
6.14. Rozliczenie srodkow, ktore nie wygasaja z uplywem roku budzetoweqo

Lp.

1

2

3

4

5

6

Osoba wykonuja_ca
dziatanie

IZ

Pracownik Wydziatu
FE

K~WFE/GI6wny
Ksi^gowy

WicePrezes lub
Prezes WFOSIGW
Pracownik Wydziatu
FE

IZ

Dziatanie

Informacja o potrzebie sporzadzenia wniosku o rozliczenie srodkow, ktore
nie wygasaja^ z uptywem roku budzetowego (zgodnie z Kontraktem
Terytorialnym),
Na podstawie informacji zebranych od opiekunow wiodacych projektow
dokonuje sporzadzenia wniosku o rozliczenie srodkow, ktore nie wygasaja,
z upfywem roku budzetowego.
Weryfikacja wniosku o rozliczenie srodkow, ktore nie wygasaja^z uplywem
roku budzetowego

Akceptacja wniosku o rozliczenie srodkow, ktore nie wygasaja, z uplywem
roku budzetowego
Przekazanie wniosku o rozliczenie srodkow, ktore nie wygasaja z uplywem
roku budzetowego do IZ

Zgtoszenie ewentualnych uwag przez IZ. W przypadku uwag procedura
rozpoczyna si$ od pkt. 1

Termin
wykonania

niezwlocznie

Wterminie
wskazanym
przez IZ
niezwlocznie

Jednostki
powiazane

WFOSiGW

K-WFE/Gtowny
Ksiegowy

WicePrezes iub
Prezes
WFOSIGW
P-WFE

IZ

WFOSiGW

6.15. Przekazanie do Instytucji Zarzadzajacej informacji na temat zlecen platnosci
przekazanych do BGK wdanvm miesiacu oraz piatnosciach dokonanvch przez BGK.

LDi_[j.

1

2

3

Osoba wykonuja^ca
dziaianie

Kierownik Wydzialu
FEIubinnaosoba
wskazana przez
Kierownika

WicePrezes lub
Prezes WFOSIGW
/Glowny ksi^gowy
Kierownik Wydziatu
FE lub inna osoba

DziatanJG

1 Sporzadzenie informacji zbiorczej nt. zlecen platnosci przekazanych do
BGK za dany miesiac oraz platnosci dokonanych przez BGK w danym
miesiacu, wedlug wzoru okreslonego w zataczniku do rozporzadzenia.

2 Sporzsidzenie informacji o zwrocie srodkow otrzymanych przez BGK,
wedlug wzoru okreslonego w zataczniku do rozporzadzenia w przypadku
dokonania zwrotu przez odbiorce_ platnosci na rachunek BGK.

Akceptacja sporzadzonej informacji zbiorczej nt. zleceh platnosci
przekazanych do BGK za dany miesiac oraz platnosci dokonancych przez
BGK oraz informacji o zwrocie srodkow przez BGK.
1. Przekazanie informacji zbiorczej do IZ nt. zleceh platnosci przekazanych
do BGK za dany miesiac oraz ptatnosci dokonanych przez BGK

Termin
wykonania

Zgodnie z
terminami
okreslonymi w
Rozporzadzeni
u Ministra
Finansowz
dnia21
grudnia2012r,
w sprawie
platnosci w
ramach
programow
finansowanych
z udziatem
srodkow
europejskich
oraz
przekazywania
informacji dot.
tych platnosci
(t.j. Dz. U z
201 6 r. poz.
75),
niezwiocznie

1, DoSdnia
miesiaca

Jednostki
powiazane

WicePrezes lub
Prezes
WFOSIGW
/Glowny ksi^gowy

i

K-WFE

IZ
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wskazana przez
Kierownika

4 ; IZ

2, Przekazanie informacji zbiorczej do IZ dot. informacji o zwrocie srodkow
przez BGK.

Zgfoszenie ewentualnych uwag przez IZ. W przypadku uwag procedura
rozpoczynasieod pkt. 1 ___

nastepujacego
po miesigcu.
ktorego dane
dotycza^
2. DoSdnia
miesiaca
nastepujacego
po miesigcu,
ktorego dane
dotycza.

niezwtocznie WFOSiGW

6.16. Przekazanie do Ministerstwa Rozwoiu informacji na temat zleceh ptatnosci przekazanvch
do BGK w danyrn miesiacu.

Up.
•J

2

3

Osoba wykonujqca
dziaianie

Kierownik Wydziaiu
FE lub inna osoba
wskazana przez
Kierownika
WicePrezes lub
Prezes WFOSIGW
/Glowny ksiegowy
Kierownik Wydziatu
FE lub inna osoba
wskazana przez
Kierownika

Dziaianie

Sporzgdzenie informacji zbiorczej nt. zlecen platnosci przekazanych do
BGKzadany miesia^c.

Akceptacja sporzadzonej informacji zbiorczej nt. zlecen platnosci
przekazanych do BGK za dany miesiac.

Przekazanie informacji zbiorczej nt. zleceh ptatnosci przekazanych do
BGK za dany miesiac do Ministerstwa Rozwoju.

Termin
wykonania

niezwlocznie

niezwlocznie

Do 5dnia
miesiaca
nast^puja^cego
po miesiacu,
ktorego dane
dotycza_

Jednostki
powiazane

WicePrezes lub
Prezes
WFOSIGW
/Glowny ksiegowy
K-WFE

MR
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7. PROCESY DOTYCZACE KONTROLI
7.1. Instrukcia sporzadzania roczneqo planu kontroli

Lp.

1

2

3

4

Osoba
wykonujaca

dziatanie
Kierownik WFE

WicePrezes lub
Prezes WFOSIGW

Kierownik WFE
lub wyznaczony
pracownik

Kierownik WFE iub
wyznaczony
pracownik

Dziatanie

Sporzadzenie Rocznego Planu Kontroli (RPK) do 15 maja roku, w ktorym
rozpoczyna si§ rok obrachunkowy, tj. od 1 iipca do 30 czerwca, zgodnie
z zapisami Wytycznych w zakresie kontroli reaizacji programow
operacyjnych tia lata 2014-2020 z uwzglednieniern metodologii wyboru
projektow do kontroli poddawanej corocznej aktualizacji.
Akceptacja i zatwierdzenie RPK iP RPO.

Przekazanie RPK IP RPO w formie elektronicznej do IZ, a po akceptacji w
formie papierowej do zatwierdzenia.
W przypadku wystapienia zmian w RPK IP RPO istnieje koniecznosc jego
aktualizacji. Zmiany fw zaleznosci od momentu ich wystapienia) s^
uwzgl^dniane w kwartalnych planach kontroli i/lub miesi^cznych pianach
kontroli.

Dolaczenie RPK IP RPO do akt sprawy.

Na kazdyrn szczeblu weryfikacji, akceptacji izatwierdzania, w przypadku
zgloszonych uwag, nalezy powtorzyc czynnosci poprzedzajace poziom
kontroli.

Termin
wykonania

niezwlocznie
lub wterminie
wskazanym
przez IZ

niezwlocznie
lub wterminie
wskazanym
przez IZ
niezwlocznie
(nie pozniej
niz wterminie
wyznaczonym
przez IZ )

niezwlocznie

Jednostki
powiazarte

WicePrezes lub
Prezes WFOSIGW

K-WFE

IZ

7.2. Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka i wvboru proiektow do kontroli

Lp.

A

1

2

3

4

5

6

Osoba
wykonuja_ca

dziafanie

Dziatanie

Przeprowadzenie analizy ryzyka projektow - wybor projektow do kontroli nast^puje zgodnie
z zatozeniami Rocznego Planu Kontroli
Wydzial FE

Kierownik WFE

Wyznaczony
pracownik WFE

Kierownik WFE/
WicePrezes
WFOSIGW
Kierownik WFE lub
wyznaczony
pracownik

Kierownik WFE/

Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, przekazanie kopii umowy oraz
kopii wniosku o dofinansowanie, potwierdzonych za zgodnosc z
oryginatem do Wydzialu FK.

Termin
wykonania

niezwfocznie

Jednostki
powiqzane

Wydzia! FE

Przekazanie umowy wraz z wnioskiem o dofinansowanie wyznaczonemu niezwlocznie
pracownikowi Wydzialu FE (opiekunowi projektu) w celu zatozenia akt
sprawy, nadania numeru oraz przekazanie mu dyspozycji
przeprowadzenia analizy ryzyka.
Zalozenie akt sprawy. Zapoznanie si? z ww. dokumentacja,.
Przeprowadzenie analizy ryzyka projektu nowo wybranego do
dofinansowania.
Zatwierdzenie Karty analizy ryzyka.
Dolapzenie zatwierdzonej Karty analizy ryzyka projektu do akt sprawy.

niezwtocznie

niezwlocznie

Sporzadzenie zestawienia i aktualizacji wynikow analizy ryzyka projektow do dnia 30
do kontroli na miejscu czerwca danego

roku
obrachunkoweg
0

Zatwierdzenie zestawienia wynikow analizy ryzyka. niezwfocznie
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•

7

8

B
1

2

3
4

5

C
1

2

3

4

Prezes WFOSIGW
Kierownik WFE lub Przekazanie wynikow analizy ryzyka projektow do kontroli na miejscu do do dnia 30
wyznaczony IZ. czerwca danego
pracownik Dofgczenie zatwierdzonego zestawienia wynikow analizy ryzyka do akt roku

sprawy. obrachunkoweg
0

Kierownik WFElub Po polrocznej aktualizacji przekazanie wynikow analizy ryzyka projektow
wyznaczony do kontroli na miejscu wraz ze stopniem wykonania RPK do IZ.
pracownik
Kwartalny plan kontroli
Kierownik WFE Na podstawie wynikow analizy ryzyka oraz projektow nowo wybranych do

dofinansowania, sporzadzenie zestawienia zawierajacego, co najmniej
nazwy Beneficjentow, z ktorymi podpisano umowy o dofinansowanie

• projektow, wyniki analiz ryzyka projektow, okresy realizacji projektow.
Kierownik WFE

Prezes WFOSIGW
Kierownik WFElub
wyznaczony
pracownik

Kierownik WFE lub
wyznaczony
pracownik

Po rozpatrzeniu wynikow analizy ryzyka oraz danych zawartych w ww.
zestawieniu sporzadzenie kwartalnego planu kontroli (z uwzglednieniem
RPK, metodologii wyboru projektow do kontroli poddawanej corocznej
aktualizacji oraz ewentualnych zmian niezaleznych od Wydzialu FE).
Przekazanie do zatwierdzenia przez WicePrezesa WFOSIGW.
Akceptacja i zatwierdzenie kwartalnego planu kontroli.
Przekazanie kwartalnego planu kontroli do wiadomosci pracownikow
Wydzialu FE z prosb^ozglaszanie ewentualnych uwag, co do uchybieii,
nieprawidlowosci w realizacji projektow zaplanowanych do kontroli na dany
kwartal fcelem ich weryfikacji podczas kontroli na miejscu}.
Dotaczenie zatwierdzonego planu kontroli i ww. pism do akt sprawy.

Miesi?czny plan kontroli
Kierownik WFE lub
wyznaczony
pracownik WFE

WicePrezes
WFOSIGW

Sporzadzenie miesie.cznego planu kontroli (z uwzglednieniem RPK,
kwartalnego planu kontroli oraz ewentualnych zmian niezaleznych od
Wydzialu FE), w ktorym wyznaczony zostaje imiennie skiad zespolu
kontrolujacego oraz podane zostaja, terminy i miejsca przeprowadzenia
kontroli. Przekazanie projektu miesie_cznego planu kontroli do akceptacji.

Weryfikacja i zatwierdzenie rniesiecznego planu kontroli.

Kierownik WFE / Przekazanie ww. informacji do WAB (w celu wystawienia polecenia
lub wyznaczony ' wyjazdu sluzbowego oraz celem ewentualnego zabezpieczenia
pracownik WFE samochodu sluzbowego /dokonania rezerwacji noclegow).
Kierownik WFE lub
wyznaczony
pracownik KK

Dolaczenie zatwierdzonego planu kontroli i ww. pism do akt sprawy.

Na kazdyrn szczebiu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, wprzypadku
. zgloszonych uwag, nalezy powtorzyc czynnosci poprzedzaja.ce poziom

kontroli.

do dnia 30
stycznia

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie
niezwlocznie

niezwlocznie

przed
zakoiiczeniem
kazdego
miesi^ca
poprzedzajaceg
o miesiac, na
ktory
sporzadzany
jest pjan

WicePrezes
WFOSIGW

Wydzial FE

WicePrezes
WFOSIGW

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

WAB

7.3. Instrukcja przygotowania. przeprowadzania kontroli proiektow na miejscu.
opracowywania informacji pokontrolnei oraz monitorowania wdrozenia zalecen

Kontrola planowa na miejscu w trakcie rea izacji projektu obejmuje przeprowadzenie zarowno
wizyty monitoringowej, jak i kontroli w siedzibie beneficjenta.
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7.3.1. Instrukcja przygotowania kontroii na miejscu

Lp.

A
1

B
1

C
1

2

3

D
1

2

E
1

Osoba
wykonuj^ca

dziatenie

Dzialanie

Wyznaczenie zespofu kontrolujacego
WicePrezes
WFOSIGW

Zapoznanie sie z miesiecznym planern kontroii IP /Wyznaczenie zespolu
kontrolujacego (skladaja^cego si§, zco najmniej dwoch osob, z ktorych
jedna jest kierownikiem zespolu kontrolujacego} poprzez akceptacj?
miesi^cznego planu kontroii.

Zatozenie akt kontroii
Kierownik zespolu Zalozenie akt kontroii, ktore obejmuja^m.in,
kontrolujacego j • upowaznienie,
/Wyznaczony ; . zawiadomienie o planowanej kontroii,
czlonek zespolu ; . program kontroii,
kontrolujacego _ . inna^dokumentacje zwia/ana^z kontrola_,

• informacje, pokontrolna^wraz z lista^sprawdzajapa^
• pozostale dokumenty pokontrolne.

Oswiadczenie o bezstronnosci kontrolerow
Kierownik zespolu
kontrolujacego
/Wyznaczony
czlonek zespolu
kontrolujacego
Kierownik Wydziatu
FE

Kierownik zespolu
kontrolujacego
/Wyznaczony
czlonek zespolu
kontrolujacego

Przygotowanie i podpisanie imiennycn oswiadczen o bezstronnosci osob
kontroiujacych.

Zapoznanie si§ z podpisanymi oswiadczeniami o bezstronnosci.
W przypadku, gdy przynajmniej jeden czlonek zespolu kontrolujacego
podlegawylaczeniu-powrot do pkt. 1.

Dola_czenie oswiadczen do akt kontroii.

Zaplanowanie czynnosci kontrolnych
Zespo! kontrolujacy

Zespol kontrolujacy

Zebranie niezb^dnych do przeprowadzenia kontroii dokumentow i
informacji dotyczapych kontrolowanej jednostki oraz wynikow
kontroli/audytow przeprowadzonych przez inne organy kontrolne;
zapoznanie sie z ww. wynikami.
Analiza uwag z pozostalych komorek; zapoznanie si§ ze zgromadzon^
dokumentacja^i informacjami na temat projektu i Beneficjenta.
Ustalenie szczegotowych zagadnieii, ktorych bedzie dotyczyc kontrola.
Okreslenie problemow zwia^zanych zrealizacja^ projektu, ktore tworza^
podstaw§ do jego oceny. Zestawienie zagadnieti budzacych wajpliwosci
i przygotowanie ewentualnych uwag dotyczacych kontroii.

Upowaznienie
Kierownik zespotu
kontrolujacego
/Wyznaczony
czlonek zespolu
kontrolujacego

Przygotowanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroii na miejscu d!a
calego zespolu kontrolujacego - w dwoch egzempiarzach.
Upowaznienie do przeprowadzenia wizyty monitoringowej moze stanowic
odr^bny dokument.

Termin
wykonania

Jednostki
powia^zane

wraz
z akceptacja_
miesiecznego
planu kontroii
przez
WicePrezesa
WFOSIGW

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie,
do 5 dni
roboczych
przed
planowana,
kontrola, (nie
dotyczy to
kontroii
doraznych oraz
wizyt

Wydziat FE
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2

3

F
1

2

3

G
1

H.
1

2

3

4

1
1

monitoringowyc
h)

Kierownik WFE / Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie upowaznienia. niezwfocznie
/ WicePrezes
WFOSIGW
Kierownik zespolu Dotaczenie jednego upowaznienia do rejestru upowaznieti prowadzonego
kontrolujacego przez Wydziaf FE .
/czlonek zespolu ' Dotaczenie drugiego upowaznienia do akt kontroli.
kontrolujacego

niezwtocznie

Program kontroli
Kierownik zespotu
kontrolujacego
/cztonek zespotu
kontrolujacego

Kierownik WFE/
/ WicePrezes
WFOSIGW
Czlonek zespotu
kontrolujacego
Opracowanie listy s
Kierownik zespotu
kontrolujacego
/czlonek zespolu
kontroiujacego

Opracowanie programu kontroli z wykorzystaniem informacji dotyczacych
kontrolowanej jednostki uzyskanych z pozostatych komorek zajmujacych
si§ wdrazaniem.

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie programu.

Dolaczenie programu do akt kontroli.

orawdzajqcej
Opracowanie listy sprawdzajacej, uwzgle^dniajacej zakres kontroli zgodny z
planem i programem kontroli.
Lista sprawdzajapa powinna zawierac minimalny zakres okreslony w
wytycznych dotyczacych kontroli,

niezwtocznie do
5 dni roboczych
przed
planowana,
kontrola^
(wyjajek
stanowia,
kontrole
dorazne i wizyty
monitoringowe)
niezwtocznie

niezwlocznie

niezwtocznie

Wydziat FE

1

Powiadomienie o kontroli
Kierownik zespolu
kontrolujacego
/czlonek zespotu
kontrolujacego

Kierownik WFE/
WicePrezes
WFOSIGW
Kierownik zespoiu
kontrolujacego
/cztonek zespolu
kontrolujacego

Czlonek zespotu
kontrolujacego

Przygotowanie powiadomienia do Beneficjenta o planowanej kontroli niezwtocznie do
informujajDego o zakresie i terminie kontroli. j 5 dni roboczych

przed
planowana_
kontrola,
(wyjatek
stanowia,

! kontrole
dorazne)

Weryfikacja i podpisanie powiadomienia o kontroli na miejscu.

Wystanie powiadomienia o kontroli na miejscu do jednostki kontrolowanej,
Pisrno przesyiane jest do Beneficjenta droga_ pocztowa^ (mozliwe jest tez
wyslanie powiadomienia dodatkowo drog^eiektronicznaj.

Dotaczenie zawiadomienia o kontroli na miejscu do akt kontroli.

niezwtocznie

niezwtoczniedo
5 dni roboczych
przed
planowan^
kontrola,
(wyjatek
stanowia,
kontrole
dorazne)
niezwtocznie

Dobor groby
Kierownik zespolu ' Dokonanie doboru proby dokumentacji finansowej i merytorycznej, zgodnie przynajmniej 1
kontrolujacego zmetodologi^zawart^w RPK. ' dzieh przed
/cztonek zespoiu '. Wypetnienie Karty doboru proby z uwzgle.dnieniem zapisow w RPK planowanym
kontrolujacego dotycza^cych metodologii wyboru projektow do kontroli. terminem

Metoda doboru proby projektow do kontroli poddawana jest corocznej kontroli (wyjatek

Podmiot
kontrolowany
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aktualizacji podczas sporzadzania RPK na dany rok.

Kierownik WFE Weryfikacja i akceptacja i zatwierdzenie Karty Doboru Proby.

3 Kierownik zespotu
kontrolujqcego
/czlonek zespotu

Wtaczenie Karty Doboru Proby do akt kontroli.

stanowia.
kontrole
dorazne)
niezwtocznie

niezwtocznie

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w przypadku
zgtoszonych uwag, nalezy powtorzyc czynnosci poprzedzajgce poziom
kontroli,

7.3.2. Instrukcja przeprowadzania kontroli na miejscu

7.3.2.1 Instrukcja przeprowadzania wizyty monitoringowej

Lp.

1

2

3

4

5

6

10

11

12

Osoba
wykonujqca

dziatenie
Zespot kontroluja^cy

Zespol kontrolujacy

Zespol kontrolujacy

Zespof kontrolujacy

Zespol kontrolujacy

Kierownik zespotu
kontrolujacego
/czlonek zespolu
kontrolujacego
Kierownik zespolu
kontrolujacego
/czlonek zespolu
kontrolujacego
Zespof kontrolujacy

Czlonek zespofu
kontrolujacego

Dzlalanle

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na podstawie dokumentow
dostarczonych/przedlozonych przez Beneficjenta oraz informacji
udoste,pnianych przez Beneficjenta na stronie internetowej projektu
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.
W przypadku uzasadnionych wajpliwosci kontrolujacych, co do tresci
przedstawionych im wtoku kontroli dokumentow, sporzadzenie kopii
dokumentow, w ramach ktorych stwierdzone zostaly
bt^dy/uchybienia/nieprawidlowosci, i potwierdzenie ich zgodnosci z
oryginalem i/lub sfotografowanie /zebranie innych dowodow itp.

W razie koniecznosci potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow
ponoszonych w ramach realizacji projektu, przeprowadzenie
dodatkowych ogl^dzin w pomieszczeniach i na terenie realizacji
projektu,
Sporzadzenie protokoiu z czynnosci kontrolnej polegajapej na
ogledzinach oraz na przyjeciu ustnych wyjasnieri lub oswiadczen.
Podpisanie protokoiu przez czlonkow zespolu kontroluja^cego i
pozostale osoby uczestniczace w tej czynnosci.
Dolaczenie protokotu do akt kontroli.

Termin wykonania

zgodnie z programem
kontroli

w trakcie kontroli na
miejscu

w trakcie kontroli na
miejscu

w trakcie kontroli na
miejscu

Jednostki
powia^zane

Podmiot
kontrolowany

Kierownik
Jednostki
kontrolowanej
lub osoba przez
niego
upowazniona
Podmiot
kontrolowany

Podmiot
kontrolowany

W przypadku innych czynnosci, nie wymienionych powyzej, w trakcie kontroli na Podmiot
sporzadzenie notatki podpisanej przez osob§ kontrolujacy. miejscu kontrolowany
Dolaczenie notatki do akt kontroli.
W przypadku nieuzasadnionej odmowy dokonania powyzszych niezwtocznie
czynnosci, sporzadzenie notatki i/lub adnotacji w tym zakresie, ktora
zostaje nast^pnie umieszczona w informacji pokontrolnej.

Wypelnienie listy sprawdzaja^cej.
Lista sprawdzajaca zawiera rzetelny opis zastanego stanu faktycznego
podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych.

Podpisanie listy sprawdzajacej przez wszystkich czlonkow zespotu
kontrolujacego.

niezwtocznie po
zakohczeniu
czynnosci
kontrolnych
niezwlocznie po
zakonczeniu
czynnosci
kontrolnych

Podmiot
kontrolowany

Podmiot
kontrolowany

Podmiot
kontrolowany

Dofaczenie listy sprawdzajacej i ew. zalapznikow do akt kontroli. ' niezwtocznie po Podmiot
zakonczeniu kontrolowany
czynnosci
kontrolnych

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w
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przypadku zgtoszonych uwag,
p_qpjzedzajaice pozipm konfroli.

nalezy powtorzyc czynnosci

7.3.2.2 Instrukcja przeprowadzania kontroli w siedzibie beneficjenta

Lp. Osoba
wykonuj^ca

dziatenie

Dzlatanle Termin wykonania Jednostki
powiazane

Zespot kontrolujacy Odnotowanie faktu przeprowadzenia kontroli wjednostce
kontrolowanej wrejestrze kontroli prowadzonym przez danajednostke
(jesli jednostka taki przedtozy).

niezwiocznie Podmiot
kontrolowany

Zespof kontrolujapy

Zespo! kontrolujacy

4 Zespol kontrolujacy

Zespot kontrolujacy

Przeprowadzenie wywiadu przez cztonkow zespolu kontrolujacego z
przedstawicielem podmiotu kontrolowanego.
Zlozenie przez przedstawiciela podmiotu kontrolowanego podpisanego
Oswiadczenia na temat realizacji projektu wraz z niezbe,dnymi
zatqcznikaml,
Dolaczenie ww. Oswiadczeniado aktkontrQli.

niezwiocznie Podmiot
kontrolowany

Przeprowadzenie czynnosci kontroinych na podstawie dokumentow,
dostarczonych/przedtozonych przez Beneficjenta oraz informacji
udoste,pnianych przez Beneficjenta na stronie internetowej projektu
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.
Jezeli jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow
ponoszonych w ramach realizacji projektu, przeprowadzenie czynnosci
kontroinych rowniez na podstawie dokumentow niezwiazanych
bezposrednio zjego realizacjq.
Ustalenie stanu faktycznego na podstawie zebranych wtoku kontroli
dowodow.

zgodnie z programem
kontroli (zespol
kontro!uja_cy
zobowia^zany jest do
przeprowadzenia
kontroli projektu,
w czasie pracy
obowiazujacym
jednostke,
kontrolowany oraz w
terminie okreslonym
w upowaznieniu do
przeprowadzenia
kontroli)

Podmiot
kontrolowany

Zespof kontrolujacy

W przypadku uzasadnionych watpliwosci kontrolujacych, co do tresci
przedstawionych irn wtoku kontroli dokumentow, sporza^dzenie kopii
dokumentow, w ramach ktorych stwierdzone zostaly
bte_dy/uchybienia/nieprawidfowosci, i potwierdzenie ich zgodnosci z
oryginalem.
W przypadku kontroli prawidiowosci stosowania przez Beneficjentow
ustawy PZP sporzadzenie kopii podstawowej dokumentacji
przetargowej, ktora zostala poddana kontroli (ogloszenie, SIWZ,
protokol z post^powania, umowa z wykonawcaj - zarowno w przypadku
stwierdzenia nieprawidtowosci oraz jako potwierdzenie prawidiowosci
stosowania przez Beneficjenta przepisow ustawy PZP,
Dolaczenie potwierdzonych za zgodnosc z oryginalem kopii do akt
kontroli.
W razie koniecznosci potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow
ponoszonych w ramach realizacji projektu, przeprowadzenie ogle_dzin w
pomieszczeniach i na terenie realizacji projektu i/lub przeprowadzenie
ogl^dzin systemow teleinformatycznych (w obecnosci Beneficjenta, tj.
kierownika jednostki kontrolowanej, odpowiedzialnego za obiekt lub
skladniki majatkowe poddane ogle_dzinom, a w razie jego nieobecnosci
- osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki kontroiowanej).

w trakcie kontroli na
miejscu

Kierownik
jednostki
kontrolowanej
lub osoba przez
niego
upowazniona

w trakcie kontroli na
miejscu

na

Zespot kontrolujacy

Sporzadzenie protokolu z czynnosci kontrolnej polegajacej
ogle_dzinach oraz na przyj^ciu ustnych wyjasnieh lub oswiadczeh,
Podpisanie protokotu przez czlonkow zespotu kontrolujacego i
pozostate osoby uczestnicza^ce w tej czynnosci.
Dolaczenie protokotu do akt kontroli.
W przypadku innych czynnosci, nie wymienionych powyzej,
sporzadzenie notatki podpisanej przez osobe_ kontrolujaca_.
Dota^czenie notatki do akt kontroli.

w trakcie kontroli na
miejscu

Podmiot
kontrolowany

Podmiot
kontrolowany

w trakcie kontroli na
miejscu

Podmiot
kontrolowany
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8

9

10

11

12

Zespol kontrolujacy

Kierownik zespolu
kontrolujacego
/czlonek zespolu
kontrolujacego
Kierownik zespolu
kontrolujacego
/cztonek zespolu
kontrolujapego

Zespot kontrolujacy

Czlonek zespolu
kontrolujacego

W przypadku wystapienia na oryginatach i duplikatach faktur (lub
dokumentowo rownowaznej wartosci dowodowej) adnotacji ktore
wskazywalby na wystapienie podwojnego finansowania wydatkow,
ustalenie czy i kiedy wydatki zostaly zrefundowane, poprzez
skierowanie zapytania do IZ .
W przypadku, gdy z dokumentow ksiegowych nie wynika wprost, iz
zostaly rozliczone w ramach innych programow, wystapienie do
wlasciwego podmiotu zwnioskiern o przekazanie kopii dokumentow.
W przypadku nieuzasadnionej odmowy dokonania powyzszych
czynnosci, sporzadzenie notatki i/lub adnotacji w tym zakresie, ktora
zostaje naste_pnie umieszczona w informacji pokontrolnej.

Wypetnienie listy sprawdzajacej.
W przypadku, gdy jedna kontrola obejmuje kontrol^ wsiedzibie
Beneficjenta i wizyt? monitoringowa^ wystarczajape jest wypetnienie
jednej listy sprawdzajacej odnoszapej si§ do calosci kontroli.
Lista sprawdzajaca zawiera rzetelny opis zastanego stanu faktycznego
podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych.
Podpisanie listy sprawdzajacej przez wszystkich cztonkow zespolu
kontrolujacego.

Dolaczenie listy sprawdzajacej i ew. zatacznikow do akt kontroli.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji izatwierdzania, w
przypadku zgloszonych uwag, nalezy powtorzyc czynnosci
poprzedzajace poziom kontroli.

niezwlocznie

niezwtocznie

niezwlocznie po
zakonczeniu
czynnosci
kontrolnych

niezwlocznie po
zakonczeniu
czynnosci
kontrolnych
niezwlocznie po
zakonczeniu
czynnosci
kontrolnych

IZ, inne
podmioty
realizujape
projekty

Podmiot
kontrolowany

Podmiot
kontrolowany

Podmiot
kontrolowany

Podmiot
kontrolowany

7.3.3. Instrukcja opracowania informacji pokontrolnej

Lp.

A
1

2

3

4

5

Osoba
wykonuj^ca

dziafanie

Dzialanie Termin wykonania Jednostki
powiazane

Informacja pokontrolna
Kierownik zespotu
kontrolujacego
/czionek zespolu
kontroiujacego
Kierownik zespolu
kontrolujacego
/czlonek zespotu
kontrolujacego
Kierownik zespolu
kontrolujacego
/czlonek zespolu
kontrolujacego

Kierownik zespolu
kontrolujacego
/cztonek zespotu
kontrolujacego

Sporzadzenie informacji pokontrolnej.

Sporzadzenie pisma informujacego o mozliwosci wniesienia pisemnych
zastrzezeh w terminie 14dni od dniajej otrzymania,

W szczegolnych sytuacjach, gdy wymagana jest opinia, np. prawna
istnieje mozliwosc wydluzenia terminu przekazania informacji
pokontrolnej zawierajacej zalecenia. W takim przypadku podmiot
kontrolowany powinien zostac kazdorazowo o tym fakcie pisemnie
poinformowany..

niezwtocznie

niezwlocznie

niezwtocznie

W przypadku wystapienia uchybieh /korekt finansowych niezwlocznie
/nieprawidlowosci, przekazanie Kierownikowi WFE celem analizy
dokumentow pod katem uchybieh /korekt finansowych
/nieprawidlowosci w rozumieniu rozporza_dzenia 1303/2013.

Zespot kontrolujacy Podpisanie informacji pokontrolnej przez wszystkich cztonkow zespotu niezwtocznie
kontroluja^cego.

: Zaparafowanie (na kazdej stronie) informacji pokontrolnej przez
przynajmniej jednego czlonka zespolu kontrolujacego i/lub Kierownika
zespolu kontrolujacego.

K-WFE
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6 '

7

8

9

B
1

2

C
1

2

3

4

Zespol kontrolujgcy W przypadku, gdy w dniu wysylania informacji pokontrolnej, ktorys z niezwlocznie
czfonkow zespolu kontrolujgcego jest nieobecny, informacja
pokontrolna podpisywana jest jedynie przez obecnych czlonkow
zespolu kontrolujgcego.
Sporzadzenie notatki dotycza^cej brakujqcych podpisow na informacji
pokontrolnej.

KierownikWFE/
/
Prezes WFOSIGW/
osoba zaste_pujaca
przy jednoczesnym
uwzglednieniu
zachowania
rozdzielnosci funkcji
Kierownik zespolu
kontrolujacego
/cztonek zespolu
kontrolujacego

Kierownik zespolu
kontrolujacego
/czlonek zespolu
kontrolujacego

Weryfikacja i akceptacja informacji pokontrolnej przez Kierownika WFE,
a nastepnie, zatwierdzenie dokumentow przez Prezesa WFOSIGW lub
zastepujacg_ przy jednoczesnym uwzglednieniu zachowania
rozdzielnosci funkcji.

Przekazanie jednego egzemplarza informacji pokontrolneji pisma
informujacego o mozliwosci wniesienia pisemnych zastrzezen wraz
zalapznikiem, jaki stanowi lista sprawdzajaca dojednostki
kontrolowanej.

W przypadku, gdy termin przekazania informacji pokontrolnej ulega
wydluzeniu, pisemne poinformowanie o tym fakcie jednostki
kontrolowanej.

Poprawa oczywistych omytek
Kierownik zespolu
kontrolujacego
/czlonek zespotu
kontrolujgcego
Kierownik zespolu
kontrolujacego
/czlonek zespolu
kontrolujacego

W przypadku stwierdzenia w informacji pokontrolnej oczywistych
omylek, poprawienie ich przez zespol kontrolujgcy, w kazdym czasie, z
urz^du lub na wniosek podmiotu kontrolowanego.

niezwtocznie

niezwlocznie, do 30
dni kalendarzowych
od dnig zgkohczenia
kontroli;
w szczegolnie
uzgsgdnionych
przypadkach termin
ten moze ulec
wydluzeniu fzgodnie
z Wytycznymi
w zakresie kontroli)
niezwlocznie, do 30
dni kalendarzowych
od dnia zakohczenia
kontroli

niezwtocznie

Przekazanie podmiotowi kontrolowanemu bezzb^dnej zwloki informacji ' niezwlocznie
o zakresie sprostowania zespol kontrolujgcy.

Podmiot
kontrolowany

Zgfoszenie zastrzezen do informacji pokontrolnej

Kierownik zespolu
kontrolujacego
/czlonek zespolu
kontrolujacego

Kierownik zespolu
kontrolujacego
/czlonek zespolu
kontrolujgcego

Kierownik zespolu
kontrolujacego
/czlonek zespolu
kontrolujacego

W przypadku zgloszenia zastrzezen do informacji pokontrolnej przez 14 dni
jednostke^ kontrolowany rozpatrzenie zastrzezen jednostki kalendarzowych od
kontrolowanej i: dnia otrzymania
- stwierdzenie ich zasadnosc w calosci lub w czesci - w takiej sytuacji przedmiotowego
Sporzadzenie ostatecznej wersji Informacji pokontrolnej wraz z dokumentu lub w
pisemnym stanowiskiem w zakresie zastrzezeh, terminie
- nieuwzglednienie zastrzezeh zgloszonych przez jednostk? przedtuzonym
kontrolowany- w takiej sytuacji sporzadzenie pisemnego stanowiska o ' zgodnie z art. 25 ust.
powodach nieuwzglednienia zgloszonych zastrzezeh. 1 ustawy

wdrozeniowej ;
W razie koniecznosci, celem rozpatrzenia zastrzezeh, przeprowadzenie
dodatkowych czynnosci kontrolnych lub zaza^danie przedstawienia
dokumentow lub zlozenia dodatkowych wyjasnieh.
Podj^cie ww. czynnosci lub dzialah w trakcie rozpatrywania zastrzezeh

_przerywa kazdorazowo bieg terminu.

niezwlocznie

W przypadku przekroczenia przez podmiot kontroiowany terminu na niezwlocznie
zgtoszenie uwag do Informacji pokontrolnej, jednostka kontrolujgcg
moze odmowic rozpatrzenia zgloszonych zastrzezeh.

Podmiot
kontrolowany

Podmiot
kontrolowany

Kierownik zespolu , W przypadku wycofania zastrzezen przez podmiot kontrolowany, niezwlocznie Podmiot
kontroluja,ceqo ' pozostawienie ich bez rozpatrzenia. kontrolowany

str. 59



/czlonek zespolu
kontrolujacego

5

6

7

8

D
1

E
1

2

Kierownik zespolu
kontrolujgcego
/czlonek zespolu
kontrolujacego

Kierownik WFE

WicePrezes
WFOSIGW/
osoba zast^pujqpa
przyjednoczesnym
uwzgl^dnieniu
zachowania
rozdzielnosci funkcji
Kierownik zespolu
kontrolujacego
/czlonek zespolu
kontrolujacego

Wprzypadku:
- stwierdzenia zasadnosc calosci lub czesci zastrzezeh sporzadzenie
ostatecznej informacji pokontrolnej, zawierajacej skorygowane
ustalenia kontroli lub pisemne stanowisko wobec zgloszonych
zastrzezen wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania ustaleh.
Zaparafowanie kazdej strony informacji pokontrolnej przez przynajmniej
jednego czlonka zespotu kontrolujacego i/lub Kierownika zespolu
kontrolujacego.
- nieuwzg!§dnienia zastrzezen zgloszonych przez jednostk?
kontrolowana, - sporzadzenie pisemnego stanowiska o powodach
nieuwzglednienia zgtoszonych zastrzezeri.
Weryfikacja i akceptacja przez Kierownika WFE ;
- II wersji informacji pokontrolnej oraz pisma zawierajacego stanowisko
wobec zgloszonych zastrzezeh wraz z uzasadnieniem odmowy
skorygowania ustalen,
lub
- pisma zawierajapego uzasadnienie nieuwzgl^dnienia zgloszonych
zastrzezen,
Zatwierdzenie Informacji pokontrolnej wraz z pismem przez
WicePrezesa WFOSIGW lub osob§ zast§pujaca_ przy jednoczesnym
uwzgle_dnieniu zachowania rozdzielnosci funkcji.

Przekazanie jednego egzemplarza ostatecznej wersji informacji
pokontrolnej wraz z pismem / pisma podmiotowi kontroiowanemu.

Przekazanie informacji pokontrolnej do IZ
Kierownik zespolu
kontrolujapego
/czlonek zespofu
kontrolujacego/
Kierownik WFE

Prezes WFOSIGW/
osoba zast^pujaca

Ostateczna informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami z
kontroli IP, w ramach ktorej:

• stwierdzono nieprawidlowosc systemow^
• stwierdzono uchybienie nie stwierdzone wczesniej i moggce

miec charakter horyzontalny poprzez prawdopodobiehstwo
jego wystapeinia w innych programach operacyjnych,

• projekt otrzymal kategori^ 4
przekazywanajestdo wiadomosci IZ,

Wprowadzenie danych do SL2014
Kierownik zespolu
kontrolujacego
/czlonek zespolu
kontrolujacego

Kierownik WFE/

Uzupelnienie danych w SL2014. Wynik kontroli rejestrowany jest w
SL2014 zgodnie z lnstrukcja_ uzytkownika SL2014. Wydrukowanie
Kariy mformacyjnej dot. /fonfro// z systemu SL2014,

Weryfikacja i akceptacja danych wprowadzonych doSL2014 na
podstawie wydruku Karty informacyjnej dot. kontroli .

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania,
wprzypadku zgloszonych uwag, nalezy powtorzyc czynnosci
poprzedzajace poziom kontroli,

niezwtocznie

niezwlocznie

niezwlocznie, do 14
dni kalendarzowych
od otrzymania
zastrzezeh

niezwlocznie, do 14
dni kalendarzowych
od otrzymania
zastrzezen

Podmiot
kontrolowany

w terminie 10 dni
roboczych od daty jej
podpisania przez
Beneficjenta

IZ

niezwlocznie po
otrzymaniu
podpisanej informacji
pokontrolnej od
Beneficjenta lub
informacji o odmowie
podpisania II wersji
informacji, jednak nie
pozniej niz5 dni

niezwlocznie
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7.3.4. Instrukcja monitorowania zaleceh pokontrolnych

Up.

1

2

3

B
1

2

Osoba
wykonuj^ca

dziatanie
Kierownik zespoiu
kontrolujacego
/czfonek zespoiu
kontrolujacego
Kierownik zespoiu
kontrolujacego
/czlonek zespotu
kontrolujacego

Czlonek zespotu
kontrolujacego

Dziatanie

Otrzymanie informacji o wykonaniu zaleceri pokontrolnych i/lub
rekomendacji przez podmiot kontrolowany.

Po otrzymaniu informacji od Beneficjenta o wykonaniu zaleceii
pokontrolnych i/lub rekomendacji analiza wdrozenia zaleceh
pokontrolnych i/lub rekomendacji poprzez weryfikacje odpowiednich
dokumentow w siedzibie jednostki kontrolujacej.

Jesli tak, poinformowanie Beneficjenta o zakohczeniu czynnosci
kontrolnych i dolaczenie dokumentacji do akt kontroli.
Jesli nie, sporzadzenie pisma do podmiotu kontrolowanego celem
uzupelnienia dokumentacji, ba^dz podjecie decyzji o koniecznosci
przeprowadzenia kontroli na miejscu fpatrz pkt dotyczacy
Przygotowania czynnosci kontrolnych).
Dolaczenie pism/dokumentow do akt kontroli.

Wprowadzenie danych do SL2014
Kierownik zespofu
kontrolujacego
/czlonek zespoiu
kontrolujacego
Kierownik WFE

SL2014 zgodnie z Instrukcj^ uzytkownika SL2014. Wydrukowanie
Karty informacyjnej dot. kontroli z systemu SL2014 w formie zamiany
zapisowdot. zaleceii.

Weryfikacja i akceptacja danych wprowadzonych doSL2014 na
podstawie wydruku Karty informacyjnej dot. kontroli.

Termin wykonania

w terminie
wskazanym
w zaleceniach
pokontrolnych
niezwlocznie po
otrzymaniu
odpowiedzi od
Beneficjenta

niezwlocznie

niezwtocznie

niezwlocznie

Jednostki
powiazane

Podmiot
kontrolowany

Podmiot
kontrolowany

7.4 Instrukcia udzialu w kontrolach krzyzowych

7.4.1 Kontrole krzyzowe programu i horyzontalne z projektami PROW i PO
RYBY 2014-2020

Up.

1.

2

3

4

5

Osoba wykonuj^ca
dziatanie
Kierownik Wydzialu FE

Kierownik zespofu
kontrolujapego /czlonek
zespoiu kontrolujapego
Kierownik zespoiu
kontroluja^cego /czlonek
zespoiu kontrolujacego

Kierownik zespofu
kontrolujacego /czlonek
zespoiu kontrolujacego

Wyznaczony pracownik
WFE

Dziatanie

Uwzglednienie czynnika ryzyka zwia_zanego z realizacj^
projektow PROW i PO RYBY 2014-2020 w metodologii doboru
projektow do kontroli w RPK.
Przeprowadzenie weryfikacji w ww. zakresie w trakcie kontroli
na miejscu. Procedura kontroli na miejscu zgodna z pkt. 7.3.

W przypadku wystapienia podejrzenia podwojnego
sfinansowania wydatku, dalsze post^powanie zgodne z
procedure kontrolna^stosowana podczas sporzadzania
informacji pokontrolnej i/ lub postepowanie zgodne z
Wytycznymi w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
nieprawidtowych wydatkow oraz raportowania nieprawidlowosci
w ramach programow operacyjnych poiityki spojnosci na lata
2014-2020.
W sytuacji stwierdzenia podejrzenia podwojnego finansowania,
przyje_cie korespondencji od IZ lub podmiotu zewn^trznego
dzialajacego w imieniu IZ. Wydanie dyspozycji dotyczacych
korespondencji: przekazanie pisma do K-WFE.
Postepowanie zgodne z zaleceniami IZ lub podmiotu
zewnejrznego, przekazanie uwierzytelnionych kopii

Termin wykonania

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwtocznie

niezwfocznie

Jednostki
powiazane
WicePrezes
WFOSIGW

K-WFE
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6
7

8

9

10

11

Wyznaczony pracownik
WFE
Kierownik zespotu
kontrolujacego /czlonek
zespolu kontrolujacego

Wyznaczony pracownik
WFE
Wyznaczony pracownik
WFE

Wyznaczony pracownik
WFE
Wyznaczony pracownik
WFE

dokumentow finansowych w ktorych posiadaniu jesl IP i/lub
uzyskanych od podmiotu kontrolowanego.
Przekazanie do IZ tub podmiotu zewnetrznego dziaiajaceco w
imieniu IZ uwierzylelnionych kopii dokumentow finansowych.
W przypadku uchylania si? Beneficjenta (jednostki
kontrolowanej) od przekazania wymaganych kopii dokumentow
lub wajpiiwosci odnosnie ich autentycznosci, przeprowadzenie
kontroli na miejscu w celu ustalenia stanu faktycznego zgodnie
z procedure, przeprowadzania kontroli na miejscu.
Przekazanie wyniku kontroli do IZ lub podmiotu zewnetrznego
dzialajgcego w imieniu IZ,
W przypadku uzyskania informacji od IZ o kilkukrotnym
sfinansowaniu tego samego wydatku, podj^cie dzialan
zwia^zanych z odzyskaniem kwot (rozdzial 6 Instrukcji
wykonawczych) oraz raportowaniem o nieprawidlowosciach
(rozdzial 8 Instrukcji wykonawczych).
Poinformowanie IZ o sposobie odzyskania kwot podwojnie
sfinansowanych.
W przypadku uzyskania informacji od IZ lub podmiotu
zewnetrznego dzialajacego w imieniu IZ o stwierdzeniu
oczywistych omylek pisarskich w dokumentach
potwierdzajacych poniesienie wydatkow, podj^cie dziatah
zwia^zanych z dokonaniem odpowiednich korekt danych
zamieszczonych w SL2014.
Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji izatwierdzania,
w przypadku zgtoszonych uwag, nalezy powtorzyc czynnosci
poprzedzajace poziom kontroli.

wwyznaczonym
terminie
niezwlocznie /zgodnie
z Instrukcja,
przeprowadzania
kontroli na miejscu

niezwfocznie

niezwlocznie

niezwtocznie

niezwlocznie

IZ

jednostka
kontrolowana

"

Wydzial
FE/kierownik
zespolu
kontrolujacego

IZ

Wydzial
FE/kierownik
zespotu
kontrolujacego

7.4.2 Kontrole krzyzowe miqdzyokresowe, horyzontalne i koordynowane

LP- Osoba wykonuja_ca
dziafanie

Dzialanie Termin wykonania Jednostki
powiajzane

Kierownik Wydzialu FE Wsytuacji wystapienia uzasadnionego podejrzenia podwojnego
finansowania, przyj^cie korespondencji od IZ. Wydanie
dyspozycji dotyczacych korespondencji, przekazanie pisma

_wy_znaczonernu pracownikowi WFE,

niezwlocznie Prezes
WFOSIGW

Wyznaczony pracownik
WFE

Wyznaczony pracownik
WFE

Post^powanie zgodne z zaleceniami Instytucji Koordynujgcej
Umow^ Partnerstwa, przekazanie wyjasnieh i/lub
uwierzytelnionych kopii dokumentow finansowo - ksi^gowych w
j<tprych posiadaniu jest [P.
W przypadku, gdy Instytucja Koordynuja^ca Umow? Partnerstwa
podejmie decyzje o przeprowadzeniu we wspolpracy z IZ
kontroli krzyzowej na miejscu w siedzibie beneficjenta lub
wizyty monitoringowej w celu weryfikacji i wykluczenia
podwojnego finansowania wydatkow w ramach roznych
programow operacyjnych i IP otrzyma informacj? o wykryciu
podwojnego finansowania wydatkow. zastosowanie procedur
post^powania przewidzianych w sytuacji wykrycia

jiieprawidlowosci w real[zacji ^rojektu.__

wwyznaczonym
terminie

Wydzial FE/
Zespol KK

niezwlocznie

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania,
w przypadku zgloszonych uwag, nalezy powtorzyc czynnosci
poprzedzajace poziom kontroli

Wydzial FE
/kierownik
zespolu
kontrolujacego

7.4.3 Rejestr kontroli krzyzowych

Lp.

1.

Osoba wykonuja_ca
dziatanie
Kierownik Wydzialu FE

Dzialan ie

Przekazanie dyspozycji wyznaczonemu pracownikowi

Termin wykonania

na biezaco

Jednostki
powia/ane
wyznaczony
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2.
^sgo^zgdzenia_rejestru kontrpli krzyzowych.

Wyznaczony pracownik Sporzadzanie Rejestru kontroli krzyzowych na biezaco

7.5 Instrukcja sporzqdzania sprawozdaii z reaiizacji Rocznego Planu Kontroli IP

Lp-

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

Osoba
wykonuj^ca

dziatanie

Wyznaczony
pracownik A

Wyznaczony
pracownik B

Kierownik WFE

Kierownik WFE/
lub wyznaczony
pracownik

WicePrezes
WFOSIGW
Kierownik WFE lub
wyznaczony
pracownik

Kierownik WFE/ lub
wyznaczony
pracownik

WicePrezes
WFOSIGW
Kierownik WFE iub
wyznaczony
pracownik

Kierownik WFE lub
wyznaczony
pracownik

Dziatanie

Przygotowanie rocznego podsumowania z przeprowadzonych kontroli
(zestawienie przeprowadzonych kontroli).

Weryfikacja przygotowanego dokumentu przez pracownika B.

Akceptacja przygotowanego dokumentu.

Sporza^dzenie na podstawie przygotowanego dokumentu (zestawienia
przeprowadzonych kontroli) Rocznego Planu Kontroli obejmujacego
poprzedni rok obrachunkowy obowiazywania RPK i przekazanie do
zatwierdzenia przez WicePrezesa WFOSIGW.

Zatwierdzenie sprawozdania z reaiizacji RPK IP .

Przekazanie sprawozdania z reaiizacji RPK IP do IZ .

Niezaleznie od sprawozdania z reaiizacji RPK IP, przekazanie do IZ
informacji na temat proby projektow do kontroli po potrocznej
aktualizaqi wraz ze stopniem wykonania RPK IP RPO.

Zatwierdzenie ww. informacji.

Przekazanie ww. informacji do IZ .

Dotapzenie sporzadzonych dokumentow do akt sprawy.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania,
wprzypadku zgtoszonych uwag, nalezy powtorzyc czynnosci
poprzedzajace poziorn kontroli.

Termin wykonania

zgodnie z
obowia^zujacymi
terminami
niezwlocznie

niezwiocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwtocznie (nie
pozniej niz w terminie
wyznaczonym przez
!Z , t j -dodn ia30
wrzesnia kazdego
roku nast^pujacego
po okresie
sprawozdawczym)
niezwlocznie

niezwlocznie

niezwtocznie {nie
pozniej niz w terminie
wyznaczonym przez
IZ,tj.dodnia30
stycznia roku
nast^pujacego po
okresie
sprawozdawczym)
niezwlocznie

Jednostki
powiazane

K-WFE

WicePrezes
WFOSIGW

IZ

IZ

IZ
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7.6 Instrukcia podejmowania dzialah naprawczych w wyniku audytow upowaznionych
orqanow kontrolnych oraz usunigcia bledow systemowych

7.6.1 Podejmowanie dziaian naprawczych w wyniku audytu upowaznionych
organow kontrolnych

Lp.

A.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

Osoba
wykonuja^ca

dziatanie

Dziatanie Termin wykonania Jednostki
powiazane

Podejmowanie dziatah naprawczych w wyniku audytu upowaznionych organow
kontrolnych w IP
Prezes WFOSIGW
/Kierownik WFE

Wyznaczony
pracownik

Wyznaczony
pracownik

Zaangazowane
komorki
organizacyjne
WFOSIGW

Zaangazowane
komorki
organizacyjne
WFOSIGW

Wyznaczony
pracownik

Wyznaczony
pracownik/

Wyznaczony
pracownik/
Kierownik WFE

Zaangazowane
komorki
organizacyjne
WFOSIGW

Przyj^cie wynikow kontroli: informacji pokontrolnej /wyniku audytu
/zalecen pokontrolnych od organu kontrolnego.
Zapoznanie si§ z trescia^ dokurnentu, wst^pna analiza ewentualnych
uchybieh / nieprawidtowosci i przekazanie oryginalu dokurnentu
wyznaczonemu pracownikowi WFE.
Zalozenie akt sprawy i wprowadzenie kontroli/audytu do rejestru
przeprowadzonych kontroli /audytow.

Zapoznanie si§ z trescia^ dokurnentu i sporza^dzenie prosby do
poszczegolnych komorek WFOSIGW o ustosunkowanie si§ do
ewentualnych uchybieii / nieprawidlowosci, w zakresie zadah danych
komorek, w tym przekazanie im kopii dokurnentu (jesli nie posiadajaj.
Ustosunkowanie sie_ do tresci wynikow kontroli: informacji pokontrolnej
/wyniku audytu.

W razie koniecznosci, dokonanie analizy mozliwosci wystapienia
b)§dow systemowych oraz oszacowanie ewentualnych wydatkow
niekwalifikowalnych przez kazda, zaangazowana. komorke^ WFOSIGW.

W przypadku wykrycia btedow systemowych, dalsza procedura opisana
w pkt. 7.5.2,
W przypadku koniecznosci dokonania zmian w Instrukcji Wykonawczej
IP poinformowanie o tym fakcie w formie pisemnej Wydzialu FE.

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwtocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

W przypadku braku zastrzezeh co do ustaleti zawartych w informacji wterminie
pokontrolnej /wyniku audytu po zgromadzeniu kompletu dokumentacji, : wskazanym przez
uzyskanie akceptacji zaangazowanych komorek organizacyjnych jednostk^
WFOSIGW / Kierownika WFE oraz WicePrezesa WFOSIGW, kontrolujaca^
przeslanie podpisanej informacji pokontrolnej / wynikow audytu /
odpowiedzi na zalecenia pokontrolne i/lub rekomendacje wraz z
wyjasnieniami do odpowiedniego organu kontrolnego,
W przypadku zastrzezeh co do ustalen zawartych w informacji zgodniez
pokontrolnej /wyniku audytu, uzyskanie podpisu przedstawicieli obowia^zujacymi
zaangazowanych komorek organizacyjnych WFOSIGW /Kierownika terminami
WFE oraz WicePrezesa WFOSIGW i przekazanie odpowiednich
wyjasnien/zastrzezeh do odpowiedniego organu kontrolnego.
Po otrzymaniu zalecen pokontrolnych i/lub rekomendacji przekazanie
ich do zaangazowanych komorek organizacyjnych WFOSIGW celem
ich wdrozenia.

niezwtocznie

W przypadku otrzyrnania zalecen pokontrolnych na biezaco
/rekomendacji, przygotowanie informacji o ich wdrozeniu, ewentualnie •
opracowanie propozycji ich wykonania i przekazanie ich do Wydziatu
FE.
Kazda zaangazowana komorka organizacyjna WFOSIGW na biezaco
monitoruje stan wdrozenia zalecen pokontroinych oraz usuni^cie

Zaangazowane
komorki
organizacyjne
WFOSIGW

Wydzial FE

Organy
kontrolne

Organy
kontrolne

Zaangazowane
komorki
organizacyjne
WFOSIGW
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10

11

B. ^
1

2

3

C.

1

2

3

uchybieri i nieprawidtowosci we wiasnym zakresie kompetencji,
W przypadku stwierdzenia uchybien i nieprawidtowosci, podjecie
stosownych dzialah naprawczych. wylaczenie nieprawidlowych
wydatkow z deklaracji wydatkow i podjecie dzialan w celu odzyskania
wydatkow niekwalifikowalnych.

Wyznaczony Poinformowanie organu kontrolnego o sposobie wdrozenia zaleceh
pracownik/ • pokontrolnych i/lub rekomendacji,
Kierownik WFE

nabiezaco, Organy
zgodnie z kontroine
obowia^zujapymi
terminami

Wyznaczony W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, przekazanie do IZ niezwlocznie IZ
pracownik/ wynikow kontroli i audytow przeprowadzanych przez organy kontroine
Kierownik WFE w zakresie dzialan dotyczacych IP,

Przekazanie odpowiedniej informacji zgodnie z obowiazujacym
systemem raportowania o nieprawidlowosciach.

Wprowadzenie danych do SL2014
Wyznaczony
pracownik/

Kierownik WFE

Wyznaczony
pracownik/
Kierownik WFE

Wprowadzenie danych na temat kontroli organu zewnetrznego w
SL2014 (nie dotyczy kontroli IZ). Wydrukowanie Karty informacyjnej
dot. /<onfro//zSL2014.
Weryfikacja i akceptacja danych wprowadzonych do SL2014 na
podstawie wydruku Karty informacyjnej dot. kontroli .
Na kazdym etapie post^powania aktualizacja danych w SL2014.
Wydrukowanie Karty informacyjnej dot konfro//zSL2Q14.

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

Przechowywanie i udost^pnianie dokumentacji zwiazanej z audytami organow
zewnetrznych
Wyznaczeni
pracownicy WFE
/Kierownik WFE

Wyznaczeni
pracownicy WFE
/Kierownik WFE

Wyznaczeni
pracownicy WFE
/Kierownik WFE

Przechowywanie calosci dokumentacji dotyczacych kontroli organow
zewnejrznych zgodnie z obowiazujacymi procedurami, w tym
Przechowywanie dokumentow w formie oryginalow i/lub kopii
poswiadczonych za zgodnosc z oryginalem i/lub plikow zgranych na
CD na powszechnie uznawanych nosnikach danych.
Przechowywanie calosci dokumentacji dotyczacej projektow przez
okres 3 lat od zamkniecia programu lub cz^sciowego zamknî cia
programu, tj, do 31 grudnia 2020 r.
W przypadku toczacych si? postepowah sa^owych lub tez na wtasciwie
uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej powyzszy termin moze ulec
zawieszeniu.
Zapewnienie: aby ww. dokumentacja byla udost^pniana do kontroli
osobom i instytucjom, ktore maja. uprawnienia do wgla^du
/kontrolowania tych dokumentow.

na biezaco

niezwlocznie

niezwlocznie

.. _ . .._. .._. ._ .. .

7.6.2 Podjecie dziatan w celu usuniqcia bfqdow systemowych

Lp.

1

2

3

Osoba
wykonuja_ca

dziatanie
Pracownik
WFOSiGW

Kierownik Wydzialu
, w ktorym wykryty
zostal bfaLd
sytemowy

Zaanqazowane

Dziatanie

W przypadku podejrzenia przez pracownika IP wystapienia bl^dow
systemowych (w czesci dotyczacej m.in. dokumentow programowych
reguluja,cych wdrazanie, podpisywania umow, platnosci, rozliczeh
rzeczowej realizacji projektu, ba^dz kontroli na miejscu), pracownik
WFOSiGW zgtasza kazdorazowo zaobserwowana, sytuacj?
bezposredniemu przelozonemu.
W przypadku podejrzenia wystapienia bledow systemowych,
poinformowanie o tym fakcie WicePrezesa lub Prezesa WFOSIGW.
Na wniosek WicePrezesa lub Prezesa WFOSIGW spotkanie osob
bezposrednio wyznaczonych z ramienia poszczegolnych komorek
organizacyjnych w celu dokonania analizy mozliwosci wystapienia
bledow syslemowych.
Przedstawienie stanowiska przez poszczegolne komorki organizacyjne

Termin wykonania

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwtocznie

Jednostki
powiazane

1

WicePrezes lub
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4

5

6

7

8

9

komorki
organizacyjne
WFOSIGW

Kierownik
Wydzialu, wktorym
wykryty zostal blajJ
sytemowy
K-WFE/
wyznaczony
pracownik WFE

Wyznaczony
pracownik WFE

K-WFE/
wyznaczony
pracownik WFE

K-WFE/
wyznaczony
pracownik WFE,
Zaangazowane
komorki
organizacyjne
WFOSIGW
K-WFE/
wyznaczony
pracownik WFE,
Zaangazowane
komorki
organizacyjne
WFOSIGW

WFOSIGW na tern at uchybieh /nieprawidlowosci, w tym w przypadku
wykrycia bledow systemowych, dokonanie analizy mozliwosci ich
wystapienia w calym calym Programie/Osi Priorytetowej/Dzialaniu oraz
oszacowanie /analiza calosci ewentualnych wydatkow
niekwalifikowalnych przez kazda^zaangazowan^komork? IP.
W przypadku stwierdzenia wykrycia bledow systemowych: identyfikacja
kryteriow oceny, czynnikow ryzyka, wag oraz wypracowanie wspoinego
sposobu postepowania,
W przypadku koniecznosci dokonania zmian w Instrukcji wykonawczej
IP poinformowanie o tym fakcie w formie pisemnej Wydziatu FE.

Poinformowanie IZ o wykryciu bf§du systemowego oraz przekazanie
zmian w Instrukcji wykonawczej celem akceptacji do IZ.

Wspotpraca z zaangazowanymi komorkami organizacyjnymi w IP w
celu usuni^cia bl§du systemowego i ewentualnie w celu wdrozenia
rekomendacji IZ .
Biezace inforrnowanie o stanie sprawy zaangazowanych komorek
organizacyjnych w WFOSIGW.
Poinformowanie IZ o sposobie wdrozenia rekomendacji/
wypracowanym stanowisku /sposobie rozwiazania problemu.

Opracowanie w porozumieniu z IZ planu naprawy bledow systemowych
i usprawnienia systemu zarzadzania i kontroli.

Monitorowanie przez IP procesu naprawczego do czasu calkowitego
wyeliminowania bledow.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w
przypadku zgloszonych uwag, nalezy powtorzyc czynnosci
poprzedzaja^ce poziom kontroli.

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwiocznie

niezwtocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

Prezes
WFOSIGW

Wydziat FE

IZ

Zaangazowane
komorki
organizacyjne
WFOSIGW

IZ

IZ

IZ
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8 PROCESY DOTYCZACE NIEPRAWIDLQWOSCI i ODZYSKIWANIA
KWOT PODLEGAJACYCH ZWROTOWI

W systemie IMS5 rejestrowane sa^ raporty o nieprawidbwosciach podlegajacych niezwtocznemu
zgbszeniu do KE oraz raporty kwartalne (w tym: nieprawidlowosci powyzej 10 tys, euro wkladu UE oraz
niezaleznie od kwoty podejrzenia naduzyc finansowych oraz przypadki poprzedzajace upadlosc
benefiqenta).

Czynnosciami zwiazanymi ze sporzadzaniem raportow o nieprawidtowosciach w systemie IMS5, ich
weryfikacja,, zatwierdzeniem albo odrzucaniem zajmuja^ si§ wyznaczeni pracownicy IP zgtoszeni
wczesniej do Europejskiego Urz^du ds. Zwalczania Naduzyc Finansowych w OLAF.

8.1 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podleaaiacvch zwrotowi

Lp.

1

2

1

2

4

5

6

7

8

Osobawykonujaca
dziaianie

Dziatanie

Weryfikacja /kontrola dokumentacji
Pracownik
merytoryczny
/ Kierownik WFE
Wyznaczony
pracownik/ Kierownik
WFE

Przyje.cie informacji o nieprawidlowosci, nalozonej korekcie
finansowej.

Wszcz^cie procedury postepowania zgodnej z Wytycznymi w
zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidlowych
wydatkow oraz raportowania nieprawidfowosci w ramach programow
operacyjnych polityki spojnosci na iata 2014-2020.

Czynnosci kontrolne
Wyznaczony
pracownik/ Kierownik
WFE

W przypadku stwierdzenia wydatkow niekwalifikowalnych i/lub
wykrycia /podejrzenia nieprawidlowosci w trakcie wykonywania
czynnosci kontrolnych !ub po ich zakohczeniu, po przeprowadzeniu
postepowania wyjasniaja^cego, sporza.dzenie informacji o wystaj^ieniu
nieprawidtowosci i/lub korekty finansowej.

Wyznaczony , W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci procedura postepowania
pracownik/ Kierownik zgodna z obowiazujacym systemem raportowania o
WFE nieprawidlowosciach.
Wyznaczony
pracownik /Kierownik
WFE
Wyznaczony
pracownik/Kierownik
WFE
Pracownik
rnerytoryczny
/Kierownik WFE
Wyznaczony
pracownik/Kierownik
KK

Pracownik
merytoryczny
/Kierownik WFE

Termin wykonania

niezwlocznie

niezwtocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

Uwzglednienie informacji o stwierdzonych nieprawidtowosciach i niezwlocznie
korektach finansowych w informacji pokontrolnej lub przekazanie
informacji o dokonanym podziale w zaleceniach pokontrolnych.
Na kazdym etapie wprowadzenie danych do SL2014. niezwlocznie

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, wprowadzenie danych niezwlocznie
do SL2014.

Korekty i nieprawidlowosci wykazane w zaleceniach pokontrolnych
lub pismie informujacym o zakohczeniu czynnosci kontrolnych
nie powielaja^ informacji zawartych we wczesniejszych dokumentach,
przekazanych do Beneficjenta.

niezwlocznie

Przekazanie informacji o pomniejszeniu kolejnych ptatnosci na rzecz niezwlocznie
beneficjenta o nieprawidlowo wydatkowane srodki i/lub zwrocie •
odzyskanych srodkow oraz wysokosci naliczonych odsetek kopii
wraz z kopi^ wyciqgu bankowego dokumentujacego dokonany zwrot
do Wydzialu FK:
- w przypadku projektow pozakonkursowych niezwtocznie
po uzyskaniu informacji o zwrocie srodkow na konto dysponenta FP

Jednostki
powiazane

Wydzial FE

Wyznaczony
pracownik/
Kierownik

Beneficjent

Beneficjent

Wydziat FK
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Wyznaczony
pracownik/

lub konto projeklu,
- w przypadku projektow konkursowych niezwlocznie po otrzymaniu
informacji o zwrocie,
- wlaczenie informacji o nieprawidlowosci/zwrocie do akt wniosku o
platnosc. _
Odebranie potwierdzenia dokonanego zwrotu, zakoiiczenie sprawy
lub w przypadku braku zwrotu wszcz^cie postepowania
administracyjnego. W razie potrzeby konsultacje z radcq prawnym

Nieprawidlowosc nalezy traktowac jako usunieja po zakonczeniu
wszystkich postepowah, w tym sadowych, prowadzonych w celu
odzys_kania_ kwot njep_rawid|owo

niezwlocznie Radca prawny

_ _
Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w
przypadku zgtoszonych uwag, nalezy powtorzyc czynnosci
pgprzedzajape poziom kontroli. _

8.2 Instrukcja sporzadzania raportow o nieprawidtowosciach

Lp-

1
1

2

3

4

5

6

II
1

2

Osoba wykonuj^ca
dziafanie

Dziafanie

W przypadku, gdy nieprawidtowosc kwalifikuje si? do niezwtocznego zgtoszenia do KE
Wyznaczony
pracownik P-WFE

Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE

Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE
Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE
Prezes WFOSiGW
Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE
Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE

Prowadzenie stalego monitoringu projektow pod wzgle.dem
wystapienia ewentualnych nieprawidlowosci.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci (w trakcie weryfikacji
/kontroli dokumentacji i/lub kontroli na miejscu), analiza, czy
nieprawidtowosc kwalifikuje si§ do niezwlocznego zgtoszenia do KE.
W przypadku, gdy wystapienia nieprawidlowosci podlegajqcej
niezwlocznemu raportowaniu do KE sporzadzenie raportu o
nieprawidtowosci podlegaja^cej niezwlocznemu raportowaniu do KE w
systemie IMS5.
Weryfikacja i akceptacja raportu przez Kierownika WFE
Uzupelnienie i podpisanie listy sprawdzaja_cej.

Sporzadzenie pisma do IZ o przekazaniu raportu do KE w IMS5.

Termin
wykonania

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

Jednostki
powiazane

IZ

niezwfocznie IZ

Dolaczenie pisma do akt sprawy, na biez^co

W przypadku wystapienia koniecznosci informowania o dzialaniach < zgodniez IZ
nastepczych, sporzadzenie raportu o dzialaniach nastepczych obowiazujacymi
zgodnie z systemem raportowania o nieprawidlowosciach. Dalej terminami
powrot do pkt. 4,

W przy_padku, gdy nieprawidtowosc kwalifikuje sie_ do zgtoszenia do KE
Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE

Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE

Prowadzenie stalego monitoringu projektow pod wzgl^dem
wystapienia ewentualnych nieprawidlowosci.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci (uzyskanych z Wydzialu
FE i/lub na podstawie informacji pozyskanych z danych
wygenerowanych z Rejestru obciazeh w SL2014), analiza, czy
nieprawidtowosc kwalifikuje sie do zgloszenia do KE.
W przypadku nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu
przeprowadzenie postepowania w trybie przewidzianym w
Wytycznych w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania
niepravsidlowych wydatkow oraz raportowania nieprawidlowosci w
ramach programow operacyjnych polityki spojnosci na laid 2014-
2020 (poza niezwlocznym zgloszeniem), sporzadzenie raportu do KE
w systemie IMS5.

niezwlocznie

zgodnie z
obowiazujacymi
terminami

IZ
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3

4

5

III

1

2

3

IV

1

2

3

Weryfikacja i akceptacja raportu w systemie IMS5 przez Kierownika
WFE,

Wyznaczony Sporzadzenie pisma do IZ RPO o przekazaniu raportu do KE w
pracownik P-WFE IMS5,
/Kierownik WFE/
Prezes WFOSIGW
Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE
Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE

Dolaczenie pisma do akt sprawy,

W przypadku wystapienia koniecznosci informowania o dzialaniach
naste.pczych, sporzadzenie raportu o dzialaniach nastepczych
zgodnie z systemem raportowania o nieprawidlowosciach. Dalej
powrotdo pkt. 4.

W przypadku, gdy w danym okresie wystaj)ity lub nie wysta_pity nieprawidlowosci
niepodlegajace raportowaniu do KE
Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE

Kierownik WFE/
WicePrezes
WFOSIGW

Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE

Prowadzenie statego monitoringu projektow pod wzgl^dem
wystapienia ewentualnych nieprawidlowosci.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci (uzyskanych z Wydziatu
FE i/lub na podstawie informacji pozyskanych z danych
wygenerowanych z Rejestru obciazeh w SL2G14), analiza, czy
nieprawidlowosc kwalifikuje si? do zgtoszenia do KE.
Jesli nie, sporzadzenie kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci
niepodlegajacych raportowaniu lub informacji o braku takich
nieprawidtowosci.
Weryfikacja kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci
niepodlegajacych raportowaniu lub informacji o braku takich
nieprawidlowosci.
W przypadku stwierdzenia poprawnosci, akceptacja WicePrezesa
WFOSIGW i przekazanie do IZ.
Dolaczenie kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci
niepodlegajacych raportowaniu lub pisma o braku nieprawidlowosci
niepodlegajacych raportowaniu do akt sprawy.

W przypadku, gdy w danym okresie nie wystapity nieprawidtowosci podlegajqce
raportowaniu do KE
Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE
Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE
/Prezes WFOSIGW
Wyznaczony
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE

Prowadzenie stalego monitoringu projektow pod wzgl^dem
wystapienia ewentualnych nieprawidlowosci.

Sporzadzenie i przeslanie pisma do IZ zinformacja, o braku
nieprawidlowosci podlegajacych raportowaniu do KE,

Dolaczenie pisma o braku nieprawidlowosci do akt sprawy.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania,
w przypadku zgtoszonych uwag, nalezy powtorzyc czynnosci
poprzedzajace poziom kontroli.

niezwlocznie IZ

na biezaco

zgodnie z
obowia.zujqcymi
terminami

IZ

zgodnie z
obowia^zuj^cymi
terminami

do 25 dni
kalendarzowych
od zakohczenia
kazdego kwartalu
kalendarzowego
na biezaco

niezwlocznie

IZ

zgodnie z IZ
obowiazuja^cymi
terminami

na biezaco

8.3 Instrukcia odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi

Procedura odzyskiwania srodkow okreslona zostafa w art. 207 ustawy o finansach publicznych i moze
ona polegac na pomniejszeniu kolejnych piatnosci na rzecz beneficjenta, o ile taka mozliwosc istnieje,
albo na dokonaniu przez beneficjenta zwrotu srodkow na rachunki wskazane przez wtasciwa^ instytucje,
w terminie 14 dni od dnia doreczenia wezwania.
W przypadku niedokonania przez beneficjenta zwrotu srodkow IP, po przeprowadzeniu post^powania
okreslonego przepisami ustawy Kodeks poste_powania administracyjnego, wydaje decyzje,, o ktorej
mowa w art. 207 ust. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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IP uwzgl^dni w procedurze art, 10 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania

administracyjnego (Dz.U, z 2013 r., poz, 267 z pozn. zm.).

8.3.1 Procedura wzywania do zwrotu kwot podlegaja^cych odzyskaniu

Lp.

1

Osoba wykonujgca Dziatanie
dziatanie
Kierownik Wydzialu ! W sytuacji, braku zwrotu srodkow nieprawidlowo wydatkowanych, w
FE lub terminie okreslonym w wezwaniu, przekazanie informacji do
/wyznaczony Wydzialu FE: celem rozpocz^cia procedury windykowania srodkow.
pracownik Wydzialu
FE

Termin Jednostki
wykonania powiqzane
niezwlocznie Beneficjent

Glowny
Ksiegowy
WFOSiGW

Wydzial WFE

8.3,2 Postqpowanie administracyjne

Up.

1

2

3

4

~5~~

1

Osoba wykonuj^ca
dziatanie

Dziatanie Termin Jednostki
wykonania powiazane

Wszczecie post^powania administracyjnego
Kierownik WFE

Wyznaczony
pracownik
/Kierownik WFE
Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE

Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE

Radca Prawny

Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE

Przyjecie pisma dotyczacego:
- nieskutecznosci procesu wezwania do zwrotu naleznosci wraz z

caloscia.dokumenr.acji w danej sprawie z Wydzialu FE,
- ubiegania si§ Beneficjenta o ulg§ w splacie

naleznosci/umorzenie naleznosci wraz z caloscia, dokumentacji
w danej sprawie.

Przekazanie ww. dokumentu do Wydzialu FE celem
przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych.
Przeprowadzenie czynnosci wyjasniajacych.

Wyslanie zawiadomienia o wszczeciu postepowania majacego na
celu wydanie decyzji orzekajacej o zwrocie nieprawidlowo
wydatkowanych srodkow i/lub zastosowaniu ulgi wobec beneficjenta
(procedura rozpoczynana wylqcznie wsytuacjL gdy Beneficjent nie
dokona dobrowolnego zwrotu srodkow).

Zgromadzenie materialu dowodowego przy wspolpracy z Radca,
Prawnym.

W razie koniecznosci prosba do Beneficjenta o zlozenie
dodatkowych wyjasnieri i/lub uzyskanie wiazacych interpretacji
od instytucji nadrz^dnych.

W przypadku ustnego zalatwienia sprawy, sporza,dzenie notatki
sfuzbowej.
Dalsze post^powanie zgodne z procedura. okreslona, w przepisach
ustawy KPA ( tj. informowanie beneficjenta).

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

zgodnie z KPA

Wydziat WFE

Beneficjent

i
Beneficjent

Zawieszenie postepowania
Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE

Zawieszenie postepowania:
a) w przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli w trybie
doraznym, uzyskania interpretacji i wyjasnien dotycza^cych wydania
decyzji do czasu zakonczenia czynnosci kontrolnych,
b) w przypadku przyczyn niezaleznych od IP.

zgodnie z
obowia/uj^cymi
terminami

Beneficjent
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2

1

2

3

4

1

2

3

1
2

3

4

5

Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE
Wydanie decyzji
Wyznaczony
pracownik/
Kierownik WFE

Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE

WicePrezes Zarzadu
WFOSiGW lub osoba
upowazniona
Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE
Dor^czenie decyzji
Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE

Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE
Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE/
WicePrezes Zarzadu
WFOSiGW lub osoba
upowazniona
Odwolanie
Beneficjent
Wyznaczony
pracownik/
Kierownik WFE/
WicePrezes Zarzadu
WFOSiGW lub osoba
upowazniona
Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE
Kierownik WFE lub
osoba upowazniona/
wyznaczony
pracownik

Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE,
WicePrezes Zarzadu
lub osoba
upowazniona

W syluacji, gdy Beneficjent nadal nie dokona dobrowolnego zwrotu
srodkow: przejscie do punktu naste_pnego.

Po ostatecznym zakohczeniu czynnosci wyjasniajgcych i/lub
czynnosci kontrolnych - przygotowanie decyzji.

Przekazanie do akceptacji przez Kierownika Wydziatu FE oraz
Radcy Prawnego WFOSiGW.
W przypadku akceptacji przekazanie do zatwierdzenia przez
WicePrezesa WFOSiGW.
Zatwierdzenie wydanej decyzji.

Uzupelnienie listy sprawdzaja^cej.

Wyslanie decyzji do Beneficjenta, za potwierdzeniem odbioru.

W przypadku braku zlozenia odwolania przez Beneficjenta
/nieodebrania przez Beneficjenta decyzji w terminie, decyzja staje si§
ostateczna.
Gdy decyzja stanie si§ ostateczna, przekazanie droga^ e-mailowg_
informacji o wydanej decyzji do Glownego Ksiegowego, Wydziatu
FE.
W przypadku wydania decyzji o umorzeniu, poinformowanie IZ o
wydaniu przedmiotowej decyzji, przeslanie jej kopii,

Ziozenie odwolania do IZ za posrednictwem IP od decyzji iP.
Przekazanie odwolania do IZ orazoczekiwanie na dalsze zalecenia
dotyczace sposobu post^powania.

Uzupelnienie listy kontrolnej

Odebranie stanowiska wydanego przez IZ .

W przypadku:
• uchylenia zaskarzonej decyzji / zmiany zaskarzonej decyzji

/umorzenia post^powania- poinformowanie droga mailowa^
Giownego Ksiegowego, Wydzialu FE o zakoriczeniu
post^powania administracyjnego,

• przekazania sprawy do ponownego rozpatrzenia przez IP,
powrot do pkt, Wszcze_cie post^powania administracyjnego
i/lub dalsze postepowanie zgodne z zaleceniami IZ ,

• utrzymania w mocy zaskarzonej decyzji, przekazanie droga,
mallow^ informacji o wydanej decyzji do Glownego
Ksiegowego i Wydzialu FE dalsze postepowanie zgodne z pkt.
Postepowanie egzekucyjne.

niezwtocznie

zgodniezKPA

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

zgodniezKPA
w terminie 7dni
oddnia
otrzymania
odwolania

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie po
otrzymaniu
informacji z
Instytucji
Zarza^dzaja^cej

Beneficjent

Radca prawny

Beneficjent

Glowny
Ksi^gowy,
Wydziaf WFE
IZ

IP/IZ
IZ

Beneficjent / IZ

Glowny
Ksie_gowy /
Wydzial WFE/
IZ '
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1

2

3

1

2

Zwrot naleznosci
Kierownik WFE

Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE
Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE

W przypadku dokonania zwrotu naleznosci przez Beneficjenta, niezwlocznie Gtowny
przyjecie informacji o dokonanej kwocie zwrotu i wysokosci Ksiegowy
splaconych odsetek, /Wydzial WFE
Biezace aktualizowanie danych na temat splaconych zwrotow i niezwtocznie
odsetek.

Sporza^zenie e-maila do wiadomosci IZ (DIZ .II) z informacjX o ; Po kazdorazowym
zwrotach srodkow pochodzacych z budzetu UE zwroconych do BGK wyjasnieniu
oraz srodkow z Budzetu Panstwa zwroconych na wyznaczony ' zwrotu
rachunek bankowy IZ

Zakoriczenie post^powania
Wyznaczony
pracownik/
Kierownik WFE,
WicePrezes ZarzajJu
lub osoba
upowazniona
Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE

Po ostatecznym dokonaniu zwrotu catosci naleznosci wraz
zodsetkami, zakoiiczenie post^powania.

Na kazdym etapie sporzadzenie i aktualizacja Metryki sprawy.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w
przypadku zgloszonych uwag, nalezy powtorzyc czynnosci
poprzedzajace poziom kontroli,

niezwtocznie

8.3.3 Postqpowanie egzekucyjne

Lp.

1

2

3

4

5

I 6

Osoba wykonujetca
dziatanie
Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE,
WicePrezes Zarzadu
lub osoba
upowazniona
Wyznaczony
pracownik /
Kierownik WFE,
WicePrezes Zarzadu
lub osoba
upowazniona
Wyznaczony
pracownik/
Kierownik WFE,
WicePrezes Zarzadu
lub osoba
upowazniona
Wyznaczony
pracownik /Kierownik
WFE

Wyznaczony
pracownik /Kierownik
WFE
Wyznaczony
pracownik /Kierownik
WFE

Dzialanie

W przypadku nieuregulowania przez Beneficjenta zobowia^zania
wynikajacego z decyzji i / lub po zakohczeniu post^powaii
administracyjno - s^dowych, sporzadzenie i przekazanie
upomnienia oraz przekazanie informacji o jego wyslaniu do Wydziatu
FE oraz do Gtownego Ksi^gowego,

W przypadku nieuregulowania przez Beneficjenta zobowiazania w
terminie wskazanym w upomnieniu, rozpocz^cie postepowania
egzekucyjnego.

Przekazanie sprawy do wtasciwego organu egzekucyjnego
(Naczelnik Urzedu Skarbowego}.

Czuwanie nad wszczetym postepowaniem egzekucyjnym
/korzystanie z opinii Radcy Prawnego WFOSiGW w sytuacjach tego
wymagaja.cych ze wzgl^du na szczegolny stopieri ich
skomplikowania.

Udzial w procesie rozstrzygania ewentualnych sporow Beneficjenta z
IP na drodze s^dowej.

W przypadku, gdy odzyskanie srodkow nieprawidtowo
wydatkowanych jest bezskuteczne, poinformowanie o tym fakcie IZ ,
ktora informuje KE o kwotach, ktore nie mogq zostac odzyskane lub
ktorych nie spodziewa si§ odzyskac.

Termin
wykoriania
niezwlocznie po
uptywie terminu
okreslonego w
decyzji

niezwtocznie

niezwlocznie

niezwtocznie

niezwlocznie

niezwtocznie

Jednostki
powiazane
Beneficjent
/Wydzial WFE
/Gtowny
Ksiegowy

Radca prawny

Radca prawny

Radca prawny

Radca prawny
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Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w
przypadku zgtoszonych uwag, nalezy powtorzyc czynnosci
poprzedzaj^ce poziom kontr_o[i,__

8.4 Instrukcia zgtaszania Beneficjentow do rejestru podmiotow wykluczonych oraz Instrukcia
pozyskiwania informacji o podmiotach wykluczonych

Lp-

H~~

2

3

4

5

6

Osoba wykonuj^ca
dziatenie
Wyznaczony pracownlk/
Kierownik WFE/ Prezes
Zarzadu lub osoba
upowazniona

Wyznaczony pracownik/
Kierownik WFE/ Prezes
Zarzadu lub osoba
upowazniona

Wyznaczony pracownik/
Kierownik WFE/
WicePrezes Zarzqdu
lub osoba upowazniona

Wyznaczony pracownik/
Kierownik WFE/
WicePrezes Zarzadu
lub osoba upowazniona
Wyznaczony pracownik
/Kierownik WFE

Wyznaczony pracownik/
Kierownik WFE/
WicePrezes Zarzadu
lub osoba upowazniona

Dziatanie

W przypadku niedokonania zwrotu naleznosci przez Beneficjenta,
wszczecie procedury majacej na celu wykluczenie Beneficjenta z
mozliwosci olrzymania srodkow przeznaczonych na realizacje.
programow finansowanych z udzialem srodkow europejskich.
Na podstawie ustawy o finansach publicznych
zgloszenie podmiotu podlegajacego wpisowi do rejestru podmiotow
wykluczonych, prowadzonego przez Ministerstwo Finansow.
W przypadku braku wszystkich informacji w chwili dokonywania ich
zgloszenia, zgloszenie ich niezwtocznie po ich uzyskaniu,

W przypadku koniecznosci uzupelnienia wniosku, przekazanie
odpowiednich informacji do Ministerstwa Finansow.

Po dokonaniu wpisu podmiotu do rejestru podmiotow
wykluczonych, odebranie pisemnego powiadomienia o dokonanym
wpisie.

Poinforrnowanie IZ , oraz droga, mailowa, Glownego Ksi^gowego,
Wydzialu FE o dokonanym wpisie.

W przypadku powziecia wiadomosci o zmianie informacji
opodmiocie wykluczonym niezwloczne poinformowanie otym
fakcie Ministra Finansow.

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w
przypadku zgloszonych uwag nalezy powtorzyc czynnosci
poprzedzaja.ce poziorn kontroli .

Termin
wykonania
niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwlocznie

niezwtocznie

niezwtocznie

Jednostki
powicizane
Departament
Instytucji
Plain iczej
Ministerstwa
Finansow

Departament
Instytucji
Platniczej
Ministerstwa
Finansow
Departament
Instytucji
Ptatniczej
Ministerstwa
Finansow

IZ /Gtowny
Ksi^gowy
/Wydziat WFE
Departament
Instytucji
Platniczej
Ministerstwa
Finansow

9. PROCEDURA POSTEPOWANIA w ZAKRESIE WYKRYWANIA i
ZWALCZANIAOSZUSTW FINANSQWYCH I KORUPCJI

9.1 Procedura identyfikacji i zarzadzania ryzykiem wystajjienia naduzyc finansowych
i/lub korupcji

Lp.

1

Osoba wykonujXca
dziatanie

WydzialWFE,
Radca Prawny,

Dziatanie

Dokonanie w oparciu o informacje i zdarzenia zachodza^ce na
przestrzeni poprzednich lat oceny wystapienia w RPO ryzyka naduzyc
finansowych i/lub korupcji zgodnie z Wytycznymi Komisji Europejskiej
Wytyczne d!a panstw cztonkowskicb i Instytucji programu pn. Ocena
ryzyka naduzyc finansowych, efektyvsne i proporcjonalno srodki
zwalczania naduzyc finansowych, rekomendacjami instytucji krajowych

Termin wykonania

corocznie w terminie
do 15 listopada (za
wyjatkiem roku 2015)

Jednostki
powiazane
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poswieconych dzialaniom zwalczania naduzyc finansowych.

Wydzial WFE

Wydzial WFE

Sporzadzenie wtasnej oceny ryzyka przy wykorzystaniu, m.in.
narzedzia zaprezentowanego w zalaczniku nr 1 do wytycznych KE pt,
Wytyczne dla paiistw cztonkowskich i instytucji programu pn. Ocena
ryzyka naduzyc finansowych, efektywne i proporcjonalne srodki
zwalczania naduzyc finansowych.
Analiza ryzyka b^dzie przeprowadzana m.in. przez osoby posiadajace
wtasciwe doswiadczenie i wiedz? o ryzykach naduzyc w nast^pujacych
obszarach: wybor projektow, wdrazanie i weryfikacja, rozliczanie
projektow i zamowienia publiczne IP.
Sporzadzenie podsumowania wynikow analizy ryzyka naduzyc
finansowych i/lub korupcji dla RPO uzyskanych od poszczegolnych
komorek organizacyjnycn.

w ramach corocznej
oceny ryzyka o ktorej
mowa w pkt. 1

niezwtocznie

WicePrezes
Zarzadu/
Osoba zastepujaca

Zaakceptowanie podsumowania wynikow analizy ryzyka dia RPO,
Jezeli ocena pozytywna, zatwierdzenie oceny skutkow
prawdopodobienstwg wystapienia naduzyc finansowych i/lub korupcji.
Jezeli ocena negatywna, powtorzenie wymaganych czynnosci.

corocznie w terminie
do 30 listopada (za
wyjqtkiem roku 2015)

Wydzial WFE Przekazanie podsumowania do Informatyka w Wydziale AB celem
zamieszczenia wynikow analizy ryzyka dla RPO na wspolnyrn dysku
sieciowym oraz mailowe poinformowanie o tym fakcie zaangazowane
komorki organizacyjne IP.

niezwtocznie po
zatwierdzeniu
podsumowania przez
Prezesa Zarzqdu lub
Zast^pc^ Prezesa
WFOSiGW

Informatyk,
kornorki
organizacyjne
WFE, Radca
Prawny

Wydzial WFE

WicePrezes
Zarzadu/
Osoba zast§pujaca

W sytuacji zidentyfikowania wystapienia istotnego ryzyka rezydualnego
fnetto} naduzyc finansowych w ktoryms z obszarow obj^tych analiza,
ryzyka, opracowanie przez Wydziat odpowiedzialny za
przeprowadzenie analizy ryzyka Planu dzialan (dodatkowe
kontrole/dzialania naprawcze) zawieraja^cy srodki/mechanizmy
zwalczania naduzyc finansowych wraz z harmonogramem ich
wdrazania.
Zatwierdzenie Planu dziatah przez WicePrezesa Zarzadu WFOSiGW
lubosob^ upowazniona^.

niezwtocznie

niezwlocznie

Wydziat WFE Przekazanie Planu dzialan do odpowiednich komorek IP celem
! wdrozenia dzialaii/mechanizmow przewidzianych w Planie.

niezwlocznie

Jednoczesnie Instrukcja zarzqdzania ryzykiem oraz identyfikacji
srodkow w zakresie zwalczania naduzyc finansowych stanowi
instrukcjt? monitorowania i aktualizacji procedur przeciwdziaiania
naduzyciom finansowym. W ramach prac Zespolu odpowiedzialnego
za opracowanie analizy ryzyka wystapienia naduzyc finansowych i/lub
korupcji, dokonywanyjest rowniez monitoring i ewentualna aktualizacja
i wprowadzanie nowych, prewencyjnych procedur zwiajzanych z
przeciwdzialaniem naduzyciom finansowym (np. dodatkowe szkolenia.
dodatkowe czynniki ryzyka etc.). _ _

Wydziaf WFE,
Radca Prawny

9.2 Procedure postgpowania IP w sytuacji wykrycia naduzycia finansoweqo i/lub
korupcii fw trakcie kontroli. weryfikacji wnioskow o ptatnosc. w wyniku otrzymania
skarqi. podczas prowadzenia postepowah o udzielenie zamowienia publiczneqo)

I LP-
Osoba wykonuj^ca

dziatanie Dzialan ie Termin wykonania Jednostki
powiqzane
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