Zalacznik nr 2 do uchwaty Nr 30/1372/17
Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego
z dnia 27 lipca 2017 r.

17 KONTROLE PROJEKTOW

17.1 Dobor préoby projektow do kontroli

Jednostki zaangazowane:

Wydzial Wdrazania RPO/ Wydzial ds. Kontroli/ Wicedyrektor ds. Rynku Pracy/ Dyrektor

WUP/1Z RPO WK-P

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zadania:

Wydzial ds. Kontroli

Osoba
Lp. | wykonujaca Dzialanie
dzialanie
1.| Pracownik Wystanie droga mailowg do Wydzialu Wdrazania RPO prosby o

Wydziatu  ds. | przekazanie:

Kontroli - metodyki doboru proby dokumentéw najbardziej ryzykownych do analizy
pogtebionej przy weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ wraz z jej uzasadnieniem
innych danych niezbednych do sporzadzenia PKP IP WUP Iub jego
aktualizacji (m.in. danych dotyczacych projektow, ktore spetniajg definicje
projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym).

w terminach do:
— 5 lipca;
— 5 pazdziernika;
— 5 stycznia;
— 5 kwietnia,
roku obrachunkowego, na ktory zostat sporzadzony dokument.
2.| Stanowisko ds. | Sporzadzenie i przekazanie do Wydziatu ds. Kontroli:

Wdrazania i | - metodyki doboru proby dokumentow najbardziej ryzykownych do analizy

Monitorowania | poglebionej przy weryfikacji wnioskéw o ptatno$¢ wraz z jej uzasadnieniem

/ Stanowisko | (jedynie w przypadku gdy w metodyce dokonano zmian),

ds. Wdrazania i | - innych danych niezbednych do sporzadzenia PKP IP WUP lub jego

Monitorowania | aktualizacji (m.in. danych dotyczacych projektow, ktore spetniajg definicje

Dziatania/Podzi | projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym)

atania w terminie wskazanym w e-mailu w sprawie przygotowania listy projektow.

3.| Pracownik Przyjecie z Wydziatu Wdrazania RPO

Wydzialu  ds. | - metodyki doboru proby dokumentow najbardziej ryzykownych do analizy

Kontroli poglebionej przy weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ wraz z jej uzasadnieniem

(jedynie w przypadku gdy w metodyce dokonano zmian),

- innych danych niezbgdnych do sporzadzenia PKP IP WUP Iub jego
aktualizacji (m.in. danych dotyczacych projektow, ktore speiniaja definicje
projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym).

Na podstawie otrzymane;j listy projektow, ktore spetniaja definicje projektu
realizowanego w danym roku obrachunkowym wyboér populacji podlegajace;j
analizie ryzyka. W przypadku sporzadzania aktualizacji PKP IP WUP, do
analizy ryzyka brane s3 jedynie tzw. ,,nowe” projekty, ktére w danym roku
obrachunkowym nie znalazly si¢ jeszcze w populacji projektow
realizowanych w danym roku obrachunkowym i nie byly jeszcze poddawane
analizie ryzyka W przypadku braku ,,nowych” projektoéw w danym kwartale
analiza ryzyka nie jest przeprowadzana.




Przeprowadzana raz na kwartat analiza ryzyka uwzglednia czynniki ryzyka
wskazane w procedurze 6.1.

Do cokwartalnej analizy ryzyka brane sa pod uwage projekty, ktore spetiaja
definicj¢ projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym na dzien:
30 czerwca, 30 wrzesnia, 31 grudnia oraz 31 marca.

Podczas przeprowadzania analizy ryzyka (zal. 17.1-1), brane sa pod uwage
czynniki ryzyka, ktérym zostaty przypisane wagi oraz punktacja dla
poszczegblnych Dziatan/Poddziatan (zal. 6 do PK RPO WK-P).

Na tej podstawie sporzadzenie PKP IP WUP (zal. 6.1-1), zgodnie z zapisami
PK RPO WK-P.

W ramach PKP [P WUP nalezy przeprowadzi¢ kontrole na miejscu
przynajmniej 30% liczby projektow najbardziej ryzykownych realizowanych
w danym roku obrachunkowym w ramach danego Dzialania, ktore nie
podlegaty kontroli na miejscu w latach 2014-2020.

W celu wlasciwego doboru proby projektow do kontroli przyjeto definicje
»projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym”, zgodnie z ktora
jest to projekt, dla ktérego podpisano umowe o dofinansowanie projektu oraz
w ramach ktorego ztozono lub zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o
ptatnos¢ (nie dotyczy wnioskéw na kwote 0,00 PLN oraz pierwszego
wniosku o zaliczke, bedacego podstawa do wyplaty pierwszej transzy
dofinansowania — wykluczenie nie dotyczy sytuacji, gdy beneficjent ubiega
si¢ o pierwsza zaliczke i jednocze$nie o refundacje kosztow), pod
warunkiem, ze umowa przewiduje zlozenie wigcej niz jednego wniosku
o platnos¢.

W przypadku, gdy w ramach projektu przewidziane jest ztozenie tylko
jednego  wniosku o ptatno$¢, projekt powinien zosta¢ uznany
za ,realizowany w danym roku obrachunkowym” przed
ztozeniem/zatwierdzeniem ww. wniosku. Projekt jest uznawany za
realizowany do momentu zatwierdzenia wniosku o platno$¢ koncowa.
Metodyka doboru proby projektow do kontroli podlega przegladowi i
ewentualnej aktualizacji co najmniej raz w roku obrachunkowym. Proces ten
jest dokumentowany przez pracownika Wydzialu ds. Kontroli,
odpowiedzialnego za dobor projektow podlegajacych kontroli.

Wszystkie czynno$ci zwigzane z ww. procesem, po ich udokumentowaniu,
sa przechowywane w aktach Wydziatlu ds. Kontroli.

Metodyka doboru proby dokumentow najbardziej ryzykownych do analizy
poglebionej przy weryfikacji wnioskow o ptatnos¢ wraz z jej uzasadnieniem
podlega przegladowi i ewentualnej aktualizacji co najmniej raz w roku i
dokonywana jest przez Stanowisko ds. wdrazania i monitorowania.
Wszystkie czynnosci zwigzane z ww. procesem (metodyka doboru
dokumentéw), po ich udokumentowaniu, sg przechowywane w aktach
Wydzialu Wdrazania RPO.

.| Kierownik Weryfikacja analizy ryzyka (zat. 17.1-1) w wersji papierowe;.
Wydziatu  ds. | Jesli TAK — akceptacja i podpisanie dokumentu.
Kontroli Jesli NIE — przejscie do punktu 5.
.| Wicedyrektor Weryfikacja analizy ryzyka (zat. 17.1-1) w wersji papierowe;.
ds. Rynku | Jesli TAK — akceptacja.
Pracy Jesli NIE — pkt 3.
.| Dyrektor WUP | Weryfikacja analizy ryzyka (zat. 17.1-1) w wersji papierowe;.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 3.
.| Pracownik Po zaakceptowaniu analizy ryzyka (zal. 17.1-1), w celu przekazania
Wydzialu  ds. | dokumentow do IZ RPO WK-P w terminach do:
Kontroli

— 20 lipca;




20 pazdziernika;

20 stycznia;

20 kwietnia,
opracowanie wkladu IP WUP do PK RPO WK-P lub jego aktualizacji,
dotyczacego kontroli projektow przeprowadzanych przez IP WUP, i/ lub
PKP IP WUP lub jego aktualizacji — dalej patrz pkt 1 procedury 6.1.
Sporzqdzanie i aktualizacja wkitadu IP WUP do PK RPO WK-P i PKP IP

WUP.
8. | Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydzialu  ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnosci

Co do zasady czynno$ci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwlocznie lub zgodnie
z terminami wskazanymi przy poszczegoélnych czynno$ciach, ale precyzyjne okre$lenie terminu
przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzglgdu na jej ztozono$¢.

Dokumenty stosowane w procesie/ zalaczniki:

» Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020

» 6.1 -1 Wzor Planu Kontroli Projektow IP WUP RPO WK-P na dany rok obrachunkowy

» 17.1-1 Wzor analizy ryzyka projektow realizowanych w Wojewddzkim Urzedzie Pracy w Toruniu
w danym roku obrachunkowym w ramach Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewodztwa
Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020

>

17.2 Przeprowadzanie kontroli planowej

Kontrole IP WUP w ramach RPO WK-P planowane s3 w odniesieniu do projektow, ktore
spetiaja definicj¢ ,,projektu realizowanego w danym roku obrachunkowym” - sa to projekty,
dla ktorych podpisano umowe o dofinansowanie projektu oraz w ramach ktorych ztozono lub
zatwierdzono co najmniej jeden wniosek o platno$¢ (nie dotyczy wnioskdéw na kwote 0,00 PLN
oraz pierwszego wniosku o zaliczke, bgdacego podstawa do wyplaty pierwszej transzy
dofinansowania — wykluczenie nie dotyczy sytuacji, gdy beneficjent ubiega si¢ o pierwsza
zaliczke 1 jednoczesnie o refundacje kosztéw), pod warunkiem, ze umowa przewiduje ztozenie
wigcej niz jednego wniosku o platnos¢. W przypadku, gdy w ramach projektu przewidziane jest
zlozenie tylko jednego wniosku o platno$¢, projekt powinien zosta¢ uznany za ,,realizowany w
danym roku obrachunkowym” przed zlozeniem/zatwierdzeniem ww. wniosku. Projekt
jest uznawany za realizowany do momentu zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ koncowa.

Kontrola jest uznawana za wykonang, jezeli jednostka kontrolujaca przeprowadzita kontrole w

siedzibie beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu.

Szczegdlowy opis zalozen i czynnosci, zwigzanych z Metodykq doboru proby projektow do
kontroli w miejscu realizacji lub siedzibie beneficjenta oraz ZaloZeniami metodyki wyboru
dokumentacji podczas kontroli w miejscu realizacji lub siedzibie beneficjenta zostat zawarty
w PK RPO WK-P na dany rok obrachunkowy.

Jednostki zaangazowane:
Wydzial ds. Kontroli/ Wydzial Wdrazania RPO

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zadania:




Wydzial ds. Kontroli

Lp. Osoba
wykonujaca Dzialanie
dzialanie

1. | Kierownik Podje¢cie decyzji o przeprowadzeniu kontroli projektu.

Wydzialu Powotanie w formie ustnej Zespohu kontrolujacego projekt sktadajacego si¢
ds. Kontroli co najmniej z dwdch osob, z ktorych jedna jest kierownikiem Zespotu
kontrolujacego.

2. | Kierownik Podjecie decyzji na temat udziatlu w kontroli eksperta zewnetrznego
Wydzialu zapewniajacego odpowiednie wsparcie merytoryczne, np. W obszarze
ds. Kontroli zamoOwien publicznych.

3. | Pracownik Podpisanie przez cztonkow Zespotu kontrolujacego Deklaracji bezstronnosci
Wydziahu ds. (zal. 17.2 — 1), przy czym wpisanie numeru kontroli do w/w deklaracji
Kontroli nastgpuje w momencie zarejestrowania kontroli w SL2014.

Deklaracja bezstronnosci wypelniana jest réwniez przez eksperta
zewnetrznego w przypadku jego udziatu w kontroli.

4. | Pracownik Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla beneficjenta, 3 a/a Wydziat
Wydziahu ds. Organizacyjny) zgodnych ze wzorem Upowaznien do przeprowadzenia
Kontroli kontroli(zat. 17.2 — 2).

5. | Kierownik Weryfikacja upowaznienia do kontroli dla Zespotu kontrolujacego.
Wydzialu
ds. Kontroli Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt. 4.

6. | Dyrektor WUP | Weryfikacja upowaznien do kontroli dla Zespotu kontrolujacego.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 4.

7. | Pracownik Przekazanie 1 egzemplarza upowaznienia do kontroli celem rejestracji do
Wydziatu ds. Wydziatu Organizacji i Administracji.

Kontroli

8. | Pracownik Przygotowanie pisma do beneficjenta informujagcego o kontroli ze
Wydziatu ds. wskazaniem podstawy prawnej przeprowadzenia kontroli, terminu kontroli,
Kontroli szczegotowego zakresu planowanej kontroli.(zal. 17.2 — 3)




Pracownik
Wydziahu ds.
Kontroli

Wystanie pisma poczta tradycyjna do jednostki kontrolowanej
z zawiadomieniem o przeprowadzeniu kontroli, zawierajacym m.in. zakres
kontroli, co najmniej 5 dni kalendarzowych przed rozpoczeciem kontroli.
Dopuszcza si¢ rowniez mozliwos¢ przestania réwnolegle pisma droga
mailowg lub za posrednictwem faksu.

Kontroli na miejscu w siedzibie beneficjenta podlegaja w szczegdlnosci
nastgpujace obszary:

Prawidlowos¢ rozliczen finansowych.

Kwalifikowalno$¢ wydatkoéw dotyczacych personelu projektu.

Sposob rekrutacji oraz kwalifikowalno$¢ uczestnikow projektu.
Sposob przetwarzania danych osobowych uczestnikow projektu
zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

Zgodnos¢ danych przekazywanych we wniosku o pfatnos¢ w czesci
dotyczacej postgpu rzeczowego oraz postgpu finansowego z
dokumentacja dotyczaca realizacji projektu dostepna w siedzibie
beneficjenta.

Prawidlowos¢ realizacji projektow rozliczanych metodami
uproszczonymi.

Poprawnos¢ udzielania zamoéwien publicznych, tj. prawidtowos¢
stosowania ustawy Pzp oraz przepisow prawa unijnego.

Poprawnos¢ stosowania zasady konkurencyjnosci.

Poprawnos¢ udokumentowania rozeznania rynku w przypadku
wydatkow, do ktorych nie majg zastosowania zapisy ustawy Pzp i
zasady konkurencyjnosci.

Poprawnos¢ udzielania pomocy publicznej/pomocy de minimis.
Prawidlowos¢ realizacji dziatan informacyjno — promocyjnych.
Zapewnienie wlasciwej Sciezki audytu oraz sposob prowadzenia i
archiwizacji dokumentacji projektu.

W przypadku projektéw rozliczanych metodami uproszczonymi kontrola w
siedzibie beneficjenta polega na sprawdzeniu posiadania przez beneficjenta
oryginatow dokumentéw okreslonych w umowie o dofinansowanie,
potwierdzajacych osiggnigcie rezultatéw, wykonanie produktow lub
zrealizowanie dzialan zgodnie 2z zatwierdzonym wnioskiem o
dofinansowanie projektu, a takze prawidtowos¢ zapisow umowy partnerskiej
(jesli dotyczy), poprawnos¢ kwalifikowania kosztow bezposrednich i
posrednich, weryfikacja osob dysponujgcych $rodkami finansowymi pod
katem niekaralno$ci, prawidtowos$¢ realizacji dziatan informacyjno —
promocyjnych, prawidlowos$¢ $ciezki audytu oraz sposob prowadzenia i
archiwizacji dokumentacji projektu. W przypadku projektow rozliczanych
metodami uproszczonymi kontroli nie podlegaja wydatki projektu.

YV VYVVV

vV V V¥V

YV VYV

10.

Kierownik
Wydziahu ds.
Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficjenta informujacego o przeprowadzeniu
kontroli.

Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt 8.

11.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta informujgcego o przeprowadzeniu
kontroli.

Jesli TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt 8.




12.

Pracownik
Wydziahu ds.
Kontroli,

Stanowisko ds.

Projektow

Przygotowanie do kontroli na miejscu: zebranie informacji i dokumentow
dot. realizacji projektu (wniosek o dofinansowanie, umowa o
dofinansowanie, wnioski o platnos¢, wyniki poprzednich kontroli i audytow,
wstepna analiza wniosku beneficjenta o platnosc itp.).

Powyzsza czynno$¢ wykonana jest podczas spotkania z opiekunem projektu
i udokumentowana. poprzez wypekienie Notatki stuzbowej ze spotkania z
opiekunem projektu.

13.

Pracownik
Wydziahu ds.
Kontroli

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w terminie okreSlonym
w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli:

» przedstawienie i przekazanie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli,

» sprawdzanie stanu faktycznego w zakresie wyznaczonych obszarow
wskazanych w zawiadomieniu do kontroli na podstawie dokumentéw,
ogledzin oraz przeprowadzonych rozméw z  pracownikami
kontrolowanej jednostki,

» w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub uchybien, do akt sprawy
nalezy zalaczy¢ kopie dokumentéw potwierdzonych za zgodno$¢ z
oryginalem przez beneficjenta, potwierdzajacych stwierdzone
nieprawidlowosci lub uchybienia,

» przyjecie ustnych wyjasnief/przeprowadzenie ogledzin w obecnosci
beneficjenta, po przeprowadzeniu ktorych sporzadza si¢ protokol.

Protokot podpisuje osoba kontrolujaca i pozostate osoby uczestniczace w tej

czynnosci (zat. 17.2-8).

» wypehienie przez cztonkow Zespotu kontrolujacego listy sprawdzajacej
z kontroli (zal. 17.2 —4),

» Instytucja kontrolujaca moze réwniez zdecydowaé o przeprowadzeniu
czynnosci kontrolnych u partnera.

W przypadku zmiany i/lub dolaczenia dodatkowego czlonka do Zespotu
kontrolujacego sporzadzenie notatki stuzbowej wyjasniajacej okolicznosci
wprowadzonych zmian oraz sporzadzenie nowego upowaznienia (3
egzemplarze) uwzgledniajagcego zmiany. Natomiast w przypadku zmiany
terminu przeprowadzenia czynno$ci w siedzibie beneficjenta lub w miejscu
realizacji projektu, nastgpuje odreczne dopisanie nowego terminu kontroli
na upowaznieniu przez osob¢ uprawniong do wystawienia upowaznienia.

Podczas kontroli na miejscu projektu planuje si¢ kontrole na podstawie
Zalozen metodyki wyboru dokumentacji podczas kontroli w miejscu
realizacji lub siedzibie beneficjent, ktorej opis zostal zawarty w PK RPO
WK-P na dany rok obrachunkowy

14.

Pracownik
Wydziahu ds.
Kontroli

Kierownik Zespolu kontrolujacego, a w przypadku jego nieobecnosci
czlonek Zespolu kontrolujacego moze sporzadzi¢ zapytanie do innych
instytucji lub innych komoérek IP WUP w celu pozyskania opinii prawnych
lub opinii eksperta. Zapytanie to jest akceptowane przez Kierownik
Wydziatu ds. Kontroli, a w przypadku kierowania zapytania do instytucji
zewngtrznych, takze zatwierdzane przez Dyrektora IP WUP.

W przypadku koniecznosci pozyskania od beneficjenta dodatkowych
wyjasnien dopuszcza si¢ korespondencje pisemna, droga e-mailowg przed
sporzadzeniem Informacji pokontrolnej. W piSmie do beneficjenta zawarta
jest informacja o wydtuzeniu czasu na sporzadzenie Informacji pokontrolne;j
W takim przypadku termin wydania informacji pokontrolnej ulega
wstrzymaniu. Ponadto, w przypadku konieczno$ci pozyskania dodatkowych




wyjasnien w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta,
dopuszcza si¢ wyznaczenie kolejnego dnia kontroli, o czym beneficjent
informowany jest droga mailowa lub telefonicznie. Z rozmowy telefonicznej
pracownik sporzadza notatkg stuzbowa. Na okoliczno$¢ kolejnego dnia/dni
kontroli w obowigzujacym upowaznieniu termin kontroli jest aktualizowany.

15.

Pracownik
Wydziahu ds.
Kontroli

Sporzadzenie informacji pokontrolnej (zat. 17.2 - 5) w terminie do 30 dni
kalendarzowych od zakonczenia kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi
(jesli dotyczy).

— Informacja pokontrolna jest podpisywana przez cztonkéw Zespotu
Kontrolujacego. W przypadku braku mozliwosci podpisania informacji
pokontrolnej przez cztonkéw Zespotu Kontrolujacego (np. w wyniku
nieobecnosci lub choroby pracownika), informacja o przyczynie braku
podpisu zostanie umieszczona w informacji pokontrolnej. W odestanym
egzemplarzu Informacji pokontrolnej nastapi uzupelienie podpisu
czlonka Zespotu wraz ze wskazaniem daty dokonania uzupetnienia.
Nieobecnos¢ cztonka Zespotu kontrolujacego nie wstrzymuje
sporzadzenia i wystania Informacji pokontrolne;j.

— Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktycznego w 2
jednobrzmigcych egzemplarzach (podpisana przez cztonkow Zespotu
kontrolujacego, w tym kierownika Zespotu),

- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne w przypadku

stwierdzenia  podczas  przeprowadzonej kontroli  uchybien lub

nieprawidlowos$ci. Zalecenia pokontrolne sg adekwatne do dokonanej oceny

i przyznanej kategorii. Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany

do wdrozenia, w wyznaczonym terminie Zalecen pokontrolnych oraz do

pisemnego poinformowania  jednostki  kontrolujacej o  sposobie
wykorzystania uwag 1 wnioskow oraz realizacji zalecen pokontrolnych lub
przyczynach niepodjgcia odpowiednich dziatan.

- sporzadzenie i podpisanie przez Czlonkéw Zespolu Kontrolujacego listy

sprawdzajacej z kontroli (w przypadku braku mozliwosci podpisania listy

sprawdzajacej przez czionkow Zespolu Kontrolujacego np. w wyniku
nieobecnosci lub choroby pracownika, informacja o przyczynie braku

podpisu zostanie umieszczona w liscie kontrolnej, a nastgpnie uzupetiona o

podpis wraz ze wskazaniem daty dokonania uzupelnienia). Nieobecnos¢

czlonka Zespotu  kontrolujagcego nie  wstrzymuje  sporzadzenia
przedmiotowego dokumentu.

W  przypadku dluzszej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

przeprowadzajacego kontrolg (w Zespole minimum dwuosobowym), moze

nastgpi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydzialu ds. Kontroli innego
pracownika, ktory w zastgpstwie dokona analizy 1 kontroli dokumentacji
projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas kontroli u beneficjenta.

Opisana sytuacja moze dotyczy¢ takze Kierownika Zespotu kontrolujacego.

Zmiana osoby kontrolujacej zostanie odnotowana w informacji pokontrolnej,

a Kierownik Zespotu kontrolujacego zostanie zobligowany do sporzadzenia

notatki stuzbowej, wskazujacej powody przeprowadzenia weryfikacji

dokumentacji projektu przez innego kontrolera.

, Informacja pokontrolna i lista sprawdzajgca podpisywane sg przez

obecnych w dniu sporzadzania cztonkéw Zespotu Kontrolujacego. W

informacji pokontrolnej i liscie sprawdzajacej, zostaje zamieszczona

informacja o powodach nieobecno$ci danego pracownika.

16.

Pracownik
Wydziahu ds.
Kontroli

Sporzadzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej.(zat. 17.2 —
0).




17.

Kierownik
Wydziatu
ds. Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolne;j i
parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolne;.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 151 16.

18.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolne;j i
podpisanie Informacji pokontrolne;j.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 151 16.

19.

Pracownik
Wydziahu ds.
Kontroli

Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnej do beneficjenta wraz z
pouczeniem o prawie zgtoszenia zastrzezen do jej treSci na piSmie w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania lub w terminie przedtuzonym
zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wdrozeniowe;.

Niezwtocznie po wystaniu Informacji pokontrolnej do beneficjenta nastgpuje
przekazanie wersji elektronicznej Informacji pokontrolnej drogg mailowa do
opiekuna projektu oraz do wiadomosci Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.

W przypadku gdy w Informacji pokontrolnej sformutowano zalecenia
pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitorujacej wdrozenie
zalecen pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz Lista sprawdzajaca
archiwizowany jest w aktach kontroli.

Instytucja kontrolujaca ma prawo poprawienia, w kazdym czasie, z urzedu
lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omylek dotyczacych Informacji
pokontrolnej. Pismo informujace o zakresie sprostowania przekazywane jest
beneficjentowi bez zbednej zwloki od momentu stwierdzenia takiej
koniecznos$ci. Ponadto w Informacji pokontrolnej znajdujacej si¢ w I[P WUP,
ktorej sprostowanie dotyczy, zawierana jest na pierwszej stronie odregczna
adnotacja o sygnaturze sprostowania, ktore rowniez archiwizowane jest w
aktach dotyczacych danej sprawy. Dodatkowo pismo informujace o zakresie
sprostowania przekazywane jest opiekunowi projektu w momencie
przekazywania innych dokumentow. Wszelkie zmiany nanoszone w ten
sposob sg uwzgledniane w karcie kontroli (jesli dotyczy) w SL2014.

Po otrzymaniu podpisanej Informacji pokontrolnej sporzadzenie kserokopii
potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem i przekazanie jej do Wydziatu
Wdrazania RPO. W przypadku zmiany zapisow informacji pokontrolnej oraz
zalecen pokontrolnych ponowne przekazanie do Wydzialu Wdrazania RPO.

20.

Beneficjent

Weryfikacja w terminie do 14 dni kalendarzowych informacji pokontrolne;j
oraz przekazanie/wyslanie informacji na temat wdrozenia zalecen
pokontrolnych w terminie wskazanym w zaleceniach pokontrolnych (jesli
dotyczy).

21.

Beneficjent

Ztozenie zastrzezen w terminie 14 dni kalendarzowych Iub wniosku o
wydtuzenie terminu przed uptywem terminu zgloszenia zastrzezen.

22.

Pracownik
Wydziahu ds.
Kontroli

Dokonanie analizy zastrzezen i w miare potrzeby podjecie dodatkowych
czynno$ci kontrolnych w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania zastrzezen.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen instytucja kontrolujgca ma prawo
przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci kontrolne lub zada¢ przedstawienia
dokumentéw lub ztozenia dodatkowych wyjasnien na pismie. Podjecie przez
jednostke kontrolujaca, w trakcie rozpatrywania zastrzezen, powyzszych
czynnosci lub dzialan kontrolnych, kazdorazowo przerywa bieg terminu
na rozpatrzenie zastrzezen jednostki kontrolowane;j.




Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzgledu na czas dostarczenia przesytki
przez Poczte, kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze zwrotnego
potwierdzenia odbioru od dnia dorgczenia beneficjentowi Informacji
pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymi (jesli dotyczy) na wptyw
przedmiotowych wyjasnien od beneficjenta:

a) w przypadku Informacji pokontrolnej bez Zalecen pokontrolnych
przejscie do pkt.27;

b) w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczacej
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — niezwloczne
wystanie pisma ponaglajacego do beneficjenta z wyznaczonym terminem na
dostarczenie Informacji pokontrolnej i wyjasnieniami do Zalecen
pokontrolnych:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — przej$cie do pkt. 27;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczacej
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — w terminie
wyznaczonym w piSmie tworzy si¢ i wysyla do beneficjenta duplikat
Informacji pokontrolnej z data biezaca i1 adnotacjg o zaistnialym fakcie.
Jednocze$nie pisemnie informuje si¢ beneficjenta o kontynuowaniu
postepowania. Przejscie do pkt. 23 (stosowac odpowiednio);

c) w przypadku przystania przez beneficjenta zastrzezen przy jednoczesnym
braku odestania Informacji pokontrolnej nastgpuje rozpatrzenie zastrzezen:

- w przypadku zasadnych zastrzezen powtérne sporzadzenie i wystanie
Informacji pokontrolnej uwzgledniajacej zastrzezenia, Przejscie do pkt. 23
(stosowa¢ odpowiednio);

- w przypadku bezzasadnych zastrzezen tworzy si¢ i przesyta do beneficjenta
duplikat Informacji pokontrolnej z datg biezaca i adnotacja o zaistniatym
fakcie. Jednoczes$nie pisemnie informuje si¢ beneficjenta o kontynuowaniu
postgpowania. Przejscie do pkt. 23 (stosowac odpowiednio)

d) w przypadku przystania przez beneficjenta zastrzezen przy jednoczesnym
przystaniu niepodpisanej Informacji pokontrolnej — rozpatrzenie zastrzezen:
- w przypadku zasadnych zastrzezen powtérne sporzadzenie i wystanie
Informacji pokontrolnej uwzgledniajacej zastrzezenia, Przejscie do pkt. 23
(stosowa¢ odpowiednio)

- w przypadku bezzasadnych zastrzezen — na przestanej niepodpisanej
Informacji pokontrolnej umieszcza si¢ adnotacje o zaistnialym fakcie z data
biezaca. W terminie wyznaczonym w piSmie tworzy si¢ i wysyla do
beneficjenta duplikat Informacji pokontrolnej z data biezacg i adnotacja
o zaistniatym fakcie. Jednoczesnie pisemnie informuje si¢ beneficjenta o
kontynuowaniu postgpowania. Przej$cie do pkt. 23 (stosowac odpowiednio).
e) w przypadku przystania przez beneficjenta zastrzezen przy jednoczesnym
przystaniu podpisanej Informacji pokontrolnej — uznanie podpisanej
informacji pokontrolnej za ostateczng, wpigcie w akta i przejscie do pkt. 27;

23| Pracownik Sporzadzenie pisma przewodniego przekazujacego 2 egzemplarze informacji
Wydziahu ds. pokontrolnej uwzgledniajacej catos¢ lub czgs¢ zgloszonych zastrzezen, badz
Kontroli informacji o odrzuceniu zastrzezen wraz z uzasadnieniem do jednostki
kontrolowanej (beneficjenta) w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania zastrzezen.
24.| Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolne;j i
Wydziatu ds. parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolne;.
Kontroli

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt.23.




25.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolne;j i
podpisanie Informacji pokontrolne;j.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 23.

26.

Beneficjent

Po otrzymaniu kolejnej informacji pokontrolnej podpisanie jej i odestanie do
jednostki kontrolujacej badz przygotowanie pisemnej odmowy podpisania
informacji pokontrolnej 1iodestanie do jednostki kontrolujgcej wraz
z egzemplarzem niepodpisanej informacji pokontrolnej w terminie do 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania informacji pokontrolne;.

Wydzial ds. Kontroli przyjmuje (ze wzgledu na czas dostarczenia przesytki
przez Poczte, kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze zwrotnego
potwierdzenia odbioru) od dnia dorgczenia beneficjentowi drugiej wersji
Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymi (jesli dotyczy)
na wplyw przedmiotowych dokumentéw od beneficjenta:

a) w przypadku odestania podpisanej Informacji pokontrolnej przejscie do
pkt.27;

b) w przypadku odestania niepodpisanej 2 wersji Informacji pokontrolnej
(uwzgledniajacej zastrzezenia) umieszcza si¢ adnotacje o zaistnialym fakcie
z datg biezacg. Jednocze$nie pisemnie informuje si¢ beneficjenta o
kontynuowaniu postgpowania oraz o fakcie uzyskania przez Informacje
pokontrolng statusu Informacji ostateczne;j.

b) w przypadku braku odestania 2 wersji Informacji pokontrolnej
(uwzgledniajacej zastrzezenia) niezwloczne wystanie pisma ponaglajacego
do beneficjenta z wyznaczonym terminem na dostarczenie Informacji
pokontrolne;j:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — przej$cie do pkt. 27;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczacej
Informacji pokontrolnej w terminie wyznaczonym w piSmie tworzy si¢
duplikat Informacji pokontrolnej z datg biezaca i adnotacja o zaistniatym
fakcie. Jednoczes$nie pisemnie informuje si¢ beneficjenta o kontynuowaniu
postepowania oraz o fakcie uzyskania przez Informacj¢ pokontrolng statusu
Informacji ostatecznej.

27.

Pracownik
Wydziahu ds.
Kontroli

Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej wprowadzenie do SL2014
informacji dotyczacej kontroli — m.in. instytucji przeprowadzajacej kontrolg,
terminu  przeprowadzenia kontroli, wynikéw kontroli oraz faktu
sformulowania badz nie zalecen pokontrolnych (z ewentualnym krotkim
opisem).

28.

Pracownik
Wydziahu ds.
Kontroli

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych na podstawie otrzymanych
wyjasnien, dokumentow od beneficjenta (jesli dotyczy). Sposob realizacji
zalecen pokontrolnych podlega monitorowaniu poprzez weryfikacje
korespondencyjna  na podstawie przekazanych przez  beneficjenta
dokumentéw lub poprzez kontrol¢ sprawdzajaca w miejscu realizacji
projektu lub w siedzibie beneficjenta.

Wynik weryfikacji wdrozenia zalecen pokontrolnych wprowadza si¢ do
SL.2014 w czegsci dotyczacej zalecen pokontrolnych.

29.

Pracownik
Wydziahu ds.
Kontroli

Sporzadzenie pisma do beneficjenta o zakonczeniu czynno$ci kontrolnych
(zat. 17.2-17)

30.

Kierownik
Wydziahu ds.
Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakonczeniu kontroli.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 29.

31.

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakonczeniu kontroli.




Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt.29.

32.| Pracownik Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 sporzadzenie kserokopii
Wydziatu ds. Informacji pokontrolnej potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem i
Kontroli przekazanie jej do Wydzialu Wdrazania RPO, a takze przejscie do pkt. 34

W przypadku stwierdzenia przez Zespot kontrolujacy nieprawidtowosci
skutkujacej zwrotem wydatkow niekwalifikowanych przez beneficjenta,
postgpowanie  zgodnie z instrukcja  odzyskiwania  $rodkow i
nieprawidlowosci (Rozdzial 18).

33.| Pracownik Woystanie pisma do beneficjenta.
Wydziahu ds.
Kontroli

34 .| Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydziahu ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnosci:

Zgodnie z terminami wskazanymi przy poszczegolnych czynno$ciach.

Dokumenty stosowane w procesie/ zalaczniki:

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020

17.2 — 1 Wzor Deklaracji Bezstronnosci

17.2 — 2 Wzor upowaznienia do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych- kontrola projektow
17.2 — 3 Wzor pisma o kontroli

17.2 — 4 Wzor listy sprawdzajqcej do kontroli projektu na miejscu

17.2 — 5 Wzor Informacji pokontrolnej z kontroli projektu

17.2 — 6 Wzor pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej

17.2 — 7 Wzor pisma informujgcego o zakonczeniu czynnosci kontrolnych

17.2 — 8 Wzor Protokotu z przyjecia ustnych wyjasnien/przeprowadzenia ogledzin

VVVVVVVVY

17.3 Przeprowadzanie wizyty monitoringowej

Jednostki zaangazowane:
Wydzial ds. Kontroli/Wydzial Wdrazania RPO

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje¢ zadania:
Wydzial ds. Kontroli

Lp. Osoba w:vykopumca Dzialanie
dzialanie
1 Kierownik Wydzialu | Wizyta monitoringowa przeprowadzana jest w kazdym projekcie
ds. Kontroli ujetym w PKP IP WUP i jego aktualizacjach Niezwlocznie po

wystapieniu podstaw uzasadniajgcych przeprowadzenie wizyty
monitoringowej, po otrzymaniu harmonogramu form wsparcia za
posrednictwem SL2014 lub na dedykowany adres e-mailowy IP WUP
lub z innego zrodila np. strona internetowa beneficjenta, podjgcie
decyzji o koniecznosci przeprowadzenia wizyty monitoringowej na
miejscu realizacji projektu i powotanie w formie ustnej Zespotu
kontrolujacego projekt sktadajacego si¢ co najmniej z dwoch osob, z
ktorych jedna jest kierownikiem Zespotu kontrolujacego. Zakres
przedmiotowy wizyty monitoringowej obejmuje sprawdzenie m.in.
czy:

- Forma wsparcia jest zgodna z wnioskiem o dofinansowanie projektu,
m.in. w zakresie: tematyki, termindw oraz sposobu realizacji wsparcia,




- Liczba uczestnikow odpowiada zatozeniom opisanym we wniosku,
- Forma wsparcia jest zgodna z harmonogramem realizacji wsparcia,
udostgpnianym przez beneficjenta na podstawie umowy o
dofinansowanie,

- Forma wsparcia jest zgodna z umowa na realizacj¢ ustugi (jesli
zostata zlecona),

- Pomieszczenia, w ktorych realizowane sg zadania merytoryczne oraz
materialy udostepniane uczestnikom sa dostosowane pod katem
potrzeb osob z niepelnosprawnosciami zgodnie z Wytycznymi w
zakresie realizacji zasady roéwnosci szans i niedyskryminacji, w tym
dostepnosci dla oséb z niepelnosprawnosciami i zasady rownosci
szans kobiet 1 m¢zczyzn w ramach funduszy unijnych na lata 2014-
2020,

- Pomieszczenia, w ktorych realizowane sa zadania merytoryczne, sa
oznakowane plakatami i/lub tablicami zawierajagcymi logotypy FE i
UE oraz herb 1 oficjalne logo promocyjne wojewodztwa,
informujacymi o wspotfinansowaniu projektu zgodnie z wymogami
okreslonymi w umowie o dofinansowanie,

- Uczestnicy otrzymuja materiaty, ktore sa oznakowane zgodnie z
zasadami informowania i promowania projektow w ramach
programéw regionalnych,

- Sprzet, wyposazenie oraz elementy infrastruktury zakupione w celu
udzielania wsparcia sa dostepne w miejscu realizacji ustugi i sg
wykorzystywane zgodnie z przeznaczeniem i wlasciwie oznakowane.
Ponadto przeprowadzenie wywiadu/ankiety z uczestnikami projektu —
zgloszenie uwag (zal. 17.3.6-17.3.10).

W projektach rozliczanych metodami uproszczonymi dokumentacja
ksiggowo — finansowa nie podlega weryfikacji w trakcie kontroli na
miejscu, a wramach wizyty monitoringowej kontrolujacy zwracaja
szczegoblng uwage na sposob realizacji zadan w ramach projektu oraz
ich zgodno$¢ z zapisami wniosku o dofinansowanie pod katem
iloSciowym i jako$ciowym.

Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Wizyty monitoringowe s3 przeprowadzane co do zasady bez
zapowiedzi.

Najpozniej dzien przed wyznaczonym terminem kontroli lub w dniu
kontroli, przygotowanie zgodnych ze wzorem 3 egz. upowaznien do
przeprowadzenia wizyty monitoringowej dla Zespotu Kontrolujacego.
Przed przystapieniem do kontroli podpisanie przez kazdego cztonka
Zespolu Kontrolujacego Deklaracji  bezstronnosci zgodnie z
zatgcznikiem 17.2 — 1, przy czym wpisanie numeru kontroli do w/w
deklaracji nastgpuje w momencie zarejestrowania kontroli w SL2014.
Ewentualnie przestanie pisma do beneficjenta informujacego o
zamiarze przeprowadzenia wizyty monitoringowej (postgpowanie jak
w procedurze nr 17.2 z uwzglednieniem zakresu wizyty
monitoringowe;j).

Kierownik Wydzialu
ds. Kontroli

Weryfikacja upowaznien do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych
oraz przekazanie upowaznien do przeprowadzenia Wwizyty
monitoringowej dla Zespotu Kontrolujacego zgodnie z zatgcznikiem
17.3-1.

Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt. 2.

Dyrektor WUP

Weryfikacja upowaznien do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.




Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 2.

Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Przekazanie 1 egzemplarza upowaznienia do kontroli celem rejestracji
do Wydziatu Organizacji i Administracji.

Zebranie informacji i dokumentoéw dotyczacych realizacji projektu
w celu zapoznania si¢ z dokumentacjg projektu w siedzibie [P WUP.

Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli/
Stanowisko ds.

Przygotowanie do wizyty monitoringowej: zebranie informacji i
dokumentow dot. realizacji projektu, weryfikacja harmonogramow itp.
Powyzsza czynno$¢ wykonana jest podczas spotkania z opiekunem

Projektow projektu i udokumentowana poprzez wypetnienie Listy sprawdzajacej
ze spotkania z opiekunem projektu.
Pracownik Wydzialu | Wizyta monitoringowa obejmuje czynnos$ci, majace na celu:

ds. Kontroli

sprawdzenie stanu rzeczowego realizacji projektu; przeprowadzenie
kontroli realizacji wizytowanej ustugi/ instrumentu, przeprowadzenia
wywiadu/ankiety (zat. 17.3-6, 17.3-7, 17.3-8, 17.3-9, 17.3-10) z
uczestnikami na temat projektu, weryfikacj¢ faktycznego dostarczenia
ustugi/ instrumentu w charakterze/ formie wizji lokalnej w miejscu

przeprowadzania, wykrycie zaistnialych uchybien lub
nieprawidlowosci dotyczacych realizacji projektu oraz wyjasnienie ich
przyczyn,

- stwierdzenie, czy zaistniate uchybienia badz nieprawidtowosci
uzasadniajg  przeprowadzenie kontroli doraznej obejmujacej
weryfikacje 100% dokumentacji, zgodnie z zakresem wskazanym w
programie kontroli, zwigzanej z realizowanym projektem.

Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Przystapienie do przeprowadzenia:

- czynnosci majacych charakter sprawdzajacy, ktore pomoga
zweryfikowaé, czy projekt jest realizowany zgodnie z wyznaczonym
harmonogramem oraz zawarta umowa/ decyzja o dofinansowanie,

- czynno$ci majacych na celu wykrycie zaistniatych uchybien lub
nieprawidlowosci, dotyczacych realizacji projektu.

» przyjecie ustnych wyjasnien/przeprowadzenie ogledzin  w
obecnosci beneficjenta, po przeprowadzeniu ktorych sporzadza si¢
protokot.

Protokot podpisuje osoba kontrolujaca i pozostate osoby
uczestniczace w tej czynnosci (zat. 17.3-11).

W przypadku zmiany i/lub dotgczenia dodatkowego cztonka do
Zespohu kontrolujacego sporzadzenie notatki stuzbowej wyjasniajacej
okoliczno$ci wprowadzonych zmian oraz sporzadzenie nowego
upowaznienia (3 egzemplarze) uwzglgdniajacego zmiany. Natomiast
w przypadku zmiany terminu przeprowadzenia czynno$ci w siedzibie
beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu, nastepuje odrgeczne
dopisanie nowego terminu kontroli na upowaznieniu przez osobe¢
uprawniong do wystawienia upowaznienia.

Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Kierownik Zespotu kontrolujacego, a w przypadku jego nieobecnosci
czlonek Zespotu kontrolujagcego moze sporzadzi¢ zapytanie do innych
instytucji lub innych komoérek IP WUP w celu pozyskania opinii
prawnych lub opinii eksperta. Zapytanie to jest akceptowane przez
Kierownik Wydziatlu ds. Kontroli, a w przypadku kierowania
zapytania do instytucji zewnetrznych, takze zatwierdzane przez
Dyrektora [P WUP.

W przypadku koniecznosci pozyskania od beneficjenta dodatkowych
wyjasnien dopuszcza si¢ korespondencje pisemna, droga e-mailowa




przed sporzadzeniem Informacji pokontrolnej. W piSmie do
beneficjenta zawarta jest informacja o wydluzeniu czasu na
sporzadzenie Informacji pokontrolnej W takim przypadku termin
wydania informacji pokontrolnej ulega wstrzymaniu. Ponadto
dopuszcza si¢ wyznaczenie kolejnego dnia kontroli, o czym
informowany jest beneficjent droga mailowa lub telefonicznie - z
rozmowy telefonicznej pracownik sporzadza notatkg stuzbowa. Na
okoliczno$¢  kolejnego dnia/dni  kontroli w obowigzujacym
upowaznieniu termin kontroli jest aktualizowany.

10

Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Sporzadzenie informacji pokontrolnej (zal. 17.3 - 3) w terminie do 30
dni kalendarzowych od zakonczenia kontroli wraz z zaleceniami
pokontrolnymi (jesli dotyczy).

— Informacja pokontrolna jest podpisywana przez cztonkow Zespotu
Kontrolujacego. W przypadku braku mozliwosci podpisania
informacji pokontrolnej przez cztonkow Zespolu Kontrolujgcego
(np. w wyniku nieobecnos$ci lub choroby pracownika), informacja
o przyczynie braku podpisu zostanie umieszczona w informacji
pokontrolnej. W odestanym egzemplarzu Informacji pokontrolne;j
nastgpi  uzupelnienie  podpisu  czlonka Zespolu wraz
ze wskazaniem daty dokonania uzupelnienia. Nieobecnos¢
czlonka Zespotu kontrolujacego nie wstrzymuje sporzadzenia i
wystania Informacji pokontrolne;.

— Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktycznego w 2
jednobrzmigcych egzemplarzach (podpisana przez cztonkow
Zespo'u kontrolujacego, w tym kierownika Zespotu),

- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne w przypadku
stwierdzenia podczas przeprowadzonej kontroli uchybien lub
nieprawidlowosci. Zalecenia pokontrolne sg adekwatne do dokonanej
oceny. Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany do
wdrozenia, w wyznaczonym terminie Zalecen pokontrolnych oraz do
pisemnego poinformowania jednostki kontrolujagcej o sposobie
wykorzystania uwag i wnioskow oraz realizacji zalecen pokontrolnych
lub przyczynach niepodj¢cia odpowiednich dziatan.
- sporzadzenie i podpisanie przez Cztonkéw Zespotu Kontrolujacego
listy sprawdzajacej zkontroli (w przypadku braku mozliwosci
podpisania  listy sprawdzajacej przez czlonkow  Zespotu
Kontrolujacego np. w wyniku nieobecnosci lub choroby pracownika,
informacja o przyczynie braku podpisu zostanie umieszczona w liscie
kontrolnej, a nastgpnie uzupetiona o podpis wraz ze wskazaniem daty
dokonania  uzupelnienia).  Nieobecno$¢  czlonka  Zespotu
kontrolujacego nie wstrzymuje sporzadzenia przedmiotowego
dokumentu.

W przypadku dhuzszej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

przeprowadzajacego kontrolg (w Zespole minimum dwuosobowym),

moze nastapi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydziatu ds. Kontroli
innego pracownika, ktory w zastepstwie dokona analizy i kontroli
dokumentacji projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas
kontroli u beneficjenta. Opisana sytuacja moze dotyczy¢ takze

Kierownika Zespotu kontrolujacego.

Zmiana osoby kontrolujacej zostanie odnotowana w informacji

pokontrolnej, a Kierownik Zespolu kontrolujagcego zostanie

zobligowany do sporzadzenia notatki shuzbowej, wskazujacej powody
przeprowadzenia weryfikacji dokumentacji projektu przez innego
kontrolera.




Informacja pokontrolna i lista sprawdzajgca podpisywane sg przez
obecnych w dniu sporzadzania cztonkow Zespotu Kontrolujacego. W
informacji pokontrolnej i liScie sprawdzajacej, zostaje zamieszczona
informacja o powodach nieobecno$ci danego pracownika.
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Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Sporzadzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej. (zat.
17.3 -4).

12

Kierownik Wydzialu
ds. Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji
pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolne;.
Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt.91 10.

13

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji
pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolne;.

Jesli TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt. 91 10.

14

Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnej do beneficjenta
wraz z pouczeniem o prawie zgloszenia zastrzezen do jej treSci na
pisSmie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania lub
w terminie przedluzonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy
wdrozeniowe;.

Niezwlocznie po wystaniu Informacji pokontrolnej do beneficjenta
nastgpuje przekazanie wersji elektronicznej Informacji pokontrolne;j
droga mailowa do opiekuna projektu oraz do wiadomosci Kierownika
Wydzialu Wdrazania RPO.

W przypadku gdy w Informacji pokontrolnej sformutowano zalecenia
pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitorujacej wdrozenie
zalecen pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz Lista sprawdzajaca
archiwizowany jest w aktach kontroli.

Instytucja kontrolujgca ma prawo poprawienia, w kazdym czasie, z
urzedu lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omylek dotyczacych
Informacji pokontrolnej. Pismo informujace o zakresie sprostowania
przekazywane jest beneficjentowi bez zbednej zwtoki od momentu
stwierdzenia takiej koniecznosci. Ponadto w Informacji pokontrolne;j
znajdujacej si¢ w IP WUP, ktorej sprostowanie dotyczy, zawierana jest
na pierwszej stronie odrgczna adnotacja o sygnaturze sprostowania,
ktore rowniez archiwizowane jest w aktach dotyczacych danej sprawy.
Dodatkowo pismo informujace o zakresie sprostowania przekazywane
jest opiekunowi projektu w momencie przekazywania innych
dokumentéow. Wszelkie zmiany nanoszone w ten sposob sa
uwzgledniane w karcie kontroli (jesli dotyczy) w SL2014.

Po otrzymaniu podpisanej Informacji pokontrolnej sporzadzenie
kserokopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem i przekazanie jej
do Wydzialu Wdrazania RPO. W przypadku zmiany zapisow
informacji pokontrolnej oraz zalecen pokontrolnych ponowne
przekazanie do Wydzialu Wdrazania RPO.

15

Beneficjent

Weryfikacja w terminie do 14 dni kalendarzowych informacji
pokontrolnej oraz przekazanie/wystanie informacji na temat
wdrozenia zalecen pokontrolnych w terminie wskazanym w
zaleceniach pokontrolnych (jesli dotyczy).

16

Beneficjent

Zozenie zastrzezen w terminie 14 dni kalendarzowych lub wniosku o
wydtuzenie terminu przed uptywem terminu zgloszenia zastrzezen.
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Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Dokonanie analizy zastrzezen i1 w miar¢ potrzeby podjecie
dodatkowych czynnosci kontrolnych w terminie do 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen instytucja kontrolujgca ma prawo
przeprowadzi¢  dodatkowe czynnosci kontrolne lub  Zadac
przedstawienia dokumentow lub zlozenia dodatkowych wyjasnien na
pismie. Podjecie przez jednostke kontrolujacg, w trakcie
rozpatrywania zastrzezen, powyzszych czynno$ci lub dziatan
kontrolnych, kazdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie
zastrzezen jednostki kontrolowane;j.

Wydzial ds. Kontroli przyjmuje (ze wzgledu na czas dostarczenia
przesylki przez Pocztg, kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze
zwrotnego potwierdzenia odbioru od dnia dorgczenia beneficjentowi
Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymi (jesli
dotyczy)) na wpltyw przedmiotowych wyjasnien od beneficjenta:

a) w przypadku Informacji pokontrolnej bez Zalecen pokontrolnych
przejscie do pkt.22;

b) w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczacej
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — niezwtoczne
wystanie pisma ponaglajacego do beneficjenta z wyznaczonym
terminem na dostarczenie Informacji pokontrolnej i wyjasnieniami do
Zalecen pokontrolnych:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — przej$cie do pkt. 22;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczacej
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — w terminie
wyznaczonym w pismie tworzy si¢ i wysyla do beneficjenta duplikat
Informacji pokontrolnej z data biezaca i adnotacja o zaistniatym
fakcie. Jednoczesnie pisemnie informuje si¢ beneficjenta o
kontynuowaniu postgpowania. Przejscie do pkt. 18 (stosowaé
odpowiednio)

c) w przypadku przystania przez beneficjenta zastrzezen przy
jednoczesnym braku odestania Informacji pokontrolnej nastgpuje
rozpatrzenie zastrzezen:

- w przypadku zasadnych zastrzezen powtorne sporzadzenie i wystanie
Informacji pokontrolnej uwzgledniajgcej zastrzezenia, Przejscie do
pkt. 18 (stosowac odpowiednio)

- w przypadku bezzasadnych zastrzezen tworzy si¢ i przesyla do
beneficjenta duplikat Informacji pokontrolnej z data biezaca i
adnotacjg o zaistniatym fakcie. Jednocze$nie pisemnie informuje si¢
beneficjenta o kontynuowaniu postgpowania. Przejscie do pkt. 24
(stosowac¢ odpowiednio)

d) w przypadku przystania przez beneficjenta zastrzezen przy
jednoczesnym przystaniu niepodpisanej Informacji pokontrolnej —
rozpatrzenie zastrzezen:

- w przypadku zasadnych zastrzezen powtdrne sporzadzenie i wystanie
Informacji pokontrolnej uwzgledniajacej zastrzezenia, Przejscie do
pkt. 18 (stosowac odpowiednio)

- w przypadku bezzasadnych zastrzezen — na przestanej niepodpisane;j
Informacji pokontrolnej umieszcza si¢ adnotacj¢ o zaistniatym fakcie
z datg biezacg. W terminie wyznaczonym w pismie tworzy si¢ 1 wysyla
do beneficjenta duplikat Informacji pokontrolnej z data biezaca i
adnotacjg o zaistniatym fakcie. Jednocze$nie pisemnie informuje si¢
beneficjenta o kontynuowaniu post¢gpowania. Przejscie do pkt. 18
(stosowa¢ odpowiednio).




e) w przypadku przystania przez beneficjenta zastrzezen przy
jednoczesnym przystaniu podpisanej Informacji pokontrolnej —
uznanie podpisanej informacji pokontrolnej za ostateczna, wpigcie w
akta 1 przejscie do pkt. 22;
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Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Sporzadzenie pisma przewodniego przekazujagcego 2 egzemplarze
informacji pokontrolnej uwzgledniajacej catos¢ Iub czes¢ zgltoszonych
zastrzezen, badz informacji o odrzuceniu zastrzezen wraz z
uzasadnieniem do jednostki kontrolowanej (beneficjenta) w terminie
do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen.

19

Kierownik Wydzialu
ds. Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji
pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolne;.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt.18.

20

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji
pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolne;.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt.18

21

Beneficjent

Po otrzymaniu kolejnej informacji pokontrolnej podpisanie jej i
odestanie do jednostki kontrolujacej badz przygotowanie pisemne;j
odmowy podpisania informacji pokontrolnej i odestanie do jednostki
kontrolujacej wraz z egzemplarzem niepodpisanej informacji
pokontrolnej w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
informacji pokontrolne;.

Wydzial ds. Kontroli przyjmuje (ze wzgledu na czas dostarczenia
przesytki przez Pocztg, kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze
zwrotnego potwierdzenia odbioru) od dnia dor¢czenia beneficjentowi
drugiej wersji Informacji pokontrolnej wraz 2z Zaleceniami
pokontrolnymi  (jesli dotyczy) na wplyw przedmiotowych
dokumentoéw od beneficjenta:

a) w przypadku odeslania podpisanej Informacji pokontrolnej i
przejscie do pkt.22.

b) w przypadku odestania niepodpisanej 2 wersji Informacji
pokontrolnej (uwzgledniajgcej zastrzezenia) umieszcza si¢ adnotacje
o zaistniatym fakcie z datg biezacg. Jednoczes$nie pisemnie informuje
si¢ beneficjenta o kontynuowaniu postgpowania oraz o fakcie
uzyskania przez Informacj¢ pokontrolng statusu Informacji
ostateczne;j.

c) w przypadku braku odestania 2 wersji Informacji pokontrolnej
(uwzgledniajacej zastrzezenia) niezwloczne wyslanie pisma
ponaglajacego do beneficjenta z wyznaczonym terminem na
dostarczenie Informacji pokontrolne;j:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — przej$cie do pkt. 22;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczacej
Informacji pokontrolnej w terminie wyznaczonym w pi§mie tworzy si¢
duplikat Informacji pokontrolnej zdata biezagca 1 adnotacja
o zaistniatym fakcie. Jednocze$nie pisemnie informuje si¢ beneficjenta
o kontynuowaniu postepowania oraz o fakcie uzyskania przez
Informacj¢ pokontrolng statusu Informacji ostatecznej — przejscie do
pkt. 22.

22

Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej wprowadzenie do
SL2014 informacji dotyczacej kontroli — m.in. instytucji
przeprowadzajacej kontrolg, terminu przeprowadzenia kontroli,




wynikow kontroli oraz faktu sformutowania badz nie zalecen
pokontrolnych (z ewentualnym krotkim opisem).

23 | Pracownik Wydziatu | Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych na podstawie
ds. Kontroli otrzymanych wyjasnien, dokumentéw od beneficjenta (jesli dotyczy).
Sposob realizacji zalecen pokontrolnych podlega monitorowaniu
poprzez weryfikacje korespondencyjng na podstawie przekazanych
przez beneficjenta dokumentow lub poprzez kontrolg sprawdzajaca w
miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta.
Wynik weryfikacji wdrozenia zalecen pokontrolnych wprowadza si¢
do SL2014 w czesci dotyczacej zalecen pokontrolnych.
24 | Pracownik Wydzialu | Sporzadzenie pisma do beneficjenta o zakonczeniu czynnosci
ds. Kontroli kontrolnych (zal. 17.3-5).
25 | Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakonczeniu kontroli.
ds. Kontroli Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 24.
26 | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakonczeniu kontroli.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 24.
27 | Pracownik Wydzialu | Po =zarejestrowaniu kontroli w systemie SL.2014 sporzadzenie
ds. Kontroli kserokopii Informacji pokontrolnej potwierdzonej za zgodno$¢ z
oryginatem i przekazanie jej do Wydzialu Wdrazania RPO, a takze
przejscie do pkt. 28.
W przypadku  stwierdzenia  przez  Zespol  kontrolujacy
nieprawidlowosci skutkujacej zwrotem wydatkow
niekwalifikowanych przez beneficjenta, postgpowanie zgodnie z
instrukcja odzyskiwania $srodkéw i nieprawidlowosci (Rozdziat 18).
28 | Pracownik Wydziatlu | Wystanie pisma do beneficjenta.
ds. Kontroli
29 | Pracownik Wydzialu | Archiwizacja dokumentacji procesu.

ds. Kontroli

Termin wykonania czynno$ci

Co do zasady czynnosci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwlocznie lub zgodnie
z terminami wskazanymi przy poszczeg6élnych czynnosciach, ale precyzyjne okreslenie terminu
przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzglgdu na jej ztozonos¢.

Dokumenty stosowane w procesie/ zalaczniki:

VVVVVVYVYVYVYVVYVY

>

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020

17.3 — 1 Wzor Deklaracji Bezstronnosci

17.3 — 2 Wzor upowaznienia do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych (wizyta monitoringowa)
17.3 — 3 Wzor listy sprawdzajqcej do wizyty monitoringowej

17.3 — 4 Wzor Informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej

17.3 — 5 Wzor pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej z wizyty monitoringowej

17.3 — 6 Wzor pisma informujgcego o zakonczeniu czynnosci kontrolnych wizyty monitoringowej
17.3 — 7 Wzor ankiety z wizyty monitoringowej - subsydiowane zatrudnienie

17.3 — 8 Wzor ankiety z wizyty monitoringowej — szkolenie

17.3 — 9 Wzor ankiety z wizyty monitoringowej — staz

17.3 — 10 Wzor ankiety z wizyty monitoringowej — doposazenie/wyposazenie stanowisk pracy
17.3 — 11 Wzor ankiety z wizyty monitoringowej — jednorazowe srodki na podjecie dziatalnosci
gospodarczej

17.3 — 12 Wzor Protokotu z przyjecia ustnych wyjasnien/przeprowadzenia ogledzin

17.4 Przeprowadzanie kontroli doraznej




Jednostki zaangazowane:

Wydzial ds. Kontroli/Wydzial Wdrazania RPO

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje¢ zadania:

Wydzial ds. Kontroli

Lp. Osoba ‘:vykopuj aca Dzialanie
dzialanie
1 Kierownik Wydziatu | Kontrole dorazne co do zasady sg przeprowadzane bez zapowiedzi lub
ds. Kontroli z minimalnym wyprzedzeniem.

Wszczgeie kontroli doraznej niezwlocznie po zaistnieniu stosownych

okoliczno$ci; po pisemnej informacji z Wydzialu Wdrazania RPO;

Dyrektora WUP o mozliwosci  wystgpienia  uchybienia/

nieprawidlowosci na podstawie:

- podejrzenia wystgpienia nieprawidlowosci;

- informacji przestanej przez instytucje, organy $cigania, itp.;

- informacji pozyskanej z innego zrédta np. anonim;

- stwierdzenia nieprawidlowosci lub uchybien w Informacji
pokontrolnej z przeprowadzonej wizyty monitorujgcej na miejscu
realizacji projektu budzacych podejrzenie realizacji projektu,
niezgodnie z zawartg umowg o dofinansowanie projekt;

- Informacji  przekazanych od opieckuna  projektu  po
przeprowadzeniu weryfikacji wniosku o ptatnos¢.

2 Kierownik Wydzialu | Podjecie decyzji o terminie przeprowadzenia kontroli w przypadku
ds. Kontroli zaistnienia potrzeby zbadania stanu faktycznego oraz powotanie w
formie ustnej Zespotu kontrolujacego projekt sktadajacego si¢ co
najmniej z dwoch osob, z ktorych jedna jest kierownikiem Zespotu
kontrolujacego.
3 Pracownik Wydzialu | Podpisanie przez cztonkow Zespotu kontrolujacego Deklaracji
ds. Kontroli bezstronnosci zgodnie z zatgcznikiem 17.4 — 1, przy czym wpisanie
numeru kontroli do w/w deklaracji nastepuje w momencie
zarejestrowania kontroli w SL.2014.
4 Pracownik Wydzialu | Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla beneficjenta, 3 a/a Wydziat
ds. Kontroli Organizacyjny) zgodnych ze  wzorem  Upowaznien do

przeprowadzenia kontroli (zal. 17.4-2)

5 Kierownik Wydzialu | Weryfikacja i akceptacja upowaznien do przeprowadzenia czynno$ci
ds. Kontroli kontrolnych.

Jesli TAK — akceptacja.

Jesli NIE — pkt. 4.

6 Dyrektor WUP Weryfikacja upowaznien do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych.

Jesli TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt. 4.

7 Pracownik Wydzialu | Przekazanie 1 egzemplarza upowaznienia do kontroli celem rejestracji
ds. Kontroli do Wydziatu Organizacji i Administracji.
8 Pracownik Wydzialu | Przygotowanie do kontroli doraznej: =zebranie informacji i

ds. Kontroli

dokumentéw dot. realizacji projektu (wniosek o dofinansowanie,
umowa o dofinansowanie, wnioski o platnos¢, wyniki poprzednich
kontroli i audytow, wstepna analiza wniosku beneficjenta o ptatnosé
itp.), wystepujacych watpliwosci co do poprawnosci realizacji
projektu.




Powyzsza czynno$¢ wykonana jest podczas spotkania z opiekunem
projektu z Wydziatlu Wdrazania RPO i udokumentowana notatka
shuzbowa.

Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Przedstawienie = upowaznienia do  przeprowadzenia  kontroli
beneficjentowi, w terminie okreslonym w upowaznieniu do
przeprowadzenia kontroli — nie dluzej niz 10 dni roboczych, przy
zatozeniu, iz istnieje mozliwos¢ przedluzenia czynnosci kontrolnych
na miejscu realizacji.

10

Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Zakres czynnosci kontrolnych na miejscu realizacji projektu i w

siedzibie beneficjenta winien obja¢ kontrola 100 % dokumentéw,

zgodnie z zakresem wskazanym w programie kontroli w

upowaznieniu.

Przystapienie do czynnosci kontrolnych:

— sprawdzenie dostarczenia wspotfinansowanych towaréw i ushug,
stanu faktycznego w zakresie wyznaczonych celow, kontroli na
podstawie dokumentéw, ogledzin, ustnych wyjasnien
(po przeprowadzeniu, ktorych sporzadza sig¢ protokot). Protokot
podpisuja osoba kontrolujaca i pozostale osoby uczestniczace w
tej czynnosci (zat. 17.4-7)

— przeprowadzenie rozmow z pracownikami kontrolowane;
jednostki.

Instytucja kontrolujaca moze réwniez zdecydowac o przeprowadzeniu

czynnosci kontrolnych u partnera.

W przypadku zmiany i/lub dotgczenia dodatkowego cztonka do
Zespohu kontrolujacego sporzadzenie notatki stuzbowej wyjasniajacej
okoliczno$ci wprowadzonych zmian oraz sporzadzenie nowego
upowaznienia (3 egzemplarze) uwzglgdniajacego zmiany. Natomiast
w przypadku zmiany terminu przeprowadzenia czynnosci w siedzibie
beneficjenta lub w miejscu realizacji projektu, nastgpuje odreczne
dopisanie nowego terminu kontroli na upowaznieniu przez osobe¢
uprawniong do wystawienia upowaznienia.

Ewentualnie wreczenie beneficjentowi przez Kierownika Zespolu
Kontrolujgcego wezwania do przedtozenia okreslonych dokumentow/
wyjasnien na piSmie, w terminie 5 dni roboczych od momentu
przekazania dokumentu.

11

Kierownik Wydzialu
ds. Kontroli

Kierownik Zespotu kontrolujacego, a w przypadku jego nieobecnosci
czlonek Zespotu kontrolujagcego moze sporzadzi¢ zapytanie do innych
instytucji lub innych komoérek IP WUP w celu pozyskania opinii
prawnych lub opinii eksperta. Zapytanie to jest akceptowane przez
Kierownik Wydziatu ds. Kontroli, a w przypadku kierowania
zapytania do instytucji zewnetrznych, takze zatwierdzane przez
Dyrektora [P WUP.

W przypadku koniecznosci pozyskania od beneficjenta dodatkowych
wyjasnien dopuszcza si¢ korespondencje pisemna, drogg e-mailowa
przed sporzadzeniem Informacji pokontrolnej. W piSmie do
beneficjenta zawarta jest informacja o wydluzeniu czasu na
sporzadzenie Informacji pokontrolnej W takim przypadku termin
wydania informacji pokontrolnej ulega wstrzymaniu. Ponadto
dopuszcza si¢ wyznaczenie kolejnego dnia kontroli, o czym
informowany jest beneficjent droga mailowa lub telefonicznie (z
rozmowy telefonicznej pracownik sporzadza notatke stuzbowsg). Na
okoliczno$¢ kolejnego dnia/ dni kontroli w obowigzujacym
upowaznieniu termin kontroli jest aktualizowany.
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Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Sporzadzenie informacji pokontrolnej w formie pisemnej] w 2
egzemplarzach (zat. 17.4 - 4) w terminie do 30 dni kalendarzowych
od zakonczenia kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi (jesli
dotyczy).

— Informacja pokontrolna jest podpisywana przez cztonkow Zespotu
Kontrolujacego. W przypadku braku mozliwosci podpisania
informacji pokontrolnej przez cztonkow Zespolu Kontrolujacego
(np. w wyniku nieobecnosci lub choroby pracownika), informacja
o przyczynie braku podpisu zostanie umieszczona w informacji
pokontrolnej. W odestanym egzemplarzu Informacji pokontrolne;j
nastagpi  uzupelienie podpisu czitonka Zespotu  wraz
ze wskazaniem daty dokonania uzupetlnienia. Nieobecnos¢
czlonka Zespotu kontrolujacego nie wstrzymuje sporzadzenia i
wystania Informacji pokontrolne;.

— Informacja pokontrolna zawierajaca opis stanu faktycznego w 2
jednobrzmigcych egzemplarzach (podpisana przez cztonkow
Zespo'u kontrolujacego, w tym kierownika Zespotu),

- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne w przypadku
stwierdzenia podczas przeprowadzonej kontroli uchybien lub
nieprawidlowosci. Zalecenia pokontrolne sg adekwatne do dokonanej
oceny i przyznanej kategorii. Kierownik jednostki kontrolowanej jest
zobowigzany do wdrozenia, w wyznaczonym terminie Zalecen
pokontrolnych oraz do pisemnego poinformowania jednostki
kontrolujacej o sposobie wykorzystania uwag i wnioskéw oraz
realizacji zalecen pokontrolnych Iub przyczynach niepodjecia
odpowiednich dziatan.
- sporzadzenie i podpisanie przez Cztonkoéw Zespotu Kontrolujacego
listy sprawdzajacej z kontroli (zal. 17.4-3) (w przypadku braku
mozliwosci podpisania listy sprawdzajacej przez cztonkéw Zespolu
Kontrolujacego np. w wyniku nieobecnosci lub choroby pracownika,
informacja o przyczynie braku podpisu zostanie umieszczona w liscie
kontrolnej, a nastgpnie uzupetiona o podpis wraz ze wskazaniem daty
dokonania  uzupelienia). = Nieobecno$¢  czlonka  Zespotu
kontrolujacego nie wstrzymuje sporzadzenia przedmiotowego
dokumentu.

W przypadku dhuzszej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
przeprowadzajacego kontrole (w Zespole minimum dwuosobowym),
moze nastapi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydziatu ds. Kontroli
innego pracownika, ktory w zastepstwie dokona analizy i kontroli
dokumentacji projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas
kontroli u beneficjenta. Opisana sytuacja moze dotyczy¢ takze
Kierownika Zespotu kontrolujacego.

Zmiana osoby kontrolujacej zostanie odnotowana w informacji
pokontrolnej, a Kierownik Zespolu kontrolujagcego zostanie
zobligowany do sporzadzenia notatki stuzbowej, wskazujacej powody
przeprowadzenia weryfikacji dokumentacji projektu przez innego
kontrolera.

Informacja pokontrolna i lista sprawdzajgca podpisywane sg przez
obecnych w dniu sporzadzenia cztonkow Zespotu Kontrolujacego. W
informacji pokontrolnej i liscie sprawdzajacej, zostaje zamieszczona
informacja o powodach nieobecno$ci danego pracownika.
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Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Sporzadzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrolne;j.(zat.
17.4-5).
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Kierownik Wydzialu
ds. Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji
pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolne;.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 131 14.

15

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji
pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolne;.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 131 14,
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Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnej do beneficjenta
wraz z pouczeniem o prawie zgloszenia zastrzezen do jej treSci na
pismie w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania lub
w terminie przedluzonym zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy
wdrozeniowe;.

Niezwlocznie po wyslaniu Informacji pokontrolnej do beneficjenta
nastgpuje przekazanie wersji elektronicznej Informacji pokontrolnej
droga mailowa do opiekuna projektu oraz do wiadomosci Kierownika
Wydzialu Wdrazania RPO.

W przypadku gdy w Informacji pokontrolnej sformutowano zalecenia
pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitorujacej wdrozenie
zalecen pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz Lista sprawdzajaca
archiwizowany jest w aktach kontroli.

Instytucja kontrolujgca ma prawo poprawienia, w kazdym czasie, z
urzedu lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omytek dotyczacych
Informacji pokontrolnej. Pismo informujace o zakresie sprostowania
przekazywane jest beneficjentowi bez zbednej zwtoki od momentu
stwierdzenia takiej koniecznosci. Ponadto w Informacji pokontrolne;j
znajdujacej si¢ w IP WUP, ktorej sprostowanie dotyczy, zawierana jest
na pierwszej stronie odrgczna adnotacja o sygnaturze sprostowania,
ktore rowniez archiwizowane jest w aktach dotyczacych danej sprawy.
Dodatkowo pismo informujace o zakresie sprostowania przekazywane
jest opiekunowi projektu w momencie przekazywania innych
dokumentéow. Wszelkie zmiany nanoszone w ten sposob sg
uwzgledniane w karcie kontroli (jesli dotyczy) w SL2014.

Po otrzymaniu podpisanej Informacji pokontrolnej sporzadzenie
kserokopii potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem i przekazanie jej
do Wydzialu Wdrazania RPO. W przypadku zmiany zapisow
informacji pokontrolnej oraz zalecen pokontrolnych ponowne
przekazanie do Wydzialu Wdrazania RPO.
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Beneficjent

Weryfikacja w terminie do 14 dni kalendarzowych informacji
pokontrolnej oraz przekazanie/wyslanie informacji na temat
wdrozenia zalecen pokontrolnych w terminie wskazanym w
zaleceniach pokontrolnych (jesli dotyczy).

18

Beneficjent

Zozenie zastrzezen w terminie 14 dni kalendarzowych lub wniosku o
wydtuzenie terminu przed uptywem terminu zgloszenia zastrzezen.

19

Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Dokonanie analizy zastrzezen i w miar¢ potrzeby podjecie
dodatkowych czynnosci kontrolnych w terminie do 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen instytucja kontrolujgca ma prawo
przeprowadzi¢  dodatkowe czynnosci kontrolne lub Zada¢
przedstawienia dokumentoéw lub ztozenia dodatkowych wyjasnien na




pismie. Podjecie przez jednostke kontrolujacg, w trakcie
rozpatrywania zastrzezen, powyzszych czynnosci lub dziatan
kontrolnych, kazdorazowo przerywa bieg terminu na rozpatrzenie
zastrzezen jednostki kontrolowane;j.

Wydzial ds. Kontroli przyjmuje (ze wzglgdu na czas dostarczenia
przesyltki przez Poczte, kuriera itp.) 20 dniowy termin (data ze
zwrotnego potwierdzenia odbioru od dnia dorgczenia beneficjentowi
Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymi (jesli
dotyczy)) na wptyw przedmiotowych wyjasnien od beneficjenta:

a) w przypadku Informacji pokontrolnej bez Zalecen pokontrolnych
przejscie do pkt 24;

b) w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczacej
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — niezwtoczne
wystanie pisma ponaglajacego do beneficjenta z wyznaczonym
terminem na dostarczenie Informacji pokontrolnej i wyjasnieniami do
Zalecen pokontrolnych:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — przej$cie do pkt 24;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczacej
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — w terminie
wyznaczonym w piSmie tworzy si¢ i wysyta do beneficjenta duplikat
Informacji pokontrolnej z data biezacg i adnotacja o zaistnialym
fakcie. Jednoczesnie pisemnie informuje si¢ beneficjenta o
kontynuowaniu postepowania. Przejscie do pkt. 20 (stosowaé
odpowiednio);

c) w przypadku przystania przez beneficjenta zastrzezen przy
jednoczesnym braku odestania Informacji pokontrolnej nastgpuje
rozpatrzenie zastrzezen:

- w przypadku zasadnych zastrzezen powtdrne sporzadzenie i
wystanie Informacji pokontrolnej uwzgledniajgcej zastrzezenia,
Przejscie do pkt. 20 (stosowaé odpowiednio);

- w przypadku bezzasadnych zastrzezen tworzy si¢ i przesyta do
beneficjenta duplikat Informacji pokontrolnej z data biezacag i
adnotacjg o zaistnialym fakcie. Jednocze$nie pisemnie informuje si¢
beneficjenta o kontynuowaniu postgpowania. Przejscie do pkt. 20
(stosowa¢ odpowiednio);

d) w przypadku przystania przez beneficjenta zastrzezen przy
jednoczesnym przystaniu niepodpisanej Informacji pokontrolnej —
rozpatrzenie zastrzezen:

- w przypadku zasadnych zastrzezen powtdrne sporzadzenie i
wystanie Informacji pokontrolnej uwzgledniajacej zastrzezenia,
Przejscie do pkt. 20 (stosowaé odpowiednio);

- w przypadku bezzasadnych zastrzezen — na przestanej niepodpisane;j
Informacji pokontrolnej umieszcza si¢ adnotacj¢ o zaistnialym fakcie
z datg biezagcg. W terminie wyznaczonym w piSmie tworzy si¢ i
wysyta do beneficjenta duplikat Informacji pokontrolnej z datg
biezaca 1 adnotacja o zaistniatym fakcie. Jednoczes$nie pisemnie
informuje si¢ beneficjenta o kontynuowaniu postgpowania. Przejscie
do pkt. 20 (stosowac odpowiednio);

e) w przypadku przystania przez beneficjenta zastrzezen przy
jednoczesnym przystaniu podpisanej Informacji pokontrolnej —
uznanie podpisanej informacji pokontrolnej za ostateczng, wpigcie w
akta 1 przejscie do pkt. 24;
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Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Sporzadzenie pisma przewodniego przekazujacego 2 egzemplarze
informacji pokontrolnej uwzgledniajacej catos¢ Iub czes¢ zgltoszonych
zastrzezen, badz informacji o odrzuceniu zastrzezen wraz z




uzasadnieniem do jednostki kontrolowanej (beneficjenta) w terminie
do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania zastrzezen.
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Kierownik Wydzialu
ds. Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji
pokontrolnej i parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolne;.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 20.
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Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji
pokontrolnej i podpisanie Informacji pokontrolne;.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 20.
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Beneficjent

Po otrzymaniu kolejnej informacji pokontrolnej podpisanie jej i
odestanie do jednostki kontrolujacej badz przygotowanie pisemne;j
odmowy podpisania informacji pokontrolnej i odestanie do jednostki
kontrolujacej wraz z egzemplarzem niepodpisanej informacji
pokontrolnej w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
informacji pokontrolne;.

Wydzial ds. Kontroli przyjmuje (ze wzglgdu na czas dostarczenia
przesytki przez Pocztg, kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze
zwrotnego potwierdzenia odbioru) od dnia dorgczenia beneficjentowi
drugiej wersji Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami
pokontrolnymi  (je§li dotyczy) na wplyw przedmiotowych
dokumentow od beneficjenta:

a) w przypadku odestania podpisanej Informacji pokontrolnej -
przejscie do pkt 24,

b) w przypadku odestania niepodpisanej 2 wersji Informacji
pokontrolnej (uwzgledniajacej zastrzezenia) umieszcza si¢ adnotacje
o zaistniatym fakcie z datg biezaca. Jednoczes$nie pisemnie informuje
si¢ beneficjenta o kontynuowaniu postgpowania oraz o fakcie
uzyskania przez Informacj¢ pokontrolng statusu Informacji
ostateczne;.

b) w przypadku braku odestania 2 wersji Informacji pokontrolnej
(uwzgledniajacej zastrzezenia) niezwloczne wystanie pisma
ponaglajacego do beneficjenta z wyznaczonym terminem na
dostarczenie Informacji pokontrolne;j:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — przej$cie do pkt. 24;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczacej
Informacji pokontrolnej w terminie wyznaczonym w pi§mie tworzy si¢
duplikat Informacji pokontrolnej zdata biezagca 1 adnotacja
o zaistniatym fakcie. Jednocze$nie pisemnie informuje si¢ beneficjenta
o kontynuowaniu postepowania oraz o fakcie uzyskania przez
Informacj¢ pokontrolng statusu Informacji ostatecznej — przejscie do
pkt. 24.
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Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej wprowadzenie do
SL2014 informacji dotyczacej kontroli — m.in. instytucji
przeprowadzajacej kontrolg, terminu przeprowadzenia kontroli,
wynikow kontroli oraz faktu sformutowania badz nie zalecen
pokontrolnych (z ewentualnym krotkim opisem).
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Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych na podstawie
otrzymanych wyjasnien, dokumentow od beneficjenta (jesli dotyczy).
Sposob realizacji zalecen pokontrolnych podlega monitorowaniu
poprzez weryfikacje korespondencyjng na podstawie przekazanych




przez beneficjenta dokumentow lub poprzez kontrole sprawdzajaca w
miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta.

Wynik weryfikacji wdrozenia zalecen pokontrolnych wprowadza si¢
do SL2014 w czesci dotyczacej zalecen pokontrolnych.

ds. Kontroli

26 | Pracownik Wydzialu | Sporzadzenie pisma do beneficjenta o zakonczeniu czynnosci
ds. Kontroli kontrolnych (zal. 17.4-6)
27 | Kierownik Wydziatlu | Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakonczeniu kontroli.
ds. Kontroli
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 26.
28 | Dyrektor WUP Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakonczeniu kontroli.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 26.
29 | Pracownik Wydzialu | Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 sporzadzenie
ds. Kontroli kserokopii Informacji pokontrolnej potwierdzonej za zgodno$¢ z
oryginatem i przekazanie jej do Wydzialu Wdrazania RPO, a takze
przejscie do pkt. 30.
W przypadku  stwierdzenia  przez =~ Zespol  kontrolujacy
nieprawidlowosci skutkujace;j zwrotem wydatkow
niekwalifikowanych przez beneficjenta, postegpowanie zgodnie z
instrukcja odzyskiwania $rodkéw i nieprawidlowosci (Rozdziat 18).
30 | Pracownik Wydzialu | Wystanie pisma do beneficjenta.
ds. Kontroli
31 | Pracownik Wydziatu | Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnosci:

Co do zasady czynnosci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwlocznie lub zgodnie
z terminami wskazanymi przy poszczeg6élnych czynnosciach, ale precyzyjne okreslenie terminu
przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzglgdu na jej ztozono$¢.

Dokumenty stosowane w procesie/ zalaczniki:

VVVVVYVVY

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020

17.4 — 1 Wzor Deklaracji Bezstronnosci

17.4 — 2 Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli doraznej

17.4 — 3 Wzor listy sprawdzajqcej do kontroli doraznej

17.4 — 4 Wzor Informacji pokontrolnej z kontroli doraznej

17.4 — 5 Wzor pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej z kontroli doraznej

17.4 — 6 Wzor pisma informujgcego o zakonczeniu czynnosci kontrolnych z kontroli doraznej
17.4 — 7 Wzor Protokotu z przyjecia ustnych wyjasnien/przeprowadzenia ogledzin

17.5 Przeprowadzanie kontroli trwatosci

IP WUP prowadzi kontrole trwatosci zgodnie z art. 71rozporzadzenia ogdlnego, w tym miedzy
innymi w celu sprawdzenia czy projekt nie zostal poddany modyfikacjom.

Kontrole trwato$ci dotyczg weryfikacji czy projekt, umowa, przedsigwzigcie przyczynia si¢ do
realizacji celow priorytetu lub priorytetow, do ktorych si¢ odnosi.

Kontrola trwato$ci operacji w projektach EFS dotyczy projektow obejmujacych inwestycje w
infrastrukture rozumiang jako cross-financing. Cross-financing moze dotyczy¢ wylacznie:
a) zakupu nieruchomosci;




b) zakupu infrastruktury, przy czym poprzez infrastruktur¢ rozumie si¢ elementy nieprzenos$ne,
na stale przytwierdzone do nieruchomosci, np. wykonanie podjazdu do budynku,
zainstalowanie windy w budynku;

c¢) dostosowania lub adaptacji (prace remontowo-wykonczeniowe) budynkéw i pomieszczen.

Kontrola trwatosci moze by¢ realizowana w siedzibie beneficjenta lub w miejscu realizacji
projektu.

W celu prawidlowego monitorowania zasady trwalo$ci, Wydzial Wdrazania RPO tworzy i na
biezaco uzupehia Baze¢ projektow podlegajacych kontroli trwato$ci po zakonczeniu projektu
(zal. 17.5-8), obejmujaca projekty w odniesieniu do ktérych trwalo$¢ obowiazuje po
zakonczeniu okresu ich realizacji, wskazanego we wniosku o dofinansowanie. Przedmiotowy
dokument bedzie zawieral nast¢pujace dane:

e numer Dzialania/Poddziatania RPO WK-P,
nazwa beneficjenta/nazwa podmiotu zobowigzanego do utrzymania trwatosci,
numer projektu,
date zakonczenia realizacji projektu,
date zatwierdzenia wniosku o ptatno$¢ koncowa,
trwato$¢ operacji/rezultatow,
kroétki opis zasady trwatos$ci obowigzujacej w projekeie,
koncowa dat¢ obowigzywania zasady trwatos$ci.

Reprezentatywna proba projektow podlegajacych kontroli trwalto$ci stanowi co najmniej 5%
rocznej populacji projektow, objetych obowigzkiem zachowania trwato$ci operacji lub
rezultatdw po zakonczeniu okresu ich realizacji zamieszczonych w ww. Bazie. W przypadku,
gdy projekt znajdujacy si¢ w Bazie miat juz przeprowadzong kontrolg trwalo$ci, nie jest brany
pod uwagg przy wyborze proby projektéw do kontroli trwalo$ci w pdzniejszym okresie.

W populacji powinny zosta¢ ujete projekty, w przypadku ktérych na dzien dokonywania
wyboru préoby do kontroli zatwierdzono wniosek o platno$¢ koncowa oraz nie mingt okres
utrzymania trwatos$ci operacji lub rezultatow.

Wybor proby projektow do kontroli trwatosci dokonywany jest metoda losowa
z wykorzystaniem funkcji ,,=RANDBETWEEN(a;b)” w arkuszu Excel (po wczesniejszym
przypisaniu kazdemu projektowi z puli numeru porzagdkowego). Z przeprowadzonej czynnosci
doboru proby sporzadzana jest notatka oraz wydruk wynikow losowania. Wybor projektéw do
kontroli dokonywany jest raz w roku do dnia 20kwietnia kalendarzowego roku
poprzedzajacego rok obrachunkowy na ktéry planowana jest kontrola trwatosci. Projekty
wytypowane do kontroli trwatosci uyjmowane sg w PKP IP WUP lub jego aktualizacji .

W miar¢ mozliwosci nalezy dazy¢ do prowadzenia kontroli trwalo$ci po uptywie potowy
okresu zachowania zasady trwatosci w danym projekcie.

Jednostki zaangazowane:
Wydzial ds. Kontroli/ Wydzial Wdrazania RPO

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zadania:
Wydzial ds. Kontroli

Osoba
Lp. | wykonujaca Dzialanie
dzialanie




Kierownik
Wydziatu
ds. Kontroli

Podjecie decyzji o przeprowadzeniu kontroli trwato$ci.

Powotanie w formie ustnej Zespohu kontrolujacego projekt sktadajacego si¢
co najmniej z dwoch osob, z ktorych jedna jest kierownikiem Zespotu
kontrolujacego.

Pracownik Podpisanie przez cztonkow Zespotu kontrolujacego Deklaracji bezstronnosci
Wydziatlu ds. | (zat. 17.5 — 1), przy czym wpisanie numeru kontroli nastgpuje w momencie
Kontroli zarejestrowania kontroli w SL2014.

Pracownik Przygotowanie 3 egzemplarzy (1 a/a, 2 dla beneficjenta, 3 a/a Wydziat
Wydzialu ds. | Organizacyjny) zgodnych ze wzorem Upowaznien do przeprowadzenia
Kontroli kontroli (zal. 17.5 —2).

Kierownik Weryfikacja upowaznienia do kontroli dla Zespotu kontrolujacego.
Wydzialu

ds. Kontroli

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 4.

Dyrektor WUP | Weryfikacja upowaznien do kontroli dla Zespotu kontrolujacego.

Jesli TAK — zatwierdzenie.

Jesli NIE — pkt. 4.
Pracownik Przekazanie 1 egzemplarza upowaznienia do kontroli celem rejestracji do
Wydziatlu ds. | Wydziatu Organizacji i Administracji.
Kontroli
Pracownik Przygotowanie pisma do beneficjenta informujagcego o kontroli ze
Wydziatlu ds. | wskazaniem podstawy prawnej przeprowadzenia kontroli trwato$ci, terminu
Kontroli kontroli, szczegdtowego zakresu planowanej kontroli (zal. 17.5 — 3).




Pracownik
Wydzialu ds.
Kontroli

Wystanie pisma pocztg tradycyjng do jednostki kontrolowanej
z zawiadomieniem o przeprowadzeniu kontroli trwatosci, zawierajacym
m.in. zakres kontroli, co najmniej 5 dni kalendarzowych przed rozpoczgciem
kontroli. Dopuszcza si¢ rowniez mozliwos$¢ jednoczesnie przestania pisma
droga mailowg lub za posrednictwem faksu.

Kontrola trwatos$ci prowadzona jest w okresie wskazanym we wniosku o
dofinansowanie i obejmuje weryfikacje wywigzywania si¢ z wymogu
utrzymania trwalo$ci rezultatow lub trwalo$ci operacji tj. utrzymania
inwestycji poprzez sprawdzenie czy nie doszto do:

- zaprzestania dzialalnos$ci produkcyjnej lub przeniesienie jej poza obszar
objety programem;

- zmiany wlasnosci elementu infrastruktury, ktora daje przedsiebiorstwu lub
podmiotowi publicznemu nienalezne korzysci;

- istotnej zmiany wptywajacej na charakter operacji, jej cele lub warunki
wdrazania, ktéra moglaby doprowadzi¢ do naruszenia jej pierwotnych celow.

Kontrola trwalosci prowadzona jest w zalezno$ci od zapisow wniosku o
dofinansowanie projektu.

W trakcie kontroli trwalosci operacji bada si¢ czy wydatki poniesione w
ramach cross-financingu, bez ktorych realizacja projektu nie bylaby
mozliwa, miaty miejsce w szczegdlnosci w zwigzku z zapewnieniem
realizacji zasady réwno$ci szans, zwlaszcza potrzeb osob z
niepetnosprawnosciami.

Kontrola trwalosci moze byC rozszerzona o kontrolg innych elementow
podlegajacych weryfikacji po =zakonczeniu realizacji projektu, a w
szczegoblnosci:

- weryfikacje wystepowania podwojnego finansowania,

- weryfikacje generowania dochodu w projekcie,

- sprawdzenie zachowania celu projektu, definiowanego poprzez osiaggnigcie
i utrzymanie wskaznikow rezultatu,

- sprawdzenie poprawnosci przechowywania dokumentow,

- weryfikacje zachowania zasad informacji i promocji projektu,

- weryfikacj¢ zachowania zasad udzielenia pomocy publicznej/pomocy de
minimis.

10

Kierownik
Wydzialu ds.
Kontroli

Weryfikacja pisma do beneficjenta informujacego o przeprowadzeniu
kontroli.

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt 8.

11

Dyrektor WUP

Weryfikacja pisma do beneficjenta informujacego o przeprowadzeniu
kontroli.

Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 8.

12

Pracownik
Wydzialu ds.
Kontroli

Przygotowanie do kontroli trwalosci: zebranie informacji i dokumentow dot.
realizacji projektu (wniosek o dofinansowanie, umowa o dofinansowanie,
wyniki poprzednich kontroli 1 audytow).

13

Pracownik
Wydzialu ds.
Kontroli

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych w terminie
w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli:
» przedstawienie i przekazanie upowaznienia

kontroli,

okreslonym

do przeprowadzenia




» sprawdzanie stanu faktycznego w zakresie wyznaczonych obszarow
wskazanych w zawiadomieniu do kontroli na podstawie dokumentow,
ogledzin oraz przeprowadzonych rozméw =z  pracownikami
kontrolowanej jednostki,

» w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci lub uchybien, do akt sprawy
nalezy zalaczy¢ kopie dokumentéw potwierdzonych za zgodno$¢ z
oryginalem przez beneficjenta, potwierdzajacych stwierdzone
nieprawidlowosci lub uchybienia,

» wypehienie przez Czilonkéw  Zespolu  Kontrolujacego  listy
sprawdzajacej z kontroli (zat. 17.5 —4),

» instytucja kontrolujaca moze rowniez zdecydowaé o przeprowadzeniu
czynnosci kontrolnych u partnera.

W przypadku zmiany i/lub dolaczenia dodatkowego czlonka do Zespotu
kontrolujacego sporzadzenie notatki stuzbowej wyjasniajacej okolicznosci
wprowadzonych zmian oraz sporzadzenie nowego upowaznienia (3
egzemplarze) uwzgledniajagcego zmiany. Natomiast w przypadku zmiany
terminu przeprowadzenia czynno$ci w siedzibie beneficjenta lub w miejscu
realizacji projektu, nastgpuje odreczne dopisanie nowego terminu kontroli
na upowaznieniu przez osob¢ uprawniong do wystawienia upowaznienia.

14

Pracownik
Wydzialu ds.
Kontroli

Kierownik Zespolu kontrolujacego, a w przypadku jego nieobecnosci
czlonek Zespolu kontrolujacego moze sporzadzi¢ zapytanie do innych
instytucji lub innych komoérek IP WUP w celu pozyskania opinii prawnych
lub opinii eksperta. Zapytanie to jest akceptowane przez Kierownik
Wydzialu ds. Kontroli, a w przypadku kierowania zapytania do instytucji
zewngtrznych, takze zatwierdzane przez Dyrektora IP WUP.

W przypadku koniecznosci pozyskania od beneficjenta dodatkowych
wyjasnien dopuszcza si¢ korespondencje pisemna, drogg e-mailowg przed
sporzadzeniem Informacji pokontrolnej. W pismie do beneficjenta zawarta
jest informacja o wydtuzeniu czasu na sporzadzenie Informacji pokontrolne;j
W takim przypadku termin wydania informacji pokontrolnej ulega
wstrzymaniu. Ponadto dopuszcza si¢ wyznaczenie kolejnego dnia kontroli, o
czym informowany jest beneficjent drogg mailowa lub telefonicznie - z
rozmowy telefonicznej pracownik sporzadza notatke stuzbowa. Na
okoliczno$¢ kolejnego dnia/dni kontroli w obowigzujgcym upowaznieniu
termin kontroli jest aktualizowany.

15

Pracownik
Wydzialu ds.
Kontroli

Sporzadzenie informacji pokontrolnej (zal. 17.5 - 5) w terminie do 30 dni
kalendarzowych od zakonczenia kontroli wraz z zaleceniami pokontrolnymi
(jesli dotyczy).

— Informacja pokontrolna jest podpisywana przez cztonkéw Zespotu
kontrolujacego. W przypadku braku mozliwosci podpisania informacji
pokontrolnej przez czlonkow Zespotu kontrolujacego (np. w wyniku
nieobecnosci lub choroby pracownika), informacja o przyczynie braku
podpisu zostanie umieszczona w informacji pokontrolnej. W odestanym
egzemplarzu Informacji pokontrolnej nastapi uzupelienie podpisu
czlonka Zespotu wraz ze wskazaniem daty dokonania uzupetnienia.
Nieobecnos¢ cztonka Zespolu kontrolujacego nie wstrzymuje
sporzadzenia i wystania Informacji pokontrolne;j.

— Informacja pokontrolna zawiera opis stanu faktycznego w 2
jednobrzmigcych egzemplarzach (podpisana przez cztonkow Zespotu
kontrolujacego, w tym kierownika Zespotu),

- Informacja pokontrolna zawiera zalecenia pokontrolne w przypadku

stwierdzenia podczas  przeprowadzonej kontroli uchybien lub




nieprawidlowos$ci. Zalecenia pokontrolne sg adekwatne do dokonanej oceny
1 przyznanej kategorii. Kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowigzany
do wdrozenia, w wyznaczonym terminie Zalecen pokontrolnych oraz do
pisemnego poinformowania  jednostki  kontrolujacej o  sposobie
wykorzystania uwag 1 wnioskow oraz realizacji zalecen pokontrolnych lub
przyczynach niepodj¢cia odpowiednich dziatan.

- sporzadzenie i podpisanie przez czlonkow Zespotu kontrolujacego listy
sprawdzajacej z kontroli (w przypadku braku mozliwosci podpisania listy
sprawdzajacej przez czionkow Zespolu Kontrolujacego np. w wyniku
nieobecnosci lub choroby pracownika, informacja o przyczynie braku
podpisu zostanie umieszczona w liscie kontrolnej, a nastgpnie uzupetniona o
podpis wraz ze wskazaniem daty dokonania uzupelienia). Nieobecno$é¢
czlonka Zespotu  kontrolujacego nie  wstrzymuje  sporzadzenia
przedmiotowego dokumentu.

W  przypadku dluzszej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
przeprowadzajacego kontrolg (w Zespole minimum dwuosobowym), moze
nastgpi¢ wyznaczenie przez Kierownika Wydzialu ds. Kontroli innego
pracownika, ktory w zastgpstwie dokona analizy i kontroli dokumentacji
projektu wraz dokumentami otrzymanymi podczas kontroli u beneficjenta.
Opisana sytuacja moze dotyczy¢ takze Kierownika Zespotu kontrolujacego.
Zmiana osoby kontrolujacej zostanie odnotowana w informacji pokontrolnej,
a Kierownik Zespotu kontrolujgcego zostanie zobligowany do sporzadzenia
notatki stuzbowej, wskazujacej powody przeprowadzenia weryfikacji
dokumentacji projektu przez innego kontrolera.

Informacja pokontrolna i lista sprawdzajaca podpisywane sg przez, obecnych
w dniu sporzadzania, czlonkéw Zespotu kontrolujacego. W informacji
pokontrolnej 1 liscie sprawdzajacej, zostaje zamieszczona informacja o
powodach nieobecno$ci danego pracownika.

16 Pracownik Sporzadzenie pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej (zat. 17.5 —
Wydzialu ds. | 6).
Kontroli
17 Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolne;j i
Wydzialu parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolne;.
ds. Kontroli
Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt. 16.
18 Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolne;j i
podpisanie Informacji pokontrolne;j.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 16.
19 Pracownik Przekazanie 2 egzemplarzy Informacji pokontrolnej do beneficjenta wraz z
Wydzialu ds. | pouczeniem o prawie zgloszenia zastrzezen do jej tre§ci na pismie w terminie
Kontroli 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania lub w terminie przedtuzonym

zgodnie z art. 25 ust. 3 ustawy wdrozeniowe;.

Niezwtocznie po wystaniu Informacji pokontrolnej do beneficjenta nastgpuje
przekazanie wersji elektronicznej Informacji pokontrolnej droga mailowg do
opiekuna projektu oraz do wiadomosci Kierownika Wydziatu Wdrazania
RPO.

W przypadku gdy w Informacji pokontrolnej sformutowano zalecenia
pokontrolne wprowadzenie danych do Bazy monitorujacej wdrozenie
zalecen pokontrolnych.

Odestany egzemplarz Informacji pokontrolnej oraz Lista sprawdzajaca
archiwizowany jest w aktach kontroli.




Instytucja kontrolujaca ma prawo poprawienia, w kazdym czasie, z urzedu
lub na wniosek beneficjenta, oczywistych omylek dotyczacych Informacji
pokontrolnej. Pismo informujace o zakresie sprostowania przekazywane jest
beneficjentowi bez zbednej zwloki od momentu stwierdzenia takiej
koniecznos$ci. Ponadto w Informacji pokontrolnej znajdujacej si¢ w IP WUP,
ktorej sprostowanie dotyczy, zawierana jest na pierwszej stronie odreczna
adnotacja o sygnaturze sprostowania, ktore rowniez archiwizowane jest w
aktach dotyczacych danej sprawy. Dodatkowo pismo informujace o zakresie
sprostowania przekazywane jest opiekunowi projektu w momencie
przekazywania innych dokumentow. Wszelkie zmiany nanoszone w ten
sposob sg uwzgledniane w karcie kontroli (jesli dotyczy) w SL2014.

Po otrzymaniu podpisanej Informacji pokontrolnej sporzadzenie kserokopii
potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem i przekazanie jej do Wydziatu
Wdrazania RPO. W przypadku zmiany zapisow informacji pokontrolnej oraz
zalecen pokontrolnych ponowne przekazanie do Wydzialu Wdrazania RPO.

20 Beneficjent Weryfikacja w terminie do 14 dni kalendarzowych informacji pokontrolne;j
oraz przekazanie/wystanie informacji na temat wdrozenia zalecen
pokontrolnych w terminie wskazanym w zaleceniach pokontrolnych (jesli
dotyczy).

21 Beneficjent Ztozenie zastrzezen w terminie 14 dni kalendarzowych lub wniosku o
wydtuzenie terminu przed uptywem terminu zgloszenia zastrzezen.

22 Pracownik Dokonanie analizy zastrzezen i w miar¢ potrzeby podjecie dodatkowych

Wydzialu ds. | czynnosci kontrolnych w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia
Kontroli otrzymania zastrzezen.

W trakcie rozpatrywania zastrzezen instytucja kontrolujaca ma prawo
przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci kontrolne lub zada¢ przedstawienia
dokumentéw lub ztozenia dodatkowych wyjasnien na pismie. Podjecie przez
jednostke kontrolujaca, w trakcie rozpatrywania zastrzezen, powyzszych
czynnosci lub dzialan kontrolnych, kazdorazowo przerywa bieg terminu
na rozpatrzenie zastrzezen jednostki kontrolowane;j.

Wydziat ds. Kontroli przyjmuje (ze wzgledu na czas dostarczenia przesytki
przez Poczte, kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze zwrotnego
potwierdzenia odbioru od dnia dorgczenia beneficjentowi Informacji
pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymi (jesli dotyczy)) na wptyw
przedmiotowych wyjasnien od beneficjenta:

a) w przypadku Informacji pokontrolnej bez Zalecen pokontrolnych przejscie

do pkt.27;
b) w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczacej
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — niezwloczne

wystanie pisma ponaglajacego do beneficjenta z wyznaczonym terminem na
dostarczenie Informacji pokontrolnej i wyjasnieniami do Zalecen
pokontrolnych:

- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — przej$cie do pkt. 27;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczacej
Informacji pokontrolnej z Zaleceniami pokontrolnymi — w terminie
wyznaczonym w piSmie tworzy si¢ i wysyla do beneficjenta duplikat
Informacji pokontrolnej z data biezaca i1 adnotacja o zaistnialym fakcie.
Jednocze$nie pisemnie informuje si¢ beneficjenta o kontynuowaniu
postepowania. Przejscie do pkt. 23 (stosowac odpowiednio);

c) w przypadku przystania przez beneficjenta zastrzezen przy jednoczesnym
braku odestania Informacji pokontrolnej nastgpuje rozpatrzenie zastrzezen:

- w przypadku zasadnych zastrzezen powtérne sporzadzenie i wystanie
Informacji pokontrolnej uwzgledniajacej zastrzezenia, Przejscie do pkt. 23
(stosowa¢ odpowiednio);




- w przypadku bezzasadnych zastrzezen tworzy si¢ i przesyta do beneficjenta
duplikat Informacji pokontrolnej z datg biezaca i adnotacja o zaistniatym
fakcie. Jednoczesnie pisemnie informuje si¢ beneficjenta o kontynuowaniu
postepowania. Przejscie do pkt. 23 (stosowac odpowiednio);

d) w przypadku przystania przez beneficjenta zastrzezen przy jednoczesnym
przystaniu niepodpisanej Informacji pokontrolnej — rozpatrzenie zastrzezen:
- w przypadku zasadnych zastrzezen powtorne sporzadzenie i wyslanie
Informacji pokontrolnej uwzgledniajacej zastrzezenia, Przejscie do pkt. 23
(stosowa¢ odpowiednio);

- w przypadku bezzasadnych zastrzezen — na przestanej niepodpisanej
Informacji pokontrolnej umieszcza si¢ adnotacje o zaistnialym fakcie z data
biezaca. W terminie wyznaczonym w piSmie tworzy si¢ i wysyla do
beneficjenta duplikat Informacji pokontrolnej z data biezacg i adnotacja
o zaistniatym fakcie. Jednoczesnie pisemnie informuje si¢ beneficjenta o
kontynuowaniu postgpowania. Przej$cie do pkt. 23 (stosowac odpowiednio);
e) w przypadku przystania przez beneficjenta zastrzezen przy jednoczesnym
przystaniu podpisanej Informacji pokontrolnej — uznanie podpisanej
informacji pokontrolnej za ostateczng, wpigcie w akta i przejscie do pkt. 27.

23 Pracownik Sporzadzenie pisma przewodniego przekazujacego 2 egzemplarze informacji
Wydzialu ds. | pokontrolnej uwzgledniajacej catos¢ Iub czg$¢ zgltoszonych zastrzezen, badz
Kontroli informacji o odrzuceniu zastrzezen wraz z uzasadnieniem do jednostki

kontrolowanej (beneficjenta) w terminie do 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania zastrzezen.

24 Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolne;j i
Wydzialu ds. | parafowanie 1 egzemplarza Informacji pokontrolne;.

Kontroli

Jesli TAK — akceptacja.
Jesli NIE — pkt.23.

25 Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma do beneficjenta o przekazaniu Informacji pokontrolnej i
podpisanie Informacji pokontrolne;j.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt. 23

26 Beneficjent Po otrzymaniu kolejnej informacji pokontrolnej podpisanie jej i odestanie do

jednostki kontrolujacej badz przygotowanie pisemnej odmowy podpisania
informacji pokontrolnej 1iodestanie do jednostki kontrolujagcej wraz
z egzemplarzem niepodpisanej informacji pokontrolnej w terminie do 14 dni
kalendarzowych od dnia otrzymania informacji pokontrolne;.

Wydzial ds. Kontroli przyjmuje (ze wzgledu na czas dostarczenia przesytki
przez Poczte, kuriera itp.) 21 dniowy termin (data ze zwrotnego
potwierdzenia odbioru) od dnia dor¢czenia beneficjentowi drugiej wersji
Informacji pokontrolnej wraz z Zaleceniami pokontrolnymi (jesli dotyczy)
na wplyw przedmiotowych dokumentéw od beneficjenta:

a) w przypadku odestania podpisanej Informacji pokontrolnej przejscie do
pkt.27

b) w przypadku odestania niepodpisanej 2 wersji Informacji pokontrolnej
(uwzgledniajacej zastrzezenia) umieszcza si¢ adnotacje o zaistnialym fakcie
z datg biezacg. Jednocze$nie pisemnie informuje si¢ beneficjenta o
kontynuowaniu postgpowania oraz o fakcie uzyskania przez Informacje
pokontrolng statusu Informacji ostateczne;.

b) w przypadku braku odestania 2 wersji Informacji pokontrolnej
(uwzgledniajacej zastrzezenia) niezwloczne wystanie pisma ponaglajacego
do beneficjenta z wyznaczonym terminem na dostarczenie Informacji
pokontrolne;j:




- w przypadku odpowiedzi na ww. pismo — przej$cie do pkt. 27;

- w przypadku braku informacji zwrotnej od beneficjenta dotyczacej
Informacji pokontrolnej w terminie wyznaczonym w piSmie tworzy si¢
duplikat Informacji pokontrolnej z datg biezaca i adnotacja o zaistniatym
fakcie. Jednoczes$nie pisemnie informuje si¢ beneficjenta o kontynuowaniu
postepowania oraz o fakcie uzyskania przez Informacj¢ pokontrolng statusu
Informacji ostatecznej.

27 Pracownik Na podstawie ostatecznej informacji pokontrolnej wprowadzenie do SL2014
Wydzialu ds. | informacji dotyczacej kontroli — m.in. instytucji przeprowadzajacej kontrole,
Kontroli terminu  przeprowadzenia kontroli, wynikéw kontroli oraz faktu

sformulowania badz nie zalecen pokontrolnych (z ewentualnym krotkim
opisem).

28 Pracownik Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych na podstawie otrzymanych
Wydziatlu ds. | wyjasnien, dokumentéw od beneficjenta (jesli dotyczy). Sposob realizacji
Kontroli zalecen pokontrolnych podlega monitorowaniu poprzez weryfikacje

korespondencyjng  na podstawie  przekazanych przez  beneficjenta
dokumentéw lub poprzez kontrol¢ sprawdzajaca w miejscu realizacji
projektu lub w siedzibie beneficjenta.

Wynik weryfikacji wdrozenia zalecen pokontrolnych wprowadza si¢ do
SL.2014 w czgsci dotyczacej zalecen pokontrolnych.

29 Pracownik Sporzadzenie pisma do beneficjenta o zakonczeniu czynno$ci kontrolnych
Wydzialu ds. | (zal. 17.5-7).

Kontroli
30 Kierownik Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakonczeniu kontroli.
Wydzialu ds. | Jesli TAK — akceptacja.
Kontroli Jesli NIE — pkt 29.
31 Dyrektor WUP | Weryfikacja pisma do beneficjenta o zakonczeniu kontroli.
Jesli TAK — zatwierdzenie.
Jesli NIE — pkt 29.

32 Pracownik Po zarejestrowaniu kontroli w systemie SL2014 sporzadzenie kserokopii
Wydziatlu ds. | Informacji pokontrolnej potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginalem i
Kontroli przekazanie jej do Wydziatu Wdrazania RPO, a takze przejscie do pkt. 34

W przypadku stwierdzenia przez Zespot kontrolujacy nieprawidtowosci
skutkujacej zwrotem wydatkéw niekwalifikowanych przez beneficjenta,
postgpowanie  zgodnie z instrukcja  odzyskiwania  $rodkow i
nieprawidlowosci (Rozdziatl 18).
33 Pracownik Woystanie pisma do beneficjenta.
Wydzialu ds.
Kontroli
34 Pracownik Archiwizacja dokumentacji procesu.
Wydzialu ds.
Kontroli

Termin wykonania czynnoSci:

Co do zasady czynno$ci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwlocznie lub zgodnie
z terminami wskazanymi przy poszczegoélnych czynno$ciach, ale precyzyjne okre$lenie terminu
przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzglgdu na jej ztozonos¢.

Dokumenty stosowane w procesie/ zalaczniki:
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Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020

17.5 — 1 Wzor Deklaracji Bezstronnosci

17.5 — 2 Wzor upowaznienia do przeprowadzenia kontroli trwatosci

17.5 — 3 Wzor pisma o kontroli trwatosci

17.5 — 4 Wzor listy sprawdzajqcej do kontroli trwatosci projektu

17.5 — 5 Wzor Informacji pokontrolnej z kontroli trwatosci

17.5 — 6 Wzor pisma przewodniego do Informacji pokontrolnej z kontroli trwatosci

17.5 — 7 Wzor pisma informujgcego o zakonczeniu czynnosci kontrolnych z kontroli trwatosci
17.5 — 8 Wzor Bazy projektow podlegajgcych kontroli trwatosci po zakoniczeniu projektu
17.5 — 9 Wzor Protokotu z przyjecia ustnych wyjasnien/przeprowadzenia ogledzin

Jednostki zaangazowane:
Wydzial ds. Kontroli/ beneficjent

Komérka organizacyjna odpowiedzialna za realizacje zadania:

Wydzial ds. Kontroli

Dzialanie

W razie wystapienia uchybien, nieprawidtowosci w realizacji projektu
IP WUP bedzie wydawat Zalecenia pokontrolne w celu zapewnienia
przez beneficjentow dziatan udoskonalajacych i zapobiegajacych
wystgpowaniu uchybien w przysztosci.

Przekazanie Informacji pokontrolnej wraz z zaleceniami pokontrolnymi
kierownikowi jednostki kontrolowanej w formie pisemnej (w terminie
wyznaczonym w zaleceniach pokontrolnych beneficjent jest
zobowigzany do pisemnego poinformowania IP WUP o sposobie
wdrozenia zalecen pokontrolnych 1 przekazania dokumentow
poswiadczajacych wdrozenie zalecen pokontrolnych). W przypadku nie
podjecia dziatan naprawczych pisemne poinformowanie IP WUP o
przyczynach nie podjecia dziatan.

Kazdy kierownik Zespolu kontrolujgcego bedzie monitorowat
sporzadzenie i wykonanie zalecen pokontrolnych przez beneficjenta
oraz wprowadzal dane do Bazy monitorujacej wdrozenie zalecen
pokontrolnych (zat. 17.6-1).

Baza monitorujgca wdrozenie zalecen pokontrolnych zawiera m.in.
dane o stwierdzonych uchybieniach, wydanych zaleceniach oraz stanie
ich wdrozenia.

W przypadku informacji pokontrolnej zawierajacej sformutowane
zalecenia pokontrolne, w terminie wyznaczonym w zaleceniach
pokontrolnych kierownik jednostki kontrolowanej jest zobowiazany do
pisemnego poinformowania Wydzialu ds. Kontroli o sposobie
wykorzystania uwag i wykonania zalecen pokontrolnych oraz podjetych
dziataniach lub przyczynach niepodje¢cia tych dziatan.

W przypadku poczynienia w informacji pokontrolnej zalecen, ktore
skutkuja / nie skutkuja wstrzymaniem platnosci wobec beneficjenta,
monitorowanie ich wykonania dokonywane jest przez Wydziat ds.
Kontroli.

L Osoba wykonujaca
P- dzialanie

1. Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

2. Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

3. Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Dane, dotyczace ponownej kontroli projektu przeprowadzonej, w celu
weryfikacji wykonania zalecen pokontrolnych, sg rejestrowane w
SL2014.




4. Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Pracownicy Wydziatlu ds. Kontroli przeprowadzajacy weryfikacje, czy
zalecenia pokontrolne zostaly wdrozone przez jednostke kontrolowang
zobligowani sg do uzupemienia danych w polu ,,Realizacja zalecen
pokontrolnych" w SL2014, a nastgpnie dokonania wydruku
bezposrednio po wprowadzeniu danych.

5. Pracownik Wydzialu
ds. Kontroli

Archiwizacja dokumentacji procesu.

Termin wykonania czynnosci

Co do zasady czynno$ci w ramach procedury powinny by¢ dokonywane niezwtocznie lub zgodnie
z terminami wskazanymi przy poszczegélnych czynno$ciach, ale precyzyjne okreslenie terminu
przeprowadzenia procedury jest niemozliwe ze wzgledu na jej ztozono$¢.

Dokumenty stosowane w procesie/ zalaczniki:

» Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata 2014-2020
» 17.6-1 Baza monitorujgca wdrozenie zalecen pokontrolnych




