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Wstep

Zgodnie z treécia umowy o dofinansowanie projektu w ramach Priorytetu Ill ,Srodowisko

przyrodnicze” Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013,

Instytucja Posredniczaca WRPO jest uprawniona do prowadzenia kontroli na miejscu

realizacji projektu.

Prawidtowos¢ realizacji projektu w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu

Operacyjnego na lata 2007-2013 moze zosta¢ oceniana przez nastepujace podmioty:

a)

b)

audytorow wewnetrznych beneficjentow (w zaleznosci od wynikdw przeprowadzonej
przez nich analizy ryzyka),
audytorow zewnetrznych projektu (dziatajgcych na zlecenie beneficjentow; wymogi
dotyczace zakresu audytu, terminu jego przeprowadzenia oraz wartosci projektu,
dla ktérych zlecenie audytu jest obowigzkowe okreslono w ,Wytycznych Instytucii
Zarzgdzajacej Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata 2007-2013
w zakresie wyboru audytora oraz prowadzenia i dokumentowania audytu zewnetrznego
projektu dofinansowanego ze srodkow Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego
w ramach Priorytetu | - Dziatania 1.4 i 1.7 oraz Priorytetéw II-VI-WRPQO”),
Instytucje Posredniczacg dla Priorytetu 1ll Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013,
Instytucje Zarzadzajacg Wielkopolskim Regionalnym Programem Operacyjnym na lata
2007-2013,
krajowe i wspodlnotowe instytucje kontrolne, uprawnione do kontroli prawidtowos$ci
wdrazania Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013,
w szczegolnosci:
o Komisje Europejskg (w tym Europejski Urzad ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych
— OLAF) i podmioty dziatajgce na jej zlecenie,
o Instytucje Certyfikujgca (Minister Rozwoju Regionalnego) oraz Instytucje
Posredniczacg w Certyfikacji (Wojewoda Wielkopolski),
¢ Instytucje Audytowg (Gtowny Inspektor Kontroli Skarbowej za posrednictwem Urzedu
Kontroli Skarbowej w Poznaniu),

o Najwyzszg lzbe Kontroli.
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Podstawowym zatozeniem niniejszych ,Wytycznych” jest umozliwienie beneficjentom
przygotowania sie do kontroli prawidtowosci realizacji projektow, prowadzonych przez
Instytucje Posredniczaca dla Priorytetu Ill Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2007-2013, w celu sprawnego przeprowadzenia tych kontroli.

Instytucja Posredniczaca WRPO zamierza osiggng¢ powyzszy cel poprzez przekazanie
beneficjentom informacji na temat procedur prowadzenia kontroli planowych i doraznych,
w siedzibie Instytucji Posredniczacej WRPO  oraz (przede wszystkim) w siedzibie
beneficjentow Programu, a takze informacji na temat zakresu kontroli i podstawowych

dokumentéw podlegajacych weryfikaciji.

Uzywane skréty i wyrazenia

B Beneficjent / Beneficjenci

ZK Zespot kontrolujacy

DFE Dziat Funduszy Europejskich

DFK Dziat Finansowo-Ksiegowy

DKP Dziat Kontroli Przedsiewzie¢

DMU Dziat Monitoringu Umow

DOA Dziat Organizacyjno-Administracyjny

DPU Dziat Przygotowania Uméw

EFRR Europejski Fundusz Rozwoju Regionalnego
GK Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego (Gtéwny Ksiegowy)

Instytucja Koordynujgca Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia
na lata 2007-2013

IKNSRO
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IK RPO

IP WRPO

IPOC

IZ WRPO

JSK

Kancelaria

K-DFE

K-DKP

K-DMU

K-DOA

K-DPU

KE

KSI SIMIK 07-13

LSI

NIK

NSRO

P-DFE

P-DFK

P-DKP

Instytucja Koordynujgca Regionalne Programy Operacyjne

Minister Rozwoju Regionalnego

Instytucja  Posredniczaca dla  Priorytetu Ill  Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013

Instytucja Posredniczaca w Certyfikacji

Wojewoda Wielkopolski

Instytucja Zarzadzajgca Wielkopolskim Regionalnym Programem
Operacyjnym na lata 2007 - 2013

Zarzad Wojewodztwa Wielkopolskiego

Jednoosobowe stanowisko ds. kadr

Kancelaria Biura WFOSiGW w Poznaniu

Kierownik Dziatu Funduszy Europejskich WFOSIGW w Poznaniu
Kierownik Dziatu Kontroli Przedsiewzie¢

Kierownik Dziatu Monitoringu Uméw

Kierownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego
Kierownik Dziatu Przygotowania Umédw

Komisja Europejska

System Informatyczny Monitorowania i Kontroli

Lokalny System Informatyczny

Najwyzsza |zba Kontroli

Narodowe Strategiczne Ramy Odniesienia na lata 2007-2013
Pracownik Dziatu Funduszy Europejskich

Pracownik Dziatu Finansowo-Ksiegowego

Pracownik Dziatu Kontroli Przedsiewzie¢
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P-DMU
P-DOA

P-DPU

Priorytet IlI
WRPO

PT
PZ i/lub CZ
RP

SAW
sIwz

SPD
UOKIK
UOPWE

uzp

upzp

WFOSiGW

w Poznaniu

WRPO

Zarzad

Pracownik Dziatu Monitoringu Umow
Pracownik Dziatu Organizacyjno-Administracyjnego

Pracownik Dziatu Przygotowania Uméw
Priorytet Il WRPO ,Srodowisko przyrodnicze”

Pomoc Techniczna w ramach WRPO

Prezes Zarzadu i/lub Czionek Zarzadu zgodnie z upowaznieniem
Radca Prawny WFOSIiGW w Poznaniu

Audytor Wewnetrzny WFOSIGW w Poznaniu

Specyfikacja Istotnych Warunkéw Zaméwienia

Szczegdétowy (Roczny) Plan Dziatah, w ramach Pomocy Technicznej
Urzad Ochrony Konkurencji i Konsumentéw

Urzad Oficjalnych Publikacji Wspélnoty Europejskiej

Urzad Zamowien Publicznych

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamoéwien publicznych (t.j.Dz.
U. 2007 nr 223 poz.1655 z p6zn. zm)

Wojewddzki Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej

w Poznaniu

Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny na lata 2007-2013

Zarzad WFOSIiGW w Poznaniu
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Rozdzial1 - Podstawowy prawne prowadzenia kontroli
11 Przepisy UE

a)

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

Rozporzadzenie (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 lipca
2006r. w sprawie Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego i uchylajgce
rozporzadzenie (WE) nr 1783/1999,

Rozporzadzenie Komisji (WE) nr 1828/2006 z dnia 8 grudnia 2006r. ustanawiajace
szczegotowe zasady wykonania rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006
ustanawiajgcego przepisy o0golne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju
Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu Spodjnosci oraz
rozporzadzenia (WE) nr 1080/2006 Parlamentu Europejskiego i Rady w sprawie

Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego.

1.2 Akty prawne polskie

a)

b)

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

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

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamoéwien publicznych (t.j. Dz.U. 2007 Nr 223
poz. 1655 z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2002, Nr 76, poz.694
z pézn. zm.),

Ustawa z dnia 27 kwietnia 2001r. Prawo ochrony srodowiska (t.j. Dz. U. 2008, Nr 25, poz.

150 z pozn. zm.)

1.3 Dokumenty programowe

a)
b)

Wielkopolski Regionalny Program Operacyjny na lata 2007-2013,
Porozumienie w sprawie realizacji Priorytetu [l ,Srodowisko Przyrodnicze”

Wielkopolskiego Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2007-2013 zawarte
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w dniu 1 pazdziernika 2007 r. pomiedzy Zarzadem Wojewoddztwa Wielkopolskiego
a Wojewo6dzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Poznaniu,
c) Obowigzujace wytyczne wtasciwe dla realizacji Regionalnych Programoéw Operacyjnych.

d) Szczegdétowy opis priorytetdw programu operacyjnego .

14 Wytyczne:
Nytyczne w zakresie procesu kontroli w ramach obowigzkéw Instytucji Zarzadzajacej
Programem Operacyjnym” wydane przez Ministra Rozwoju Regionalnego w dniu 22 stycznia
2009r.

Rozdzat 2 -Zasady ogoine
2.1 Formy prowadzenia kontroli i techniki kontrolne
2.1.1 Formy prowadzenia kontroli:

a) weryfikacja dokumentacji przedstawionej przez B, szczegdlnie informacji
o0 zmianach w realizacji projektu (roboty i materiaty zamienne, terminy realizacji wartosci
kategorii wydatkéw), wnioskéw o ptatnos¢ oraz sprawozdahn z realizacji projektu
— w siedzibie IP WRPO,

b) weryfikacja innych dokumentéw przekazanych przez B na wezwanie IP WRPO,
w szczegolnosci dokumentacji technicznej, ksiegowej i dotyczacej przeprowadzonych
postepowan o udzielenie zamowien publicznych — w siedzibie IP WRPO,

c) weryfikacja dokumentéw w siedzibie B podczas planowej / doraznej kontroli realizacji
projektu (w trakcie realizacji, koncowa lub kontrola trwatosci — DKP),

d) ogledziny miejsca fizycznej realizacji projektu DKP.

2.1.2 Techniki kontrolne:

a) przeglad kopii i oryginatow dokumentacji (w wypadku oryginatow dowodow ksiegowych
i innych waznych dokumentéw itp. dokonuje sie potwierdzenia faktu ich sprawdzenia
poprzez parafowanie oraz opatrzenie datg i pieczecig IP WRPO),

b) analiza poréwnawcza (poszczegdlnych dokumentéw oraz dokumentéw ze stanem
rzeczywistym),

c) analiza trendéw (szczegdlnie wskazniki osiggniecia celdéw projektu),

d) pisemne oswiadczenia / wyjasnienia kontrolowanego,
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e) dokonanie spisu z natury (w szczegolnosci w trakcie ogledzin zakupionego przez B
sprzetu),
f) wypetnienie list sprawdzajgcych,

g) wywiady z pracownikami i innymi osobami biorgcymi udziat w projekcie.

2.2 Ogolne zasady dotyczace weryfikacji wniosku B o ptatnos¢

Weryfikacja wniosku B o ptatno$¢ prowadzona jest w oparciu o liste sprawdzajacq i dzieli sie

na 3 etapy:

a) weryfikacje formalng [przede wszystkim sprawdzenie zgodnosci zapiséw we wniosku
o ptatnos¢ =z posiadang dokumentacjg (wniosek o dofinansowanie, umowa
o dofinansowanie z aneksami), kontrola kompletnosci opiséw na fakturach),

b) weryfikacje merytoryczng [przede wszystkim kwalifikowalnosé kosztow (w tym ich
zgodnos$¢ merytoryczna z wnioskiem o dofinansowanie, tres¢ opiséw na fakturach,
terminowos¢é¢ ponoszenia wydatkéw), zgodnos¢ numeru rachunku 2z numerem
wskazanym w umowie],

c) weryfikacje rachunkowg (prawidtowos¢ rachunkowa kwot, zgodno$¢ dokonanych
wydatkow z kwotami okreslonymi we wniosku o dofinansowanie).

Celem weryfikacji wniosku B o ptatnos¢ jest sprawdzenie kwalifikowalnosci dokonanych

wydatkoéw, poswiadczenie tych wydatkéw oraz dokonanie ptatnosci na rzecz B. Cel ten

osiggany jest w szczegdlnosci poprzez sprawdzenie nastepujacych zagadnien:

a) kompletno$¢ wniosku o ptatnos¢ (wypetnienie wszystkich pol) oraz zgodnosé wersji
papierowej z wersjq elektroniczna,

b) zgodnoé¢ danych dotyczacych B i projektu z zapisami wniosku o dofinansowanie
i umowy,

c) prawidtowosc¢ okreslenia okresu, za jaki sporzadzony zostat wniosek o ptatnosé,

d) zgodnosé podanych we wniosku o ptatnos¢ wskaznikéw, ich jednostek miar i wartosci
bazowych / osiggnietych / docelowych ze wskaznikami podanymi we wniosku
o dofinansowanie oraz prawidtowosc¢ obliczenia stopnia realizacji wskaznikéw,

e) prawidtowos¢ okreSlenia kwoty do refundacji (z uwzglednieniem przychoddéw
osiggnietych w zwigzku z realizacjg projektu oraz korekt finansowych),

f) poprawnos¢ rachunkowa obliczen, w szczegdélnosci dokonanych sumowan kwot

i wskaznikow procentowych (np. poziom dofinansowania),

10
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g) dokonanie pfatnosci w wysokosci okreslonej na fakturze lub innym réwnowaznym
dokumencie,

h) terminy poniesienia wydatkéw (zgodnie z fakturami, w okresie realizacji projektu,
w okresie, za ktory sporzadzany jest wniosek o ptatnosé),

i) zgodnos¢ poniesienia wydatkdw z harmonogramem rzeczowo-finansowym (zgodnos$é
termindw i kwot),

j) zgodnos$¢ tresci wniosku z zatgcznikami (kopiami dokumentow ksiegowych),

k) kompletnos¢ zatgcznikbw do wniosku o ptatnos¢ oraz ich prawidtowos¢é [przede
wszystkim prawidtowos¢ i kompletno$é dekretéow ksiegowych i opiséw na dokumentach
ksiegowych (w tym informacja na temat trybu dokonania zakupu oraz wskazanie Zrédet
finansowania wydatku) oraz potwierdzenie zgodnosci przekazanych kopii z oryginatami
dostepnymi u B],

[) niezbedno$¢ wydatkéw do realizacji projektu,

m) sprawdzenie, czy suma ztozonych w ramach danego projektu wnioskow o ptatnosé
nie przewyzsza wartosci okreslonych w umowie,

n) sprawdzenie, czy zostato zlozone zabezpieczenie prawidiowej realizacji umowy (przed
pierwszg wyptata),

0) sprawdzenie, czy w ramach kontroli na miejscu nie stwierdzono uchybien Ilub
nieprawidiowosci majgcych wptyw na wysokos¢ wypfaconych $rodkéw oraz
czy wszystkie zalecenia pokontrolne zostaty przez B zrealizowane. B otrzymuje pisemng
informacje o wyniku weryfikacji wniosku o ptatnos¢ oraz o dokonanej na jego rzecz

refundacji.

2.3 Ogodlne zasady dotyczace weryfikacji dokumentéw przekazanych na zadanie IP WRPO
Czynnosci sprawdzajagce w siedzibie IP WRPO prowadzone sg na podstawie Kkopii
dokumentéw przekazanych przez B. Z tego powodu ich zakres jest ograniczony i moze
obejmowaé przede wszystkim: specyfikacje istotnych warunkdéw zamowienia, protokoty
odbioru robdét, protokoty z postepowania o udzielenie zaméwienia, umowy i aneksy do umow
z wykonawcami oraz dowody ksiegowe i wydruki z ewidencji ksiegowej. DKP przesyta do B
pismo z prosbg o przekazanie kopii okre$lonych dokumentéw i wskazuje termin
ich przekazania. W razie braku watpliwo$ci / zastrzezeh do otrzymanych od B informaciji,

DKP nie informuje B o wyniku czynnosci sprawdzajgcych.

11
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2.4 Ogolne zasady dotyczace kontroli na miejscu realizacji projektu

IP WRPO planuje kontrole na miejscu realizacji projektu wybranych projektéw zgodnie

z metodologig doboru préby w ramach Ill Priorytetu WRPO. W trakcie kontroli kohcowej

na miejscu weryfikacji podlega catos¢ dokumentacji zwigzanej z realizowanym w ramach

WRPO projektem.

W trakcie kontroli koncowej weryfikacji podlega w szczegolnosci:

a) zgodnosé rzeczowej realizacji inwestycji z przepisami prawa, w szczegoélnosci prawa
budowlanego (w tym m. in. dokumentacja projektowo-kosztorysowa, dziennik budowy,
protokoty odbioru robaét),

b) zgodnos¢ finansowej realizacji projektu z przepisami prawa, w szczegodlnosci ustawy
o rachunkowosci i ustawy o finansach publicznych (w tym m. in. oryginaty dowodéw
ksiegowych, wydruki z ewidencji ksiegowej),

c) zgodnos¢ udzielania zamowien publicznych w ramach projektu z przepisami ustawy
prawo zamoéwien publicznych — jezeli procedura udzielenia zaméwienia nie zostata
zweryfikowana podczas kontroli w trakcie realizacji projektu,

d) zgodnos¢ projektu z politykami horyzontalnymi Unii Europejskiej, w szczegdélnosci
ochrong $rodowiska naturalnego i rownoscig szans,

e) obowigzujagce u B procedury archiwizacji dokumentéw zwigzanych z projektem
realizowanym w ramach WRPO,

f) zgodnos¢ danych przekazywanych w czesciach sprawozdawczych wniosku o ptatnosé
ze stanem faktycznym oraz z dokumentami zrédtowymi bedacymi w dyspozycji B,

g) prawidtowos$¢ podejmowanych przez B dziatan informacyjnych i promocyjnych.

W trakcie planowej kontroli w trakcie realizacji projektu weryfikacji podlegaé moze jeden,

kilka lub wszystkie elementy wymienione powyzej. Kontrola dorazna na miejscu realizaciji

projektu prowadzona jest przede wszystkim w przypadku uzyskania informacji lub powziecia
podejrzenia o nieprawidtowej realizacji projektu lub w celu sprawdzenia wykonania zalecen
pokontrolnych. Kontroli podlegaé moze jeden, kilka lub wszystkie wskazane powyzej
elementy, w zaleznosci od posiadanych informacji na temat nieprawidtowosci w projekcie lub
od wydanych zalecen. Kontrola trwatosci obejmowaé bedzie przede wszystkim sprawdzenie,
czy B zachowuje prawo do otrzymanych w ramach WRPO s$rodkéw poprzez zachowanie

charakteru projektu przez 5 lat (MSP przez 3 lata) od zakonczenia jego realizacii (por. art. 57

rozporzadzenia 1083/2006). Ponadto, w trakcie kontroli trwatosci sprawdzeniu podlegac

bedg ewentualne przychody uzyskane w wyniku realizacji projektu, zrédta finansowania
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wydatkow poniesionych w ramach projektu oraz rozliczanie podatku od towardow i ustug
(w czesci dotyczacej towardw i ustug zakupionych w ramach realizacji inwestycji). Podczas
planowych kontroli na miejscu realizacji projektu (w trakcie realizacji i koncowych),
w zaleznosci od zakresu kontroli, stosowane sg listy sprawdzajgce dotyczace:

a) postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego,

b) realizacji rzeczowej inwestycji,

c) realizacji finansowej inwestycji.

Listy te stanowig zatgczniki do informacji pokontrolnej. Kontrole trwatosci beda réwniez
dokumentowane przy pomocy listy sprawdzajacej. Sposéb udokumentowania wynikow

kontroli doraznych zaleze¢ bedzie od ich zakresu.

Rozdzial 3 - Szczegblowy zakres kontroli na miejscu realizacji projektu

3.1 Zamoéwienia publiczne

Kontroli podlega prawidtowos¢ wyboru wykonawcy: ustug / robét budowlanych albo dostawcy

sprzetu /wyposazenia, tj. zgodnos¢ wykonanych czynnosci z zapisami ustawy z dnia 29

stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.j. Dz. U 2007, Nr 223, poz. 1655 z pézn.

zm.) wraz z aktami wykonawczymi, w szczegoélnosci:

a) zasady powotywania komisji przetargowej i organizowania jej pracy,

b) zasady udostepniania dokumentacji z postepowan oraz zasady i termin jej
przechowywania,

c) prawidtowos¢ okreslenia rodzaju zamdéwienia publicznego,

d) prawidtowos¢ oszacowania wartosci przedmiotu zamowienia,

e) prawidtowosc¢ i terminowo$¢ prowadzenia poszczegdinych etapdéw postepowania oraz
kompletnos¢ dokumentéw [w tym: ogtoszenia o zamodwieniu, SIWZ (w tym wysokosé
i forma wadium, udostepnianie i modyfikacja SIWZ), dokumentacja potwierdzajgca
otwarcie i ocene ofert, protokdét z postepowania wraz z zatgcznikami, ogtoszenia
0 udzieleniu zamowienia],

f) kompletnos¢ i prawidtowo$¢ ztozonych ofert,

g) prawidtowos¢ prowadzenia postepowania w zakresie rozpatrywania protestow (w tym
przediuzenie zwigzania ofertg — jezeli bylo konieczne) oraz postepowania przed

zespotem arbitrow / krajowg izbg odwotawcza,
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h) terminowos$¢ zawarcia umowy oraz prawidtowosc jej formy i postanowien,
i) prawidtowosc¢ ustanowienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
j) prawidtowos$¢ uniewaznienia postepowania,
k) zgodnos¢ przedmiotu zaméwienia w nastepujacych dokumentach:
¢ wniosku o dofinansowanie projektu ztozonym do IP WRPO,
e kompletnej dokumentac;ji projektowe;,
e SIWZ,
e wybranej przez B ofercie,
e umowie zawartej pomiedzy B a wykonawcg inwestycji,
e dokumentacji powykonawcze,.
W przypadku innych niz przetarg nieograniczony trybdw, przez ogtoszenie nalezy réwniez
rozumie¢ zaproszenie do sktadania ofert, a poprzez oferty — rowniez wnioski o dopuszczenie
do udziatu w postepowaniu.
W przypadku B, ktorzy nie stosujg ustawy Prawo zamowien publicznych, a zostali w umowie
o dofinansowanie zobowigzani do zebrania co najmniej 3 ofert oraz zachowania
uzasadnienia wyboru oferty, kontroli podlega przede wszystkim:
a) kompletnos¢ i prawidtowos¢ ztozonych ofert (w zaleznosci od wymagan sformutowanych
przez B),
b) zasadnos¢ wyboru oferty przez B,
c) prawidtowosc¢ formy umowy i jej postanowien,
d) prawidtowos¢ ustanowienia zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy (jezeli bedzie
wymagane przez B),
e) zgodnosé przedmiotu zakupu (towaru, ustugi, robot) w nastepujacych dokumentach:
e wniosku o dofinansowanie projektu wraz z zatgcznikami (szczegdlnie ze studium
wykonalnosci / biznesplanem),
e kompletnej dokumentacji projektowej,
e zapytaniu ofertowym kierowanym do potencjalnych dostawcéow / wykonawcéw,
e wybranej przez B ofercie,
e umowie zawartej pomiedzy B a dostawca / wykonawca,
e dokumentacji powykonawczej.
f) zasady przechowywania dokumentéw zwigzanych z pozyskaniem, oceng i wyborem

oferty.
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3.2 Rzeczowa realizacja projektu

Kontrola prawidtowosci realizacji projektu pod wzgledem rzeczowym obejmuje sprawdzenie

zgodnosci inwestycji z zapisami ustawy z dnia 7 lipca 1994 r. Prawo budowlane (t. j. Dz. U.

z 2006 r. Nr 156, poz. 1118 z p6zn. zm.) i z innymi przepisami prawa oraz zgodnosci

z zatozeniami wskazanymi we wniosku o dofinansowanie projektu.

Szczegdbtowej weryfikacji podlega w szczegdlnosci:

a)

f)

zakres rzeczowy projektu i terminowos¢ jego realizacji (wniosek o dofinansowanie,
dokumentacja projektowa, SIWZ, oferta wybranego wykonawcy, umowa z wykonawca,
protokoty odbioru robo6t w toku, dokumentacja powykonawcza — zgodnos¢ zakresu
we wszystkich wskazanych dokumentach),

koszty inwestycji (kosztorys inwestorski i inne dokumenty stanowigce podstawe
oszacowania warto$ci inwestyciji),

zakres i zasadno$¢ zmian wprowadzonych do rzeczowego zakresu inwestycji (w tym
robét i / lub materiatdw zamiennych oraz robét dodatkowych),

zgodnos$¢ realizacji projektu z harmonogramem rzeczowym lub rzeczowo-finansowym
(zakres rzeczowy i terminowos¢ prac),

zgodnosc realizowanej inwestycji z przepisami dotyczacymi srodowiska, w tym prawem
wodnym,

dochowanie wymogoéw administracyjnych zwigzanych z inwestycjg (decyzja
srodowiskowa, pozwolenie na budowe, zgtoszenie budowy, pozwolenie konserwatora
zabytkéw, konserwatora przyrody, zgloszenie zakonczenia realizacji, pozwolenie
na uzytkowanie i inne),

istnienie Swiadectw / certyfikatdw potwierdzajacych przeprowadzone laboratoryjne
badania wbudowanych materiatéw (w zaleznosci od obowigzujgcych przepiséw prawa
i od zapiséw we wniosku o dofinansowanie / SIWZ / umowie z wykonawcg),

istnienie gwarancji i instrukcji obstugi (w przypadku zakupu nowego sprzetu) oraz licenc;ji
(w przypadku zakupu wartos¢ niematerialnych i prawnych, np. oprogramowania),
kwalifikacie zawodowe i przynaleznos¢ oséb petnigcych funkcje techniczne
do wtasciwych izb samorzgdu zawodowego,

wpisy w dzienniku budowy,

dokumenty zwigzane z zakohczeniem prac (protokdt kohcowy odbioru robdt,

dokumentacja powykonawcza).
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W przypadku projektéw o charakterze niematerialnym weryfikacji podlega:

a) zgodnosé z harmonogramem realizacji projektu,

b) zgodnosé grup docelowych wskazanych we wniosku,

c) zgodnosé warunkéw prowadzenia wydarzen z zapisami we wniosku (np. wyposazenie
sali seminaryjnej, liczebno$¢ grupy, wyzywienie, kwalifikacje wyktadowcow, materiaty
konferencyjne), zgodno$¢ tresci merytorycznej (program wydarzenia, materiaty,
prezentacje itp.),

d) prawidtowoS¢ oznakowania pomieszczen, materialdbw i wyposazenia wymaganymi
elementami promocyjnymi, prawidtowos¢ dokumentowania wydarzen (listy obecnosci,

zaswiadczenia, certyfikaty, programy konferencji itp.).

3.3 Finansowa realizacja projektu
3.3.1 Zakres kontroli

Kontrola finansowa realizacji projektu polega przede wszystkim na potwierdzeniu zgodnosci

realizacji projektu z zapisami ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych (Dz.

U.2005 r., Nr 249, poz. 2104 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (t.j. Dz. U. 2002 r., Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.) oraz z innymi przepisami

prawa, a takze zgodnosci z wewnetrznymi regulacjami B, przede wszystkim z planem kont

i politykg rachunkowosci. Kontrola obejmuje réwniez sprawdzenie zasadnosci poniesionych

kosztow i ich niezbednosci do prawidtowej realizacji projektu.

Szczegotowej weryfikacji podlega przede wszystkim:

a) zgodnos¢ kopii dokumentéw ksiegowych przekazanych do IP WRPO z oryginatami
przechowywanymi przez B (zgodnosc¢ kopii sprawdzana jest w kazdym obszarze kontroli,
w zaleznosci od tego, jakie dokumenty zostaty przekazane przez B do IP WRPO),

b) prawidtowos¢ formalna dokumentéw ksiegowych (numery ewidencyjne, dekrety, opisy,
zatwierdzenia),

c) wartos¢ wykonanych robét / ustug / dostaw okreslonych we wniosku o dofinansowanie,
umowach z wykonawcami, fakturach za wykonane roboty / ustugi / dostawy i wyciggach
z rachunku bankowego,

d) zgodnos¢ danych wystawcéw faktur z informacjami zawartymi w umowach
z wykonawcami oraz z danych wynikajgcych z prowadzonych postepowan o udzielenie

zamowien,
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kwalifikowalno$¢ kosztéw, w szczegodlnosci: zgodnosé z wnioskiem o dofinansowanie
i z umowami z wykonawcami, termin poniesienia wydatkéw, zasadnosS¢ kosztéw
(niezbednosé, oszczednosc),

terminowos$¢é dokonania pfatnosci (zgodnie z umowg / fakturg / terminem realizacji
projektu okreslonym w umowie) oraz jej formy (gotéwka / przelew — czy zostata
dokonana zgodnie z umowg / fakturg). Jezeli faktura zostata zaptacona po terminie
wynikajacym z umowy z wykonawca / faktury, B jest proszony o sporzadzenie pisemnej
informaciji na temat wysokosci odsetek lub ich braku,

prawidtowos$¢ dokumentoéw: OT (dot. przyjecia srodka trwatego) i PT (protokét zdawczo-
odbiorczy srodka trwatego),

przyjete stawki amortyzacyjne i prawidtowe ich zastosowanie,

zapisy w ewidencji ksiegowej B, w tym potwierdzenie zgodnosci dokonanych ksiegowan
z zaktadowym planem kont,

zamowienia / zlecenia (w razie braku uméw z wykonawcami) oraz protokoty odbioru
(poza protokotami odbioru robot i urzgdzen réwniez protokoty odbioru materiatow
zamawianych w duzych ilosciach, np. ulotek),

prawidtowo$¢ przyjecia i wydania z magazynu zakupionego wyposazenia.

W przypadku projektéw polegajacych na dziataniach informacyjnych i promocyjnych B jest

zobowigzany przechowywac egzemplarz materiatéw reklamowych oraz innych materiatow

zakupionych na potrzeby dziatan promocyjnych i informacyjnych.

W przypadku projektow o charakterze niematerialnym, poza obszarami wskazanymi

powyzej, kontroli podlega réwniez:

a)

zgodnos¢ umowy zlecenia / umowy o dzieto na przygotowanie materiatéw
(szkoleniowych / konferencyjnych / promocyjnych) z fakturg / z rachunkiem za ich
wykonanie oraz prawidtowos¢ oznakowania materiatéw elementami promocyjnymi,
zgodnosc¢ tredci faktur za wyzywienie uczestnikow seminariéw / konferencji / innych
wydarzeh z harmonogramami (poréwnanie termindéw i liczby uczestnikébw — B
zobowigzany jest przechowywac liste obecnosci oraz jadtospis),

zgodnos¢ zestawieh czasu pracy oséb zaangazowanych w realizacje projektu (osoba
zatrudniona przez beneficjenta nie tylko do realizacji projektu winna udokumentowac
prace na rzecz projektu w ustalonej czesci etatu lub po godzinach albo w czasie urlopu

wypoczynkowego — w zaleznosci od podpisanej umowy pomiedzy B i pracownikiem B),
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d) istnienie umowy (pomiedzy kierownikiem B i delegowanym pracownikiem)

na uzytkowanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

e) zapisy w ewidencji przebiegu pojazdu,

f) prawidtowos$¢ zaliczenia kosztéw ogodlnych (np. wydatkdéw na doradztwo itp.) do kosztéw
kwalifikowalnych projektu (sprawdzenie, czy otrzymana ustuga doradcza dotyczy
wytgcznie realizacji projektu i czy byta niezbedna do realizacji projektu),

g) wykonanie polecen wyjazdow stuzbowych przez delegowanych pracownikow
(sprawdzenie istnienia potwierdzonych formularzy delegacji oraz zaproszen na
konferencje / szkolenie, materiatdw z konferencji / spotkania (tematyka konferencji /
spotkania winna pokrywac sie z realizowanym projektem).

Dokumenty te takze podlegajg weryfikacji w trakcie kontroli. Jezeli ksiegi finansowe B

prowadzone sg przez firme zewnetrzng (biuro rachunkowe), kontroli podlega rowniez umowa

zawarta pomiedzy B a tg firmg oraz dokument potwierdzajgcy uprawnienia pracownikow
biura do prowadzenia ksiag. W razie zobowigzania biura rachunkowego do przechowywania
dokumentéw ksiegowych, sprawdzeniu podlegata bedzie wiedza biura na temat zasad

i terminu przechowywania tych dokumentow.

Sprawdzeniu podlegajg rowniez nastepujace zagadnienia:

a) w przypadku ksigzki przychoddéw i rozchoddw: zgodnosé zapiséw ksigzki, ewidenciji
zakupow i sprzedazy oraz ewidencji srodkow trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, a takze wykaz stawek amortyzacji,

b) w przypadku peinej ksiegowosci: istnienie zarzgdzenia kierownika jednostki dotyczacego
zaktadowego planu kont oraz wprowadzajgcego polityke rachunkowosci (zawierajacg
zasady prowadzenia rozliczeh, amortyzacji, okresy sprawozdawczo$ci, archiwizacji
dokumentéw ksiegowych). Beneficjenta prowadzacego petng ksiegowosé obowigzujg
przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. W przypadku
beneficjentow, ktérzy przyjmujg druki Scistego zarachowania (np. wadia w procedurze
postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego) kontrolujacy sprawdzaja,
czy dokumenty te sg rejestrowane w ksigzce drukéw $Scistego zarachowania lub
ewidencjonowane w formie ewidencji ksiegowej pozabilansowej, Kontroli podlega
réwniez prawidtowos¢ wydatkowania srodkéw wiasnych B stanowigcych jego wktad
w realizacje projektu (niezaleznie od kwalifikowalnosci wydatkéow sfinansowanych tym

wktadem). Zakres takiej kontroli jest identyczny z kontrolg wydatkow, ktére zostaty lub
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bedg zrefundowane ze s$rodkéw WRPO. Ponadto, kontrolujacy dokonujg analizy
nastepujacych ewidencji i dokumentow),

c) zapisy w rejestrach VAT i deklaracjach VAT za caty okres realizacji projektu oraz
po zakohczeniu realizacji w celu upewnienia sie, ze podatek od towardw i ustug zaliczony
do kosztow kwalifikowalnych nie zostat odzyskany na podstawie przepisow ustawy
o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz. U. 2004 Nr 54, poz. 535 z p6zn. zm.),

d) zapisy na kontach przychodéw B w celu upewnienia sie, ze B nie osiggnat wyzszego niz
deklarowany przychodu w zwigzku z realizowanym projektem,

e) zapisy na koncie funduszu zasadniczego w celu uzyskania informacji na temat innych
dotacji uzyskanych przez B i upewnienia sie, ze zaden wydatek zrefundowany
ze srodkdw WRPO nie zostat sfinansowany z innych zrédet publicznych w wysoko$ci

przewyzszajacej wartos¢ wydatku.

3.3.2 Czyny zabronione

Czyny zabronione w zwigzku z refundacjg ze srodkow WRPO podatku od towaréw i ustug

podlegajacego zwrotowi przez organ podatkowy lub w zwigzku z otrzymaniem zwrotu

podatku od towardw i ustug, ktory wczesniej zostat zrefundowany ze srodkéw WRPO:

a) uzyskanie dofinansowania na podstawie podrobionego, przerobionego,
poswiadczajacego nieprawde albo nierzetelnego dokumentu / oswiadczenia: art. 297
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. 1997 ,Nr 88, poz. 553 z pézn. zm.),

b) przestepstwo lub wykroczenie skarbowe: art. 76 ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy (tj. Dz. U. 2007, Nr 111, poz. 765 z p6zn. zm.) w zwigzku
z naruszeniem ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (t.j. Dz. U.
2004 r., Nr 54, poz. 535 z p6zn. zm.).

Czyny zabronione w zwigzku z brakiem poinformowania przez B o uzyskanych przychodach

i z uzyskaniem wyzszej niz nalezna kwoty dotacji ze sSrodkow WRPO:

a) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych: nieustalenie kwoty dotacji podlegajacej
zwrotowi do budzetu — art. 8 punkt 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr
14, poz. 114 z pbézn. zm.) oraz wykorzystanie dofinansowania niezgodnie
z obowigzujgcymi procedurami — art. 13 punkt 3 ustawy o odpowiedzialnosci

za naruszenie dyscypliny finansow publicznych,
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b) uzyskanie dofinansowania na podstawie podrobionego, przerobionego,
poswiadczajacego nieprawde albo nierzetelnego dokumentu / oswiadczenia: art. 297
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. 1997 r.,Nr 88, poz. 553 z pdzn.
zm.).

Czyny zabronione w zwigzku z refundacjg ze $rodkéw WRPO kosztéw sfinansowanych

ze wspolnotowych Ilub krajowych $rodkéw publicznych lub w zwigzku z refundacjg

z krajowych lub wspdlnotowych Srodkéw publicznych kosztéw sfinansowanych ze $rodkéw

WRPO:

a) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych:

¢ nieustalenie kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu — art. 8 punkt 3 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséow
publicznych (Dz. U. 2005, Nr 14, poz. 114 z p6zn. zm.),

¢ wykorzystanie dofinansowania niezgodnie z obowigzujacymi procedurami — art. 13
punkt 3 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

¢ nieustalenie naleznosci Skarbu Panstwa lub ustalenie jej w wysokosci nizszej niz
wynikajgca z prawidtowego obliczenia — art. 5 ust. 1 ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

b) przestepstwo lub wykroczenie skarbowe: art. 76 ustawy z dnia 10 wrze$nia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy (Dz. U. 2007 Nr 111, poz. 765 tj. z p6zn. zm.) w zwigzku z
naruszeniem ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 2004
r., Nr 54, poz. 535 t.j. z p6zn. zm.),

c) uzyskanie dofinansowania na podstawie podrobionego, przerobionego,
po$wiadczajacego nieprawde albo nierzetelnego dokumentu / oswiadczenia: art. 297
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. 1997 r., Nr 88, poz. 553 z pdzn.
zm.).

Zgodnie z tredcig art. 2 punktu 7 rozporzgdzenia Rady (WE) nr 1083/2006, ,jakiekolwiek

naruszenie przepisu prawa wspolnotowego” wynikajace z dziatania lub zaniechania podmiotu

gospodarczego™, ktére powoduje lub mogtoby powodowac™ szkode w budzecie ogdlnym

* Prawo krajowe jest elementem wspdlnotowego porzadku prawnego; naruszenie wytacznie prawa
krajowego, przy spetnieniu pozostatych przestanek stanowi nieprawidtowos¢ w rozumieniu
rozporzgdzenia 1083/2006.

" B WRPO jest podmiotem gospodarczym w rozumieniu rozporzadzenia 1083/2006.
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UE w drodze finansowania nieuzasadnionego wydatku z budzetu ogdélnego” stanowi
nieprawidtowosé w wydatkowaniu srodkow finansowych.

Naruszenie prawa wynikajace z dziatania (zaniechania) B, ktére powoduje (mogtoby
powodowac)szkode w budzecie UE w drodze finansowania nieuzasadnionego wydatku,
w zaleznosci od wartosci udzialu EFRR w wydatku, ktéry zostat (zostatby) sfinansowany
z budzetu UE podlega zgloszeniu do Petnomocnika Rzadu Do Spraw Zwalczania
Nieprawidtowos$ci Finansowych na Szkode Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej
(jego funkcje petni Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej w Ministerstwie Finansow) lub

za posrednictwem Petnomocnika do KE (OLAF).

3.4 Informacja i promocja

W trakcie kontroli projektu sprawdzeniu podlegajg réwniez podejmowane przez B dziatania

promocyjne i informacyjne, w szczegdélnosci:

a) sprawdzenie wykonania planowanych we wniosku o dofinansowanie dziatan
promocyjnych i informacyjnych,

b) zgodnos¢ wykonanych materiatbw promocyjnych z obowigzujgcymi wytycznymi
w zakresie promoc;ji.

c) zgodnos¢ stosowanych symboli promocyjnych (na materiatach szkoleniowych,
konferencyjnych, tablicach pamigtkowych itp.) z obowiazujgcymi przepisami i wytycznymi

w zakresie promociji.

3.5 Sprawozdawczosé
W trakcie kontroli dokonuje sie sprawdzenia zgodnosci danych ujetych przez B w ziozonej
do IP WRPO czeéci sprawozdawczej wniosku o ptatnos¢ ze stanem rzeczywistym oraz
z dokumentacjg techniczng (np. protokotem odbioru). Szczegdlnej kontroli podlega

osiggniecie przez B zaktadanych wskaznikéw realizacji projektu.

3.6 Archiwizacja
Kontrolujgcy dokonujg sprawdzenia, czy B wprowadzit mechanizmy zapewniajgce wtasciwy

obieg i sposob archiwizowania wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow

sk

Dla okreslenia, czy naruszenie prawa (krajowego lub wspolnotowego) dokonane przez podmiot
gospodarczy (B WRPO) na skutek jego dziatania lub zaniechania, nie ma znaczenia, czy
nieprawidtowy wydatek zostat faktycznie poniesiony ze srodkéw WRPO.
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dofinansowanych ze srodkéw UE (wniosek o dofinansowanie, umowa o dofinansowanie
i aneksy, wnioski o ptatnos¢, oryginaty dowoddw ksiegowych, dokumentacja przetargowa,
korespondencja prowadzona w ramach realizacji projektéw itd.) oraz czy mechanizmy
te (w postaci wewnetrznych regulacji B) sg zgodne z zapisami umowy o dofinansowanie
projektu.

Poza tym, niezaleznie od sprawdzenia istnienia pisemnych procedur regulujgcych
przechowywanie i udostepnianie dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu, kontrolujacy
uprawnieni sg do przeprowadzenia wywiadow z osobami odpowiedzialnymi za realizacje
projektu, dotyczacych m. in. zasad i terminu przechowywania dokumentéw wg Wytycznych
Instytucji Zarzadzajacej WRPO w sprawie archiwizacji dokumentéw zwigzanych z realizacjg

projektow.

3.7 Polityki horyzontalne
Kontrolujgcy potwierdzajg zgodnos¢ realizowanego projektu z politykami horyzontalnymi UE
ti. rébwnosci szans, zrébwnowazonego rozwoju i rozwoju spoteczenstwa informacyjnego.
Okreslenie wptywu kontrolowanego projektu (pozytywny, neutralny) na polityki UE jest

uzasadniane w informaciji pokontrolne;.

3.8 Wizyta w miejscu fizycznej realizacji projektu

Wizyta w miejscu fizycznej realizacji projektu ma upewnié¢ kontrolujgcych, ze projekt jest

realizowany zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie, umowy o dofinansowanie

projektu, protokotami odbioru i inng dokumentacja.

Kontrolujgcy mogg tworzy¢ dokumentacje fotograficzng z wizyty na miejscu realizacji

projektu. W zaleznosci od typu projektu, kontrola w miejscu realizacji inwestycji obejmuje:

a) w przypadku kontroli inwestycji (budowa, remont): sprawdzenie wymaganych elementow
promocyjnych, upewnienie sie, Zze zrealizowana inwestycja jest zgodna z zapisami
we whniosku o dofinansowanie projektu, umowie o dofinansowanie projektu i aneksach
do tej umowy oraz w dokumentacji powykonawczej (lub w protokotach odbioru robét
w toku), ponadto, dokonuje sie sprawdzenia zgodnosci inwestycji z projektem w zakresie
wielkosci (dtugosc¢ kanalizacji, moc zainstalowanych urzadzen itp.),

b) w przypadku ogledzin sprzetu / wyposazenia: poza poréwnaniem stanu faktycznego
z dokumentacjg dostepng u B i w IP WRPO, kontrolujacy przeprowadzajq spis z natury,

ktéry jest poréwnywany z zapisami w ewidencji ksiegowej B oraz z dokumentami
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wynikajagcymi z ostatniego spisu z natury przeprowadzonego przez B (jezeli byt
przeprowadzany), poza tym sprawdzeniu podlega réwniez oznaczenie sprzetu
wymaganymi elementami promujgcymi zrédto finansowania zakupu,

c) w przypadku kontroli dziatan informacyjnych i promocyjnych realizowanych w ramach
projektu: sprawdzenie istnienia materiatdw reklamowych oraz innych materiatéw
zakupionych na potrzeby dziatar promocyjnych i informacyjnych,

d) w przypadku seminaridw, konferencji itp. organizowanych w ramach projektu: rozmowy
z uczestnikami, ewentualne ankiety oceniajgce seminaria / konferencje, sprawdzenie
zgodnosci zakresu rzeczowego konferencji / seminaria z zakresem podanym
w programie i innych dokumentach, sprawdzenie oznaczenia pomieszczen i materiatéw
rozdawanych uczestnikom, sprawdzenie faktycznie dokonanych wydatkow (catering,

materiaty, prelegenci).

Rozdzial 4 - Procedura przygotowania i prowadzenia czynnosci kontrolnych oraz informowania o jej wynikach

4.1 Przygotowanie do kontroli

4.1.1 Powiadomienie B o kontroli
B zawiadamiany jest na piSmie co najmniej na 5 dni przed rozpoczeciem planowej kontroli
0 jej zakresie i terminie. Za date poinformowania B uznaje sie date przestania faxem
informacji o zamiarze przeprowadzenia kontroli. Termin poinformowania nie obowigzuje
w przypadku kontroli doraznych. B jest informowany o terminie i zakresie kontroli dorazne;j
w terminie 1 dnia roboczego przed jej rozpoczeciem. Dopuszczalne jest rowniez wszczecie
kontroli doraznej bez uprzedniego powiadomienia B. Na uzasadniony pisemny wniosek B
mozliwa jest zmiana terminu planowej kontroli na miejscu. Decyzje o zmianie terminu kontroli
podejmuje PZ lub CZ.
B zostaje pisemnie poinformowany o skorygowanym terminie kontroli. W zwigzku
z dokonaniem zmiany terminu kontroli na prosbe B nie jest konieczne dochowanie
5-dniowego terminu zawiadomienia o kontroli. W razie podjecia przez PZ lub CZ odmownej
decyzji dotyczgacej zmiany terminu kontroli, B jest o tym fakcie niezwtocznie informowany
na pismie. Pismo informujace o kontroli zawiera przede wszystkim nazwe podmiotu
kontrolowanego, imie i nazwisko cztonkéw ZK, zakres kontroli (w tym szczegétowe
wskazanie dokumentéw podlegajacych kontroli), wskazanie osob, ktére powinny by¢ obecne
w trakcie kontroli oraz termin rozpoczecia czynno$ci kontrolnych i planowany termin ich

zakonczenia.
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Do podstawowych dokumentéw podlegajacych kontroli naleza;:
a) w zakresie przeprowadzonych postepowahn o udzielenie zaméwienia publicznego:
zarzadzenie Kkierownika jednostki w sprawie powotania komisji przetargowej oraz
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowej, specyfikacje istotnych
warunkéw zamoéwienia, ogtoszenia o zamowieniach (opublikowane w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronie internetowej
zamawiajgcego lub w inny sposéb, np. opublikowane w prasie):
o wszystkie ztozone oferty,
¢ korespondencja z wykonawcami,
¢ protokoty z postepowan wraz z zatgcznikami,
e ogtoszenia o udzieleniu zamowien,
o dokumentacja dotyczaca ztozonych protestow,
e ztozone przez wykonawcow zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy.
W przypadku wadiow i zabezpieczeh ziozonych w formie pienieznej nalezy réwniez
przygotowac wyciagi z rachunku bankowego B potwierdzajgce dokonanie przez niego zwrotu
wptaconych srodkéw wykonawcom;
a) W zakresie rzeczowej realizacji projektu:

¢ projekt budowlano-wykonawczy,

protokoty pomiaréw geodezyjnych,

kosztorysy inwestorskie,

umowy z wykonawcami wraz z harmonogramami rzeczowo-finansowymi

i ewentualnymi aneksami,

dziennik budowy,

protokoty odbioru (czesciowe i koncowe),

protokoty koniecznosci,

pozwolenia, atesty,

certyfikaty i dokumenty potwierdzajace jakos¢ wbudowanych materiatow;

e oswiadczenie sprzedawcy o braku finansowania kosztu zakupu sprzetu /
wyposazenia ze $rodkow publicznych w ciagu 7 lat od dnia dokonania sprzedazy
na rzecz B (w przypadku uzywanego sprzetu/wyposazenia),

¢ niezbedne pozwolenia, zgtoszenia i inne decyzje administracyjne.

b) w zakresie finansowej realizacji projektu:
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e zarzadzenie kierownika B wprowadzajace zaktadowy plan kont i polityke
rachunkowosci,

¢ oryginaty faktur, rachunkéw, rachunkéw do uméw zlecen i / lub o dzieto, oryginaty
innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej (polecen ksiegowych, not
obcigzeniowych i uznaniowych),

e oryginaty przelewow bankowych i wyciggow z rachunku bankowego B
dokumentujgcych poniesienie wydatkow,

o oryginaty dokumentéw: OT (dot. przyjecia $rodka trwatego) i PT (protokét zdawczo-
odbiorczy srodka trwatego),

e dokumenty dotyczace dofinansowania przyznanego z innych srodkéw publicznych
na koszty ujete w projekcie finansowanym w ramach WRPO,

e sprawozdanie z audytu zewnetrznego projektu.

W trakcie kontroli kontrolujgcy proszg o analityczne i syntetyczne wydruki z ewidenciji

ksiegowej, w tym rejestry VAT oraz fundusz zasadniczy;

a)

w zakresie prowadzonych przez B dziatan promocyjnych i informacyjnych: dokumenty
potwierdzajgce informowanie o realizowanym projekcie oraz o zrédtach jego
finansowania (np. wydruki ze stron internetowych, ulotki, artykuty w lokalnej prasie,
protokoty z zebran, posiedzen itp.);

w zakresie obiegu i archiwizacji dokumentéw: dokumenty organizacyjne B regulujace
zasady przechowywania i udostepniania dokumentacji dotyczacej realizowanego
projektu. B zobowigzany jest do zapewnienia, ze wskazane w pismie informujgcym
o kontroli dokumenty sg przygotowane i dostepne dla ZK w momencie rozpoczecia
kontroli. W zwigzku z ograniczonym czasem prowadzenia kontroli w siedzibie B (co do
zasady 1 dzien roboczy) nalezy dotozy¢ staran, aby czynnosci kontrolne zostaty

zrealizowane w terminie.

Kontrolujgcy majg prawo prosi¢ o potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kopii wszelkich

dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu. B proszony jest o zapewnienie obecnosci

os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu (w tym: osoby odpowiedzialnej za zagadnienia

zwigzane z udzielaniem zamoéwien publicznych, pracownika ksiegowos$ci i inspektora

nadzoru — w przypadku kontroli inwestycji budowlanych) oraz o udostepnienie kontrolujgcym

(w miare mozliwosci) odrebnego pomieszczenia.
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4.1.2 Upowaznienie do kontroli
Kazda kontrola (planowa, dorazna, w trakcie realizacji projektu, koncowa, kontrola trwatosci,
kontrola w zakresie archiwizacji dokumentacji) prowadzona jest na podstawie upowaznienia,
wydawanego przez PZ lub CZ. Upowaznienie zawiera w szczegolnosci:
a) oznaczenie jednostki kontrolujace;j,
b) date i miejsce wystawienia,
C) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,
d) imiona i nazwiska os6b wchodzacych w sktad ZK,
e) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,
f) zakres kontroli,
g) podpis osoby udzielajgcej upowaznienia wraz z informacjg o zajmowanym stanowisku
i funkciji,
h) date waznosci upowaznienia.
Jezeli wyniki kontroli mogg dotyczy¢ kontrolera lub os6b mu bliskich albo zachodzg
watpliwosci co do jego bezstronnosci, jest on wylgczany z postepowania kontrolnego.
Do wytgczenia czionka ZK stosuje sie zapisy kodeksu postepowania administracyjnego
(t.j. Dz. U. 2000 Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.).

4.2 Prowadzenie czynnosci kontrolnych
4.2.1 Informacje ogoéine
Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego i potwierdzenie jego zgodnosci z wnioskiem
o dofinansowanie i umowg o dofinansowanie wraz z aneksami albo opisanie stwierdzonych
réznic lub sprzecznosci z prawem (upzp, ustawa o rachunkowosci, ustawa o finansach
publicznych, prawo budowlane, WRPO, wewnetrzne przepisy B, szczegdlnie plan kont oraz
instrukcja obiegu i archiwizacji dokumentow itp.).
Kontrolerzy nie podejmujg decyzji dotyczgcych kwalifikowalnosci kosztéw, zmniejszenia
dofinansowania, wstrzymania dofinansowania, wszczecia procedury odzyskiwania srodkow,

rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu itp.

Kontrolerzy majg obowigzek nalezytego i terminowego wykonywania powierzonych im zadan
oraz rzetelnego prowadzenia i dokumentowania kontroli. Kontrolerzy sa obiektywni
w przeprowadzanych kontrolach, to znaczy bezstronnie ustalajg i prezentujg fakty oraz

przedstawiajg wnioski oparte jedynie na podstawie stwierdzonych faktéw, zgodnie ze swojg
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najlepszg wiedza i doswiadczeniem. Kontrolerzy rzetelnie dokumentujg wszelkie czynnos$ci
zwigzane z planowaniem i przeprowadzaniem kontroli oraz z wykorzystaniem uwag
kontrolowanego. Kontrolerzy sg zobowigzani do przestrzegania tajemnicy ustawowo
chronionej, zachowania w tajemnicy informacji, ktére uzyskali wykonujac obowiazki
stuzbowe, takze po ustaniu zatrudnienia w WFOSIGW w Poznaniu. Niedopuszczalne jest
wykorzystywanie takich informacji do celdow innych niz stuzbowe. Kontrolerzy przestrzegajg
zasad dotyczacych poufnoéci i bezpiecznego przechowywania dokumentacji dotyczacej

kontroli, w sposob i przez okres wymagany odrebnymi przepisami.

4.2.2 Postepowanie w przypadku nieobecnosci kontrolowanego

W przypadku nieobecnoéci kierownika jednostki kontrolowanej i jego zastepcy, w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem kontroli (okazanie upowaznienia i legitymacji stuzbowych,
spotkanie otwierajace i zamykajgce) nalezy kontaktowaé sie z sekretarzem (gminy, miasta,
powiatu) albo skarbnikiem / gtébwnym ksiegowym B. W przypadku nieobecnosci wszystkich
wymienionych powyzej o0sob kontrolujgcy kontaktujg sie z osobami odpowiedzialnymi
za realizacje projektu (wskazanymi we wniosku o dofinansowanie). Zapis o nieobecnosci
kierownika jednostki kontrolowanej i jego zastepcy winien by¢ umieszczony w informac;ji
pokontrolnej.

W przypadku nieobecnosci osdb zaangazowanych w realizacje projektu (jezeli niemozliwe
jest uzyskanie informacji na temat projektu) lub w przypadku odmowy poddania sie kontroli,
P-DKP sporzadza notatke stuzbowg (parafowang przez K-DKP), w ktérej ujmuje przyczyny
niewykonania kontroli, w tym uzasadnienie odmowy poddania sie kontroli. Pomimo faktu,
ze B nie odmowit formalnie poddania sie kontroli, nieobecnosé kluczowych osob
i niemoznos¢ uzyskania informacji niezbednych do oceny prawidtowosci realizacji projektu
moze by¢ uznana za odmowe poddania sie kontroli. W takiej sytuacji IP WRPO ma prawo

rozwigza¢ umowe o dofinansowanie projektu.

4.2.3 Spotkanie otwierajace
W spotkaniu otwierajgcym biorg udziat wszyscy cztonkowie ZK oraz kierownik
kontrolowanego Ilub jego zastepca. W trakcie spotkania kierownik ZK dokonuje
nastepujgcych czynnosci:
a) przedstawia cztonkow ZK,

b) przedktada upowaznienie do kontroli oraz legitymacje stuzbowe,
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c) dokonuje wpisu do ksigzki kontroli B,

d) okresla zakres badanej dokumentaciji,

e) przedstawia harmonogram prac cztonkéw ZK (w szczegoélnosci podanie przyblizonej
godziny wizyty na miejscu realizacji projektu),

f) okresla przyblizong godzine zakonczenia czynnosci kontrolnych,

g) informuje obecnych o spotkaniu zamykajgcym.

4.2.4 Czynnosci kontrolne
Kontrolujgcy badajg prawidtowos¢ realizacji projektu w obszarach wskazanych w Rozdziale 3
niniejszych Wytycznych. Kontroli podlega przede wszystkim dokumentacja okreslona
w Rozdziale 4, punkcie 4.1 Wytycznych. W trakcie wizytacji w miejscu realizacji projektu
sprawdzeniu podlegajg zagadnienia ujete w Rozdziale 3, punkcie 3.8 Wytycznych.
W trakcie kontroli na miejscu realizacji projektu stosuje sie nastepujace listy sprawdzajace:
a) postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (w zaleznosci od trybu zaméwienia),
b) rzeczowej realizacji projektu,
c) formalnej prawidtowosci oryginatow dowodéw ksiegowych,
d) finansowej realizacji projektu,

e) arkusz spisu z natury.

4.2.5 Spotkanie zamykajace
Po zakohczeniu czynnosci kontrolnych organizowane jest spotkanie zamykajgce (pozadana
jest obecnos¢ kierownika B lub jego zastepcy), na ktérym omawiany jest stwierdzony stan
faktyczny i ewentualne nieprawidtowosdci w realizacji projektu. Celem spotkania
zamykajgcego jest podsumowanie kontroli, tzn. streszczenie jej przebiegu, opis dokonanych
ustalen i wstepna ocena wynikbw kontroli. Czionkowie ZK przedstawiajg nie tylko
stwierdzone uchybienia; omawiajg takze pozytywne zjawiska, ktore sg godne pochwaty.
Kierownik ZK informuje kierownika kontrolowanego o ewentualnych watpliwosciach
(w sytuacji, gdy B ma przesta¢ wyjasnienia do IP WRPO), terminie przekazania wyjasnien
przez B oraz o terminie przestania informacji pokontrolnej. Kontrolowany jest takze
informowany o przystugujagcym mu prawie ztozenia wyjasnien lub zastrzezen do informaciji
pokontrolnej (w terminie 14 dni od jej otrzymania) i prawie odmowy podpisania informac;ji

pokontrolnej z pisemnym podaniem przyczyn tej odmowy (w podanym wyzej terminie).
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4.3 Przygotowanie i przestanie informacji pokontrolnej oraz wnoszenie zastrzezen do jej tresci
4.3.1 Przygotowanie informacji pokontrolnej
W trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych i po ich zakonczeniu ZK sporzadza informacje
pokontrolng, w ktoérej ujmuje ustalenia z kontroli (w tym stwierdzone nieprawidtowosci, ich
przyczyny i skutki, a takze dziatania wzorcowe) oraz nastepujgce informacje porzadkowe:
a) petng nazwe i adres kontrolowanego beneficjenta,
b) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
c) imiona i nazwiska cztonkdéw zespotu kontrolujgcego,
d) date i numer upowaznienia do kontroli,
e) przedmiot kontroli,
f) imie i nazwisko kierownika beneficjenta i okres petnienia funkcji kierownika beneficjenta,
g) spis zatgcznikéw do informaciji,
h) pouczenie o przystugujacym kontrolowanemu prawie zgtoszenia zastrzezeh i wyjasnien
do informaciji.

Informacja pokontrolna jest sporzadzana w terminie 14 dni od zakonczenia kontroli
i przesylana jest do podpisania przez kierownika i gtéwnego ksiegowego / skarbnika B
w dwoch egzemplarzach. Dzien zakonczenia kontroli nie jest tozsamy z dniem zakonczenia
czynnosci kontrolnych w siedzibie B: kontrolujgcy weryfikujg dokumenty (szczegodlnie
przekazane przez B wyjasnienia i dokumenty uzupetniajgce) takze w siedzibie IP WRPO.
Jezeli sporzadzenie informacji uzaleznione jest od przekazania przez kontrolowanego
dokumentaciji, ktéra nie zostata przedtozona kontrolujgcym w trakcie kontroli na miejscu
realizacji projektu, termin sporzgdzenia i przestania informacji biegnie od dnia zakonczenia

analizy przekazanej przez kontrolowanego dokumentacji.

4.3.2 Wnoszenie zastrzezen, odmowa podpisania informacji pokontrolnej
B ma prawo wnie$¢ pisemne wyjasnienia i zastrzezenia do informacji pokontrolnej w terminie
14 dni od dnia jej otrzymania. Ztozone pisemnie w wyznaczonym terminie wyjasnienia lub
zastrzezenia sg rozpatrywane przez ZK. W przypadku niedochowania terminu zgtoszenia
zastrzezeh przez B, IP WRPO moze odmoéwi¢ rozpatrzenia zgtoszonych zastrzezeh. ZK
pisemnie informuje B o uznaniu zgtoszonych przez niego zastrzezeh w cato$ci lub w czesci

albo o ich odrzuceniu. W przypadku uznaniu czesci / catosci zastrzezen kontrolowanego, ZK
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sporzadza informacje pokontrolng w wersji ostatecznej. W razie odrzucenia zastrzezen, ZK

wzywa B do zwrotu obu egzemplarzy niepodpisanej informacji pokontrolne;.

W przypadku braku uwag, wyjasnien lub zastrzezen do informacji pokontrolnej w terminie
wyznaczonym do ich skfadania, nabiera ona rangi ostatecznej informacji pokontrolne;.
Kontrolowany zobowigzany jest odesta¢ podpisang informacje pokontrolng w terminie 14 dni
od dnia jej otrzymania. B ma roéwniez prawo odmowy podpisania informacji pokontrolnej;
o odmowie podpisania nalezy poinformowaé na pismie IP WRPO w terminie 14 dni od dnia
otrzymania informacji pokontrolnej, podajac jednoczesnie przyczyny odmowy jej podpisania.
Kontrolujgcy umieszczajg informacje o odmowie podpisania przez kontrolowanego informacji
pokontrolnej i przyczynach odmowy w informacji pokontrolnej (dopisek reczny na obu
egzemplarzach). Odmowa podpisania informacji pokontrolnej nie wstrzymuje realizacji
zaleceh pokontrolnych przez B. Jeden egzemplarz informacji pokontrolnej z umieszczong
adnotacja, o ktérej mowa powyzej, zostaje przekazany kontrolowanemu. W przypadku, gdy
B nie odestat do IP WRPO informacji pokontrolnej (jednego egzemplarza podpisanej lub
dwoch egzemplarzy niepodpisanej wraz z uzasadnieniem odmowy podpisania) w terminie 30
dni od dnia jej otrzymania, IP WRPO wzywa beneficjenta do jej zwrotu w terminie 7 dni
od dnia otrzymania wezwania. Pismo zawiera informacje o wstrzymaniu przez IP WRPO
wszelkich ptatnosci na rzecz Beneficjenta (ptatnosci dotyczacych wszystkich realizowanych
przez niego projektéw w ramach Dziatania Priorytetu Ill WRPO) do czasu zwrotu przez

Beneficjenta informacji pokontrolnej.

4.3.3 Zalecenia pokontrolne
IP WRPO moze uzna¢ za pozadane sformutowanie zaleceh pokontrolnych. Zalecenia
pokontrolne zawierajg w szczegdlnosci informacje o kontroli, do ktérej sie odnosza, uwagi
i wnioski zmierzajagce do usuniecia stwierdzonych w czasie przeprowadzonej kontroli
uchybien i nieprawidlowosci oraz termin przestania informacji o wykonaniu zalecen.
Zalecenia pokontrolne, podpisane przez upowazniong osobe, sg przesytane
kontrolowanemu w terminie 14 dni od dnia wptywu podpisanej przez kontrolowanego
informaciji pokontrolnej lub pisma informujagcego o odmowie jej podpisania. Kontrolowany jest
zobowigzany do poinformowania w wyznaczonym terminie IP WRPO o dziataniach podjetych
w celu wykonania zaleceh pokontrolnych, a w przypadku niepodjecia takich dziatan —

0 przyczynach takiego postepowania. W przypadku, gdy B nie przekazat do IP WRPO
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informacji o dziataniach podjetych w celu wykonania zalecen pokontrolnych po uptywie 14
dni od wyznaczonego terminu, IP WRPO pisemnie wzywa B do przestania takich informacji
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania. Pismo zawiera informacje o wstrzymaniu
przez IP WRPO wszelkich pfatnosci na rzecz B (ptatnosci dotyczacych wszystkich
realizowanych przez niego projektow w ramach Dziatania Priorytetu 1l WRPO) do czasu
przekazania wymaganych informacji. Niezaleznie od (nie)poinformowania przez beneficjenta
o wykonaniu zaleceh pokontrolnych, IP WRPO moze przeprowadzi¢ kontrole dorazng na
miejscu realizacji projektu, w celu sprawdzenia wykonania zalecen. Kontrola dorazna jest
przeprowadzana w szczegdélnosci w razie braku informacji o wykonaniu zalecen
pokontrolnych (pomimo wezwania) lub w przypadku uznania przestanych informacji

za niewystarczajace.

4.4 Informowanie o wynikach kontroli

441 Postepowanie w przypadku wykrycia nieprawidlowosci w rozumieniu
Rozporzadzenia 1083/2006

W przypadku wykrycia / podejrzenia nieprawidiowosci finansowej w wykorzystaniu srodkéw
z UE w rozumieniu rozporzadzenia 1083/2006 w trakcie wykonywanych czynnosci
kontrolnych, ZK jest odpowiedzialny za umieszczenie opisu stwierdzonej nieprawidtowosci
w informacji pokontrolnej oraz za poinformowanie o tej nieprawidtowosci pracownika
odpowiedzialnego za informowanie o nieprawidtowosciach. Pracownik odpowiedzialny
za informowanie o nieprawidtowosciach dokonuje oceny otrzymanej informacji
o nieprawidtowosci i sporzgdza raport kwartalny lub biezgcy albo umieszcza informacje
o nieprawidtowosci w zestawieniu kwartalnym. Raport biezacy / kwartalny, zestawienie
kwatalne przekazywane sg do 1Z WRPO. Informacja o stwierdzonej / podejrzewanej
nieprawidtowosci przekazywana jest réwniez do komorki odpowiedzialnej za weryfikacje

i poswiadczanie ptatnosci.

4.4.2 Postepowanie w przypadku wykrycia / powziecia uzasadnionego podejrzenia
popetnienia przestepstwa
W razie wykrycia przestepstwa lub jego podejrzenia (w tym przestepstwa skarbowego),

P-DKP pisemnie informuje o tym fakcie K-DKP, ktoéry powiadamia o wykrytym /
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podejrzewanym przestepstwie organy $cigania i reprezentuje IP WRPO we wszelkich
postepowaniach prowadzonych przez uprawnione instytucie na podstawie odrebnie
udzielonego petnomocnictwa dla swojego pracownika / radcy prawnego.

Wykryte / podejrzewane przestepstwo stanowi nieprawidlowos¢ w rozumieniu
rozporzadzenia 1083/2006, pod warunkiem, ze speinia pozostate przestanki okreslone
w rozporzadzeniu 1083/2006. Informacja o wykrytym / podejrzewanym przestepstwie
przekazywana jest rowniez do komérki odpowiedzialnej za weryfikacje i poswiadczanie

ptatnosci.

44.3 Postepowanie w przypadku ujawnienia okolicznosci wskazujacych

na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
W razie stwierdzenia okolicznosci wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, P-DKP pisemnie informuje o tym fakcie K-DKP, ktéry powiadamia
o ujawnionych okolicznosciach wifasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
i reprezentuje IP WRPO we wszelkich postepowaniach prowadzonych przez rzecznika
na podstawie odrebnie udzielonego petnomocnictwa dla swojego pracownika / radcy
prawnego. Naruszenie dyscypliny finansow publicznych stanowi nieprawidtowos$¢
w rozumieniu rozporzadzenia 1083/2006, pod warunkiem, ze spetnia pozostate przestanki
okreslone w rozporzadzeniu 1083/2006. Informacja o ujawnionych okolicznosciach
wskazujgcych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przekazywana jest réwniez

do komoérki odpowiedzialnej za weryfikacje i poswiadczanie ptatnosci.

4.4.4 Postepowanie w przypadku watpliwosci dotyczacych kwalifikowalnosci kosztéw
Niezaleznie od procedur informowania o nieprawidtowo$ciach w rozumieniu art. 1083/20086,
procedury zawiadamiania rzecznika dyscypliny finanséw publicznych i procedury
zawiadamiania organow $cigania, P-DKP zawiadamia pisemnie komodrke odpowiedzialng
za weryfikacje i poswiadczanie ptatnosci o wszelkich kosztach poniesionych w ramach
realizacji kontrolowanych projektow, ktérych kwalifikowalno$¢ budzi watpliwosci. Ostateczng
decyzje o kwalifikowalnosci watpliwego kosztu podejmuje komérka odpowiedzialna

za weryfikacje i poswiadczanie ptatnosci.

32



