pokontrolnej,

» Jednostka kontrolujaca nie uwzglednia zastrzezen zgloszonych przez jednostke
kontrolowana; w takiej sytuacji kontrolujacy w ciagu 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania zastrzezen przekazuja t¢ informacje wraz z uzasadnieniem do jednostki
kontrolowanej oraz ponownie przekazuja do jednostki kontrolowanej 2 egzemplarze
informacji pokontrolne;j.

> W przypadku kontroli na miejscu projektu
* W przypadku kontroli projektu ustalenia z wizyty na miejscu realizacji projektu oraz kontroli w siedzibie
beneficjenta
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Po otrzymaniu kolejnej informacji pokontrolnej kierownik jednostki kontrolowanej lub osoba
przez niego upowazniona w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania informacji
pokontrolnej:

» przesyla podpisany egzemplarz informacji pokontrolnej do jednostki kontrolujacej lub

» przygotowuje w formie pisemnej uzasadnienie odmowy podpisania informacji
pokontrolnej i przesyta je kierownikowi jednostki kontrolujacej wraz z jednym
egzemplarzem niepodpisanej informacji pokontrolne;.

W przypadku odmowy kontrolujacy zamieszcza w Informacji pokontrolnej adnotacjg
o odmowie podpisania Informacji pokontrolnej oraz jej uzasadnienie. Odmowa podpisania
Informacji pokontrolnej przez kierownika jednostki kontrolowanej nie wstrzymuje
sporzadzenia zalecen pokontrolnych, o ktorych mowa nize;.

7.4 Lista sprawdzajaca

Dla kazdej kontroli powinna zosta¢ opracowana indywidualna lista sprawdzajaca,
uwzgledniajaca zakres kontroli zgodny z Planem Kontroli i Upowaznieniem do kontroli. Lista
sprawdzajaca powinna by¢ podpisywana przez wszystkich cztonkdéw zespotu kontrolujacego
oraz archiwizowana w jednostce kontrolujacej (przyktadowa Lista sprawdzajqca dla kontroli
systemowej na miejscu — Zatacznik nr 5 oraz przyktadowa Lista sprawdzajqca dla kontroli
projektu — Zatacznik nr 6).

7.5 Zalecenia pokontrolne

W wyniku stwierdzenia podczas przeprowadzanej kontroli uchybien lub nieprawidlowosci
odpowiednia jednostka kontrolujaca powinna wyda¢ zalecenia pokontrolne zawierajace uwagi
1 wnioski zmierzajace do usunigcia stwierdzonych uchybien lub nieprawidtowosci. Zalecenia
pokontrolne powinny by¢ przekazane jednostce kontrolowanej w formie pisemnej w ciagu 14
dni kalendarzowych od dnia otrzymania od jednostki kontrolowanej podpisanej Informacji
pokontrolnej lub informacji o odmowie jej podpisania.. Zalecenia pokontrolne s3
podpisywane przez czlonkéw Zespolu kontrolujacego, jak i zatwierdzane przez
kierownika jednostki kontrolujacej.

Zalecenia pokontrolne zawieraja w szczegolnosci:
» podstawe prawna sformulowania zalecen,
» informacje o kontroli, do ktorej si¢ odnosza,

» uwagi 1 wnioski zmierzajace do usunigcia stwierdzonych w czasie przeprowadzonej
kontroli, uchybien i nieprawidlowosci,

» termin na przekazanie informacji o wdrozeniu zalecen pokontrolnych.

Jednostka kontrolowana jest zobowiazana, w terminie wyznaczonym w zaleceniach
pokontrolnych do wdrozenia zalecen pokontrolnych oraz do pisemnego poinformowania
jednostki kontrolujacej o sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw oraz realizacji zalecen
pokontrolnych lub przyczynach niepodjecia odpowiednich dziatan.

Instytucje, ktére wydaly zalecenia pokontrolne sa zobowiazane do weryfikacji, czy zalecenia
te zostaly wdrozone przez jednostke kontrolowana. Weryfikacja ta moze by¢ dokonana
na dwa sposoby:

» poprzez weryfikacj¢ odpowiednich dokumentow w siedzibie jednostki kontrolujacej -
jednostka kontrolowana przesytla do instytucji kontrolujacej, informacje badz
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dokumenty poswiadczajace wdrozenie zalecen pokontrolnych. Jezeli informacje w ten
sposob uzyskane sa w ocenie instytucji kontrolujacej wiarygodne i wystarczajace do
tego by uzna¢, ze zalecenia pokontrolne zostalty wdrozone, jednostka kontrolujaca
poprzestaje na tym etapie monitoringu,

» poprzez kontrol¢ na miejscu — jednostka kontrolujaca podczas kontroli tego samego
rodzaju na miejscu weryfikuje czy zalecenia pokontrolne zostaty wdrozone; kontrola
na miejscu w celu weryfikacji wdrozenia zalecen pokontrolnych moze przyja¢ forme
odrgbnej kontroli badz stanowi¢ cze$¢ innej kontroli tego samego rodzaju
realizowanej przez instytucj¢ kontrolujaca w danej instytucji.

Decyzje dotyczaca trybu weryfikacji zalecen pokontrolnych podejmuje jednostka
kontrolujaca, biorac pod uwage charakter zalecen pokontrolnych.

7.6 Zasady przechowywania i udost¢pniania dokumentacji zwigzanej z kontrola

Instytucja przeprowadzajaca kontrolg przechowuje calos¢ dokumentacji dotyczacej kontroli
danego projektu (pisma informujace o kontroli, listy sprawdzajace, informacje pokontrolne,
zalecenia pokontrolne wraz z informacja o ich wykonaniu i inne dokumenty dotyczace
kontroli danego projektu) przez okres 3 lat od zamknigcia PO KL lub cze$ciowego
zamknigcia PO KL.

W przypadku toczacych si¢ postepowan sadowych lub tez na wlasciwie uzasadniony wniosek
Komisji Europejskiej powyzszy termin wskazany ulega zawieszeniu.

Dokumenty przechowuje si¢ w formie oryginalow albo kopii poswiadczonych za zgodnos¢
z oryginatem na powszechnie uznawanych no$nikach danych.

Instytucja przeprowadzajaca kontrolg¢ zapewnia, aby ww. dokumentacja byta udostepniana do
kontroli osobom i instytucjom, ktére maja uprawnienia do kontrolowania tych dokumentow.

8. Metodologia doboru proby projektow do kontroli na miejscu

Kontrola realizacji projektéw na miejscu moze by¢ przeprowadzana na probie projektdéw,
ktéra wybierana jest w oparciu o metodologi¢ wyboru projektoéw (np. analize¢ ryzyka —
przyktadowa analiza ryzyka — Zatacznik nr 7).

Instytucja Zarzadzajaca opracowuje og6élne zasady dotyczace metodologii wyboru projektow
do kontroli, ktore przekazuje do akceptacji do Instytucji Certyfikujacej. Przyjeta metodologia
musi uwzgledniaé poziom ryzyka charakterystyczny dla roéznych typdéw beneficjentow
i projektow. W ramach PO KL nalezy przeprowadzi¢ kontrole na miejscu przynajmniej
30 % liczby projektow realizowanych w danym roku w ramach Dziatania. Projekty uznane za
ryzykowne nalezy kontrolowaé¢ w 100 %.

Analiza ryzyka dotyczaca wyboru projektow powinna uwzglednia¢ fakt, iz projekty oceniane
jako ryzykowne pod wzgledem finansowym lub realizacyjnym musza by¢ weryfikowane i/lub
kontrolowane w kazdym przypadku tak, aby mozna bylo przystapi¢ do dziatan korygujacych
albo dokona¢ zwrotow udzielonego wsparcia w trakcie realizacji projektu.

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

» ktore realizowane sg przez nowo powstale podmioty (funkcjonujace na rynku krocej niz
6 miesi¢cy od daty ztozenia wniosku) i/lub nie majace doswiadczenia w wykorzystywaniu
srodkéw z EFS,
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>

>

>
>

>

o znacznej warto$ci (powyzej 10 mln ztotych lub ktérych wartos¢ przekracza o 30%
$rednia warto$¢ projektu w ramach danego Dziatania),

w ramach ktérych sktadane wnioski o ptatno$¢ zawieraja liczne biedy lub braki
wplywajace na warto$¢ wniosku lub kwalifikowalno$¢ wydatkow,

ktorych realizacja znacznie odbiega od ustalonego harmonogramu,

ktére uzyskaty niska punktacj¢ podczas procesu wyboru projektu przez Komisj¢ Oceny
Projektow (60-65 pkt),

ktore realizowane sa przez beneficjenta, u ktorego wykryto powazne nieprawidtowosci
we wczesniejszych projektach realizowanych w ramach PO KL.

Instytucja Zarzadzajaca w Rocznym Planie Kontroli moze wskaza¢ dodatkowe kryteria
wyboru projektow ryzykownych.

Kazda jednostka kontrolujaca moze wskaza¢ w Rocznym Planie Kontroli inne/dodatkowe
kryteria wyboru projektéw ryzykowanych wraz z uzasadnieniem.

9.

Inne instytucje uprawnione do przeprowadzania kontroli

w ramach PO KL

Oprocz Instytucji Zarzadzajacej PO KL, Instytucji Posredniczacych oraz Instytucji
Wdrazajacych (IP2) do przeprowadzania kontroli/audytow wydatkowania srodkéw w ramach
PO KL uprawnione s3 rowniez inne instytucje, takie jak:

>

Komisja Europejska, ktora przeprowadza audyty na podstawie art. 72 wust. 2
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006. Audyty prowadzone na miejscu przez
urz¢dnikow Komisji lub jej upowaznionych przedstawicieli stuza weryfikacji skutecznego
dziatania systeméw zarzadzania i kontroli,

Europejski Trybunal Obrachunkowy dziatajacy na mocy Traktatu Brukselskiego
z 22 lipca 1975 r.;

Najwyzsza Izba Kontroli na podstawie ustawy z dnia 23 grudnia 1994 r. o Najwyzszej
Izbie Kontroli (tekst jedn. Dz.U. z Dz.U z 2001, Nr 85, poz. 937 z p6zn. zm.);

Instytucja Audytowa, ktora przeprowadza audyty zgodnie z art. 62 rozporzadzenia Rady
(WE) Nr 1083/2006;

urzedy kontroli skarbowej przeprowadzajace kontrole skarbowe zgodnie z ustawa
z dnia 28 wrze$nia 1991 r. o kontroli skarbowej (Dz.U. z 2004 r., Nr 8, poz. 65
z pdzn. zm.);

regionalne izby obrachunkowe dziatajac na podstawie ustawy z dnia 7 pazdziernika 1992
r. o regionalnych izbach obrachunkowych (tekst jedn. Dz.U. z 2001 r., Nr 55, poz. 577 z
pozn. zm.).
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ZALACZNIKI

Wz6r sprawozdania z realizacji Planu Kontroli

Wzo6r Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

Wzér Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli (na caly rok)
Wzor Informacji pokontrolne;j

Przyktadowa lista sprawdzajaca dla kontroli systemowej na miejscu

Przyktadowa lista sprawdzajaca dla kontroli na miejscu projektu

NSk w D -

Przyktadowa analiza ryzyka
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ZALACZNIKI

Zalacznik nr 1 - Wzor sprawozdania z realizacji Planu Kontroli’®

A. Zestawienie kontroli systemowych:

L.p | Priorytet Dziatanie Jednostka Data Planowa
kontrolowana kontroli na data

kontroli

wg Planu

Kontroli

Zakres
kontroli

Planowany
zakres
kontroli wg
Planu
Kontroli

Stwierdzone
uchybienia

Zalecenia pokontrolne
z terminem ich realizacji

wraz

Informacje  odnos$nie  stanu
realizacji zalecen

II. Zmiany w realizacji kontroli w stosunku do Planu Kontroli (np. rozszerzenie o dodatkowe kontrole, zmiana dat kontroli, zmiana zakresu kontroli),

uzasadnienie.

II1. Plan kontroli zostat zrealizowany w catosci/ Plan kontroli nie zostat zrealizowany w catosci w nastgpujacym zakresie — nalezy wskazac, ktére
z planowanych kontroli nie zostaly zrealizowane oraz wskaza¢ przyczyny.

IV. Podsumowanie przeprowadzonych kontroli: najwazniejsze wnioski, gtowne problemy, najczesciej wystgpujace nieprawidtowosci.

> Wzér zawiera minimalny/obligatoryjny zakres informacji
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B. Zestawienie kontroli projektow:

L.p

Priorytet

Dziatanie

Tytut
projektu,
projektu

nr

Jednostka
kontrolowana

Rodzaj
kontroli

Data
kontroli

Planowa
na data
kontroli

Zakres
kontroli

Planowany
zakres
kontroli

Stwierdzone
uchybienia

Zalecenia pokontrolne
z terminem ich realizacji

wraz

Informacje
odnos$nie
realizacji
zalecenia

stanu

II. Zmiany w realizacji kontroli w stosunku do Planu Kontroli (np. rozszerzenie o dodatkowe kontrole, zmiana dat kontroli, zmiana zakresu kontroli),

uzasadnienie.

II1. Plan kontroli zostat zrealizowany w catosci/ Plan kontroli nie zostat zrealizowany w catosci w nastgpujacym zakresie — nalezy wskazac, ktére
z planowanych kontroli nie zostaty zrealizowane oraz wskaza¢ przyczyny.

IV. Podsumowanie przeprowadzonych kontroli: najwazniejsze wnioski, gtéwne problemy, najczesciej wystepujace nieprawidlowosci.

19




Zalacznik nr 2 - wzor Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli®

Warszawa, dnia .......cccoevveeeeeeieneeennnnn,
Oznaczenie organu upowaznionego do kontroli

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

Dziatajac na podstawie zapisow Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia 2007-2013
i art. 27 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 r. (Dz.U.
Nr 227, poz. 1658)

upowazniam:

/imig i nazwisko kierownika zespotu kontrolujacego,
imiona i nazwiska oséb wchodzacych w sktad zespotu kontrolujacego,
numery legitymacji stuzbowych lub dowodéw osobistych/

do przeprowadzenia kontroli

(Podpis osoby upowaznionej)

(data, miejsce wystawienia)

% Wz6r zawiera minimalny/obligatoryjny zakres informacji
7 Jesli dotyczy kontroli projektu
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Zalacznik nr 3 - wzér Upowaznienia do przeprowadzenia kontroli (na caly rok)®

Warszawa, dnia ........cccevveveeeeieiinnnnen.
Oznaczenie organu upowaznionego do kontroli

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

Dziatajac na podstawie zapisow Narodowych Strategicznych Ram Odniesienia 2007-2013
1 art. 27 ustawy o zasadach prowadzenia polityki rozwoju z dnia 6 grudnia 2006 r. (Dz.U.
Nr 227, poz. 1658)

upowazniam:

imiona i nazwiska 0s6b wchodzacych w sktad zespotu kontrolujacego,
numery legitymacji stuzbowych lub dowodow osobistych/

do przeprowadzenia kontroli

/ zakres kontroli/
Termin waznos$ci upowaznienia:

Upowaznienie jest wazne za okazaniem legitymacji stuzbowej lub dowodu osobistego

(Podpis osoby upowaznionej)

(data, miejsce wystawienia)

¥ Wzér zawiera minimalny/obligatoryjny zakres informacji i moze byé stosowany do kontroli systemowej
obejmujacej konkretne instytucje
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Zalacznik nr 4 - wzor Informacji pokontrolnej9

Informacja pokontrolna nr ........ P

1 | Podstawa prawna
kontroli

2 | Nazwa jednostki
kontrolujace;j

3 | Osoby uczestniczace
w kontroli ze strony
jednostki
kontrolujace;j

4 Termin kontroli

5 | Rodzaj kontroli
(planowa, dorazna)

6 | Nazwa jednostki
kontrolowane;j

7 | Adres jednostki
kontrolowane;j

8 |Nazwa i numer
kontrolowanego
projektu,
Dziatanie/Priorytet,
ewentualnie nr
umowy (w przypadku
kontroli projektéw)

9 Zakres kontroli

10 |Informacje na temat
sposobu wyboru
dokumentéw do
kontroli

11 | Ustalenia kontroli —
opis istniejacego
podczas kontroli
stanu

12 | Wnioski z
przeprowadzonej
kontroli

13 | Stwierdzone
nieprawidlowosci
/uchybienia

® Wzor dotyczy kontroli systemowej i projektu na miejscu oraz zawiera minimalny/obligatoryjny zakres
informacji
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Informacje¢ pokontrolna sporzadzono w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym
dla jednostki kontrolujacej 1 jednostki kontrolowane;.

Podpis osoby upowaznionej w jednostce kontrolowanej
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Zalacznik nr S - przykladowa lista sprawdzajaca dla kontroli systemowej na miejscu 12,

LISTA SPRAWDZAJACA DLA KONTROLI NA SYSTEMOWEJ NA MIEJSCU:

Nazwa

Uwagi: termin kontroli Skroty:

IP — Instytucja Posredniczaca

IW — instytucja wdrazajaca

IP2 — Instytucja Posredniczaca Il stopnia
1Z — Instytucja Zarzadzajaca

BO — beneficjent ostateczny

Pytania Tak Nie Nie dotyczy | Uwagi
Lp.

1. |Instrukcje

1.1 | IW (IP2) okreslita Instrukcje wykonawcze

1.2 | Instrukcje wykonawcze zostaty zatwierdzone
przez IP

1.3 | IW (IP2) przestrzegata zapisow okreslonych w
Instrukcjach wykonawczych

a) IW (IP2) stosowata poszczegdlne Instrukcje

b) IW (IP2) stosowala listy sprawdzajace

c) IW (IP2) dokonata rozdzielenia funkcjonalnego
jednostek organizacyjnych i pracownikow
bioracych udziat w czynnosciach
administracyjnych oraz ptatniczych

1.4 | IW (IP2) archiwizuje dokumenty w sposob
prawidtowy

2. | Wybor projektow

2.1 | IW (IP2) posiada oryginaty wnioskow o
dofinansowanie realizacji projektow,
dokumentacj¢ dotyczaca weryfikacji wnioskow
o dofinansowanie projektow (karty weryfikacji
formalnej, karty oceny merytorycznej, pisma

"2 Lista zawiera minimalny/obligatoryjny zakres kontroli
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informujace beneficjentow o wynikach
weryfikacji)

2.2 | IW (IP2) oglaszata konkursy na wybor projektow
W sposob prawidlowy

2.3 | IW (IP2) udzielata informacji dotyczacych zasad
i kryteriow wyboru projektow konkursowych

24 | IW (IP2) zorganizowala punkt przyje¢ wnioskow
o dofinansowanie projektow

2.5 | IW (IP2) powotata KOP

2.6 |IW (IP2) posiada cato$¢ dokumentacji zwiazanej
z KOP

2.7 | IW (IP2) poinformowata beneficjentow o
wynikach konkurséw terminowo

2.8 | IW (IP2) opracowata metodologi¢ wyboru
projektow beneficjentow

3. | Umowy o dofinansowanie projektu

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

3.2 | Czy aneksy podpisywane byly zgodnie z
obowiazujacymi procedurami?

3.3 | Czy we wnioskach o dofinansowanie projektu
zostaty prawidlowo wskazane zrodta
finansowania projektu?

3.4. | Czy byly szczegolne przypadki zwiazane z
koniecznos$cia wprowadzania zmian do
projektow po terminie zgodnym z umowa? Czy
zostaly prawidlowo udokumentowane?

4 Rozliczanie projektow

4.1. | Czy wnioski o platnos¢ byly weryfikowane
zgodnie z procedurami?

4.2. | Czy wnioski o ptatno$¢ archiwizowane sa
prawidlowo?

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

4.4 | Czy wnioski o platnos¢ sa weryfikowane na

podstawie listy kontrolnej?
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4.5.

Czy weryfikacja formalna, rachunkowa i
merytoryczna jest dokonywana przez
odpowiednie komorki (zgodnie z procedurami)?

4.6.

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

4.7.

Czy nieprawidtowosci we wnioskach o ptatnosé
sa wyjasniane z beneficjentem pisemnie lub w
formie elektronicznej?

4.8.

Czy informacje o wynikach weryfikacji
wnioskow byty wypehiane prawidlowo?

4.9

Czy byly zgtaszane korekty finansowe do
wnioskoéw o platnosé i czy prawidlowo byty
uwzgledniane w informacjach o wynikach
weryfikacji wnioskow?

4.10.

Czy przychod byl wykazywany we wnioskach o
platnos¢ i czy byt uwzgledniany w informacjach
o wynikach weryfikacji wnioskow?

4.11.

Czy dyspozycje ptatnosci byly przygotowywane
zgodnie z procedurami?

4.12

Czy prowadzone sa postgpowania windykacyjne
w stosunku do beneficjentow?

4.13

Czy IW (IP2) wywiazuje si¢ z obowiazkoéw w
zakresie odzyskiwania kwot nienaleznie
wykorzystanych?

Rozliczanie dzialania

Czy IW przekazywata poswiadczenia i deklaracji
wydatkow oraz wnioski o ptatnos¢ w terminie
wskazanym przez IP?

5.2.

Czy IW (IP2) posiada dokumentacje¢ dotyczaca
danego poswiadczenia i deklaracji wydatkow
oraz wniosku o platnos¢, w tym pisma od IP
informujace o zatwierdzeniu badz uwagach do
poswiadczenia i deklaracji wydatkow oraz
wniosku o platno$¢?

5.3.

Czy IW (IP2) prowadzi wyodrgbniona ewidencj¢
ksiggowa dziatania umozliwiajaca identyfikacje
poszczegodlnych projektow?

Monitoring
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6.1

Czy sprawozdania z realizacji Dziatania sa
przesylane do IP zgodnie z przyjetymi
terminami?

6.2 | Czy IW (IP2) posiada i prawidlowo archiwizuje
oryginalne wersje sporzadzonych przez IW
sprawozdan?

6.3 | Czy sprawozdania IW (IP2) sa sporzadzane i
przesylane przez odpowiednie komorki (zgodnie
z Instrukcjami)?

6.4 | Czy IW (IP2) gromadzi informacje nt. BO,
ktoérzy zakonczyli udziat w projekcie?

7. | Kontrola

7.1 | IW (IP2) posiada Informacje pokontrolne

7.2 | IW (IP2) posiada listy sprawdzajace

7.3 | IW (IP2) posiada Upowaznienie do kontroli

7.4 | IW (IP2) terminowo przesylata zawiadomienie o
kontroli

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

7.6 | IW terminowo przesytata Informacje
pokontrolne

7.7 | IW (IP2) przekazywata do IP informacje o
nieprawidtowo$ciach w formie not, raportow i
zestawien

7.8 | IW (IP2) realizuje kontrole na miejscu zgodnie z
Instrukcjami

7.9 | IW (IP2) poddata si¢ kontroli uprawnionych
organdw oraz zapewnila nieograniczone prawo
wgladu w dokumenty zwiazane z realizacja
Dziatania.

8. | Obowigzki informacyjne

8.1 | IW (IP2) informowala spoteczenstwo o
wspotfinansowaniu realizacji projektow przez
UE

8.2 | Czy na/w pomieszczeniach umieszczone sa
plakaty, tabliczki informujace o
wspotfinansowaniu z EFS?

8.3 | Czy IW (IP2) wydaje materialy dotyczace EFS i
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czy na dokumentach rozpowszechnianych przez
IW (IP2) znajduje si¢ logo EFS?

8.4

Czy publikacje rozpowszechniane przez [W
(IP2) zawieraja logo i informacjg o finansowaniu
z EFS?

Podpisy cztonkoéw zespotu kontrolujacego:

Podpis osoby weryfikujacej:

Podpis osoby zatwierdzajace;j:
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Zalacznik nr 6 - przykladowa lista sprawdzajaca dla kontroli na miejscu projektu 3

LISTA SPRAWDZAJACA DLA KONTROLI NA MIEJSCU PROJEKTU:

Nazwa
Uwagi: termin kontroli Skroty:
IP — Instytucja Posredniczaca
IW — instytucja wdrazajaca
IP2 — Instytucja Posredniczaca II stopnia
BO — beneficjent ostateczny
Pytania Tak Nie Nie dotyczy | Uwagi
Lp.
1. |Dokumentacja  dotyczaca  realizacji
projektu

1.1 | Czy wniosek o dofinansowanie zaktada
zatrudnienie osOb bezposrednio zaangazowanych
do projektu?

1.2 | Czy realizacja projektu odbywa si¢ zgodnie z
wnioskiem o dofinansowanie realizacji projektu?

1.3 | Czy beneficjent prowadzi akta dotyczace
zatrudnionych na potrzeby projektu
pracownikow?

1.4 | Czy beneficjent posiada ewidencjg czasu pracy
0s0b zaangazowanych w przeprowadzenie
projektu?

2. | Kwalifikowalnos¢ beneficjentéw
ostatecznych

2.1 | Czy kazdy z uczestnikdw projektu jest
kwalifikujacym si¢ beneficjentem ostatecznym?

2.2 | Czy liczba 0s6b uczestniczacych w projekcie a
dotyczaca poszczegolnych rodzajow wspar€ jest
zgodna z zalozeniami projektu zawartymi we
wniosku o dofinansowanie?

" Lista zawiera obligatoryjny/minimalny zakres kontroli
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Rozliczenia finansowe

3.1

Czy beneficjent posiada dowody zaptaty i inne
dokumenty potwierdzajace fakt dostarczenia
zamowionych towarow?

3.2

Czy oryginalne dowody ksiggowe sa zataczone
po dokonaniu ptatnosci do ewidencji ksiggowe;j?

33

Czy ptatnosci sg realizowane z konta projektu?

34

Czy zapewniony jest wymagany wktad wlasny?

35

Czy wkiad wlasny jest wniesiony zgodnie z
harmonogramem projektu i ujety w
wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej (jesli to
mozliwe)?

3.6

Czy w ramach projektu nie finansuje si¢ zwyklej
dziatalno$ci jednostki realizujacej projekt?

Stosowanie ustawy Prawo Zamowien
Publicznych:

4.1

Czy spetione zostaly przestanki wyboru trybu
udzielenia zamdéwienia?

4.2

Czy ustalenie wartosci zamowienia jest
prawidlowe?

4.3.

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

44

Czy beneficjent posiada kompletny protokot
postepowania o udzielenie zamowienia
publicznego?

4.5

Czy SIWZ zawiera wszystkie elementy, zgodnie
7 zapisami ustawy pzp?

4.6

Czy ogloszenia o postgpowaniach prowadzonych
przez zamawiajacego przekazywane sa do
publikacji zgodnie z przepisami ustawy pzp?

4.7

Czy umowa podpisana z wykonawca zostala
przygotowana zgodnie z warunkami okreslonymi
w SIWZ?

Pomoc publiczna

Czy beneficjent posiada za§wiadczenie
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stwierdzajace, ze udzielona pomoc publiczna jest
pomoca de minimis?

52

Czy beneficjent posiada o§wiadczenie
beneficjenta ostatecznego o nieotrzymaniu w
przeciagu trzech ostatnich lat pomocy de
minimis, ktorej ogélna kwota przekracza 200 tys.
EUR?
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Czy beneficjent posiada oryginaty sprawozdan
dotyczacych udzielonej pomocy de minimis?

5.4

Czy beneficjent otrzymat od beneficjenta
ostatecznego formularz z informacja o
otrzymanej pomocy innej niz pomoc de minimis?

5.5

Czy beneficjent posiada oryginaty sprawozdan
dotyczacych udzielonej pomocy w ramach
wylaczen blokowych, ktore przesytane sa do IP
lub IW (IP2)?

5.6.

Czy udzielona pomoc publiczna jest zgodna z
putapami intensywnosci ?

Dzialania promocyjno-informacyjne

6.1.

Czy oznaczono migjsce realizacji projektu?

6.2.

Czy oznaczono sprzgt zakupiony w ramach
projektu?

6.3

Czy prawidlowo stosuje sig znaki graficzne EFS
i UE?

Kontrola w miejscu realizowanej
ushugi'

7.1

Czy $wiadczona ustuga jest zgodna z umowa
podpisana z beneficjentem?

7.2

Czy $wiadczona ustuga jest zgodna
z harmonogramem przedstawionym we wniosku
o dofinansowanie realizacji projektu?

7.3

Czy zakres tematyczny danej formy wsparcia jest
zgodny z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie realizacji projektu?

7.4

Czy liczba 0s6b podpisanych na liscie obecnosci

' Nalezy dostosowaé do kontrolowanej formy wsparcia
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jest zgodna z liczba 0s6b obecnych na szkoleniu
oraz ewentualnie z innymi dokumentami
kwalifikujacymi beneficjentow ostatecznych do
udziatu w danej formie wsparcia?

7.5 | Czy pomieszczenia, w ktorych realizowana jest
dana forma wsparcia sa oznakowane
prawidtowo?

7.6 | Czy BO wie, ze bierze udziat w projekcie
dofinansowanym z EFS?

7.7 | Czy BO otrzymuja materialy szkoleniowe i czy
zawieraja one logo EFS?

7.8 | Czy BO sa zadowoleni z udziatu w danej formie

wsparcia?

Podpis cztonkdéw Zespotu kontrolujacego:

Podpis osoby weryfikujacej:

Podpis osoby zatwierdzajacej:
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Zalacznik nr 7 - przykladowa analiza ryzyka (kazda IP moze stosowac inna metode
wyboru projektow oraz dobiera¢ inne czynniki ryzyka).

Przed przystapieniem do analizy ryzyka nalezy okresli¢ zasoby ludzkie (liczba osob, ktore
w ciagu roku beda wykonywa¢ kontrole na miejscu) oraz czasowe (ile dni roboczych w roku
beda mogli spgdzi¢ na kontrolach, uwzgledniajac inne zajecia, np. szkolenia, inne obowiazki,
urlopy).

Dokonujac powyzszych czynno$ci oraz ustalajac szacunkowo, ile trwa jedna kontrola -
lacznie z przygotowaniem 1 sprawozdawczoscia — mozna okresli¢, jaka przyblizona liczbe
projektéw w ciagu roku jednostka moze objac kontrola.

Przyklad:

» kontrole bgdzie przeprowadza¢ przynajmniej 2—osobowy zespot. W ciagu roku dni
roboczych jest ok. 250, z czego ok. 50 poswigcana jest na inne niz kontrola na miejscu
dziatania. Pozostaje 200 dni roboczych, podczas ktérych mozna przeprowadzaé kontrolg.

Przy =zalozeniu, iz proces kontrolny (przygotowanie, realizacja, sprawozdawczo$c¢)
jednego projektu trwa np. 4 dni roboczych mozna przyja¢ — iz 2-osobowy zespdt moze
dokona¢ kontroli ok. 40 projektow. Przy zatozeniu, ze w komorce odpowiedzialnej za
przeprowadzanie kontroli pracuje 4 lub wigcej pracownikow — liczba kontroli

odpowiednio wzrasta.

Propozycja metodologii wyboru projektow do kontroli wg nastgpujacych czynnikow ryzyka:

Czynnik ryzyka Male ryzyko — Srednie - wielko$¢ Duze - wielkosé
wielkos$¢ przypisanej wagi: przypisanej wagi:
przypisanej wagi:
1 2 3
L Wielkos¢  srodkow | Do 1 500 000 Od 1500 000 PLN do |Powyzej 3 000 000
finansowych 3 000 000 PLN PLN
(w zaleznosci od
Sredniej wartosci
dzialania)
2. Poprawnosé 8-10 pkt. 4-7 pkt. 1-3 pkt.
opracowania
wnioskow o platnosé
(ocena w skali 1-10)
3. Doswiadczenie funkcjonuje na rynku | funkcjonuje na rynku | funkcjonuje na rynku
beneficjenta dluzej niz 6 miesigey | dtuzej niz 6 miesigcy |krocej niz 6 miesigey

od daty zlozenia
wniosku oraz
posiada

doswiadczenie  we
wdrazaniu projektow
wspotfinansowanych
z EFS

od daty zlozenia
wniosku lub posiada
doswiadczenie we
wdrazaniu projektow
wspotfinansowanych z
EFS

od daty zlozenia
wniosku oraz nie
posiada

doswiadczenia we

wdrazaniu projektow
wspotfinansowanych z
EFS
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Liczba 1-2 2-4 Powyzej 5
podwykonawcow
projektu
Liczba punktow | Od 85 do 100 Od 75 do 85 0d 60 - 75
priyznana  podczas
procesu wyboru
projektu przez KOP
(tryb konkursowy)
Liczba 1 2-3 Powyzej 4
realizowanych przez
danego beneficjenta
projektow
wspolfinansowanych
z EFS
Liczba zmian w|1-3 4-8 9-...
projekcie
Ustalenia Kontrola / audyt|Kontrola / audyt|Od poczatku realizacji
przeprowadzonych przeprowadzony w|opisata biedy, ktore |projektu nie
kontroli / audytow. | ciagu ostatniego | jesli nie beda | przeprowadzono
roku  nie  ustalit|poprawione moga | kontroli / audytu.
powaznych skutkowaé
nieprawidtowosci. powaznymi  stratami
finansowymi.
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Wryniki analizy ryzyka - punkty od 1 (najmniej ryzykowne) do 3 (najbardziej ryzykowne):

Czynnik ryzyka

Projekt I

Projekt 11

Projekt 111

Projekt IV

Projekt V

Projekt...

1. Wielkos¢ srodkow
finansowych

2. Poprawnos¢
opracowania
wnioskow o platnos¢
(ocena w skali 1-10)

3. Doswiadczenie
beneficjenta

4. Liczba
podwykonawcow
projektu

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

6. Liczba
realizowanych przez
danego beneficjenta
projektow
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wspolfinansowanych
ze Srodkow EFS

7. Liczba zmianw || 3 1 2 | 3
projekcie

8. Ustalenia
przeprowadzonych
kontroli / audytéow

1
1

Laczna liczba
uzyskanych punktow:

=1k
o0
|>—ibJ
~J
=]~
S~
—_ | —

Maksymalna liczba punktéow: 24

W przypadku wigkszej liczby projektow, ktore sa poddane analizie mozna je pogrupowaé w np. w trzy grupy:

- projekty ktore otrzymaly:

I. 17-24

II. 10-17

II1. ponizej 10.

Przy zalozeniu, iz w ciagu roku realizowanych jest np. 90 projektow — z grupy I wybieramy do kontroli wszystkie projekty
(100 %), z I grupy — ok. 25 % i z III — ok. 10 %.
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