6.14.

Rozliczenie srodkow, ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego

Osoba wykonujaca Dziatani Termin Jednostki
3 : ziatanie ; A
dziatanie wykonania powiazane
1z Informacja o potrzebie sporzgdzenia wniosku o rozliczenie srodkow, ktore WFOSIGW ‘
nie wygasajg z uptywem roku budzetowego (zgodnie z Kontraktem \
Terytorialnym). |
Pracownik Wydzialu | Na podstawie informacji zebranych od opiekunéw wiodacych projektow | niezwlocznie ' K-WFE/Gtowny
FE | dokonuje sporzadzenia wniosku o rozliczenie srodkow, ktore nie wygasajg | Ksiegowy .
| z uptywem roku budzetowego. |
K-WFE/Glowny Weryfikacja wniosku o rozliczenie $rodkow, ktore nie wygasaja z uptywem WicePrezes lub
\ Ksiegowy roku budzetowego Prezes
| WFOSIGW
WicePrezes lub Akceptacja wniosku o rozliczenie $rodkow, ktore nie wygasajg z uptywem P-WFE
Prezes WFOSIGW | roku budzetowego | :
Pracownik Wydzialu | Przekazanie wniosku o rozliczenie srodkéw, ktore nie wygasajg z uplywem | W terminie 1z [
FE roku budzetowego do [Z wskazanym
przez IZ
1z Zgtoszenie ewentualnych uwag przez IZ. W przypadku uwag procedura niezwiocznie WFOSIGW
rozpoczyna sig od pkt. 1
6.15. Przekazanie do Instytucji Zarzadzajacej informacji na temat zlecen platnosci
przekazanych do BGK w danym miesigcu oraz ptatnosciach dokonanych przez BGK.
Osoba wykonujaca o Termin Jednostki
dziatanie Dzlgfanie wykonania powigzane
Kierownik Wydzialu | 1 Sporzadzenie informaciji zbiorcze] nt. zlecen platnosci przekazanych do | Zgodnie z | WicePrezes lub
FE lub inna oscba BGK za dany miesigc oraz platnosci dokonanych przez BGK w danym | terminami | Prezes
| wskazana przez miesigcu, wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku do rozporzadzenia. | okreslonymiw | WFOSIGW ;
Kierownika ! Rozporzadzeni | /Glowny ksiggowy |
| 2 Sporzadzenie informacji o zwrocie $rodkéw otrzymanych przez BGK, : U Ministra 1 i
wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku do rozporzadzenia w przypadku | Finansow z ; ;
dokonania zwrotu przez odbiorce platnosci na rachunek BGK. dnia 21 1 ‘
| grudnia 2012r.
W sprawie
’ | ptatnosci w
| ramach
; | programow
: | finansowanych
‘ i z udziatem
1 E $rodkow { |
i‘ i europejskich | ‘
! oraz ‘
przekazywania |
informacji dot.
tych platnosci
(tj.Dz.Uz ‘
2016 r. poz. |
| | 75). | 1
! WicePrezes lub | Akceptacja sporzadzonej informacji zbiorczej nt. zlecen platnosci | niezwiocznie K-WFE [
Prezes WFOSIGW  przekazanych do BGK za dany miesiac oraz platnosci dokonancych przez
/Glowny ksiegowy  BGK oraz informacji o zwrocie $rodkow przez BGK. |
- Kierownik Wydziatu | 1. Przekazanie informacji zbiorczej do |Z nt. zlecen platnosci przekazanych | 1. Do 5 dnia 1z i
FE lub inna osoba ,,,‘ do BGK za dany miesigc oraz ptatnoéci dokonanych przez BGK miesigca |




FE lub inna osoba

BGK za dany miesigc.

wskazana przez © 2. Przekazanie infér?hécji'ibiorézej do Z dot. infbr'r%é’cji 0 zwrocie srodkow nastepuj{cego .
Kierownika przez BGK. po miesigcu,
ktorego dane
dotyczg
2. Do 3 dnia
miesigca
nastepujacego
po miesiacu, ‘
. ktorego dane [
dotyczg ’
4 1z Zgloszenie ewentualnych uwag przez IZ. W przypadku uwag procedura niezwlocznie ~ WFOSIGW |
rozpoczyna sie od pkt. 1
6.16. Przekazanie do Ministerstwa Rozwoju informaciji na temat zlecen ptatnosci przekazanych
do BGK w danym miesigcu.
Lp. Osoba wkopu;qca DAaEALS Termln_ Jedl:lostki
dziatanie wykonania powigzane
Kierownik Wydzialu | Sporzadzenie informacji zbiorczej nt. zlecen platnosci przekazanych do | niezwlocznie WicePrezes lub

Prezes

wskazana przez WFOSIGW
Kierownika /Gtowny ksiegowy
2 WicePrezes lub Akceptacja sporzadzonej informacji zbiorczej nt. zlecen platnosci | niezwlocznie K-WFE
Prezes WFOSIGW | przekazanych do BGK za dany miesiac.
/Glowny ksiegowy
3 Kierownik Wydzialu | Przekazanie informacji zbiorczej nt. zlecen ptatnosci przekazanych do Do 5 dnia MR
FE lub inna osoba BGK za dany miesigc do Ministerstwa Rozwoju. miesiaca
i wskazana przez nastepujacego
| Kierownika po miesigcu,
ktorego dane
| ) - dotyczg
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7. PROCESY DOTYCZACE KONTROLI

7.1.  Instrukcja sporzadzania rocznego planu kontroli
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
1 Kierownik WFE | Sporzadzenie Rocznego Planu Kontroli (RPK) do 15 maja roku, w ktorym | niezwlocznie WicePrezes lub
| rozpoczyna sig rok obrachunkowy, . od 1 lipca do 30 czerwca, zgodnie | lub w terminie | Prezes WFOSIGW ,
| zzapisami Witycznych w zakresie kontroli reaizacji programéw = wskazanym ‘
operacyjnych na lata 2014-2020 z uwzglednieniem metodologii wyboru | przez IZ 1
projektow do kontroli poddawanej corocznej aktualizacji. | ‘
2 WicePrezes lub Akceptacja i zatwierdzenie RPK IP RPO. niezwtocznie K-WFE
Prezes WFOSIGW lub w terminie
| wskazanym
przez |Z
3 Kierownik WFE Przekazanie RPK IP RPO w formie elektronicznej do 1Z, a po akceptacji w | niezwlocznie [z
lub wyznaczony formie papierowej do zatwierdzenia. (nie  pozniej
pracownik W przypadku wystapienia zmian w RPK I[P RPO istnieje koniecznos¢ jego | niz w terminie
aktualizacji. Zmiany (w zaleznosci od momentu ich wystgpienia) sg | wyznaczonym
uwzgledniane w kwartalnych planach kontroli iflub miesiecznych planach | przez 1Z)
kontroli.
4 Kierownik WFE lub | Dolgczenie RPK IP RPO do akt sprawy. niezwtocznie
wyznaczony
pracownik
Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w przypadku
| zgloszonych uwag, nalezy powtorzy¢ czynnosci poprzedzajace poziom
kontroli. 1 |
| | |
7.2.  Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka i wyboru projektéw do kontroli
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujgca wykonania powigzane
dzialanie
A Przeprowadzenie analizy ryzyka projektow - wybor projektow do kontroli nastepuje zgodnie | ;
z zatozeniami Rocznego Planu Kontroli '

1 Wydziat FE Po podpisaniu umowy o dofinansowanie, przekazanie kopii umowy oraz | niezwlocznie | Wydziat FE w
kopii wniosku o dofinansowanie, potwierdzonych za zgodnos¢ z i ! :
oryginatem do Wydziatu FK. 1 |

2 Kierownik WFE Przekazanie umowy wraz z wnioskiem o dofinansowanie wyznaczonemu | niezwiocznie |

| pracownikowi Wydzialu FE (opiekunowi projektu) w celu zatozenia akt ‘
sprawy, nadania numeru oraz przekazanie mu  dyspozycji
przeprowadzenia analizy ryzyka.
3 Wyznaczony Zalozenie akt sprawy. Zapoznanie sie z ww. dokumentacja. | niezwlocznie
pracownik WFE | Przeprowadzenie analizy ryzyka projektu nowo wybranego do | !
| dofinansowania. ; ;
4 Kierownik WFE / | Zatwierdzenie Karty analizy ryzyka. [ niezwlocznie '
WicePrezes ' Dolaczenie zatwierdzonej Karty analizy ryzyka projektu do akt sprawy. ‘
WFOSIGW | I 1
5 Kierownik WFE lub ' Sporzadzenie zestawienia i aktualizacji wynikow analizy ryzyka projektéw | do  dnia 30 " 1
wyznaczony do kontroli na miejscu czerwca danego !
pracownik roku ':
obrachunkoweg
0
6 Kierownik WFE / Zatwierdzenie zestawienia wynikow analizy ryzyka. | niezwtocznie
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Prezes WFOSIGW

7 Kierownik WFE lub  Przekazanie wynikéw analizy ryzyka projektow do kontroli na miejscu do  do dnia 30
wyznaczony 1Z. czerwca danego
pracownik Dolaczenie zatwierdzonego zestawienia wynikow analizy ryzyka do akt roku
sprawy. obrachunkoweg
0
8 Kierownik WFEIlub ~ Po pélrocznej aktualizacji przekazanie wynikow analizy ryzyka projektow do dnia 30
wyznaczony do kontroli na miejscu wraz ze stopniem wykonania RPK do [Z. stycznia
pracownik | | |
B Kwartalny plan kontroli ) ] ) ]
1 Kierownik WFE | Na podstawie wynikow analizy ryzyka oraz projektow nowo wybranych do | niezwlocznie
dofinansowania, sporzadzenie zestawienia zawierajacego, co najmniej
nazwy Beneficjentow, z ktorymi podpisano umowy o dofinansowanie
| projektow, wyniki analiz ryzyka projektow, okresy realizacji projektow.
2 Kierownik WFE Po rozpatrzeniu wynikéw analizy ryzyka oraz danych zawartych w ww. | niezwlocznie | WicePrezes
zestawieniu sporzadzenie kwartalnego planu kontroli (z uwzglednieniem WFOSIGW
| RPK, metodologii wyboru projektéw do kontroli poddawanej corocznej ‘
aktualizacji oraz ewentualnych zmian niezaleznych od Wydzialu FE).
Przekazanie do zatwierdzenia przez WicePrezesa WFOSIGW.
3 Prezes WFOSIGW | Akceptacja i zatwierdzenie kwartalnego planu kontroli. niezwlocznie
4 Kierownik WFE lub | Przekazanie kwartalnego planu kontroli do wiadomosci pracownikéw | niezwlocznie Wydziat FE
wyznaczony Wydzialu FE z prosbg o zglaszanie ewentualnych uwag, co do uchybien,
pracownik nieprawidiowosci w realizacji projektow zaplanowanych do kontroli na dany
kwartat (celem ich weryfikacji podczas kontroli na miejscu).
5] Kierownik WFE lub | Dolaczenie zatwierdzonego planu kontroli i ww. pism do akt sprawy. niezwlocznie
wyznaczony
pracownik
C Miesieczny plan kontroli
1 Kierownik WFE lub | Sporzadzenie miesigcznego planu kontroli (z uwzglednieniem RPK, | przed WicePrezes
wyznaczony kwartalnego planu kontroli oraz ewentualnych zmian niezaleznych od | zakonczeniem WFOSIGW
pracownik WFE Wydzialu FE), w ktorym wyznaczony zostaje imiennie skiad zespolu | kazdego x
kontrolujacego oraz podane zostajg terminy i miejsca przeprowadzenia | miesigca i
| kontroli. Przekazanie projektu miesigcznego planu kontroli do akceptacii. poprzedzajaceg '[
[ 0 miesigc, na |
ktory
} sporzadzany 5
| jestplan
2 WicePrezes Weryfikacja i zatwierdzenie miesiecznego planu kontroli. niezwlocznie
WFOSIGW i -
3 Kierownik WFE / Przekazanie ww. informacji do WAB (w celu wystawienia polecenia | niezwlocznie | WAB
lub wyznaczony | wyjazdu sluzbowego oraz celem ewentualnego zabezpieczenia ‘
pracownik WFE samochodu stuzbowego /dokonania rezerwacji noclegow). B )
4 Kierownik WFE lub  Dolaczenie zatwierdzonego planu kontroli i ww. pism do akt sprawy. niezwlocznie
wyznaczony w

pracownik KK

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacii i zatwierdzania, w przypadku

zgloszonych uwag, nalezy powtorzy¢ czynnoSci poprzedzajace poziom |

kontroli.

7.3. Instrukcja przygotowania,

przeprowadzania kontroli

projektow na miejscu,

opracowywania informacji pokontrolnej oraz monitorowania wdrozenia zalecen

Kontrola planowa na miejscu w trakcie realizacji projektu obejmuje przeprowadzenie zaréwno
wizyty monitoringowej, jak i kontroli w siedzibie beneficjenta.
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7.3.1. Instrukcja przygotowania kontroli na miejscu
Lp. Osoba Dziatanie Termin Jednostki
wykonujaca wykonania powigzane
dziatanie
A Wyznaczenie zespotu kontrolujacego i |
1 WicePrezes Zapoznanie sie z miesigcznym planem kontroli IP /Wyznaczenie zespolu | wraz ‘
WFOSIGW | kontrolujgcego (skladajacego sig, zco najmniej dwoch osob, z ktorych | z akceptacjg
| jedna jest kierownikiem zespolu kontrolujgcego) poprzez akceptacje | miesiecznego
j miesiecznego planu kontroli. | planu  kontroli |
| przez
| WicePrezesa
| WFOSIGW i
B Zatozenie akt kontroli [ |
1 Kierownik zespolu | Zalozenie akt kontroli, ktore obejmujg m.in. niezwiocznie ‘
kontrolujacego | = upowaznienie,
/Wyznaczony « zawiadomienie o planowanej kontroli,
czlonek .ZeSpOIU | « program kontroli,
kontrolujacego e inng dokumentacje zwigzang z kontrola,
» informacje pokontrolng wraz z listg sprawdzajgca,
» pozostate dokumenty pokontrolne.
c Oswiadczenie o bezstronnosci kontrolerow
1 Kierownik zespotu Przygotowanie i podpisanie imiennych o$wiadczen o bezstronnosci oséb | niezwlocznie
kontrolujacego kontrolujacych.
/Wyznaczony
cztonek zespotu
kontrolujacego
2 Kierownik Wydzialu | Zapoznanie sie z podpisanymi o$wiadczeniami o bezstronnosci. | niezwlocznie
FE W przypadku, gdy przynajmniej jeden czlonek zespotu kontrolujgcego
podlega wytaczeniu — powrot do pkt. 1.
3 Kierownik zespolu | Dotgczenie o$wiadczen do akt kontroli. niezwtocznie
kontrolujacego '
/Wyznaczony 1
czlonek zespotu
kontrolujacego ;
D Zaplanowanie czynnosci kontrolnych
1 Zespot kontrolujgcy | Zebranie niezbednych do przeprowadzenia kontroli dokumentéw i | niezwiocznie Wydziat FE
| informacji  dotyczacych  kontrolowanej jednostki oraz  wynikow
kontroli/audytow  przeprowadzonych przez inne organy kontrolne;
zapoznanie sie z ww. wynikami. |
2 Zespdt kontrolujacy | Analiza uwag z pozostalych komérek; zapoznanie sie ze zgromadzong | niezwlocznie ,‘
| dokumentacjg i informacjami na temat projektu i Beneficjenta. -
| Ustalenie szczegotowych zagadnien, ktorych bedzie dotyczy¢ kontrola.
Okreslenie probleméw zwigzanych zrealizacjg projektu, ktore tworzg
podstawe do jego oceny. Zestawienie zagadnien budzacych watpliwosci
i przygotowanie ewentualnych uwag dotyczacych kontroli,
E Upowaznienie
1 Kierownik zespotu Przygotowanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu dla | niezwiocznie,
kontrolujacego calego zespolu kontrolujgcego — w dwoch egzemplarzach. do 5 dni
/Wyznaczony Upowaznienie do przeprowadzenia wizyty monitoringowe] moze stanowi¢ | roboczych
cztonek zespolu odrebny dokument. przed
kontrolujacego planowang
| kontrolg  (nie
dotyczy to
. ' kontroli 7

doraznych oraz
wizyt
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monitoringowyc

- B )
2 Kierownik WFE / Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie upowaznienia. niezwlocznie o i
| WicePrezes
WFOSIGW
3 Kierownik zespotu Dotaczenie jednego upowaznienia do rejestru upowaznien, prowadzonego = niezwlocznie
kontrolujacego przez Wydzial FE .
Iczionek zespolu ‘ Dotgczenie drugiego upowaznienia do akt kontroli. ‘
kontrolujgcego | 1 ,
F Program kontroli i 1
1 Kierownik zespolu | Opracowanie programu kontroli z wykorzystaniem informacji dotyczacych | niezwiocznie do | Wydziat FE
kontrolujacego kontrolowanej jednostki uzyskanych z pozostalych komorek zajmujgcych = 5 dni roboczych
/cztonek zespotu sie wdrazaniem. | przed ‘
kontrolujgcego ‘ planowang
| kontrolg
(wyjatek
‘ stanowig
kontrole
dorazne i wizyty
monitoringowe)
2 Kierownik WFE/ Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie programu. niezwiocznie
| WicePrezes
WFOSIGW
3 Czlonek zespolu Dolgczenie programu do akt kontroli. niezwlocznie
kontrolujgcego
G Opracowanie listy sprawdzajacej
1 Kierownik zespotu | Opracowanie listy sprawdzajgcej, uwzgledniajacej zakres kontroli zgodny z | niezwlocznie
kontrolujgcego planem i programem kontroli.
fcztonek  zespolu | Lista sprawdzajgca powinna zawierat minimalny zakres okreslony w
kontrolujgcego wytycznych dotyczacych kontroli.
H. Powiadomienie o kontroli
1 Kierownik zespolu Przygotowanie powiadomienia do Beneficienta o planowanej kontroli | niezwlocznie do |
kontrolujacego informujacego o zakresie i terminie kontroli. 5 dni roboczych
Jcztonek zespolu | przed
kontrolujacego | planowang l ‘
] kontrolg
(wyjatek
? ‘ stanowig
kontrole
| dorazne)
2 Kierownik WFE/ | Weryfikacja i podpisanie powiadomienia o kontroli na migjscu. ' niezwlocznie
WicePrezes [ .
WFOSIGW | |
3 Kierownik zespolu | Wystanie powiadomienia o kontroli na miejscu do jednostki kontrolowane;. " niezwloczniedo ~ Podmiot
kontrolujacego Pismo przesytane jest do Beneficjenta drogg pocztowg (mozliwe jest tez | 5 dni roboczych = kontrolowany
[cztonek zespolu - wystanie powiadomienia dodatkowo drogg elektroniczng). | przed
kontrolujacego 1 planowang
‘ kontrolg
(wyjatek
stanowig.
kontrole ‘ |
| dorazne) ‘. '
4 Czlonek zespotu Dotaczenie zawiadomienia o kontroli na miejscu do akt kontroli. niezwtocznie
kontrolujgcego | |
[ Doboér proby ' ‘

Kierownik zespolu
kontrolujacego
fcztonek zespolu
kontrolujacego

| Dokonanie doboru préby dokumentacii finansowej i merytorycznej, zgodnie
z metodologig zawartg w RPK.
| Wypetnienie Karty doboru proby z uwzglednieniem zapisow w RPK
] dotyczacych metodologii wyboru projektoéw do kontroli.
| Metoda doboru proby projektéw do kontroli poddawana jest corocznej

przynajmnie] 1
dzien przed
planowanym
terminem |
kontroli (wyjatek |
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aktualizacji podczas sporzadzania RPK na dany rok. stanowig
kontrole
S - ) - _ dorazne) -

2 Kierownik WFE Weryfikacja i akceptacja | zatwierdzenie Karty Doboru Préby. niezwiocznie

3 Kierownik zespotu Wigczenie Karty Doboru Proby do akt kontroli. niezwiocznie |
kontrolujacego _
fczlonek zespotu ‘ ‘
kontrolujacego ’ |

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w przypadku ’
zgloszonych uwag, nalezy powtorzy¢ czynnoSci poprzedzajace poziom |
| kontroli, - ? . |
7.3.2. Instrukcja przeprowadzania kontroli na miejscu
7.3.2.1 Instrukcja przeprowadzania wizyty monitoringowej
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dzialanie

1 Zespot kontrolujgcy | Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na podstawie dokumentoéw | zgodnie z programem | Podmiot
dostarczonych/przediozonych przez Beneficjenta oraz informacji | kontroli kontrolowany
udostepnianych przez Beneficjenta na stronie internetowej projektu
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.

2 Zespdt kontrolujacy | W przypadku uzasadnionych watpliwosci kontrolujacych, co do tresci | w trakcie kontroli na | Kierownik
przedstawionych im w toku kontroli dokumentéw, sporzadzenie kopii | miejscu jednostki
dokumentow, w  ramach  ktérych  stwierdzone  zostaly kontrolowanej
btedy/uchybienia/nieprawidiowosci, i potwierdzenie ich zgodnosci z lub osoba przez
oryginatem i/lub sfotografowanie /zebranie innych dowodow itp. niego

upowazniona

3 Zespol kontrolujacy | W razie koniecznosci potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkoéw | w trakcie kontroli na | Podmiot
ponoszonych w ramach realizacji projekiu, przeprowadzenie | miejscu kontrolowany
dodatkowych ogledzin w pomieszczeniach i na terenie realizacji
projektu.

4 Zespot kontrolujgcy | Sporzadzenie protokolu z czynnosci kontrolnej polegajacej na | w trakcie kontroli na | Podmiot

| ogledzinach oraz na przyjeciu ustnych wyjasnien lub o$wiadczen. miejscu kontrolowany
Podpisanie protokolu przez czlonkéw zespolu kontrolujacego i
pozostate osoby uczestniczace w tej czynnosci.
Dotaczenie protokotu do akt kontroli. |

5 Zespol kontrolujacy | W przypadku innych czynnosci, nie wymienionych powyzej, | w trakcie kontroli na : Podmict
sporzadzenie notatki podpisanej przez osobe kontrolujaca. | migjscu | kontrolowany
Dolaczenie notatki do akt kontroli. | ‘

6 Kierownik zespotu W przypadku nieuzasadnionej odmowy dokonania powyzszych | niezwlocznie Podmiot
kontrolujgcego czynnosci, sporzadzenie notatki i/lub adnotacji w tym zakresie, ktora | | kontrolowany
[cztonek zespotu zostaje nastepnie umieszczona w informacji pokontrolne;j. ‘
kontrolujgcego |

10 Kierownik zespolu Wypelnienie listy sprawdzajgcej. niezwtocznie po | Podmiot
kontrolujgcego Lista sprawdzajgca zawiera rzetelny opis zastanego stanu faktycznego | zakonczeniu kontrolowany
[cztonek zespolu podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych. €zynnosci
kontrolujacego kontrolnych

11 Zespot kontrolujgey | Podpisanie listy sprawdzajgcej przez wszystkich czlonkéw zespotu | niezwlocznie po | Podmiot
kontrolujgcego. zakonczeniu kontrolowany

Czynnosci
- kontrolnych

12 Czlonek zespotu ? Dofgczenie listy sprawdzajgcej i ew. zatgcznikow do akt kontroli. niezwtocznie po | Podmiot
kontrolujacego zakonczeniu kontrolowany

| czynnosci

kontrolnych

| Na_kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w |
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T przypadku zgloszonych uwag, nalezy powtorzy¢ czynnosci
| ______poprzedzajace poziom kontroli. n e " - -
7.3.2.2 Instrukcja przeprowadzania kontroli w siedzibie beneficjenta
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie

1 Zespot kontrolujgcy | Odnotowanie  faktu  przeprowadzenia  kontroli  wjednostce | niezwlocznie Podmiot
kontrolowanej w rejestrze kontroli prowadzonym przez dang jednostke | kontrolowany
(jesli jednostka taki przediozy). |

2 Zespodt kontrolujgcy | Przeprowadzenie wywiadu przez czionkéw zespolu kontrolujgcego z | niezwiocznie Podmiot ‘
przedstawicielem podmiotu kontrolowanego. ‘ kontrolowany ‘
Ztozenie przez przedstawiciela podmiotu kontrolowanego podpisanego

\ Oéwiadczenia na temat realizacji projektu wraz z niezbednymi
zalgcznikami.
Dotgczenie ww. O$wiadczenia do akt kontroli.

3 Zespol kontrolujgey | Przeprowadzenie czynnoéci kentrolnych na podstawie dokumentow, | zgodnie z programem | Podmiot
dostarczonych/przedtozonych przez Beneficienta oraz informacji | kontroli (zespot | kontrolowany
udostepnianych przez Beneficjenta na stronie internetowej projektu | kontrolujacy
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie. zobowigzany jest do
Jezeli jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow | przeprowadzenia
ponoszonych w ramach realizacji projektu, przeprowadzenie czynnosci | kontroli projektu,
kontrolnych rowniez na podstawie dokumentow niezwigzanych | w czasie pracy
bezposrednio z jego realizacjg. obowigzujacym
Ustalenie stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli | jednostke
dowodow. kontrolowang oraz w

terminie  okreslonym

W upowaznieniu  do

przeprowadzenia ;
| kontroli) |

4 Zespol kontrolujacy | W przypadku uzasadnionych watpliwosci kontrolujacych, co do tresci | w trakcie kontroli na | Kierownik ;
przedstawionych im w toku kontroli dokumentow, sporzadzenie kopii | miejscu jednostki |
dokumentéw, w  ramach  ktérych  stwierdzone  zostaly kontrolowanej
bledy/uchybienia/nieprawidiowosci, i potwierdzenie ich zgodnoéci z lub osoba przez
oryginatem. | niego

| W przypadku kontroli prawidlowosci stosowania przez Beneficjentow upowazniona
ustawy PZP sporzadzenie kopii podstawowej dokumentacji |
| przetargowej, ktora zostata poddana kontroli (ogloszenie, SIWZ, |
protokot z postepowania, umowa z wykonawca) - zaréwno w przypadku |
stwierdzenia nieprawidlowosci oraz jako potwierdzenie prawidfowosci
stosowania przez Beneficjenta przepisow ustawy PZP.
Dotgczenie potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem kopii do akt
kontroli.

5 Zespot kontrolujacy |+ W razie koniecznoéci potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkéw | w trakcie kontroli na = Podmiot
ponoszonych w ramach realizacji projektu, przeprowadzenie ogledzin w = miejscu kontrolowany
pomieszczeniach i na terenie realizacji projektu i/lub przeprowadzenie | 1

| ogledzin systemow teleinformatycznych (w obecno$ci Beneficjenta, {. '
kierownika jednostki kontrolowanej, odpowiedzialnego za obiekt lub 1
sktadniki majatkowe poddane ogledzinom, a w razie jego nieobecnosci ! ‘
— 0soby wyznaczone] przez kierownika jednostki kontrolowanej). ‘ !

6 Zespot kontrolujacy | Sporzadzenie protokolu z czynnosci kontrolnej polegajacej na | w trakcie kontroli na ] Podmiot \
ogledzinach oraz na przyjeciu ustnych wyjasnien lub oswiadczen. miejscu | kontrolowany
Podpisanie protokotu przez czlonkéw zespolu kontrolujacego i | ‘

| pozostate osoby uczestniczace w tej czynnosci. |
Dolgczenie protokotu do akt kontroli. - o o
7 Zespot kontrolujgcy | W przypadku innych czynnosci, nie wymienionych powyzej, | w trakcie kontroli na | Podmiot
{ sporzadzenie notatki podpisanej przez osobe kontrolujgca. miejscu | kontrolowany
| Dotgczenie notatki do akt kontroli. o |
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8 ' Zespot kontrolujacy W przypadku wystapienia na oryginatach i duplikatach faktur (lub niezwiocznie 1Z, inne
dokumentowo rownowaznej wartosci dowodowej) adnotacji, ktore podmioty
wskazywalby na wystapienie podwojnego finansowania wydatkow, realizujace
ustalenie czy i kiedy wydatki zostaly zrefundowane, poprzez projekty
skierowanie zapytania do 1Z .

W przypadku, gdy z dokumentow ksiegowych nie wynika wprost, iz
zostaly rozliczone w ramach innych programow, wystapienie do
wlasciwego podmiotu z wnioskiem o przekazanie kopii dokumentow.

9 Kierownik zespolu | W przypadku nieuzasadnionej odmowy dokonania powyzszych | niezwiocznie Podmiot
kontrolujgcego czynnosci, sporzadzenie notatki i/lub adnotacji w tym zakresie, ktora | kontrolowany
[czlonek zespolu | zostaje nastgpnie umieszczona w informacji pokontrolne.
kontrolujgcego

10 Kierownik zespolu Wypeinienie listy sprawdzajgce;. niezwtocznie po | Podmiot
kontrolujgcego W przypadku, gdy jedna kontrola obejmuje kontrole w siedzibie —zakonczeniu kontrolowany
fczionek zespolu | Beneficienta i wizyte monitoringowg wystarczajgce jest wypelnienie = czynnosci
kontrolujgcego 1 jednej listy sprawdzajacej odnoszacej sie do cafosci kontroli. kontrolnych

| Lista sprawdzajaca zawiera rzetelny opis zastanego stanu faktycznego
podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych.

1 Zespot kontrolujacy | Podpisanie listy sprawdzajacej przez wszystkich czionkoéw zespotu | niezwlocznie po | Podmiot
kontrolujgcego. zakonczeniu kontrolowany

CZynnosci
kontrolnych
12 Czlonek zespolu Dotaczenie listy sprawdzajgcej i ew. zatacznikow do akt kontroli. niezwlocznie po | Podmiot
kontrolujacego zakonczeniu kontrolowany
€zynnosci
kontrolnych
Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji izatwierdzania, w
przypadku zgtoszonych uwag, nalezy powtérzyé czynnosci
poprzedzajace poziom kontroli.
7.3.3. Instrukcja opracowania informacji pokontrolnej
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie

A Informacja pokontrolna

1 Kierownik zespofu Sporzadzenie informacji pokontrolnej. | niezwlocznie
kontrolujgcego
lczlonek zespotu
kontrolujgcego

2 Kierownik zespolu Sporzadzenie pisma informujacego o mozliwosci wniesienia pisemnych | niezwtocznie
kontrolujacego zastrzezen w terminie 14 dni od dnia jej otrzymania. ‘

[cztonek zespotu
kontrolujgcego ! -

3 Kierownik zespolu W szczegblnych sytuacjach, gdy wymagana jest opinia, np. prawna = niezwtocznie
kontrolujacego istnieje  mozliwos¢ wydiuzenia terminu przekazania informacji |
[czlonek zespolu | pokontrolnej zawierajgcej zalecenia. W takim przypadku podmiot
kontrolujgcego kontrolowany powinien zosta¢ kazdorazowo o tym fakcie pisemnie |

| poinformowany.. ‘

4 Kierownik zespolu W przypadku  wystapienia  uchybien /korekt finansowych | niezwlocznie | K-WFE
kontrolujacego Inieprawidlowosci, przekazanie Kierownikowi WFE celem analizyi
/czionek zespotu dokumentow  pod  katem  uchybien  /korekt  finansowych |
kontrolujacego ! Inieprawidlowosci w rozumieniu rozporzadzenia 1303/2013. :

5 Zespol kontrolujacy | Podpisanie informacji pokontrolnej przez wszystkich czionkow zespolu | niezwiocznie

kontrolujgcego.
Zaparafowanie (na kazdej stronie) informacji pokontrolnej przez

przynajmniej jednego cztonka zespolu kontrolujacego i/lub Kierownika |

zespolu kontrolujacego.
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W przypadkﬁ, gd_y_deiu wysyiania{ informacji pokentrolnej, ktorys z -

niezwlocznie

6 = Zespot kontrolujacy
czlonkow  zespolu  kontrolujgcego jest nieobecny, informacja
pokontrolna podpisywana jest jedynie przez obecnych czlonkow
‘ zespolu kontrolujgcego.
! Sporzadzenie notatki dotyczacej brakujgcych podpisow na informacii
| _pokontrolnej. B

7 Kierownik WFE/ Weryfikacja i akceptacija informacji pokontrolnej przez Kierownika WFE, = niezwlocznie
/ a nastepnie, zatwierdzenie dokumentéw przez Prezesa WFOSIGW lub
Prezes WFOSIGW/ | zastepujaca przy jednoczesnym  uwzglednieniu  zachowania |
osoba zastepujgca l rozdzielnosci funkcji.
przy jednoczesnym
uwzglednieniu
zachowania
rozdzielnosci funkcji | B -

8 Kierownik zespotu Przekazanie jednego egzemplarza informacji pokontrolneji pisma | niezwlocznie, do 30
kontrolujacego | informujacego o mozliwosci wniesienia pisemnych zastrzezen wraz | dni kalendarzowych |
[cztonek zespolu zalgcznikiem, jaki stanowi lista sprawdzajaca dojednostki | od dnia zakonczenia :
kontrolujgcego kontrolowane;j. kontroli;

| w szczegolnie i
uzasadnionych
przypadkach termin
ten  moze ulec
wydluzeniu (zgodnie
z Wytycznymi
w zakresie kontroli)

9 Kierownik zespolu W przypadku, gdy termin przekazania informacji pokontrolnej ulega | niezwtocznie, do 30
kontrolujacego wydiuzeniu, pisemne poinformowanie o tym fakcie jednostki | dni kalendarzowych
Iczionek zespolu kontrolowane;. od dnia zakonczenia
kontrolujgcego kontroli

B Poprawa oczywistych omytek

1 Kierownik zespotu W przypadku stwierdzenia w informacji pokontrolnej oczywistych | niezwiocznie
kontrolujacego omylek, poprawienie ich przez zespot kontrolujacy, w kazdym czasie, z
Icztonek zespotu urzedu lub na wniosek podmiotu kontrolowanego.
kontrolujgcego 7

2 Kierownik zespotu Przekazanie podmiotowi kontrolowanemu bez zbednej zwloki informacji | niezwlocznie | Podmiot
kontrolujgcego o zakresie sprostowania zespol kontrolujacy. = ' kontrolowany
Iczlonek zespotu
kontrolujacego | o S o

C | Zgtoszenie zastrzezen do informacji pokontrolnej

1 Kierownik zespolu W przypadku zgloszenia zastrzezen do informacji pokontrolnej przez = 14 dni
kontrolujacego jednostke  kontrolowang ~ rozpatrzenie  zastrzezen  jednostki = kalendarzowych od |
Iczlonek zespolu | kontrolowanej i: dnia otrzymania !
kontrolujacego | - stwierdzenie ich zasadno$c¢ w catosci lub w czesci — w takiej sytuacji | przedmiotowego

- sporzadzenie ostatecznej wersji Informacji pokontrolnej wraz z dokumentu lub w

| pisemnym stanowiskiem w zakresie zastrzezen, terminie
nieuwzglednienie  zastrzezen  zgloszonych przez jednostke | przediuzonym ;

. kontrolowang - w takiej sytuacji sporzgdzenie pisemnego stanowiska o = zgodnie z art. 25 ust. |

| powodach nieuwzglednienia zgtoszonych zastrzezen. 1 ustawy
wdrozeniowe]

2 Kierownik zespotu W razie koniecznosci, celem rozpatrzenia zastrzezen, przeprowadzenie = niezwlocznie | Podmiot
kontrolujgcego dodatkowych czynnosci kontrolnych lub zazadanie przedstawienia } kontrolowany
[czlonek zespotu dokumentow lub zlozenia dodatkowych wyjasnien. .’
kontrolujacego Podjecie ww. czynnosci lub dziatan w trakcie rozpatrywania zastrzezen \

- przerywa kazdorazowo bieg terminu. S | - ‘

3 Kierownik zespolu W przypadku przekroczenia przez podmiot kontrolowany terminu na niezwiocznie Podmiot
kontrolujacego zgloszenie uwag do Informacji pokontrolnej, jednostka kontrolujgca ’ kontrolowany
/czionek zespolu moze odmowi¢ rozpatrzenia zgloszonych zastrzezen.
kontrolujgcego - ) . R

4 Kierownik zespoltu W przypadku wycofania zastrzezen przez podmiot kontrolowany, niezwlocznie Podmiot
kontrolujacego | pozostawienie ich bez rozpatrzenia. B B | kontrolowany
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' Iczlonek zespotu

kontrolujgcego

5 | Kierownik zespotu W przypadku: niezwlocznie
kontrolujacego - stwierdzenia zasadno$¢ catosci lub czesci zastrzezen sporzadzenie
| Iczonek zespotu ostatecznej informacji pokontrolnej, zawierajacej skorygowane
kontrolujgcego ustalenia kontroli |ub pisemne stanowisko wobec zgloszonych
zastrzezen wraz z uzasadnieniem odmowy skorygowania ustalen. w
Zaparafowanie kazdej strony informacji pokontrolnej przez przynajmniej
jednego czlonka zespotu kontrolujacego iflub Kierownika zespolu | ‘
kontrolujacego. t |
- nieuwzglednienia zastrzezen zgtoszonych przez jednostke |
' kontrolowang — sporzadzenie pisemnego stanowiska o powodach | ,
|_nieuwzglednienia zgtoszonych zastrzezen. |
6 Kierownik WFE Weryfikacja i akceptacja przez Kierownika WFE : niezwlocznie !
- Il wersji informacji pokontrolnej oraz pisma zawierajgcego stanowisko
wobec zgloszonych zastrzezen  wraz zuzasadnieniem odmowy
skorygowania ustalen,
lub
- pisma zawierajgcego uzasadnienie nieuwzglednienia zgtoszonych
zastrzezen,
7 WicePrezes Zatwierdzenie Informacji pokontrolnej wraz z pismem przez | niezwlocznie, do 14
WFOSIGW/ WicePrezesa WFOSIGW lub osobe zastepujaca przy jednoczesnym | dni  kalendarzowych
osoba zastepujgca | uwzglednieniu zachowania rozdzielnosci funkcji. od otrzymania
przy jednoczesnym zastrzezen
uwzglednieniu
zachowania
rozdzielnosci funkgji
8 Kierownik zespolu Przekazanie jednego egzemplarza ostatecznej wersji informacji | niezwlocznie, do 14 | Podmiot
kontrolujgcego pokontrolnej wraz z pismem / pisma podmiotowi kontrolowanemu. dni  kalendarzowych | kontrolowany
fczionek zespolu od otrzymania
kontrolujgcego zastrzezen [
D Przekazanie informacji pokontrolnej do IZ |
1 Kierownik zespolu Ostateczna informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami z | w terminie 10 dni | 1Z ’
kontrolujgcego kontroli IP, w ramach ktore;j: roboczych od daty jej
lczlonek zespolu e stwierdzono nieprawidlowos¢ systemows, podpisania przez ;
kontrolujacego/ e stwierdzono uchybienie nie stwierdzone wczesniej i mogace | Beneficienta ’ |
Kierownik WFE mie¢ charakter horyzontalny poprzez prawdopodobiefstwo |
. jego wystapeinia w innych programach operacyjnych, ‘-
Prezes WFOSIGW/ «  projekt otrzymat kategorie 4
osoba zastepujaca | przekazywana jest do wiadomosci 1Z. |
E Wprowadzenie danych do SL2014 \ |
1 Kierownik zespotu Uzupetnienie danych w SL2014. Wynik kontroli rejestrowany jest w | niezwlocznie po
kontrolujgcego SL2014 zgodnie z Instrukcjg uzytkownika SL2014. Wydrukowanie | otrzymaniu
{czlonek zespolu Karty informacyjnej dot. kontroli z systemu SL2014, podpisanej informacii
kontrolujgcego pokontrolnej od
Beneficjenta lub
informacji o odmowie l
podpisania Il wersji =
informaciji, jednak nie l
pozniej niz 5 dni
2 Kierownik WFE/ Weryfikacja i akceptacja danych wprowadzonych do SL2014 na | niezwlocznie

podstawie wydruku Karty informacyjnej dot. kontroli .

| W przypadku
| poprzedzajace poziom kontroli.

szczeblu
zgloszonych

Na kazdym weryfikacii,

uwag,

akceptacji i zatwierdzania,
nalezy powtérzyé czynnosci
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7.3.4. Instrukcja monitorowania zalecen pokontrolnych

WFE

| zewnetrznego, przekazanie uwierzytelnionych kopii

Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
1 Kierownik zespolu | Otrzymanie informacji o wykonaniu zalecen pokontrolnych iflub & w terminie  Podmiot |
kontrolujacego | rekomendacji przez podmiot kontrolowany. wskazanym kontrolowany ;
[cztonek zespolu w zaleceniach |
kontrolujgcego pokontrolnych |
2 Kierownik zespotu Po otrzymaniu informacji od Beneficienta o wykonaniu zalecen | niezwlocznie po ' Podmiot
kontrolujgcego pokontrolnych iflub rekomendacji analiza wdrozenia zalecen otrzymaniu kontrolowany
[czionek zespolu | pokontrolnych iflub rekomendacji poprzez weryfikacje odpowiednich = odpowiedzi od
kontrolujacego dokumentow w siedzibie jednostki kontrolujacej. Beneficjenta
Jesli tak, poinformowanie Beneficienta o zakonczeniu czynnosci
| kontrolnych i dotgczenie dokumentaciji do akt kontroli. ‘
Jesli nie, sporzadzenie pisma do podmiotu kontrolowanego celem
uzupelnienia dokumentacji, badz podjecie decyzji o koniecznosci
przeprowadzenia kontroli na miejscu (patrz pkt dotyczacy
Przygotowania czynnosci kontroinych).
3 Czlonek zespotu Dotaczenie pism/dokumentow do akt kontroli. niezwlocznie
kontrolujgcego
B Wprowadzenie danych do SL2014
1 Kierownik zespotu SL2014 zgodnie z Instrukcjg uzytkownika SL2014. Wydrukowanie | niezwlocznie
kontrolujacego Karty informacyjnej dot. kontroli z systemu SL2014 w formie zamiany
Iczionek zespolu zapisOw dot. zalecen.
kontrolujgcego
2 Kierownik WFE Weryfikacja i akceptacja danych wprowadzonych do SL2014 na | niezwlocznie
podstawie wydruku Karty informacyjnej dot. kontroli.
7.4 Instrukcja udziatu w kontrolach krzyzowych
7.4.1 Kontrole krzyzowe programu i horyzontalne z projektami PROW i PO
RYBY 2014 - 2020
Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1: Kierownik Wydzialu FE - Uwzglednienie czynnika ryzyka zwigzanego z realizacjg niezwlocznie - WicePrezes
projektow PROW i PO RYBY 2014-2020 w metodologii doboru | WFOSIGW
projektow do kontroli w RPK.
2 Kierownik zespotu Przeprowadzenie weryfikacji w ww. zakresie w trakcie kontroli niezwlocznie
kontrolujacego /czionek na miejscu. Procedura kontroli na miejscu zgodna z pkt. 7.3.
zespolu kontrolujgcego - - .- - | |
3 Kierownik zespolu W przypadku wystapienia podejrzenia podwojnego | niezwlocznie K-WFE ’
kontrolujacego /czionek sfinansowania wydatku, dalsze postepowanie zgodne z
zespolu kontrolujacego procedurg kontrolng stosowana podczas sporzadzania
| informacji pokontrolnej i/ lub postgpowanie zgodne z
Wytycznymi w zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania ‘
nieprawidfowych wydatkow oraz raportowania nieprawidtowosci . \
w ramach programow operacyjnych polityki spojnosci na lata ‘
2014-2020. - - I
4 Kierownik zespotu . W sytuacii stwierdzenia podejrzenia podwdjnego finansowania, i niezwtocznie | .
kontrolujacego /czlonek ' przyjecie korespondencji od |Z lub podmiotu zewnetrznego ‘
zespolu kontrolujacego dziatajacego w imieniu 1Z. Wydanie dyspozycji dotyczacych
korespondencji, przekazanie pisma do K-WFE. i - B
5 Wyznaczony pracownik Postepowanie zgodne z zaleceniami IZ lub podmiotu niezwlocznie




dokumentow finansowych w ktorych posiadaniu jest IP i/lub
_ uzyskanych od podmiotu kontrolowanego.

6 Wyznaczony pracownik Przekazanie do 1Z lub podmiotu zewnetrznego dzialajacego w W wyznaczonym 1z
WFE ___imieniu IZ uwierzytelnionych kopii dokumentéw finansowych.  terminie )
7 Kierownik zespotu W przypadku uchylania sie Beneficjenta (jednostki niezwlocznie /zgodnie  jednostka
| kontrolujacego /czionek kontrolowanej) od przekazania wymaganych kopii dokumentéw  z Instrukcjg kontrolowana
| zespolu kontrolujgcego lub watpliwosci odno$nie ich autentycznosci, przeprowadzenie  przeprowadzania
. kontroli na miejscu w celu ustalenia stanu faktycznego zgodnie | kontroli na miejscu
| z procedurg przeprowadzania kontroli na migjscu. .
8 Wyznaczony pracownik | Przekazanie wyniku kontroli do IZ lub podmiotu zewnetrznego | niezwlocznie
WFE dziatajacego w imieniu IZ. \
9 . Wyznaczony pracownik W przypadku uzyskania informacji od 1Z o kilkukrotnym niezwlocznie Wydzial
WFE sfinansowaniu tego samego wydatku, podjecie dzialan ‘ FE/kierownik
zwigzanych z odzyskaniem kwot (rozdzial 6 Instrukcji zespolu
| wykonawczych) oraz raportowaniem o nieprawidlowosciach | kontrolujacego
| (rozdziat 8 Instrukcji wykonawczych). | B ‘ B
10 Wyznaczony pracownik Poinformowanie IZ o sposobie odzyskania kwot podwaojnie niezwlocznie 1z
WFE sfinansowanych.
11 Wyznaczony pracownik W przypadku uzyskania informacji od IZ lub podmiotu | niezwlocznie | Wydziat
WFE zewngtrznego dzialajgcego w imieniu IZ o stwierdzeniu i FE/kierownik
oczywistych omytek pisarskich w dokumentach [ zespolu
potwierdzajgcych poniesienie wydatkow, podjecie dziatan ‘ kontrolujacego
zwigzanych z dokonaniem odpowiednich korekt danych '
zamieszczonych w SL2014.
Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania,
w przypadku zgloszonych uwag, nalezy powtorzy¢ czynnosci
poprzedzajace poziom kontroli.
7.4.2 Kontrole krzyzowe miedzyokresowe, horyzontalne i koordynowane
Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1. Kierownik Wydziatu FE W sytuacji wystapienia uzasadnionego podejrzenia podwojnego | niezwiocznie Prezes
finansowania, przyjecie korespondencji od IZ. Wydanie WFOSIGW
dyspozycji dotyczacych korespondencii, przekazanie pisma ‘
| wyznaczonemu pracownikowi WFE. -
2 Wyznaczony pracownik Postepowanie zgodne z zaleceniami Instytucji Koordynujacej W wyznaczonym Wydzial FE/
WFE | Umowe Partnerstwa, przekazanie wyjasnien i/lub terminie Zespot KK
i uwierzytelnionych kopii dokumentéw finansowo — ksiegowych w | |
B | ktérych posiadaniu jest IP. | *
3 Wyznaczony pracownik W przypadku, gdy Instytucja Koordynujaca Umowe Partnerstwa | niezwlocznie Wydziat FE
WFE podejmie decyzje o przeprowadzeniu we wspotpracy z IZ ‘ [kierownik
kontroli krzyzowej na miejscu w siedzibie beneficjenta lub zespolu
wizyty monitoringowej w celu weryfikacji i wykluczenia kontrolujacego
podwojnego finansowania wydatkow w ramach roznych
programow operacyjnych i IP otrzyma informacje o wykryciu
podwojnego finansowania wydatkow, zastosowanie procedur
postepowania przewidzianych w sytuacji wykrycia
| nieprawidtowos$ci w realizacji projektu. - |
Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacii i zatwierdzania,
| w przypadku zgtoszonych uwag, nalezy powtorzy¢ czynnosci
| poprzedzajace poziom kontroli.
7.4.3  Rejestr kontroli krzyzowych
Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1. Kierownik Wydziatu FE | Przekazanie dyspozycji wyznaczonemu pracownikowi | na biezaco wyznaczony
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- ~_sporzgdzenia rejestru kontroli krzyzowych. : - ~_ pracownik
2 Wyznaczony pracownik Sporzadzanie Rejestru kontroli krzyzowych na biezaco
| S S — e
7.5 |Instrukcja sporzadzania sprawozdan z realizacji Rocznego Planu Kontroli IP
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
1 Wyznaczony Przygotowanie rocznego podsumowania z przeprowadzonych kontroli | zgodnie z
pracownik A ' (zestawienie przeprowadzonych kontroli). obowigzujacymi
- terminami 1
2 Wyznaczony Weryfikacja przygotowanego dokumentu przez pracownika B. niezwlocznie K-WFE
pracownik B |
3 Kierownik WFE Akceptacja przygotowanego dokumentu. niezwlocznie
4 Kierownik WFE/ Sporzadzenie na podstawie przygotowanego dokumentu (zestawienia | niezwlocznie WicePrezes
lub wyznaczony przeprowadzonych kontroli) Rocznego Planu Kontroli obejmujgcego WFOSIGW
pracownik poprzedni rok obrachunkowy obowigzywania RPK i przekazanie do
zatwierdzenia przez WicePrezesa WFOSIGW.
5 WicePrezes Zatwierdzenie sprawozdania z realizacji RPK IP . niezwlocznie
WFOSIGW
6 Kierownik WFE lub | Przekazanie sprawozdania z realizacji RPK |P do I1Z . niezwlocznie (nie 1z
wyznaczony | pozniej niz w terminie
pracownik ; wyznaczonym przez
| | 1Z, tj. do dnia 30
wrzes$nia kazdego
- roku nastepujgcego
po okresie
) B sprawozdawczym) |
7 Kierownik WFE/ lub | Niezaleznie od sprawozdania z realizacji RPK [P, przekazanie do 1Z niezwlocznie 1Z
wyznaczony informacji na temat proby projektéw do kontroli po polrocznej
pracownik aktualizacji wraz ze stopniem wykonania RPK [P RPO. ‘
8 WicePrezes Zatwierdzenie ww. informacji. niezwlocznie ‘
WFOSIGW |
9 Kierownik WFE lub | Przekazanie ww. informaciji do I1Z . niezwlocznie (nie iz
wyznaczony pozniej niz w terminie
pracownik wyznaczonym przez
1Z, tj. do dnia 30 “
stycznia roku
nastepujgcego po
okresie ,
| sprawozdawczym) |
10 Kierownik WFE lub | Dotaczenie sporzadzonych dokumentow do akt sprawy. | niezwiocznie |
wyznaczony f
pracownik |

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji | zatwierdzania, |
nalezy powtorzyc

w przypadku  zgtoszonych

uwag,

poprzedzajace poziom kontroli.
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7.6 Instrukcja podejmowania dziatan naprawczych w_ wyniku audytéow upowaznionych

organow kontrolnych oraz usuniecia btedéw systemowych

7.6.1 Podejmowanie dziatan naprawczych w wyniku audytu upowaznionych
organow kontrolnych
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie
A Podejmowanie dziatan naprawczych w wyniku audytu upowaznionych organéw
kontrolnych w IP
1 | Prezes WFOSIGW | Przyjecie wynikow kontroli: informacji pokontrolnej /wyniku audytu —niezwlocznie
[Kierownik WFE | /zalecen pokontrolnych od organu kontrolnego.
| Zapoznanie si¢ z trescig dokumentu, wstepna analiza ewentualnych
' uchybien / nieprawidtowosci i przekazanie oryginalu dokumentu
| wyznaczonemu pracownikowi WFE. B - | o
2 Wyznaczony Zalozenie akt sprawy i wprowadzenie kontroli/audytu do rejestru —niezwlocznie
pracownik przeprowadzonych kontroli /audytow.
3 Wyznaczony Zapoznanie sie z trescig dokumentu i sporzadzenie prosby do | niezwlocznie | Zaangazowane
pracownik poszczegolnych komoérek WFOSIGW o ustosunkowanie sie do komorki
ewentualnych uchybien / nieprawidlowosci, w zakresie zadan danych organizacyjne
komorek, w tym przekazanie im kopii dokumentu (jesli nie posiadajg). WFOSIGW
4 Zaangazowane Ustosunkowanie sig do tresci wynikow kontroli: informacji pokontrolnej | niezwlocznie
komaorki /wyniku audytu.
organizacyjne
WFOSIGW W razie koniecznosci, dokonanie analizy mozliwosci wystgpienia
bledow systemowych oraz oszacowanie ewentualnych wydatkow
niekwalifikowalnych przez kazda zaangazowang komérke WFOSIGW.
W przypadku wykrycia bledow systemowych, dalsza procedura opisana |
w pkt. 7.5.2. | . -
5 Zaangazowane W przypadku koniecznosci dokonania zmian w Instrukcji Wykonawczej | niezwlocznie Wydziat FE
komarki IP poinformowanie o tym fakcie w formie pisemnej Wydziatu FE. i
organizacyjne |
WFOSIGW
6 Wyznaczony | W przypadku braku zastrzezen co do ustalen zawartych w informacji | w terminie Organy
pracownik | pokontrolnej /wyniku audytu po zgromadzeniu kompletu dokumentacji, | wskazanym przez kontrolne
uzyskanie akceptacji zaangazowanych komérek organizacyjnych | jednostke
WFOSIGW / Kierownika WFE oraz WicePrezesa WFOSIGW, kontrolujaca
| przestanie podpisanej informacji pokontrolnej / wynikéw audytu /
i odpowiedzi na zalecenia pokontrolne ilub rekomendacje wraz z
| wyjasnieniami do odpowiedniego organu kontrolnego. | |
v Wyznaczony |' W przypadku zastrzezen co do ustalen zawartych w informacji | zgodnie z Organy
pracownik/ pokontrolngj /wyniku audytu, uzyskanie podpisu przedstawicieli obowigzujgcymi kontrolne
zaangazowanych komorek organizacyjnych WFOSIGW /Kierownika —terminami
WFE oraz WicePrezesa WFOSIGW i przekazanie odpowiednich
’ wyjasnien/zastrzezen do odpowiedniego organu kontrolnego. | |
8 Wyznaczony ‘ Po otrzymaniu zalecen pokontrolnych ilub rekomendacii przekazanie ‘ niezwtocznie | Zaangazowane
pracownik/ ich do zaangazowanych komérek organizacyjnych WFOSIGW celem | komorki
Kierownik WFE | ich wdrozenia. organizacyjne
| ~ L __WFOSIGW |
9 Zaangazowane | W przypadku otrzymania zalecen pokontrolnych na biezaco 1
komorki ‘ Irekomendacji, przygotowanie informagcji o ich wdrozeniu, ewentualnie
organizacyjne opracowanie propozycji ich wykonania i przekazanie ich do Wydziatu
WFOSIGW FE.

 [—

Kazda zaangazowana komorka organizacyjna WFOSIGW na biezaco

monitoruje stan wdrozenia zalecen pokontrolnych oraz usuniecie |
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uchybien i nlepraWIdIowosm we wiasnym zakresie kompetencp

W przypadku stwierdzenia uchybien | nieprawidiowosci, podjecie
stosownych dzialan naprawczych, wylaczenie nieprawidlowych
wydatkow z deklaracji wydatkéw i podjecie dziatan w celu odzyskania

| wydatkow niekwalifikowalnych.

10 Wyznaczony Poinformowanie organu kontrolnego 0 sposoble wdrozenia zalecen né‘ﬁez‘alco‘ T ) Or"gény_ o
pracownik/ | pokontrolnych iflub rekomendacji. zgodnie z kontrolne
Kierownik WFE | obowigzujgcymi ]

| terminami |

1 Wyznaczony wW przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, przekazanie do |Z | niezwlocznie 1Z
pracownik/ wynlkow kontroli i audytdw przeprowadzanych przez organy kontrolne
Kierownik WFE ' w zakresie dziatan dotyczacych IP.

Przekazanie odpowiedniej informacji zgodnie z obowigzujgcym
| systemem raportowania o nieprawidtowoéciach.

B. Wprowadzenie danych do SL2014 | _—

1 Wyznaczony Wprowadzenie danych na temat kontroli organu zewnetrznego w  niezwlocznie o
pracownik/ ‘ SL2014 (nie dotyczy kontroli 1Z). Wydrukowanie Karty informacyjnej |

| dot. kontroli z SL2014. |

2 Kierownik WFE Weryfikacja i akceptacja danych wprowadzonych do SL2014 na 1 niezwlocznie

podstawie wydruku Karty informacyjnej dot. kontroli . |

3 Wyznaczony Na kazdym etapie postepowania aktualizacja danych w SL2014. | niezwlocznie [
pracownik/ Wydrukowanie Karty informacyjnej dot. kontroli z SL2014.
Kierownik WFE

C. Przechowywanie i udostepnianie dokumentacji zwiazanej z audytami organéw
zewnetrznych

1 Wyznaczeni Przechowywanie calosci dokumentaciji dotyczacych kontroli organéw | na biezgco
pracownicy WFE zewnetrznych zgodnie  z obowigzujgcymi  procedurami, w tym
/Kierownik WFE przechowywanie dokumentow w formie oryginatow ilub kopii

poéwiadczonych za zgodnos¢ z oryginalem ilub plikow zgranych na |
] CD na powszechnie uznawanych no$nikach danych.

2 Wyznaczeni Przechowywanie catosci dokumentacji dotyczacej projektow przez | niezwlocznie |
pracownicy WFE okres 3 lat od zamknigcia programu lub czesciowego zamknigcia ‘
[Kierownik WFE programu, tj. do 31 grudnia 2020 r. ‘

‘ W przypadku toczacych sie postepowan sadowych Iub tez na wiasciwie
uzasadniony wniosek Komisji Europejskiej powyzszy termin moze ulec
| zawieszeniu. *

3 Wyznaczeni | Zapewnienie, aby ww. dokumentacja byla udostepmana do kontroli  niezwlocznie
pracownicy WFE | osobom | instytucjom, ktére majg uprawnienia do wgladu
[Kierownik WFE | Ikontrolowania tych dokumentow. S o

7.6.2 Podjecie dziatan w celu usunigcia biedéw systemowych
Lp. Osoba Dziatanie Termin wykonania Jednostki
wykonujaca powigzane
dziatanie

1 Pracownik W przypadku podejrzenia przez pracownika [P wystapienia bigdow | niezwiocznie

WFOSIiGW . systemowych (w czesci dotyczacej m.in. dokumentow programowych
| regulujgcych wdrazanie, podpisywania umow, platnosci, rozliczen
rzeczowej realizacji projektu, badz kontroli na miejscu), pracownik | ‘
| WFOSIGW  zgtasza  kazdorazowo  zaobserwowang  sytuacje
f bezpo$redniemu przelozonemu. [ -

2 Kierownik Wydziatu ) W przypadku podejrzenia wystap|en|a bledow ~ systemowych, | niezwlocznie j
. w ktorym wykryty | poinformowanie o tym fakcie WicePrezesa lub Prezesa WFOSIGW. '
zostal blad | Na wniosek WicePrezesa lub Prezesa WFOSIGW spotkanie 0sob
| sytemowy bezposrednio wyznaczonych z ramienia poszczegolnych komorek

‘ . organizacyjnych w celu dokonania analizy mozliwosci wystapienia
i B bledow systemowych. o -
3 | Zaangazowane  Przedstawienie stanowiska przez poszczegoine komorki organizacyjne " niezwlocznie WicePrezes lub |
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komarki WFOSIGW na temat uchybien /nieprawidfowosci, w tym w przypadku Prezes
organizacyjne wykrycia bledow systemowych, dokonanie analizy mozliwosci ich WFOSIGW
WFOSIGW wystapienia w catym catym Programie/Osi Priorytetowej/Dziataniu oraz
oszacowanie /analiza caltosci ewentualnych wydatkow
niekwalifikowalnych przez kazda zaangazowang komorke IP.
‘ W przypadku stwierdzenia wykrycia bledow systemowych, identyfikacja
kryteriow oceny, czynnikow ryzyka, wag oraz wypracowanie wspoinego
l sposobu postepowania. | |
Kierownik W przypadku koniecznosci dokonania zmian w Instrukcji wykonawczej l niezwlocznie Wydzial FE ﬂ
Wydziatu, w ktorym | IP poinformowanie o tym fakcie w formie pisemnej Wydziatu FE. } ‘ |
| wykryty zostat btad |
sytemowy - ‘ 1
‘ K-WFE/ | Poinformowanie IZ o wykryciu bledu systemowego oraz przekazanie | niezwlocznie 1z
wyznaczony zmian w Instrukcji wykonawczej celem akceptacji do I1Z.
' pracownik WFE 1 |
- . -
Wyznaczony | Wspolpraca z zaangazowanymi komorkami organizacyjnymi w IP w | niezwiocznie | Zaangazowane |
pracownik WFE | celu usuniecia bledu systemowego i ewentualnie w celu wdrozenia komorki
rekomendacji IZ . organizacyjne ’
Biezace informowanie o stanie sprawy zaangazowanych komorek WFOSIGW
organizacyjnych w WFOSIGW.
K-WFE/ Poinformowanie 1Z o sposobie  wdrozenia rekomendacji/ | niezwtocznie 1z
wyznaczony wypracowanym stanowisku /sposobie rozwigzania problemu.
pracownik WFE
K-WFE/ Opracowanie w porozumieniu z IZ planu naprawy bledow systemowych | niezwiocznie 1z
wyznaczony i usprawnienia systemu zarzadzania i kontroli.
pracownik WFE,
Zaangazowane
komarki
organizacyjne
WFOSIGW | i , {
K-WFE/ | Monitorowanie przez IP procesu naprawczego do czasu calkowitego | niezwlocznie 1z R
wyznaczony wyeliminowania btedow. ‘ '
pracownik WFE, | ‘ |
Zaangazowane
komorki | | |
organizacyjne
WFOSIGW 1 \

' Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji izatwierdzania, w
przypadku  zgloszonych uwag, nalezy powtorzy¢
|_poprzedzajgce poziom kontroli.

czynnosci
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8 PROCESY DOTYCZACE NIEPRAWIDLOWOSCI | ODZYSKIWANIA
KWOT PODLEGAJACYCH ZWROTOWI

W systemie IMS5 rejestrowane sg raporty o nieprawidtowosciach podlegajacych niezwtocznemu
zgtoszeniu do KE oraz raporty kwartalne (w tym: nieprawidlowosci powyzej 10 tys. euro wktadu UE oraz
niezaleznie od kwoty podejrzenia naduzy¢ finansowych oraz przypadki poprzedzajgce upadfos¢
beneficjenta).

Czynnosciami zwigzanymi ze sporzadzaniem raportow o nieprawidtowosciach w systemie IMS5, ich
weryfikacja, zatwierdzeniem albo odrzucaniem zajmujg sie wyznaczeni pracownicy P zgloszeni
wczesniej do Europejskiego Urzedu ds. Zwalczania Naduzy¢ Finansowych w OLAF.

8.1 Instrukcja rejestrowania informacji o kwotach podlegajacych zwrotowi

Lp. Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie . R . powiazane
‘Weryfikacja /kontrola dokumentacji ) I e
1 Pracownik Przyjecie mformacp o nieprawidiowosci, nalozonej korekcie | niezwtocznie Wydzial FE
merytoryczny finansowej.
| Kierownik WFE
2 Wyznaczony Wszczecie procedury postepowania zgodnej z Wytycznymi w | niezwlocznie Wyznaczony
pracownik/ Kierownik | zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania nieprawidfowych pracownik/
WFE wydatkéw oraz raportowania nieprawidfowo$ci w ramach programow Kierownik
| operacyjnych polityki spéjnosci na lata 2014-2020. - ) -
Czynnosci kontrolne |
1 Wyznaczony W przypadku stwierdzenia wydatkow niekwalifikowalnych i/lub | niezwlocznie | Beneficjent
pracownik/ Kierownik | wykrycia /podejrzenia nieprawidtowosci w trakcie wykonywania l
|

WFE ‘ czynnosci kontrolnych lub po ich zakonczeniu, po przeprowadzeniu |
postepowania wyjasniajacego, sporzadzenie informacji o wystapieniu
| nieprawidlowosci i/lub korekty finansowej.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci procedura postgpowania niezwlocznie

2 Wyznaczony

pracownik/ Kierownik | zgodna z  obowigzujgcym  systemem  raportowania o

WFE ] nieprawidiowosciach. ‘ -
4 Wyznaczony " Uwzglednienie informacji o stwierdzonych mepramdiowosmach i niezwlocznie Beneficjent

pracownik /Kierownik | korektach finansowych winformacji pokontrolnej Iub przekazanie | |

WFE informacji o dokonanym podziale w zaleceniach pokontrolnych. -
5 Wyznaczony ' Na kazdym etapie wprowadzenie danych do SL2014. niezwlocznie

pracownik/Kierownik

WFE o ' I -
6 Pracownik | W przypadku stwierdzenia nieprawidiowoséci, wprowadzenie danych niezwlocznie

merytoryczny do SL2014.

/Kierownik WFE \ | o
7 Wyznaczony { Korekty i nieprawidlowosci wykazane w v zaleceniach pokontrolnych niezwlocznie

pracownik /Kierownik | lub pismie informujacym o zakonczeniu czynnosci kontrolnych
KK } nie powielajg informacji zawartych we wczesniejszych dokumentach,
przekazanych do Beneficjenta.

8 Pracownik | Przekazanie informacji o pomniejszeniu koIeJnych pratnosm na rzecz | niezwlocznie | Wydziat FK
merytoryczny beneficienta o nieprawidiowo wydatkowane $rodki iflub zwrocie 3
/Kierownik WFE " odzyskanych $rodkow oraz wysokosci naliczonych odsetek kopii

‘ wraz z kopig wyciagu bankowego dokumentujacego dokonany zwrot
do Wydzialu FK:

| - w przypadku projektow pozakonkursowych niezwtocznie |
- _po uzyskaniu informacji o zwrocie $rodkow na konto dysponenta FP

str. 67




" lub konto projektu,

- w przypadku projektow konkursowych niezwiocznie po otrzymaniu
informacji o zwrocie,

- wigczenie informacji o nieprawidlowosci/zwrocie do akt wniosku o
platnosc.

9 | Wyznaczony Odebranie potwierdzenia dokonanego zwrotu, zakonczenie sprawy —niezwlocznie Radca prawny
pracownik/ lub w przypadku braku zwrotu wszczecie postepowania
administracyjnego. W razie potrzeby konsultacje z radcg prawnym | |
Nieprawidlowos¢ nalezy traktowac jako usunietg po zakonczeniu } |
wszystkich postepowan, w tym sadowych, prowadzonych w celu | !
- __odzyskania kwot nieprawidlowo wyptaconych oraz nalozenia sankcji. o
Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w |
przypadku zgloszonych uwag, nalezy powtorzy¢é czynnoSci |
[ poprzedzajgce poziom kontroli. - o
8.2 Instrukcja sporzadzania raportow o nieprawidtowosciach

Lp. Osoba wykonujaca | Dziatanie Termin Jednostki
dziatanie wykonania powigzane

I W przypadku, gdy nieprawidtowo$¢ kwalifikuje sie do niezwtocznego zgloszenia do KE

1 Wyznaczony | Prowadzenie stalego monitoringu projektow pod wzgledem | niezwlocznie
pracownik P-WFE | wystapienia ewentualnych nieprawidfowosci.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci (w trakcie weryfikacii
| /kontroli dokumentacji ilub kontroli na miejscu), analiza, czy
|_nieprawidlowo$¢ kwalifikuje sie do niezwlocznego zgloszenia do KE.

2 Wyznaczony W przypadku, gdy wystapienia nieprawidlowosci podlegajgcej | niezwiocznie 1z
pracownik P-WFE niezwlocznemu raportowaniu do KE sporzadzenie raportu o
[Kierownik WFE nieprawidlowosci podlegajacej niezwlocznemu raportowaniu do KE w |

systemie IMSS. l
Weryfikacja i akceptacja raportu przez Kierownika WFE o !

3 Wyznaczony Uzupelnienie i podpisanie listy sprawdzajace;. | niezwlocznie \
pracownik P-WFE ‘ | ‘
/Kierownik WFE -

4 Wyznaczony Sporzadzenie pisma do |Z o przekazaniu raportu do KE w IMS5. " niezwlocznie V4 \
pracownik P-WFE ' ‘
[Kierownik WFE
Prezes WFOSIGW - \ I

5 Wyznaczony Dotgczenie pisma do akt sprawy. na biezaco
pracownik P-WFE '

IKierownik WFE R B -

6 Wyznaczony W przypadku wystapienia koniecznosci informowania o dziataniach | zgodnie z 1Z
pracownik P-WFE nastepczych, sporzadzenie raportu o dzialaniach nastepczych | obowigzujacymi
{Kierownik WFE zgodnie z systemem raportowania o nieprawidlowosciach. Dalej = terminami

powrot do pkt. 4. - S _7\ - .

Il W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ kwalifikuje sie do zgtoszenia do KE ]

1 Wyznaczony . Prowadzenie stalego monitoringu  projektow pod wzgledem  niezwlocznie
pracownik P-WFE wystapienia ewentualnych nieprawidiowosci.

IKierownik WFE | W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci (uzyskanych z Wydzialu L
FE ilub na podstawie informacji pozyskanych z danych ' |
| wygenerowanych z Rejestru obcigzen w SL2014), analiza, czy’ ' \
o |_nieprawidlowo$¢ kwalifikuje sie do zgloszenia do KE. . -

2 Wyznaczony ' W przypadku nieprawidlowosci  podlegajacych  raportowaniu | zgodnie z 1z
pracownik P-WFE | przeprowadzenie postgpowania w trybie przewidzianym w “ obowigzujacymi
[Kierownik WFE . Wytycznych w  zakresie sposobu korygowania i odzyskiwania @ terminami

nieprawidlowych wydatkow oraz raportowania nieprawidfowosci w

‘ ramach programéw operacyjnych polityki spojnosci na lata 2014-

| ' 2020 (poza niezwlocznym zgloszeniem), sporzadzenie raportu do KE
o | wsystemie IMSS5. S R




——————

‘Weryfikacja i akceptacja raportu w systemie IMS5 przez Kierownika
WFE.

[
|

1

Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptadji i zatwierdzania,
w przypadku zgloszonych uwag, nalezy powtorzy¢ czynnosci
poprzedzajgce poziom kontroli.

8.3 Instrukcja odzyskiwania kwot podlegajacych zwrotowi

Procedura odzyskiwania $rodkow okreslona zostata w art. 207 ustawy o finansach publicznych i moze
ona polegaé na pomniejszeniu kolejnych platnosci na rzecz beneficjenta, o ile taka mozliwosé istnieje,
albo na dokonaniu przez beneficjenta zwrotu $rodkow na rachunki wskazane przez wiasciwg instytucje

w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania.

W przypadku niedokonania przez beneficjenta zwrotu $rodkow IP, po przeprowadzeniu postepowania
okreslonego przepisami ustawy Kodeks postepowania administracyjnego, wydaje decyzje, o ktorej

3 Wyznaczony Sporzadzenie pisma do IZ RPO o przekazaniu raportu do KE w niezwlocznie 12
pracownik P-WFE IMSS.
[Kierownik WFE/

| Prezes WFOSIGW -

4 Wyznaczony Dolaczenie pisma do akt sprawy. - " nabiezaco o
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE | |

5 Wyznaczony W przypadku wystapienia koniecznosci informowania o dziataniach = zgodnie z [ 12
pracownik P-WFE nastepczych, sporzadzenie raportu o dziataniach nastgpczych | obowigzujacymi |
IKierownik WFE zgodnie z systemem raportowania o nieprawidiowo$ciach. Dalej  terminami

i powrot do pkt. 4.

1] W przypadku, gdy w danym okresie wystapily lub nie wystapily nieprawidtowosci
niepodlegajace raportowaniu do KE

1 Wyznaczony } Prowadzenie stalego monitoringu  projektow pod wzglgdem | zgodnie z |
pracownik P-WFE wystgpienia ewentualnych nieprawidtowosci. obowigzujgcymi
[Kierownik WFE W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci (uzyskanych z Wydziatu | terminami

FE i/lub na podstawie informacji pozyskanych z danych
wygenerowanych z Rejestru obcigzen w SL2014), analiza, czy |
nieprawidiowos$¢ kwalifikuje sie do zgloszenia do KE. '
Jesli nie, sporzadzenie kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci |
niepodlegajacych raportowaniu lub informacji o braku takich ‘
nieprawidiowosci.

2 Kierownik WFE/ Weryfikacja kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci | do 25 dni 1z
WicePrezes niepodlegajgcych raportowaniu lub informacji o braku takich | kalendarzowych
WFOSIGW nieprawidlowosci. od zakoficzenia

W przypadku stwierdzenia poprawnosci, akceptacja WicePrezesa | kazdego kwartalu
WFOSIGW i przekazanie do |Z. kalendarzowego

3 Wyznaczony Dolaczenie kwartalnego zestawienia nieprawidlowosci | na biezaco
pracownik P-WFE niepodlegajacych raportowaniu lub pisma o braku nieprawidiowosci !

/Kierownik WFE niepodlegajgcych raportowaniu do akt sprawy. i |

\Y W przypadku, gdy w danym okresie nie wystapily nieprawidiowosci podlegajace 1
raportowaniu do KE |

1 Wyznaczony Prowadzenie stalego monitoringu projektow pod wzgledem | niezwlocznie ‘
pracownik P-WFE wystapienia ewentualnych nieprawidtowosci. ‘ ‘
/Kierownik WFE

2 Wyznaczony Sporzadzenie i przestanie pisma do |Z zinformacja o braku zgodnie z 1z
pracownik P-WFE l nieprawidiowosci podlegajacych raportowaniu do KE. obowiazujacymi
[Kierownik WFE terminami
IPrezes WFOSIGW_‘ o N I -

3 Wyznaczony Dolaczenie pisma o braku nieprawidlowosci do akt sprawy. na biezaco
pracownik P-WFE
/Kierownik WFE

mowa w art. 207 ust. 9 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.
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IP uwzgledni w procedurze art. 10 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania
administracyjnego (Dz.U. 2 2013 r., poz. 267 z p6zn. zm.).

decyzji do czasu zakonczenia czynnosci kontrolnych, \
b) w przypadku przyczyn niezaleznych od IP.
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8.3.1 Procedura wzywania do zwrotu kwot podlegajgcych odzyskaniu
| Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin ‘ Jedqostki ;
[ dziatanie wykonania | powigzane |
[ 1 Kierownik Wydziatu W sytuaciji, braku zwrotu srodkow nieprawidlowo wydatkowanych, w | niezwlocznie | Beneficjent 1
FE lub terminie okreslonym w wezwaniu, przekazanie informacji do
’ Iwyznaczony Wydziatu FE, celem rozpoczecia procedury windykowania érodkow. | Glowny
| pracownik Wydziatu \ ‘ Ksiegpwy
FE WFOSIGW
\
‘ Wydziat WFE
| _ B
8.3.2 Postepowanie administracyjne
Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin | Jednostki
dziatanie wykonania powigzane
Wszczecie postepowania administracyjnego
1 Kierownik WFE | Przyjecie pisma dotyczacego: niezwlocznie Wydzial WFE
| — nieskutecznosci procesu wezwania do zwrotu naleznosci wraz z
caloscig dokumentaciji w danej sprawie z Wydzialu FE,
‘ — ubiegania si¢  Beneficenta o ulge w  splacie
‘ nalezno$ci/umorzenie naleznosci wraz z cato$cig dokumentagi
‘ w danej sprawie.
Przekazanie ww. dokumentu do Wydzialu FE celem
przeprowadzenia czynnoSci wyjasniajacych. i
2 Wyznaczony Przeprowadzenie czynnosci wyjasniajacych. | niezwlocznie * :
pracownik {
[Kierownik WFE
3 Wyznaczony Wystanie zawiadomienia o wszczeciu postgpowania majacego na | niezwlocznie . Beneficjent ‘
’ pracownik / celu wydanie decyzji orzekajacej o zwrocie nieprawidiowo |
Kierownik WFE wydatkowanych $rodkow i/lub zastosowaniu ulgi wobec beneficjenta
(procedura rozpoczynana wylacznie w sytuacji, gdy Beneficjent nie ‘
\ dokona dobrowolnego zwrotu srodkow).
| I
I 4 Wyznaczony Zgromadzenie materialu dowodowego przy wspolpracy z Radcg = niezwlocznie
pracownik / Prawnym. \
) Kierownik WFE ‘
W razie koniecznosci prosba do Beneficienta o zlozenie | |
) Radca Prawny dodatkowych wyjasnien ilub uzyskanie wigzacych interpretacii
’ od instytucji nadrzednych:
| W przypadku ustnego zalatwienia sprawy, sporzadzenie notatki i
‘ sfuzbowej. - | |
5 Wyznaczony | Dalsze postgpowanie zgodne z procedurg okreslong w przepisach i zgodnie z KPA | Beneficjent ’
pracownik / ustawy KPA ( tj. informowanie beneficjenta). ‘
Kierownik WFE l | ‘
Zawieszenie postepowania |
1 Wyznaczony | Zawieszenie postepowania: | zgodnie z | Beneficjent V
\ pracownik / a) w przypadku Koniecznosci przeprowadzenia kontroli w trybie | obowigzujgcymi ,
Kierownik WFE doraznym, uzyskania interpretacji i wyjasnien dotyczacych wydania = terminami




2 Wyznaczony W sytuacji, gdy Beneficient nadal nie dokona dobrowolnego zwrotu " niezwlocznie Beneficient

pracownik / srodkow, przejscie do punktu nastepnego.
Kierownik WFE -
. Wydanie decyzji - ]

1 Wyznaczony Po ostatecznym zakonczeniu czynnosci wyjasniajacych i/lub  zgodnie z KPA
pracownik / czynnosci kontrolnych - przygotowanie decyzji.

l Kierownik WFE |

2 Wyznaczony | Przekazanie do akceptacji przez Kierownika Wydzialu FE oraz T niezwlocznie | Radca prawny
pracownik / | Radcy Prawnego WFOSIGW. |
Kierownik WFE | Wprzypadku akceptacji przekazanie do zatwierdzenia przez

| WicePrezesa WFOSIGW. \

3 WicePrezes Zarzadu | Zatwierdzenie wydanej decyzji. niezwlocznie ]* 7ﬁ
WFOSIGW lub osoba |
upowazniona | \ v

4 Wyznaczony Uzupelnienie listy sprawdzajace. niezwlocznie
pracownik / |
Kierownik WFE | |
Doreczenie decyzji

1 Wyznaczony Wystanie decyzji do Beneficjenta, za potwierdzeniem odbioru. | niezwlocznie Beneficjent
pracownik / r
Kierownik WFE W przypadku braku ziozenia odwolania przez Beneficjienta |

Inieodebrania przez Beneficjenta decyzji w terminie, decyzja staje si¢
ostateczna.

2 Wyznaczony Gdy decyzja stanie sie ostateczna, przekazanie drogg e-mailowg | niezwlocznie Glowny
pracownik / informacji o wydanej decyzji do Glownego Ksiggowego, Wydziatu Ksiegowy,
Kierownik WFE EE. Wydziat WFE

3 Wyznaczony W przypadku wydania decyzji o umorzeniu, poinformowanie IZ o | niezwiocznie 1Z
pracownik / wydaniu przedmiotowej decyzji, przestanie jej kopii.

Kierownik WFE/ | \ .
WicePrezes Zarzadu ‘
WFOSIGW lub osoba \ \
upowazniona | |
Odwolanie I |

1 Beneficjent | Zlozenie odwotania do |Z za posrednictwem IP od decyzji IP. zgodnie z KPA | IP/NZ |

2 Wyznaczony 1 Przekazanie odwolania do IZ oraz oczekiwanie na dalsze zalecenia = w terminie 7 dni | IZ
pracownik / | dotyczace sposobu postgpowania. od dnia
Kierownik WFE/ ‘ otrzymania l
WicePrezes Zarzadu odwotania
WFOSIGW lub osoba | \
upowazniona - o o P o

3 Wyznaczony . Uzupelnienie listy kontrolnej niezwlocznie
pracownik / ‘ |
Kierownik WFE - o oy
Kierownik WFE lub Odebranie stanowiska wydanego przez IZ . niezwlocznie Beneficjent / IZ

osoba upowazniona/

l
\

T

wyznaczony

pracownik

Wyznaczony W przypadku: w
pracownik / ‘ uchylenia zaskarzonej decyzji / zmiany zaskarzonej decyzji |
Kierownik WFE,

WicePrezes Zarzadu

lub osoba
upowazniona

Jumorzenia postepowania- poinformowanie droga mailowg

Glownego  Ksiegowego, Wydzialu FE o zakonczeniu |

postepowania administracyjnego,

e przekazania sprawy doponownego rozpatrzenia przez IP,
powrdt do pkt. Wszczecie postgpowania administracyjnego
iflub dalsze postepowanie zgodne z zaleceniami IZ ,

e utrzymania w mocy zaskarzonej decyzji, przekazanie drogg

mailowg informacji o wydane] decyzji do Glownego |

Ksiegowego i Wydzialu FE dalsze postgpowanie zgodne z pkt.

Postgpowanie egzekucyjne. i

|
!
" L]
|
|

niezwlocznie po
otrzymaniu
informacji z
Instytucii
Zarzadzajacej

‘
|
|

}

Glowny
Ksiegowy /
Wydziat WFE/
1z




Zwrot naleznosci

1 Kierownik WFE W przypadku dokonania zwrotu naleznosci przez Beneficjenta, niezwlocznie Gléwny
przyjecie informacji o dokonane] kwocie zwrotu i wysokoSci Ksiegowy
o _splaconychodsetek. . [Wydzial WFE
2 | Wyznaczony Biezace aktualizowanie danych na temat splaconych zwrotow i niezwlocznie
‘ pracownik / odsetek.
‘ Kierownik WFE - - S N —
3 Wyznaczony Sporzadzenie e-maila do wiadomosci 1Z (DIZ .Il) z informacjg o | Po kazdorazowym y
pracownik / | zwrotach srodkow pochodzacych z budzetu UE zwroconych do BGK { wyjasnieniu |
) Kierownik WFE oraz $rodkow z Budzetu Panstwa zwroconych na wyznaczony ' zwrotu '
L rachunek bankowy IZ - | l
| Zakonczenie postepowania |
1 Wyznaczony Po ostatecznym dokonaniu zwrotu catoSci naleznosci wraz ' niezwlocznie ‘
) pracownik / z odsetkami, zakonczenie postgpowania.
Kierownik WFE,
! WicePrezes Zarzadu
lub osoba . )
upowazniona |
2 Wyznaczony | Na kazdym etapie sporzadzenie i aktualizacja Metryki sprawy. ‘ |
pracownik / -
Kierownik WFE | \ |
| Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji izatwierdzania, w l }
przypadku zgloszonych uwag, nalezy powtorzyé czynnosci |
[ poprzedzajgce poziom kontroli. | l
8.3.3 Postepowanie egzekucyjne
Lp. | Osobawykonujaca | Dziatanie Termin | Jednostki
dziatanie 1 wykonania | _powigzane
1 Wyznaczony "W przypadku nieuregulowania przez Beneficjenta zobowigzania | niezwlocznie po ! Beneficjent
pracownik / wynikajacego z decyzji i / lub po zakonczeniu postepowan  uplywie terminu IWydziat WFE
Kierownik WFE, administracyjno - sadowych,  sporzadzenie i przekazanie | okreslonego w IGlowny ‘
WicePrezes Zarzadu | upomnienia oraz przekazanie informacji o jego wystaniu do Wydzialu | decyzji | Ksiegowy ‘
lub osoba | FE oraz do Gléwnego Ksiegowego.
upowazniona ]
2 Wyznaczony | W przypadku nieuregulowania przez Beneficienta zobowigzania w = niezwlocznie Radca prawny
pracownik / terminie wskazanym w upomnieniu, rozpoczecie postepowania ‘
Kierownik WFE, egzekucyjnego. |
WicePrezes Zarzadu
lub osoba
upowazniona - - i
3 Wyznaczony Przekazanie sprawy do wlasciwego organu egzekucyjnego niezwlocznie Radca prawny
pracownik/ " (Naczelnik Urzedu Skarbowego). !
Kierownik WFE,
WicePrezes Zarzadu
\‘ lub osoba
| upowazniona - . ]
4 Wyznaczony Czuwanie nad wszczetym postepowaniem  egzekucyjnym niezwlocznie | Radca prawny
pracownik /Kierownik | /korzystanie z opinii Radcy Prawnego WFOSIGW w sytuacjach tego i ‘
WFE | wymagajacych ze wzgledu na szczegolny stopien ich
| skomplikowania. | |
5 Wyznaczony + Udzial w procesie rozstrzygania ewentualnych sporow Beneficjenta z ' niezwlocznie "Radca prawny _4"
pracownik /Kierownik | IP na drodze sgdowej. |
\ WFE R v_ S - N— A
' 6 Wyznaczony W przypadku, gdy odzyskanie $rodkéw  nieprawidlowo  niezwlocznie

—

pracownik /Kierownik
WFE

wydatkowanych jest bezskuteczne, poinformowanie o tym fakcie IZ ,
ktora informuje KE o kwotach, ktore nie moga zosta¢ odzyskane Iub
ktorych nie spodziewa sie odzyskac.
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T "~ Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w
przypadku zgloszonych uwag, nalezy powtorzy¢ czynnosSci
____ poprzedzajgce poziom kontroli. _

8.4 Instrukcja zgtaszania Beneficjentow do rejestru podmiotéw wykluczonych oraz Instrukcija
pozyskiwania informacji o podmiotach wykluczonych

[Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin " Jednostki
L | dziatanie o wykonania | powigzane
1 Wyznaczony pracownik/ | W przypadku niedokonania zwrotu naleznosci przez Beneficjenta; | niezwlocznie Departament
’ | Kierownik WFE/ Prezes | wszczecie procedury majacej na celu wykluczenie Beneficjenta z ! " Instytugji
' 'Zarzqdu lub osoba | mozliwosci otrzymania $rodkéw przeznaczonych na realizacjg | Ptatniczej
‘ upowazniona | programow finansowanych z udzialem srodkow europejskich. Ministerstwa
} | Na podstawie ustawy o finansach publicznych ‘ Finansow
zgloszenie podmiotu podlegajacego wpisowi do rejestru podmiotow |
' | wykluczonych, prowadzonego przez Ministerstwo Finansow. |
2 | Wyznaczony pracownik/ | W przypadku braku wszystkich informacji w chwili dokonywania ich | niezwlocznie l Departament ]
| Kierownik WFE/ Prezes | zgloszenia, zgloszenie ich niezwlocznie po ich uzyskaniu. Instytucji (
| Zarzadu lub osoba ' ‘ Platniczej \
| upowazniona Ministerstwa '
Finansow |
3 Wyznaczony pracownik/ | W przypadku koniecznosci uzupelnienia wniosku, przekazanie | niezwiocznie Departament |
Kierownik WFE/ odpowiednich informacji do Ministerstwa Finansow. Instytucji
WicePrezes Zarzadu Ptatniczej
lub osoba upowazniona Ministerstwa
Finansow
4 Wyznaczony pracownik/ | Po  dokonaniu  wpisu podmiotu do rejestru  podmiotow niezwlocznie
Kierownik WFE/ wykluczonych, odebranie pisemnego powiadomienia o dokonanym
WicePrezes Zarzadu wpisie.
| lub osoba upowazniona | - ]
5 Wyznaczony pracownik | Poinformowanie IZ , oraz drogg mailowg Glownego Ksiegowego, | niezwlocznie 1Z IGlowny
| /Kierownik WFE Wydzialu FE o dokonanym wpisie. Ksiegowy
| /Wydziat WFE |
6 Wyznaczony pracownik/ | W przypadku powziecia wiadomosci o zmianie informacji | niezwlocznie Departament |
‘ | Kierownik WFE/ | o podmiocie wykluczonym niezwloczne poinformowanie otym | | Instytucii
WicePrezes Zarzadu | fakcie Ministra Finansow. 1 . Platniczej
lub osoba upowazniona | ; Ministerstwa
: ) . | Finansow
Na kazdym szczeblu weryfikacji, akceptacji i zatwierdzania, w
' | przypadku zgloszonych uwag nalezy powtorzy¢ czynnosci |
‘ | poprzedzajace poziom kontroli . ‘
9. PROCEDURA POSTEPOWANIA W ZAKRESIE WYKRYWANIA |
ZWALCZANIA OSZUSTW FINANSOWYCH | KORUPCJI
9.1 Procedura identyfikacji i zarzadzania ryzykiem wystapienia naduzy¢ finansowych
i/lub korupciji
Lp. | Osoba wykonujaca Dziatanie Termin wykonania Jednostki
dziatanie powigzane
1 Wydzial WFE, Dokonanie w oparciu o informacje i zdarzenia zachodzace na corocznie w terminie
. Radca Prawny, przestrzeni poprzednich lat oceny wystapienia w RPO ryzyka naduzy¢ ~do 15 listopada (za

finansowych iflub korupcji zgodnie z Wytycznymi Komisji Europejskiej = wyjatkiem roku 2015)
Wytyczne dla panstw czfonkowskich i instytucji programu pn. Ocena
ryzyka naduzyé finansowych, efektywne i proporcjonalne Srodki |

i |
i 4 | zwalczania naduzyé finansowych, rekomendacjami instytucji krajowych ‘




T po$wieconych dziataniom zwalczania naduzy¢ finansowych.

[2 Wydzial WFE ' Sporzadzenie wiasnej oceny ryzyka przy wykorzystaniu, m.in w ramach corocznej
narzedzia zaprezentowanego w zalgczniku nr 1 do wytycznych KE pt.  oceny ryzyka o ktorej
Wytyczne dla panstw czionkowskich i instytucji programu pn. Ocena mowa w pkt. 1
ryzyka naduzyc¢ finansowych, efektywne i proporcjonaine Srodki

zwalczania naduzyc finansowych. |

Analiza ryzyka bedzie przeprowadzana m.in. przez osoby posiadajace

wiasciwe doswiadczenie i wiedze o ryzykach naduzy¢ w nastepujacych
obszarach: wybor projektow, wdrazanie i weryfikacja, rozliczanie | |
projektow i zamowienia publiczne IP. - I

3 Wydzial WFE | Sporzadzenie podsumowania wynikow analizy ryzyka naduzy¢ niezwlocznie
finansowych iflub korupcji dla RPO uzyskanych od poszczegolnych
komorek organizacyjnych. ‘ ) |

4 WicePrezes Zaakceptowanie podsumowania wynikow analizy ryzyka dla RPO. | corocznie w terminie | \
Zarzadu/ Jezeli ocena pozytywna, zatwierdzenie oceny skutkow i do 30 listopada (za
Osoba zastepujaca = prawdopodobieristwa wystapienia naduzy¢ finansowych i/lub korupcji. | wyjatkiem roku 2015) |
| Jezeli ocena negatywna, powtorzenie wymaganych czynnosci.

5 Wydzial WFE Przekazanie podsumowania do Informatyka w Wydziale AB celem | niezwlocznie po Informatyk,
zamieszczenia wynikow analizy ryzyka dla RPO na wspolnym dysku | zatwierdzeniu komorki
sieciowym oraz mailowe poinformowanie o tym fakcie zaangazowane | podsumowania przez | organizacyjne
komorki organizacyjne IP. Prezesa Zarzadu lub | WFE, Radca

Zastepce Prezesa Prawny
WFOSIGW

6 Wydziat WFE W sytuacji zidentyfikowania wystapienia istotnego ryzyka rezydualnego | niezwiocznie
(netto) naduzyc finansowych w ktoryms z obszardw objetych analizg
ryzyka, opracowanie przez  Wydzial odpowiedzialny za
przeprowadzenie analizy ryzyka Planu dzialan (dodatkowe
kontrole/dziatania  naprawcze) zawierajgcy  $rodki/mechanizmy

zwalczania naduzy¢ finansowych wraz z harmonogramem ich

wdrazania. - 1 - J_ ]
7t WicePrezes | Zatwierdzenie Planu dziatan przez WicePrezesa Zarzadu WFOSIGW } niezwlocznie |
Zarzadu/ ‘ lub osobe upowazniona, ‘ ‘
Osoba zastepujaca ) !
| = | -
Wydziat WFE . Przekazanie Planu dziatan do odpowiednich komorek IP celem ' niezwlocznie " Wydzial WFE,
| wdrozenia dziatan/mechanizmow przewidzianych w Planie. . - | Radca Prawny |

Jednoczesnie Instrukcja zarzadzania ryzykiem oraz identyfikacji
Srodkow w zakresie zwalczania naduzy¢ finansowych stanowi

| Instrukcje monitorowania i aktualizacji procedur przeciwdziatania

- naduzyciom finansowym. W ramach prac Zespotu odpowiedzialnego
za opracowanie analizy ryzyka wystapienia naduzyc finansowych i/lub

. korupcji, dokonywany jest rowniez monitoring i ewentualna aktualizacja
i wprowadzanie nowych, prewencyjnych procedur zwigzanych z
przeciwdziataniem naduzyciom finansowym (np. dodatkowe szkolenia,

| dodatkowe czynniki ryzyka etc.)

9.2 Procedura postepowania IP_w sytuacji wykrycia naduzycia finansowego i/lub
korupciji (w trakcie kontroli, weryfikacji wnioskow o ptatno$é, w wyniku otrzymania
skargi, podczas prowadzenia postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego)

Jednostki I

Lp. Osoba wykonujaca |
powiazane

lslant Dziatanie Termin wykonania
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