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Procedura kontroli Grantobiorcéw w ramach projektu , Inicjatywy w zakresie ustug spotecznych realizowane przez NGO”.

I.  Plan kontroli
Lp. Wykonywane dziatanie Podmiot wykonujacy dziatanie | Dokument powstaty w wyniku | Termin realizacji
realizacji procesu
1. Sporzadzenie Planu kontroli na podstawie danych | Pracownik Departamentu Plan kontroli. Nie rzadziej niz raz na
zawartych w wybranych do dofinansowania Spraw Spotecznych i Zdrowia kwartat / aktualizacja wg
whnioskach o dofinansowanie. 100% préby. biezacych potrzeb.
2. Zatwierdzenie Planu kontroli decyzjg Dyrektora Dyrektor Departamentu Spraw | Plan kontroli zatwierdzony Kazdorazowo po
Spraw Spotecznych. Spotecznych i Zdrowia przez Dyrektora Spraw sporzadzeniu lub
Spotecznych. aktualizacji Planu kontroli.
3. Nadzdr nad realizacjg Planu kontroli. Dyrektor Departamentu Spraw | - Dziatanie o charakterze
Spotecznych i Zdrowia ciggtym.
4. Realizacja Planu kontroli. Pracownik Departamentu - Dziatanie o charakterze
Spraw Spotecznych i Zdrowia ciggtym.

POWSTALE DOKUMENTY:

1. Plan kontroli

UWAGI:

Metodologia: kontrolg nalezy objgé¢ 100% dofinansowanych projektow.

Kontroli podlegac¢ bedzie 100 % dokumentacji:

- dokumenty rekrutacyjne potwierdzajgce kwalifikowalnos¢ uczestnikéw;
- dokumenty wskazane w umowie, na podstawie ktdrych rozliczany bedzie projekt;
- poprawnos$¢ angazowania personelu projektu w zakresie spetnienia wymogow posiadania kwalifikacji okreslonych w zat. nr 5 do regulaminu naboru w

celu zapewnienia, ze spetnione sg minimalne wymagania dotyczgce Swiadczenia ustug spotecznych oraz standardy jakosciowe swiadczonych ustug; -

sposob przetwarzania danych osobowych uczestnikéw;
- prawidtowos¢ realizacji dziatan informacyjno — promocyjnych;- archiwizacja dokumentacji.

. Kontrola zadan

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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1. Kontrola planowa — realizowana zgodnie z Planem kontroli, przeprowadzana od dnia podpisania umowy o dofinansowanie i nie pdzniej niz do konca
okresu okreslonego zgodnie z art. 140 ust. 1 rozporzadzenia ogélnego. Rekomenduje sie przeprowadzanie kontroli pomiedzy ztozeniem koncowego

whniosku o rozliczenie grantu, a jego zatwierdzeniem;
Kontrola dorazna — realizowana niezwtocznie po zaistnieniu okolicznosci lub powzieciu informacji o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci na
podstawie m. in.: ustalen dokonanych w trakcie wizyty monitoringowej, informacji medialnej (prasa, telewizja), informacji przestanej przez
instytucje, organy $cigania lub pozyskanej z innych zrédet (doniesienie ustne, pisemne), zawiadomienia/przekazania pisemnej informacji

o prawdopodobnym wystgpieniu podwdjnego finansowania wydatkéw danego Grantobiorcy itp..

Lp. Wykonywane dziatanie Podmiot wykonujacy dziatanie | Dokument powstaty w wyniku Termin realizacji
realizacji procesu
1. a) Woyznaczenie pracownikéw do a) Dyrektor a) - Co najmniej 14 dni
dokonania kontroli — dwie osoby. Departamentu Spraw b) Upowaznienia; roboczych przed
b) Udzielenie upowaznienia do Spotecznych i Zdrowia ¢) Oswiadczenia cztonkéw planowanym terminem
kontroli. b) Dyrektor zespotu kontrolujgcego o kontroli.
c) Podpisanie przez upowaznionych Departamentu Spraw braku powigzania z
pracownikéw , Oswiadczenia cztonka Spotecznych i Zdrowia podmiotem
zespotu kontrolujgcego o braku c) Pracownicy kontrolowanym.
powigzania z podmiotem Departamentu Spraw
kontrolowanym”, zgodnego ze Spotecznych i Zdrowia
wzorem stanowigcym zatgcznik do wyznaczeni do
niniejszych procedur. przeprowadzenia
kontroli
2. a) Wszczecie przygotowan do kontroli a) Pracownik 5 dni roboczych na
(w zaleznosci od charakteru kontroli) Departamentu Spraw a) - przygotowanie do kontroli,
m.in.: zebranie informacji i Spotecznych i Zdrowia; b) Pismo do Grantobiorcy sporzadzenie, akceptacje i
dokumentdéw dotyczacych realizacji b) Pracownik informujace o kontroli; niezwtoczng wysytke
zadania — komplet akt sprawy, w Departamentu Spraw c) Zaakceptowane pismo pisma.
celu zapoznania sie z dokumentacijg Spotecznych i Zdrowia; informujace o kontroli;
zadania w siedzibie Departamentu c) Z-caDyrektorai d) Dziennik korespondenciji.
Spraw Spotecznych i Zdrowia; Dyrektor

Suma kontrolna: 10122021-GvO

Strona21z17




. Wojewédztwo . . *
E:.Jl?g;:jzsekie RzecpoSPOIIta % Kujjav::kuva;morskie Unia Eu ropejska :t "*
\ J iski * *

b) sporzadzenie pisma do Grantobiorcy Departamentu Spraw
informujgcego o kontroli ze Spotecznych i Zdrowia;
wskazaniem terminu, celu, zakresu, d) Pracownik
rodzaju i miejsca kontroli. Kontrola Departamentu Spraw
musi by¢ zapowiedziana w terminie Spotecznych i Zdrowia.

nie krétszym niz 3 dni robocze od
terminu kontroli.

c) Weryfikacja i akceptacja pisma do
Grantobiorcy;

d) Wysytka zatwierdzonego pisma.

W szczegdlnych przypadkach kontrola moze
zostac¢ przeprowadzona w formie tzw.
kontroli na dokumentach. Obejmuje ona
weryfikacje dokumentacji przekazanej w
formie elektronicznej (skanow) przez
Grantobiorcéw na podstawie proby
dokumentdow okreslonej przez Departament
Spraw Spotecznych i Zdrowia. Kontrola na
dokumentach prowadzona jest w sytuacji,
gdy kontrola na miejscu nie jest mozliwa do
przeprowadzenia, co jest spowodowane
okolicznosciami niezaleznymi od stron np.

sitg wyzsza.

3. Czynnosci kontrolne w miejscu realizacji Pracownik Departamentu Protokot z przeprowadzonych Zgodnie z Planem kontroli,
zadania i w siedzibie Grantobiorcy (w Spraw Spotecznych i Zdrowia ogledzin (o ile dotyczy) czas trwania: 1 - 3 dni
zaleznosci od charakteru kontroli)*: robocze

O wizja lokalna/ogledziny w miejscu
realizacji zadania (jesli dotyczy), w
obecnosci Grantobiorcy;

0 kontrola dokumentow;

[0 sprawdzenie dostarczenia

Strona3z17
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finansowanych towardéw i ustug oraz
stanu faktycznego;

kontrola na podstawie
przeprowadzonych rozmow z
pracownikami kontrolowanej
jednostki.

Opis czynnosci kontrolnych polegajacych na
ogledzinach oraz przyjeciu ustnych
wyjasnien lub o$wiadczen zamieszcza sie w
informacji pokontrolnej.

* Kontrola na dokumentach realizowana jest
w siedzibie Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia w oparciu o
przekazang dokumentacje.

a) Po zakonczeniu wszystkich czynnosci | Pracownik Departamentu a) Lista sprawdzajgca do a) w trakcie kontroli
kontrolnych, wypetnienie listy Spraw Spotecznych i Zdrowia kontroli; b) w trakcie kontroli
sprawdzajacej do kontroli; b) Notatka stuzbowa

b) W uzasadnionych przypadkach zawierajgca uzasadnienie
mozna podjgc decyzje o dla ewentualnego
przedtuzeniu czynnosci kontrolnych. przedtuzenia kontroli (o ile
Notatka stuzbowa, zawierajgca dotyczy).
uzasadnienie przedmiotowe;j
koniecznosci przedtuzenia czynnosci
kontrolnych, niezwtocznie zostaje
umieszczona w aktach kontroli, a jej
kopia przekazana stronie.

a) W przypadku koniecznosci uzyskania e) Pracownik a) Pismo wzywajace do a) 5 dniroboczych od
dodatkowych Departamentu Spraw ztozenia wyjasnien; zakonczenia
wyjasnien/dokumentodw, Spotecznych i Zdrowia; b) Zaakceptowane pismo kontroli;

skierowanie do Grantobiorcy pisma
wzywajgcego do ich przedtozenia w

f) Z-ca Dyrektorai
Dyrektor

wzywajace do ztozenia
wyjasnien;

b) 2 dnirobocze;
c) Niezwtocznie po

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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terminie 5 dni roboczych od dnia Departamentu Spraw c) Dziennik korespondencji. podpisaniu pisma
otrzymania ww. pisma; Spotecznych i Zdrowia; przez Dyrektora
b) Weryfikacja i akceptacja pisma do g) Pracownik Departamentu.
Grantobiorcy; Departamentu Spraw
c) Wysytka zatwierdzonego pisma. Spotecznych i Zdrowia.

6. Sporzadzenie informacji pokontrolnej wraz z a) Pracownik a) Pismo do Grantobiorcy 10dni roboczych od
ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi/ Departamentu Spraw przekazujgce informacje zakonczenia kontroli na
dziataniami naprawczymi, w formie Spotecznych i Zdrowia; pokontrolng; przekazanie informacji
pisemnej, w 2 egzemplarzach. Termin na b) Z-ca Dyrektorai b) Zaakceptowana lista pokontrolnej Grantobiorcy,
wykonanie zalecen/wprowadzenie dziatan Dyrektor sprawdzajaca, pismo do za$ w przypadku
naprawczych przez Grantobiorce wynosi 30 Departamentu Spraw Grantobiorcy wraz z przekazania wezwania do
dni kalendarzowych od dnia przyjecia Spotecznych i Zdrowia; informacja pokontrolng; dostarczenia przez
informacji pokontrolnej. c) Pracownik c) Dziennik korespondencji. | Grantobiorce wyjasnien,
W przypadku stwierdzenia w trakcie Departamentu Spraw termin ten biegnie
kontroli, iz dokumentacja zrédtowa Spotecznych i Zdrowia. ponownie od dnia
potwierdzajgca wykonanie zadan objetych otrzymania od
kwotg uproszczong zawiera braki formalne Grantobiorcy dodatkowych
i/lub merytoryczne mozliwe jest dokonanie wyjasnien.

poprawy dokumentéw w trakcie
prowadzonych czynnosci kontrolnych, a fakt
ten odnotowuje sie w informacji
pokontrolnej. W przypadku razacych
uchybiert wydawane sg zalecenia/dziatania
naprawcze.

W przypadku stwierdzenia w trakcie kontroli
okolicznosci skutkujgcych nie
kwalifikowalnoscig czesci badz catosci
rozliczonych kwot uproszczonych, w tym
naruszenia zasad okreslonych w umowie o
dofinansowanie, informacja pokontrolna
zawiera zapisy dotyczgce wysokosci
wydatkéw niekwalifikowanych/ wysokosci

Strona51z17
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natozonej korekty wysokosci grantu

ustalanej zgodnie z ponizszg metodologia.

Metodologia ustalania wysokosci wydatkéw

niekwalifikowalnych/korekty wysokosci

grantu:

- wartos¢ srodkow ustalana jest na

podstawie korekty proporcjonalnej np. w

odniesieniu do liczby uczestnikow

niekwalifikujgcych sie do udziatu w projekcie
objetym grantem w oparciu o szczegotowq
kalkulacje kosztéw ujetych w budzecie
szczegdétowym wniosku o dofinansowanie;

- wartos$¢ wydatkow

niekwalifikowalnych/korekty wysokosci

grantu dotyczy srodkéw wspétfinansowania

z budzetu UE oraz wspoétfinansowania

krajowego;

Tresé informacji pokontrolnej zawiera:

— doktadne wyliczenie, kwoty o jaka
zostanie pomniejszona kwalifikowalna
wartos$¢ grantu,

— przepisy, z ktérych powyzsze dziatanie
wynika.

Pomniejszenie kwalifikowalnej wartosci

grantu nastepuje w szczegdlnosci po

stwierdzeniu wystgpienia nastepujacych
okolicznosci:

— wykorzystania przez Grantobiorce
$rodkow grantu niezgodnie z
przeznaczeniem, pobrania czesci lub
catosci grantu w sposéb nienalezny lub w
nadmiernej wysokosci, wykorzystania z

Strona 6z 17
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naruszeniem procedur okreslonymi w
umowie o dofinansowanie i regulaminie
naboru wnioskow
— realizowania projektu niezgodnie z
zawartg umowa o dofinansowanie
grantu.
Jezeli stwierdza sie, ze Grantobiorca
wykorzystat grant niezgodnie z
przeznaczeniem wéwczas Grantobiorca
zobowigzany jest umowa do zwrotu tych
Srodkow wraz z odsetkami. Szczegdty
odzyskiwania srodkéw okresla Procedura
odzyskiwania grantéw od Grantobiorcow.

a) Przygotowanie pisma do
Grantobiorcy przekazujgcego
informacje pokontrolng wraz z
informacja, iz Grantobiorca ma
prawo zgtoszenia zastrzezen do jej
tresci na pismie, w terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia jej
otrzymania;

b) Weryfikacja i akceptacja Listy
sprawdzajacej, Informacji
pokontrolnej i pisma do
Grantobiorcy;

c) Wysytka zatwierdzonego pisma wraz
2 egzemplarzami informacji
pokontrolnej do Grantobiorcy.
Termin na podpisanie, w przypadku
braku zastrzezen lub niepodpisanie i
przedstawienie zastrzezen i
odestanie przez Grantobiorce

Strona 7z 17
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informacji pokontrolnej wynosi 14
dni kalendarzowych od dnia jej
doreczenia.

Wptyw, rejestracja i przyjecie podpisanej/
niepodpisanej przez Grantobiorce informacji
pokontrolnej wraz z pismem przewodnim, w
przedmiotowej sprawie lub pismem z
odpowiedzig na zalecenia pokontrolne.

Pracownik Departamentu
Spraw Spotecznych i Zdrowia

Dziennik korespondenciji.

Niezwtocznie.

PRZEKAZANIE PRZEZ GRANTOBIORCE PODPISANEJ INFORMACJI POKONTROLNEJ

8.

W przypadku gdy Grantobiorca zwrdci
podpisang informacje pokontrolng bez
zgtaszania uwag do jej tresci, wprowadzenie
do rejestru kontroli zadan informacji
dotyczacych przeprowadzonej kontroli —
terminu przeprowadzenia kontroli, wynikow
kontroli oraz faktu sformutowania badz nie
zalecen pokontrolnych (z ewentualnym
krétkim opisem).

Pracownik Departamentu
Spraw Spotecznych i Zdrowia

Wopis do rejestru kontroli zadan.

5 dni roboczych

ZGLOSZENIE ZASTRZEZEN PRZEZ GRANTOBIORCE DO INFORMACJI POKONTROLNE)

9. W przypadku gdy Grantobiorca zwrdci Pracownik Departamentu Pismo do Grantobiorcy o podjeciu | 5 dni roboczych
informacje pokontrolng zgtaszajgc uwagi do | Spraw Spotecznych i Zdrowia dodatkowych czynnosci
jej tresci, dokonanie analizy zgtoszonych kontrolnych (o ile dotyczy).
przez Grantobiorce zastrzezen do informacji
pokontrolnej oraz podjecie dodatkowych
czynnosci kontrolnych, celem rozstrzygniecia
przedmiotowe] sprawy.
10. W przypadku uwzglednienia zastrzezen, a) Pracownik a) Pismo do Grantobiorcy a) 5 dniroboczych;

wprowadzenie zmian w informacji
pokontrolnej i sporzadzenie jej ostatecznej
wersji, w formie pisemnej, w dwdch
egzemplarzach.

a) Przygotowanie pisma do

Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia;
b) Z-ca Dyrektorai
Dyrektor
Departamentu Spraw

przekazujgce informacje
pokontrolng;

b) Zaakceptowana lista
sprawdzajgca, pismo do
Grantobiorcy wraz z

b) 2 dnirobocze;

c) Niezwtocznie po
podpisaniu pisma
przez Dyrektora
Departamentu

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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Grantobiorcy przekazujgcego Spotecznych i Zdrowia; informacja pokontrolng; Spraw Spotecznych
informacje pokontrolng wraz z c) Pracownik ¢) Dziennik korespondencji. i Zdrowia.
informacjg, iz do ostateczne;j Departamentu Spraw
informacji pokontrolnej nie Spotecznych i Zdrowia.
przystuguje mozliwos¢ wniesienia
zastrzezen oraz wezwaniem do
wprowadzenia zalecen
pokontrolnych/dziatart naprawczych
(o ile dotyczy);

a) Weryfikacja i akceptacja listy
sprawdzajgcej, informaciji
pokontrolnej i pisma do
Grantobiorcy;

b) Wysytka zatwierdzonego pisma wraz
2 egzemplarzami informacji
pokontrolnej do Grantobiorcy.
Termin na podpisanie lub
niepodpisanie wraz z uzasadnieniem
odmowy podpisania informacji
pokontrolnej wynosi 5 dni roboczych
od dnia jej doreczenia.

11. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen: a) Pracownik a) Pismo do Grantobiorcy o a) 5 dniroboczych;

a) przygotowanie pisma do Departamentu Spraw nieuwzglednieniu b) 2 dnirobocze;
Grantobiorcy o podtrzymaniu Spotecznych i Zdrowia zastrzezen; ¢) Niezwtocznie po
stanowiska wraz z klauzulg b) Z-ca Dyrektorai b) Zaakceptowane pismo do podpisaniu pisma
ostatecznosci podjetych decyzji i Dyrektor Grantobiorcy o przez Dyrektora
braku mozliwosci zgtaszania Departamentu Spraw nieuwzglednieniu Departamentu
kolejnych zastrzezen oraz Spotecznych i Zdrowia zastrzezen; Spraw
wezwaniem do wprowadzenia c) Pracownik ¢) Dziennik korespondencji; Spotecznych i
zalecen pokontrolnych/dziatan Departamentu Spraw d) Wopis do rejestru kontroli Zdrowia;
naprawczych (o ile dotyczy). Do Spotecznych i Zdrowia zadan. d) 5 dniroboczych.
pisma zatgcza sie ponownie dwa d) Pracownik

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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b)

c)
d)

egzemplarze zatwierdzonej
informacji pokontrolnej. Termin na
podpisanie lub niepodpisanie wraz z
uzasadnieniem odmowy podpisania
informacji pokontrolnej wynosi 5
dni roboczych od dnia jej
doreczenia

weryfikacja i akceptacja pisma do
Grantobiorcy;

wysytka zatwierdzonego pisma;
wprowadzenie do rejestru kontroli
zadan informacji dotyczacych
przeprowadzonej kontroli — terminu
przeprowadzenia kontroli, wynikéw
kontroli oraz faktu sformutowania
badz nie zalecen pokontrolnych (z
ewentualnym krétkim opisem).

Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia

BRAK ZAJECIA STANOWISKA PRZEZ GRANTOBIORCE DO TRESCI INFORMACJI POKONTROLNEJ POPRZEZ NIEZGEOSZENIE UWAG LUB ZASTRZEZEN DO JEJ

TRESCI Z ROWNOCZESNYMNIEODEStANIEM DOKUMENTU

12.

W przypadku nieodestania informacji
pokontrolnej przez Grantobiorce w

wyznaczonym terminie, przygotowanie
pisma monitujgcego o odestanie informacji
pokontrolnej w terminie 5 dni roboczych od
dnia jego otrzymania.

a)
b)

c)

Przygotowanie monitujgcego pisma
do Grantobiorcy;

Weryfikacja i akceptacja pisma do
Grantobiorcy;

Wysytka zatwierdzonego pisma

Brak przekazania informacji pokontrolnej

a)

b)

c)

d)

Pracownik
Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia
Z-ca Dyrektora i
Dyrektor
Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia
Pracownik
Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia
Pracownik
Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia

a)

b)

d)

Pismo monitujace o
odestfanie informacji
pokontrolnej;;
Zaakceptowane pismo do
Grantobiorcy;

Dziennik korespondencji;
Wopis do rejestru kontroli
zadan

a) 5 dniroboczych;
b) 2 dnirobocze;

c)

d) 5 dniroboczych.

Niezwtocznie po
podpisaniu pisma
przez Dyrektora
Departamentu
Spraw Spotecznych
i Zdrowia;

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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przez Grantobiorce w terminie 5 dni
roboczych od otrzymania monitu, uznaje sie
za przyjecie informacji pokontrolnej. Zespot
kontrolujacy drukuje informacje pokontrolng
w jednym egzemplarzu i podpisuje jg czyniac
odpowiednig adnotacje wraz z podaniem
biezacej daty.

Wprowadzenie do rejestru kontroli zadan,
informacji dotyczacych przeprowadzonej
kontroli — terminu przeprowadzenia kontroli,
wynikéw kontroli oraz faktu sformutowania
badz nie zalecen pokontrolnych (z
ewentualnym krétkim opisem).

13. Weryfikacja wdrozenia zalecen Pracownik Departamentu - W ciggu 5 dni roboczych od
pokontrolnych/dziatart naprawczych Spraw Spotecznych i Zdrowia otrzymania informacji,
nastepuje na podstawie otrzymanych wyjasnien, dokumentéw

.....

jednostki. Sposdb realizacji zalecen
pokontrolnych podlega monitorowaniu
poprzez weryfikacje korespondencyjng na
podstawie przekazanych przez beneficjenta
dokumentdéw. Weryfikacja wprowadzenia
zalecen moze nastgpic takze podczas
kontroli doraznej w miejscu realizacji
projektu lub w siedzibie jednostki
kontrolowane;j.

14. Archiwizacja dokumentéow Pracownik Departamentu - -
Spraw Spotecznych i Zdrowia

POWSTALE DOKUMENTY:

Strona11z17
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1. Pismo informujace o kontroli;

2. Upowaznienie;

3. Oswiadczenie cztonka zespotu kontrolujgcego o braku powigzania z podmiotem kontrolowanym;

4. Protokét z przeprowadzonych ogledzin (o ile dotyczy)

5. Lista sprawdzajgca z kontroli;

6. Pismo wzywajgce do dodatkowych wyjasnien (o ile dotyczy);

7. Informacja pokontrolna;

8. Pismo przekazujgce informacje pokontrolng;

9. Pismo o podjeciu dodatkowych czynnosci kontrolnych (o ile dotyczy);

10. Pismo w sprawie uwzglednienia/nieuwzglednienia zastrzezen Grantobiorcy (o ile dotyczy);

11. Notatka stuzbowa — uzasadnienie przedtuzenia terminu czynnosci kontrolnych (o ile dotyczy);

12. Pismo monitujgce o odestanie informacji pokontrolnej (o ile dotyczy);

13. Rejestr kontroli zadan;

14. Dziennik korespondencji.
UWAGI:
Ogledziny, zgodnie z wymogami art. 23 ust. 8 i 9 ustawy wdrozeniowej sg przeprowadzane fakultatywnie — jesli dotyczy. W ramach kontroli w miejscu
realizacji zadania mogg by¢ przeprowadzane ogledziny. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci Grantobiorcy. Z czynnosci kontrolnej polegajacej na
ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzgdza sie protokét. Protokdt podpisujg osoba kontrolujgca i pozostate osoby
uczestniczace w tej czynnosci.

Il Plan wizyt monitoringowych

Lp. Wykonywane dziatanie Podmiot wykonujacy dziatanie | Dokument powstaty w wyniku | Termin realizacji
realizacji procesu

1. Sporzadzenie Planu wizyt monitoringowych na Partnerzy 001-004 Plan wizyt monitoringowych. Nie rzadziej niz raz na
podstawie danych zawartych w wybranych do miesigc, nie pdzniej niz 3
dofinansowania wnioskach o dofinansowanie oraz dni przed rozpoczeciem
biezgcych potrzeb wynikajacych z kolejnego miesigca/
przeprowadzonych kontroli. 100% préby. aktualizacja wg biezacych
Przekazanie sporzadzonego Planu wizyt do potrzeb
Departamentu Spraw Spotecznych i Zdrowia,

Strona 12z 17
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celem akceptacji.

2. Zatwierdzenie Planu wizyt monitoringowych

decyzjg Dyrektora Spraw Spotecznych.

Dyrektor Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia

Plan wizyt monitoringowych
zatwierdzony przez Dyrektora
Departamentu Spraw
Spotecznych i Zdrowia.

Kazdorazowo po
sporzadzeniu lub
aktualizacji Planu wizyt
monitoringowych.

3. Nadzdr nad realizacjg Planu wizyt

monitoringowych.

Kierownik jednostki Partnera

Dziatanie o charakterze
ciggtym.

4. Realizacja Planu wizyt monitoringowych.

Partnerzy 001-004

Dziatanie o charakterze
ciggtym.

POWSTALE DOKUMENTY:

1. Plan wizyt monitoringowych.

UWAGI:

Metodologia: wizyte monitorujgca nalezy przeprowadzi¢ u 100% Grantobiorcéw (100% dofinansowanych projektow).

V. Wizyta monitoringowa

Wizyty monitoringowe prowadzone sg w trakcie realizacji projektu grantowego. Grantobiorca zobowigzany jest do cyklicznego (raz w miesigcu)
przekazywania harmonogramu realizowanego wsparcia, z obowigzkiem jego aktualizacji zgodnie z biezgcymi potrzebami.

Lp. | Wykonywane dziatanie Podmiot wykonujgcy dziatanie | Dokument powstaty w Termin realizacji
wyniku realizacji procesu
1. a) Woyznaczenie pracownikow na wizyte Partnerzy 001-004 a) - Co najmniej 14 dni roboczych

monitoringowg — dwie osoby;

b) Udzielenie i sporzgdzenie upowaznienia
do przeprowadzenia wizyty
monitoringowej;

¢) Podpisanie przez upowaznionych
pracownikéw , Oswiadczenia cztonka
zespotu przeprowadzajgcego wizyte

a) Kierownik jednostki
przeprowadzajgcej
wizyte
monitoringowa;

b) Kierownik jednostki
przeprowadzajgcej
wizyte

b) Upowaznienia;

c¢) Oswiadczenia
cztonkéw zespotu
przeprowadzajgcego
wizyte
monitoringowa o
braku powigzania z

przed planowanym terminem
wizyty monitoringowe;.

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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niniejszych procedur.

monitoringowg o braku powigzania z
podmiotem kontrolowanym”, zgodnego
ze wzorem stanowigcym zatgcznik do

monitoringowa;
Pracownicy
przeprowadzajacy
wizyte monitoringowg

c)

podmiotem
kontrolowanym

oraz do Departamentu Spraw Spotecznych

monitoringowe;.

2. Przeprowadzenie wizyty monitoringowej w Partnerzy 001-004 Protokot z Zgodnie z Planem wizyt, czas
miejscu realizacji zadania, celem weryfikacji u przeprowadzonych ogledzin | trwania: 1 dzien roboczy.--
Grantobiorcy postepdw w realizacji zadan; (o ile dotyczy)

3. Po zakonczeniu wszystkich czynnosci stuzgcych Partner realizujacy wizyte a) Pismo do a) 5 dniroboczych od
przeprowadzeniu wizyty monitoringowej, monitoringowa Grantobiorcy zakonczenia wizyty,
sporzadzenie w formie pisemnej protokotu z przekazujgce za$ w przypadku
wizyty monitoringowej (w trzech egzemplarzach, protokot z wizyty przekazania wezwania
po jednym dla: Grantobiorcy, Departamentu monitoringowej; do dostarczenia przez
Spraw Spotecznych i Zdrowia, Partnera b) Zaakceptowana lista Grantobiorce
realizujgcego wizyte monitoringows), sprawdzajaca, wyjasnien, termin ten
zawierajgcego m.in. dokonane ustalenia, w tym pismo do biegnie ponownie od
zagrozen dla realizacji zadania lub Grantobiorcy wraz z dnia otrzymania od
nieprawidtowosci wykryte w trakcie wizyty. protokotem z wizyty Grantobiorcy

a) Przygotowanie pisma do Grantobiorcy monitoringowej; dodatkowych
przekazujgcego protokotu z wizyty c) Dziennik wyjasnien.;
monitoringowej wraz z informacja, iz korespondenc;ji; b) 4 dnirobocze;
Grantobiorca ma prawo zgtoszenia d) Jak w przypadku ¢) 1dzien roboczy;
zastrzezen do jej tresci na piSmie, w kontroli planowej d) jak w przypadku
terminie 14 dni kalendarzowych od dnia lub doraznej pkt 8- kontroli planowej lub
jej otrzymania. Protokdt musi zostaé 14, doraznej pkt 8-14;
przedstawiony Grantobiorcy nie pdzniej e) Pismo do e) 3 dnirobocze od
niz 10 dni roboczych po zakonczeniu Departamentu przyjecia protokotu.
wizyty monitoringowej; Spraw Spotecznych i

b) Weryfikacja i akceptacja Listy Zdrowia wraz z
sprawdzajacej, protokotu z wizyty protokotem
monitoringowej i pisma do Grantobiorcy Z wizyty

Suma kontrolna: 10122021-GvO
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i Zdrowia;

¢) Woysytka zatwierdzonego pisma wraz 3
egzemplarzami protokotu z wizyty
monitoringowej do Grantobiorcy.

d) Dalsza procedura jak w przypadku kontroli
planowej lub doraznej pkt 6abc-12;

e) Po przyjeciu protokotu z wizyty
monitoringowej, przygotowanie pisma do
Departamentu Spraw Spotecznych i
Zdrowia przekazujgcego jeden egzemplarz
tego protokotu. Jezeli z ustalen z wizyty
monitoringowej wynika podejrzenie
wystepowania nieprawidtowosci,
Departament Spraw Spotecznych i
Zdrowia przeprowadza kontrole dorazng u
danego Grantobiorcy.

4. Archiwizacja dokumentéw Partnerzy 001-004 - -

POWSTALE DOKUMENTY:

Upowaznienie;

Oswiadczenie cztonka zespotu przeprowadzajgcego wizyte monitoringowg o braku powigzania z podmiotem kontrolowanym;
Protokdt z przeprowadzonych ogledzin (o ile dotyczy);

Lista sprawdzajaca z przeprowadzonej wizyty monitoringowej;

Pismo wzywajgce do dodatkowych wyjasnien (o ile dotyczy);

Protokodt z wizyty monitoringowej;

Pismo przekazujgce protokét z wizyty monitoringowe;j;

Pismo o podjeciu dodatkowych czynnosci kontrolnych (o ile dotyczy);

Pismo w sprawie uwzglednienia/nieuwzglednienia zastrzezen Grantobiorcy (o ile dotyczy);

10 Notatka stuzbowa - uzasadnienie przedtuzenia terminu czynnosci kontrolnych (o ile dotyczy);

11. Pismo monitujgce o odestanie protokotu z wizyty monitoringowej (o ile dotyczy);

12. Pismo przekazujgce protokdt z wizyty monitoringowej Departamentowi Spraw Spotecznych i Zdrowia;

CONDURWNE

Strona15z17
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13. Rejestr wizyt monitoringowych;

UWAGI:

Ogledziny, zgodnie z wymogami art. 23 ust. 8 i 9 ustawy wdrozeniowej sg przeprowadzane fakultatywnie — jesli dotyczy. W ramach wizyty monitoringowej
w miejscu realizacji zadania mogg by¢ przeprowadzane ogledziny. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci Grantobiorcy. Z czynnosci kontrolnej
polegajgcej na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzadza sie protokot. Protokdt podpisujg osoba kontrolujgca i pozostate
osoby uczestniczgce w tej czynnosci.

ZAtACZNIKI DO PROCEDURY:

LONOUAEWNRE

NNNRRRRRRRRRR
N R OWLWORONOOTUDWNERO

. Wzér pisma w sprawie uwzglednienia zastrzezen Grantobiorcy;

. Wzér pisma w sprawie nieuwzglednienia zastrzezen Grantobiorcy;

. Wzér notatki stuzbowej — uzasadnienie przedtuzenia terminu czynnosci kontrolnych;

. Wzér pisma monitujgcego o odestanie podpisanej informacji pokontrolnej;

. Wzér rejestru kontroli zadan;

. Plan wizyt monitoringowych;

. Wzér upowaznienia do przeprowadzenia wizyty monitoringowej;

. Wzér oswiadczenia cztonka zespotu przeprowadzajgcego wizyte monitoringowa o braku powigzania z podmiotem kontrolowanym;
. Wzér listy sprawdzajacej z przeprowadzonej wizyty monitoringowej;

. Wz4r pisma o podjeciu dodatkowych czynnosci kontrolnych/wzywajgce do dodatkowych wyjasnierr — wizyta monitoringowa;
. Wzér protokotu z wizyty monitoringowej;

. Wzér pisma przekazujgcego protokdt z wizyty monitoringowej;

. Wzér pisma w sprawie uwzglednienia zastrzezen Grantobiorcy — wizyta monitoringowa;

Wzér Planu kontroli;

W?zdr pisma informujgcego o kontroli;

W?zdér upowaznienia do kontroli;

Wzdér Oswiadczenia cztonka zespotu kontrolujgcego o braku powigzania z podmiotem kontrolowanym;
W?zdr protokotu z przeprowadzonych ogledzin;

W?zdr listy sprawdzajacej z kontroli;

W?zdr informacji pokontrolnej;

W?zdr pisma przekazujacego informacje pokontrolng;

Wzdr pisma o podjeciu dodatkowych czynnosci kontrolnych/wzywajgce do dodatkowych wyjasnien;
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23. Wzér pisma w sprawie nieuwzglednienia zastrzezen Grantobiorcy — wizyta monitoringowa;

24. Wzér notatki stuzbowej - uzasadnienie przedtuzenia terminu czynnosci kontrolnych — wizyta monitoringowa);
25. Wzér pisma monitujgcego o odestanie podpisanego protokotu z wizyty monitoringowej;

26. Wzoér pisma przekazujgcego protokdt z wizyty monitoringowej Departamentowi Spraw Spotecznych i Zdrowia;
27. Wzér rejestru wizyt monitoringowych.
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