
ZARZ/\DU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia .A^.^^.^^, 2016 roku

zmieniajaca Uchwaie. Nr 110/1390/16 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 7 czerwca

2016 r., w sprawie przyje_cia Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej -

Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej wZielonej Gorze

dla Dziatania 4.2 i 4.3 Osi Priorytetowej 4 Regionalnego Programu Operacyjnego -

Lubuskie 2020

Na podstawie art. 41 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa

(Dz. U. z 2016 r, poz. 486) oraz art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji

programow w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020

(Dz. U. z 2016 r. poz. 217 z pozn, zm.) uchwala sie_, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si? zmiany do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej - Wojewodzkiego

Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze dla Dzialania 4.2 i 4.3 Osi

Priorytetowej 4 Regionalnego Programu Operacyjnego - Lubuskie 2020, przyjetej uchwat^

nr 110/1390/16 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 7 czerwca 2016 r. stanowiace zaJacznik

do niniejszej uchwaiy,

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si§ Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj^cia.

Elzbietanna Toidk

Qvu'ellTto* Wtiiuo^ -
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Lista zmian do Instrukcji Wykonawczej IP

Zarzadu Woiewodztwa Lubuskiego
z dnia $3->tt̂ C/?a<fit2016 roku

Miejsce, dotychczasowyzapis:

WicePrezes WFOSIGW

Prezes WFOSIGW/ osoba zaste_pujaca

WicePrezes WFOSIGW/osoba zaste_pujaca przyjednoczesnym uwzgle_dnieniu zachowania
rozdzielnosci funkcji

Powyzsze zapisy zmieniono analogicznie w catym dokumencie Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Posredniczqcej - Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w Zielonej Gorze

6.2 Instrukcia wervfikacii wniosku o otatnosc i monitorowania oosteou rzeczoweao projektow
pkt11 ppkt4
4. Przekazanie kserokopii wniosku o pfatnosc, wraz z lista. kontrolna^oraz informacja^o wyniku

weryfikacji wniosku o pfatnosc do Wydzialu EK oraz Glownemu Ksiegowemu WFOSIGW.
Jednostki powiazane:
Kierownik Wydzialu FE
WicePrezes lub inna osoba zaste_pujaca
Beneficjent

Zapiszmieniony:

WiooProzos WFQ5IGW
Prezes/Zast^pca PrezesaZarza^du WFOSIGW

Prozos WFOSIGW/ osoba zastgpuja^ca
Prezes/Zastepca Prezesa Zarza,du WFOSIGW

rozdzielnosci funkcji
Prezes/Zast^pca Prezesa Zarza^du WFOSIGW

Powyzsze zapisy zmieniono analogicznie w calym
dokumencie Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej - Wojewodzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w
Zielonej Gorze

6.2 Instrukcia wervfikacii wniosku o ptatnosc
i monitorowania oosteou rzeczoweao oroiektow
pkt11ppkt4
4. Przekazanie kserokopii wniosku o platnosc, wraz z
lista^kontrolna.oraz informacja^o wyniku weryfikacji
wniosku o platnosc do Wydzialu iK FK oraz
Glownemu Ksiegowemu WFOSIGW.
Jednostki powiazane:

Na czyj wniosek:
MIR, IA, wfasne*

WFE

WFE
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Wydzial EK
Giowny Ksie.gowy WFOSIGW

Kierownik Wydziatu FE
WicePrezes lub inna osoba zastepujaca
Beneficjent
Wydziat EK-FK
Giowny Ksie_gowy WFOSIGW

6.5 Instrukcia rozliczania koncoweqo projektu
Pkt 2 ppkt 2
2. W sytuacji, gdy kontrola na dokumentach nie daje wystarczajacego zapewnienia, ze cele projektu
zostaly osiqgniete oraz, ze dokurnentacja projektowa jest dosie.pna i kompletna, przekazanie
kserokopii wniosku o platnosc do K-WFE celem zarzadzenia przeprowadzenia kontroli na miejscu.

6.5 Instrukcia rozliczania kohcoweqo projektu
Pkt 2 ppkt 2
2. W sytuacji, gdy kontrola na dokumentach nie daje
wystarczajacego zapewnienia, ze cele projektu zostaly
osiajgnieje oraz, ze dokumentacja projektowa jest
dost^pna i kompletna, przekazanie kserokopii wniosku
o platnosc do K-WFE celem zarzaadzenia
przeprowadzenia kontroli na miejscu.

WFE

6.6.1 Instrukcja wyl^czania wydatkow z deklaracji wydatkow od IP do IZ w sytuacji
podejrzenia wystajjienia nieprawidtowosci w projekcie (wwyniku kontroli i audytow
upowaznionych organow kontrolnych)
Pkt 1 ppkt 2
2. Poinformowanie Kierownika Wydzialu FE o powyzszej sytuacji pisemnie, wraz z uzasadnieniem

6.6.1 Instrukcja wytaczania wydatkow
z deklaracji wydatkow od IP do IZ w sytuacji
podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci
w projekcie (wwyniku kontroli i audytow
upowaznionych organow kontrolnych)
Pkt 1 ppkt 2
2. Poinformowanie Kierownika Wydzialu FE o
powyzszej sytuacji pisemnie, wraz z uzasadnieniem

WFE

7.1 Instrukcia sporzadzania roczneqo planu kontroli
Pkt 3
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 (w
zaleznosci od momentu ich wystapienia) sa, uwzgle_dniane w kwartalnych planach kontroli i/lub
miesi^cznych pianach kontroli.

7.1 Instrukcia sporzadzania rocznego planu
kontroli
Pkt 3
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 (w
zaleznosci od momentu ich wystapionia) sq
uwzglgdniane w kwartainych planach kontroli i/lub
miesigcznych planach

WFE

7.2 Instrukcia sporzadzania analizv rvzyka i wvboru projektow do kontroli
Dziat B Kwartalny plan kontroli pkt 1-5

Na podstawie wynikow analizy ryzyka oraz projektow nowo wybranych do dofinansowania,

7.2 instrukcia sporzadzania analizv ryzyka i
wvboru proiektow do kontroli
Dziat B pkt 1-5 WFE
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sporzadzenie zestawienia zawierajacego, co najmniej nazwy Beneficjentow, z ktorymi podpisano
umowy o dofinansowanie projektow, wyniki analiz ryzyka projektow, okresy realizacji projektow.

Po rozpatrzeniu wynikow analizy ryzyka oraz danych zawartych w ww. zestawieniu sporzadzenie
kwartalnego planu kontroli (z uwzgl^dnieniem 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 Wydziafu FE z prosba.
o zglaszanie ewentualnych uwag, co do uchybieri, nieprawidtowosci w realizacji projektow
zaplanowanych do kontroli na dany kwarta) (celem ich weryfikacji podczas kontroli na miejscu).

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

7.2 Instrukcia sporzadzania analizv rvzvka i wyboru proiektow do kontroli
Dziat C Miesieczny plan kontroli pkt 1-5

1. Sporzadzenie miesie_cznego planu kontroli (z uwzglejJnieniem RPK, kwartalnego planu
kontroli oraz ewentualnych zrnian niezaleznych od Wydzialu FE).. w ktorym wyznaczony
zostaje imiennie skfad zespolu kontrolujacego oraz podane zostaja^ terminy i miejsca
przeprowadzenia kontroli. Przekazanie projektu miesi^cznego planu kontroli do akceptacji.

Na podstawio wynikow analizy ryzyka oraz projektow
nowo wybranych do dofinansowania, sporzadzonio
zestawionia zawierajacego, co najmnioj nazwy
Beneficjontow, z ktorymi podpisano umowy
o dofinancowanie projoktow, wyniki analiz ryzyka
projoktow, okresy realizacji projoktow.

Po rozpatrzeniu wynikow analizy ryzyka-eraz danych
zawartych w ww. zostawioniu sporzqdzenie
kwartalnogo pianu kontroli (z uwzglgdnieniem RPK,
metodologii wyboru projoktow do kontroli poddawanoj
corocznoj aktualizacji oraz ewentualnych zmian
niozaloznych od Wydzialu FE). Przokazanie do
zatwiordzonia przoz WicoProzosa WFOSIGW.

Akceptacja i zatwiordzonie kwartalnego planu kontroli.

Przokazanio kwartalnego planu kontroli do wiadomosci
pracownikow Wydziatu FE z prosbq o zglaszanio
ewentualnych uwag, co do uchybien, nieprawidtowosci
w realizacji projektow zaplanowanych do kontroli na
dany kwarta( (celem ich woryfikacji podczas kontroli na

Dolqczonio zatwierdzonogo planu kontroli i ww. pism
do akt sprawy.

7r3-tRstrukcia sporzadzania analizv rvzvka
wyboru proioktow do kentfgii
DzialC Miosigczny plan kontroli pkt 1-5

1. Sporzadzenie miosigcznogo planu kontroli
(zuwzglodnioniom RPK, kwartalnogo planu
kefitreli—-spas owontualnych zmian
niozaleznych od Wydzialu FE), w ktorym
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2. Weryfikacja i zalwierdzenie miesî cznego planu kontroli.

3. Przekazanie ww. informacji do WAB (w celu wystawienia polecenia wyjazdu sluzbowego
oraz celem ewentualnego zabezpieczenia samochodu sluzbowego /dokonania rezerwacji
noclegow).

4. Dofaczenie zatwierdzonego planu kontroli i ww. pism do akt sprawy.

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

7.3 Instrukcia przvqotowania, orzeorowadzania kontroli oroiektow na mieiscu,
opracowvwania informacii pokontrolnei oraz monitorowania wdrozenia zaleceh
Kontrola planowa na miejscu w trakcie realizacji projektu obejmuje przeprowadzenie
zarowno wizyty monitoringowej, jak i kontroli w siedzibie beneficjenta.

wyznaozony zostaje-imiennie skted zespetu
kontrolujqcogo oraz podane zostajq terminy i

kontroli do akceptacji.

planu kontroli.

rezerwacji noclegow).

nalozy powtorzyc czynnosci poprzodzaface poziom

7.3 Instrukcia przygotowania, przeprowadzania

kontroli dorazne/, kontroii proiektow na mieiscu,

opracowvwania informacii pokontrotnei oraz
monitorowania wdrozenia zalecen

Kontrola planowa na miejscu w trakcie realizacji
projektu obejmuje przeprowadzenie zarowno
wizyty monitoringowoj, jak4 kontroli w siedzibie
beneficjenta.

WFE + IA 3.2.4, 3.2.2
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7.3.1 Instrvkcja przygotowania kontroli na miejscu
Dziat A pkt 1
Zapoznanie si$ z miesie_cznym planem kontroli IP /Wyznaczenie zespotu kontrolujacego (skladajacego
sie., z co najmniej dwoch osob, z ktorych jedna jest kierownikiem zespotu kontrolujacego) poprzez
akceptacje_ miesi^cznego planu kontroli.
Termin wykonania:
wraz z akceptacjq miesie_cznego planu kontroli przez WicePrezesa WFOSIGW

Dzial E pkt 1
Przygotowanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na miejscu dla calego zespotu
kontrolujacego - w dwoch egzemplarzach.
Upowaznienie do przeprowadzenia wizyty monitoringowej moze stanowic odr^bny dokument.
Termin wykonania:
niezwtocznie, do 5 dni roboczych przed planowana^ kontrola^ (nie dotyczy to kontroli doraznych oraz
wizyt monitoringowych)

Dziat E pkt 3
Dotaczeniejednego upowaznienia do rejestru upowaznieri, prowadzonego przez Wydziat FE.
Dotaczenie drugiego upowaznienia do akt kontroli.

Dziat F pkt 1
Termin wykonania:
niezwlocznie do 5 dni roboczych przed pianowana^ kontrola^ {wyjatek stanowiq kontrole dorazne i wizyty
monitoringowe)

Dziat H pkt 3
Wystanie powiadomienia o kontroli na miejscu do jednostki kontrolowanej. Pismo przesyiane jest do
Beneficjenta droga, pocztowa. (mozliwe jest tez wyslanie powiadomienia dodatkowo drogq
elektronicznaj.
Dziat I pkt 1
Dokonanie doboru proby dokumentacji finansowej i merytorycznej, zgodnie z metodologiq zawarta^ w
RPK.
Wypelnienie Katiy doboru proby z uwzgle_dnieniem zapisow w RPK dotyczacych metodologii wyboru
projektow do kontroli.
Metoda doboru proby projektow do kontroli poddawana jest corocznej aktualizacji podczas

7.3,11nstrukcja przygotowania kontroli na miejscu
Dziat A pkt 1
Zapoznanie si? z miosi^cznym planem kontroli IP
/Wyznaczenie zespolu kontrolujacego (skladajacego
si?, z co najmniej dwoch osob, z ktorych jedna jest
kierownikiem zespolu kontrolujacego) poprzez
akceptacje. miesi^cznego planu kontroli.
Termin wykonania:
wraz z akceptacjq miesie^znego planu kontroli przez
WicePrezesa /Zast§pce_ Prezesa Zarzadu WFOSIGW

Dziat E pkt 1
Przygotowanie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli na miejscu dla catego zespolu kontrolujacego -
w dwoch egzemplarzach.
Upowaznienie de-—przeprowadzonia weyty
monitoringowej moze stanowic odre_bny dokumont.
Termin wykonania:
niezwlocznie, do 5 dni roboczych przed planowanq
kontrola^ (nie dotyczy to kontroli doraznych oraz wizyt
monitoringowych]

Dzial E pkt 3
Dolqczonio — jednego upowaznienia — de — rejestru
upowaznioii, prowadzonogo przez Wydzial FE .
Dolqpzenio drugiogo upowaznienia do akt kontroli.

Dzial F pkt 1
Termin wykonania:
niezwlocznie do 5 dni roboczych przed planowana,
kontrola, (wyjatek stanowiq kontrole dorazno i wizyty
monitoringowo)

Dziat H pkt 3
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sporzadzania RPK na dany rok.

Dziat I pkt 2
Weryfikacja i akceptacja i zatwierdzenie Karty Doboru Proby.

Dziat i pkt 3
Wlaczenie Karty Doboru Proby do akt kontroli.

7.3.2 Instrukcja przeprowadzania kontroli na miejscu
7.3.2.1 Instrukcja przeprowadzania wizyty monitoringowej
Pkt 1-12
Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na podstawie dokumentow dostarczonych/przedtozonych
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 zostaty
bl§dy/uchybienia/nieprawidlowosci, i potwierdzenie ich zgodnosci z oryginatem i/lub sfotografowanie
/zebranie innych dowodbw itp.

W razie koniecznosci potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow ponoszonych w ramach realizacji
projektu, przeprowadzenie dodatkowych ogle_dzin w pomieszczeniach i na terenie realizacji projektu.

Sporzadzenie protokolu z czynnosci kontrolnej polegajacej na ogle_dzinach oraz na przyje_ciu ustnych
wyjasnienluboswiadczen.
Podpisanie protokolu przez czlonkow zespolu kontroiujacego i pozostale osoby uczestnicza^ce w tej
czynnosci.
Dolapzenie protokolu do akt kontroli.

W przypadku innych czynnosci, nie wymienionych powyzej, sporzadzenie notatki podpisanej przez
osobe_ kontrolujaca,
Dolaczenie notatki do akt kontroli.

W przypadku meuzasadnionej odmowy dokonania powyzszych czynnosci, sporzadzenie notatki i/!ub

Wyslanie powiadomienia o kontroli na miejscu do
jednostki kontrolowanej. Pismo przesylane jest do
Beneficjenta drogq. pocztowq (mozliwe jest tez
wystanie powiadomienia dodatkowo dre^
oloktronicznqfaxem).

Dziat I pkt 1
Dokonanie doboru proby dokumentacji finansowej
imerytorycznej, zgodnie z metodologia, zawartq w
RPK.
Wypolnionie Korty doboru proby
zapisow w RPK dolyczqcych

uwzglgdnioniom
ii wybom

projoktow do kontroli.
Metoda doboru proby projektow do kontroli poddawana
jest corocznej aktualizacji podczas sporzadzania RPK
na dany rok.

Dziat I pkt 2
Weryfikacja i akoeptacja i zatwierdzenie Karty Dobom

Dziat I pkt 3
Wlqczonie Karty Dobom Proby do akt kontroli.

7.3.2 Instrukcja przeprowadzania kontroti na
miejscu wsiedzibie beneficjenta
7.3.2.1 Instrukcja przoprowadzania wizyty
monitoringowej

Przoprowadzenio czynnosci kontrolnych na podstawie
dokumentow—dostarczonych/przodiozonych—pfzez
Bonoficjonla oraz informacji udostQpnianych przez-
Beneficjenta na stronio intornotowoj projoktu zgodnio z
zapisami umowy o dofinansowanlo.
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adnotacji w tym zakresie, ktora zostaje naste_pnie umieszczona w informacji pokontrolnej.

Wypetnienie listy sprawdzajacej.
Lista sprawdzajaca zawiera rzetelny opis zastanego stanu faktycznego podczas przeprowadzania
czynnosci kontrolnych.

Podpisanie listy sprawdzajacej przez wszystkich czlonkow zespotu kontrolujacego.

Dolaczenie listy sprawdzajacej i ew. zalacznikow do akt kontroli.

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

7.3.2.2 Instrukcja przeprowadzania kontroli w siedzibie beneficjenta
Pkt2
Przeprowadzenie wywiadu przez czlonkow zespolu kontrolujapego z przedstawicielem podmiotu
kontrolowanego.
Zlozenie przez przedstawiciela podmiotu kontrolowanego podpisanego Oswiadczenia na temat
realizacji projektu wraz z niezbednymi zalacznikami.
Dolaczenie ww. Oswiadczenia do akt kontroii.

Pkt3

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na podstawie dokumentow, dostarczonych/przedlozonych
przez Beneficjenta oraz informacji udostepnianych przez Beneficjenta na slronie internetowej projektu
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.
Jezeli jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow ponoszonych w ramach realizacji
projektu, przeprowadzenie czynnosci kontrolnych rowniez na podstawie dokumentow niezwiazanych
bezposrednio zjego realizacj^.
Ustalenle stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli dowodow.

Pkt5
W razie koniecznosci potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow ponoszonych w ramach realizacji
projektu, przeprowadzenie ogledzin w pomieszczeniach i na terenie realizacji projektu i/lub
przeprowadzenie ogl^dzin systemow teleinformatycznych (w obecnosci Beneficjenta, tj. kierownika

W- przypadku uzasadnionych wqtpliwosci
kontroluja^cych, co do tresci przedstawionych im w toku
kontroli dokumontow, sporzc^dzonio kopii dokumentow,
v^—ramach ktorych stwiordzono zostaty
blgdy/uchybienia/nioprawidtowosci, i potwiordzonie ich
zgodnosci z oryginalom i/lub sfotografowanio /zebranie
innych dowodow itp.

W razio koniocznosci potwiordzonia kwalifikowalnosci
wydatkow ponoszonych w ramach roalizacji projoktu,
przeprowadzenio dodatkowych oglgdzin w
pomieszGzeniach i na terenie realizacji projektu,

Sporzadzenie protokotu i—czynnosci—kontrolnoj
polegajqcoj no oglgdzinach oraz na przyjgciu ustnych
wyjasniehluboswiadczeh.
Podpisanio—protokofa—pees—cztonkow—zespolu

kontrolujacego i pozostate osoby uczoGtniczqco w toj

Dolaczonio protokotu do akt kontroli.

W przypodku innych czynnosci, nio wymionionycn
powyzej, sporzqdzonie notatki podpisanoj przcz osob^
kontroluj^.
Dolqczonio notatki do akt kontroli.

W przypadku nieuzasadnionej odmowy dokonania
powyzszych czynnosci, sporzqdzonio notatki i/lub
adnotacji w tym zakresie, ktora zostajo nastepnie
umieszczona w informacji pokontrolnej.

Wypelnienie listy sprawdzajacej.
Lista sprawdzajaca zawiera rzetelny opis zastanego
stanu faktycznogo—podczas—przoprowadzania
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jednostki kontrolowanej, odpowiedzialnego za obiekt lub skladniki majatkowe poddane ogle_dzinom, a
w razie jego nieobecnosci - osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki kontrolowanej}.

Pkt6
Sporzadzenie protokolu z czynnosci kontrolnej polegajacej na ogl^dzinach oraz na przyje.ciu ustnych
wyjasnien lub oswiadczeri.
Podpisanie protokolu przez czlonkow zespolu kontrolujacego i pozostale osoby uczestniczace w tej
czynnosci.
Dolaczenie protokolu do akt kontroii.
Termin wykonania:
w trakcie kontroii na miejscu

Pkt11
Termin wykonania:
niezwlocznie po zakonczeniu czynnosci kontrolnych

Pkt12
Termin wykonania
niezwlocznie po zakonczeniu czynnosci kontrolnych

7.3.3 Instrukcja opracowania informacji pokontroinej (caly rozdziai zostai oznaczony nanowojako
7.3.5, dodano dwa nowe rozdziaty)

czynnoGci kontrolnych.

ie — listy sprawdzajacej — przez wszystkicb
czlonkow zospolu kontrolujacogo.

Dotapzonio listy sprawdzajqpoj i ow. zalqcznikbw do akt

Na—kazdym szczeblu—weryfikacji,—akceptacji
i zatwiordzania, w przypodku zgtoszonycn—ywa^
nalezy powtorzyc czynnosci poprzedzaja^ce poziom

7.3.2.2 Inslrukcja przeprowadzania kontroii w siedzibie

Pkt2

Przeprowadzenie wywiadu przez cztonkow zespolu
kontrolujacego z przedstawicielem podmiotu
kontrolowanego.
Ztozonio przedstawiciela - podmiotu
kontrolowanego podpisanego Oswiadczenia na temat
realizacji projektu wraz z niezbe^inymi zatafiznikami.
DoJ^czenie ww. Oswiadczenia do akt kontroii.

Pkt3

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na podstawie
dokumentow., dostarczonych/przediozonych przez
Beneficjenta oraz informacji udostgpnianych przez-
Benoficjonta na stronie internetowej projektu zgodnie z
zapisami umowy o dofinansowanio.
Jezeli jest to konieczne do stwierdzenia
kwalifikowalnosci wydatkow ponoszonych w ramach
realizacji projektu. przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych rowniez na podstawie dokumentow
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niezwiazanych bezposrednio zjego realizacja,.
Ustalenie stanu faktycznego na podstawie zebranych
w toku kontroli dowodow.

Pkt5
W razie koniecznosci potwierdzenia kwalifikowalnosci
wydatkow ponoszonych w ramach realizacji projektu,
przeprowadzenie ogle_dzin w pomieszczeniach i na
terenie realizacji projektu iAub—przoprowodzonio
ogl̂ dzin systemow teleinformatycznyoh (w obecnosci
Beneficjenta, tj. kierownika jednostki kontrolowanej,
odpowiedzialnego za obiekt lub skladniki majajkowe
poddane ogle.dzinom, a w razie jego nieobecnosci -
osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki
kontrolowanej}.

Pkte
Sporzadzenie protokotu z czynnosci kontrolnej
polegajqcej na ogle_dzinach oraz na przyj^ciu ustnych
wyjasnieh lub oswiadczen.
Podpisanie protokolu przez czlonkow zespolu
kontroluja^cego i pozostale osoby uczestniczace w tej
czynnosci.
Dolaczenie protokotu do akt kontroli.
Terminwykonania:
w trakcie kontroli na miejscu lub niezw^ocznie po
zakoiiczsniu czynnosci kontrolnych lecz nie
pozniej niz 14 dni kalendarzowych od daty
wygasni^ciawaznosci upowaznienia

Pkt11
Terminwykonania:
niezwlocznie po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Lubushie Unia Europejska
Europejskie Fundusze

Strukturalne i Inwestycyjne



lecz nie pozniej niz 14 dni kalendarzowych od daty
wygasni^ciawaznosci upowaznienia

Pkt12
Termin wykonania
niezwlocznie po zakoiiczeniu czynnosci kontrolnych
lecz nie pozniej niz 14 dni kalendarzowych od daty
wygasni^ciawaznosci upowaznienia

7.3.3 Instrukcja opracowania informacji
pokontrolnej (caly rozdziai zostal oznaczony na nowo
jako 7.3.5, dodano dwa nowe rozdzialy)
7.3.3 Instrukcja przygotowania kontroli doraznej
Dzial A pkt 1
Wszczyna post^powanie kontrolne - wyznacza
cztonkow Zespotu Kontroluja^cego

Dziat B pkt 1
Zatozenie akt kontroli, ktore obejmuja.rn.in.
• upowaznienie,
• zawiadomienie o planowanej kontroli,
• program kontroli,
• inna^ dokumentacje_ zwiazana. z kontrolaj
• informacje. pokontroln^ wraz z llsta.

sprawdzajaca^
pozostate dokumenty pokontrolne,

Dziat C pkt 1-3
Przygotowanie i podpisanle imiennych oswiadczeh
o bezstronnosci osob kontroluja^cych.

Zapoznanie sie z podpisanymi oswladczeniami
o bezstronnosci. Wprzypadku, gdy przynajmniej
jeden cztonek zespotu kontroluja^cego podlega
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7.3.3 Instrukcja opracowania informacji pokontrolnej
DzialAPktS
W przypadku, gdy w dniu wysyiania informacji pokontrolnej, ktorys z czlonkow zespolu kontrolujacego
jest nieobecny, informacja pokontrolna podpisywana jest jedynie przez obecnych czionkow zespolu

wytaczeniu - powrot do pkt. 1.

Dotaczenie oswiadczen do akt kontroli.
DziatDpkt1-2
Zebranie niezb^dnych do przeprowadzenia kontroli
dokumentow i informacji dotyczacych
kontrolowanej jednostki oraz wynikow
kontroli/audytow przeprowadzonych przez inne
organy kontrolne; zapoznanie si? z ww. wynikami.
Analiza uwag z pozostatych komorek; zapoznanie
si? ze zgromadzona^ dokumentacja, i informacjami
na temat projektu i Beneficjenta.
Ustalenie szczegolowych zagadnien, ktorych
b?dzie dotyczyc kontrola. Okreslenie problemow
zwia_zanych zrealizacja. projektu, ktore tworza^
podstawe. do jego oceny. Zestawienie zagadnien
budza^cych wqtpliwosci i przygotowanie
ewentualnych uwag dotyczacych kontroli.

DziarEpkt1-3
Przygotowanie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli na miejscu dla calego zespotu
kontrolujacego - w dwoch egzemplarzach.

Weryfikacja, akceptacja
upowaznienia.

zatwierdzenie

Dola^czenie jednego upowaznienia do rejestru
upowaznien, prowadzonego przez Wydzial FE.
Dola^czenie drugiego upowaznienia do akt kontroli.

DziatFpkt1-3
Opracowanie programu kontroli z wykorzystaniem
informacji dotyczacych kontrolowanej jednostki
uzyskanych z pozostatych komorek zajmuja^cych
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kontrolujacego.
Sporzadzenie notatki dotyczacej brakujacych podpisow na informacji pokontrolnej.

DzialAPktS
Przekazanie jednego egzemplarza informacji pokontrolneji pisma informujacego o mozliwosci
wniesienia pisemnych zastrzezeti wraz zafacznikiem, jaki stanowi lista sprawdzajaca do jednostki
kontrolowanej.
Termin wykonania

niezwlocznie, do 30 dni kalendarzowych od dnia zakoiiczenia kontroli; w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach termin ten moze ulec wydluzeniu (zgodnie z Wytycznymi w zakresie kontroli}

DzfaUPktg
Termin wykonania

niezwlocznie, do 30 dni kalendarzowych od dnia zakoiiczenia kontroli

Dzia! C pkt 8

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

Dziar D pkt 1

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

• stwierdzono nieprawidtowosc systemowq,
• stwierdzono uchybienie nie stwierdzone wczesniej i mogace miec charakter horyzontalny

poprzez prawdopodobielistwo jego wystapeinia w innych programach operacyjnych,
• projekt otrzymal kategori? 4

przekazywana jest do wiadomosci IZ.

7.3.4 Instrukcja monitorowania zaieceh pokontrolnych (caiy rozdzia! zostal przeniesiony pod

numer 7.3.7, dodano rozdzial Kontrola na zakohczenie realizacji projektu)

si? wdrazaniem.

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie programu.

Dotaczenie programu do akt kontroli.

Dziaf G pkt 1

Opracowanie listy sprawdzaja^cej, uwzgl^dniaja^cej

zakres kontroli zgodny z planem i programem

kontroli.

Lista sprawdzajaca powinna zawierac minimainy

zakres okreslony w wytycznych dotycza^cych

kontroli.

Pkt H pkt 1-4

Przygotowanie powiadomienia do Beneficjenta

o planowanej kontroli informujacego o zakresie i

terminie kontroli.

Weryfikacja i podpisanie powiadomienia o kontroli

na miejscu.

Wystanie powiadomienia o kontroli na miejscu do

jednostki kontrolowanej. Pismo przesylane jest do

Beneficjenta drogat pocztowa. (mozliwe jest tez

wyslanie powiadomienia dodatkowo droga.

elektronicznaj.

Doia.czenie zawiadomienia o kontroli na miejscu do

akt kontroli.

7.3.4 Instrukcja przeprowadzenia kontroli doraznej

Pkt 1-6

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na
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podstawie dokumentow
dostarczonych/przedtozonych przez Beneficjenta

W przypadku uzasadnionych wqtpliwosci
kontrolujacych, co do tresci przedstawionych im
wtoku kontroli dokumentow, sporza_dzenie kopii
dokumentow, w ramach ktorych stwierdzone
zostary W?dy/uchybienia/nieprawidlowosci, i
potwierdzenie ich zgodnosci z oryginatem i/lub
sfotografowanie /zebranie innych dowodow itp.

W razie koniecznosci potwierdzenia
kwalifikowalnosci wydatkow ponoszonych w
ramach realizacji projektu, przeprowadzenie
dodatkowych ogl̂ dzin w pomieszczeniach i na
terenie realizacji projektu.

Sporzadzenie protokoJu z czynnosci kontrolnej
pclegajacej na ogle_dzinach oraz na przyje.ciu
wyjasnieh lub oswiadczeii.

Podpisanie protokotu przez cztonkdw zespolu
kontroluj^cego i pozostale osoby uczestnicza.ce w
tej czynnosci.
Dotaczenie protokotu do akt kontroli.

W przypadku innych czynnosci, nie wymienionych
powyzej, sporz^dzenie notatki podpisanej przez
osob? kontroluja^ca^.
Dofaczenie notatki do akt kontroli.

W przypadku nieuzasadnionej odmowy dokonania
powyzszych czynnosci, sporz^dzenie notatki i/lub
adnotacji w tym zakresie, ktora zostaje nast§pnie
umieszczona w informacji pokontrolnej.
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7.3,5 Instrukcja opracowania informacji
pokontrolnej
Dziat A Pkt 6
W przypadku, gdy w dniu wysytania informacji
pokontrolnej, ktorys z czlonkow zespotu kontrolujacego
jest nieobecny, informacja pokontrolna podpisywana
jest jedynie przez obecnych czlonkow zespolu
kontrolujapego.
Sporzqdzonie nolatki dotyczqcoj brakujapych podpisow
na informacji pokonlrolnej.

Dziat A Pkt 8
Przekazanie jodnogo dwoch egzemplarza informacji
pokontrolneji pisma informujacego o mozliwosci
wniesienia pisemnych zastrzezeh wraz zalqcznikiem,
jaki stanowi lista sprawdzajapa dojednostki
kontrolowanej.
Termin wykonania
niozwtocznio, do 30 dni kalondarzowych od dnia
zakortczenia kontroli; w szczcgolnio uzasadnionych
przypadkach tormin ton mozo ulec wydtuzeniu (zgodnio
z-Wytycznymi w zakresie kontroli)
po zakohczeniu czynnosci kontrolnych lecz nie
pozniej niz 14 dni kalendarzowych od daty
wygasnieciawaznosci upowaznienia

Dziat A Pkt 9
Termin wykonania
niezwiocznie, do 30 dni kalondarzowych od dnia
z-akonczenia kontroli
po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych lecz nie
pozniej niz 14 dni kalendarzowych od daty
wygasnieciawaznosci upowaznienia
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Dzia! C pkt 8
Przekazanie je4ne§e dwoch egzemplarza ostatecznej
wersji informacji pokontrolnej wraz z pismem / pisma
podmiotowi kontrolowanemu.

wrazpokontrolna
^ kontroii IP, w ramach

DziaJ D pkt 1
Ostateczna informacja
ewentualnymi zaleceniami
ktorej:

• stwierdzono nieprawidlowosc systemow%
• stwierdzono uchybienie nie stwierdzone

wczeSniej i mogace miec charakter
horyzontalny poprzez prawdopodobienstwo
jego wystajDeinia w innych programach
operacyjnych,

» projokt otrzymal katcgorig 4
przekazywana jest do wiadomosci IZ.

74^ Instrukcja monitorowania zaleceri
pokontrolnych(caly rozdziat zostaf przeniesiony pod
numer 7.3.7, dodano rozdzial Kontrola na zakonczenie
realizacji projektu)

7.3.6 Kontrola na zakonczenie realizacji projektu
Kontrola na zakonczenie realizacji projektu
prowadzona jest w siedzibie IP przez m.in dwie
osoby wyznaczone z zespotu kontroluj^cego na
miejscu u beneficjenta. Jesli nie fay/a
przeprowadzona taka kontrola, nalezy powoiac
skfad kontroii na zakonczenie projektu zgodnie z
Procedure 7.3.1 A
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Pkt1-6
Kontrola na zakonczenie realizacji projektu
prowadzona jest po otrzymaniu od koordynatora
wniosku o pfatnosc informacji o zakonczeniu
weryfikacji kohcowego wniosku o platnosc
Pracownik WFE sprawdza czy dokumenty
potwierdzaja^ce weryfikacj? projektu i wydatkow w
projekcie, be_dace w posiadaniu IP, sa. kompletne,
wiasciwie przechowywane, poprawne oraz
zapewniaja_wtasciwa_sciezk§ audytu
Kontrola na zakonczenie realizacji prowadzona jest
z wykorzystaniem listy sprawdzaja_cej, stanowia^cej
zaiacznik Lista sprawdzajqca do kontroli na
zakonczenie realizacji projektu.

Wyniki kontroli na zakonczenie realizacji projektu,
realizowanej przez IP, odnotowywane sa^ w Liscie
sprawdzajqcej do kontroli na zakonczenie realizacji
projektu

Po zakoiiczeniu kontroli na zakoiiczenie realizacji
projektu wyznaczony przez K- WFE pracownik WFE
przekazuje K-WFE oraz Prezesowi lub Zast?pcy
Prezesa informacj? o zakoiiczeniu kontroli na
zakoiiczenie realizacji

Weryfikacja Listy sprawdzajacej na zakohczenie
projektu.
Przekazanie uwag lub informacji o braku uwag
osobie sporzadzajqcej List? sprawdzaja^.
Jezeli jest brak uwag to podpisanie Listy przez K-
WFE oraz Prezesa lub Zast§pc§ Prezesa. W sytuacji

wystapienia uwag nalezy powtorzyc pkt 1-4
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Dokumentacja z kontroli na zakoriczenie realizacji
dotaczana jest do teczki kontroli projektu

Wyniki kontroli na zakoiiczenie realizacji projektu
sa_ rejestrowane w ciajju 5 dni roboczych w SL2014
przez pracownika wyznaczonego do
przeprowadzenia kontroli.

7,3.7 Instrukcja monitorowania
pokontrolnych

zaleceh

7.4.2 Kontrole krzyzowe mie_dzyokresowe, horyzontalne i koordynowane
Pkt3
W przypadku, gdy Instytucja Koordynujaca Umow^ Partnerstwa podejmie decyzj§ o przeprowadzeniu
we wspotpracy 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 informacje. o wykryciu podwojnego finansowania wydatkow, zastosowanie
procedur poste_powania przewidzianych w sytuacji wykrycia nieprawidlowosci w realizacji projektu.

7.4.2 Kontrole krzyzowe mie_dzyokresowe,
horyzontalne i koordynowane
Pkt3
W przypadku, gdy Instytucja Koordynujaca Umowe.
Partnerstwa podejmie decyzj? o przeprowadzeniu we
wspolpracy z IZ kontroli krzyzowej na miejscu w
siedzibie beneficjenta lub wizyty monitor!ngowoj
kontroli na zakoiiczenie realizacji projektu w celu
weryfikacji i wykluczenia podwojnego finansowania
wydatkow w ramach roznych programow operacyjnych
i IP otrzyma informacje, o wykryciu podwojnego
finansowania wydatkow, zastosowanie procedur
poste_powania przewidzianych w sytuacji wykrycia
nieprawidlowosci w realizacji projektu.

7.4.3 Rejestr kontroli krzyzowych
Pkt1
Przekazanie dyspozycji wyznaczonemu pracownikowi sporzadzenia rejestru kontroli krzyzowych.

Pkt2
Sporzadzanie Rejestru kontroli krzyzowych

7-A4 - Rejestr kontroli krzyzowych

Przekazanie dyspozyoji wyznaczonemu pracownikowi
sporzadzenia rejestru kontroli krzyzowyoh,

Sporzadzanio RojoGtru kontroli krzyzowych

WFE

Zatacznik Deklaracja bezstronnosci WFE + IA (modyfikacja
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Zalacznik Karta oceny formalnej
Zalacznik Karta oceny horyzontalnej
Zalacznik Karta oceny specyficznej
Zalacznik Karta analizy ryzyka
zafacznik Inforrnacja pokontrolna
zafapznik Lista sprawdzajaca PZP - licytacja
elektroniczna
zafacznik Lista sprawdzajaca PZP - zapytanie o cene.
zalacznik Lista sprawdzajaca trwalosc projektu
zalacznik Lista sprawdzajaca do kontroli na miejscu
zalacznik Lista sprawdzajaca do kontroli na
zakonczenie projektu
zalacznik Lista sprawdzajaca PZP - dialog
konkurencyjny
zalacznik Lista sprawdzajaca PZP - konkurs
zalacznik Lista sprawdzajaca PZP - negocjacje bez
ogloszenia
zalacznik Lista sprawdzajaca PZP - negocjacje z
ogloszeniem
zalacznik Lista sprawdzajaca PZP - przetarg
nieograniczony
zalacznik Lista sprawdzajaca PZP - przetarg
ograniczony
zafacznik Lista sprawdzajaca PZP - zamowienie z
wolnej reki

zafacznikow) 3.2.3

Podstawy prawn e
PRZEPISY KRAJOWE

4..... Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zamowien publicznych, (Dz. U.

5 Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r, o rachunkowosci, (Dz.U. z 2013 r. pc

7............ Ustawa z dnia 11 marca 2004 r, o podatku od towarow i ustug, (Dz.U. 2011 nr 177 po;

8... Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, (Dz, U. 2014 r., poz

10.Ustawa o post?powaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej tj. z dnia 24 marca 2007

Podstawy prawne
PRZEPISY KRAJOWE
4, Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. prawo
zamowien publicznych, (Dz. U. z 2015 r. poz. 2164 z
pozn. zm);

5, Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci, (Dz.U. z 2013 r. poz. 330 z pozn.
zm.) (Dz.U.z 2016 r., poz. 1017.);

7, Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od
towarow i usfug, (Dz.U. 2011 nr 177 poz. 1051 2
pozn. zm,),, (Dz. U. z 2016 r., poz. 710 z pozn,
zm.),

WFE
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8. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danychosobowych, (Dz. U.2014 r., poz. 1182z
pozn. zm.), (Dz. U. z 2016 r., poz. 922);

10. Ustawa o poste_powaniu w sprawach
dotyczacych pomocy publicznej tj. z dnia 24 marca
2007 r, (Dz.U. nr59 poz. 404 z pozn. zm.) (Dz.U. z
2007 r. nr 59 poz. 404 z pozn. zm.)

WYKAZ REGULACJ1WENETRZNYCH WFOSiGW
Pkt 4 Zarza_dzenie nr 06/09 Prezesa Zarza_du Wojewodzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze z dnia 30 wrzesnia roku 2/900 w
sprawie instrukcji sporza_dzania, obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksi^gowych.

Pkt 7 Polityka Bezpieczeiistwa Informatycznego w WFOSiGW w Ziefonej Gorze zatacznik
do Zarzadzenia Prezesa nr 05/13 z dn. 26,04.2013 r.

WYKAZ REGULACJI WENETRZNYCH WFOSiGW
Pkt 4 Zarzadzenie nr 06/09 Prezesa Zarzadu
Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze z dnia 30
wrzesnia roku 2009 w sprawie instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksie_gowych.

Pkt 7 Polityka Bezpieczeiistwa Informatycznego w
WFOSiGW w Zielonej Gorze zafacznik do Zarzadzenia
Prezesa nr 05/13 z dn. 26.0^ .2013 r. 01/16 z dn.
01.02.2016

WFE

Objasnienia skrotow i terminologia
OBJASNiENIA SKROTOW

WABWydziatadministracyjny biura.
K-WABKierownik Wydziatu administracyjnego
biura
WFK Wydziat finanasowo-ksi^gowy
P-WFK Pracownik Wydziatu finanasowo-ksi^gowego

KONTROLA NA MIEJSCUKontrola, ktora obejmuje wszystkie dziatania podejmowane przez upow
stanem rzeczywistym. Kontrole na miejscu obejmuja_kontrolew miejscu realizacji ustugi
(wizyte, monitoringowgj oraz kontrole w siedzibie Beneficjenta.
KONTROLA NA MIEJSCU REALZACJI USLUGI (WIZYTA MONITORINGOWA)Kontrola, ktora obejr
dofinansowanie projektu.
Wizyta monitoringowa moze odbywac sie. (ze wzgl?du na stopieh zaawansowania

Objasnienia skrotow i terminologia

OBJASNIENIA SKROTOW
WAB Wydzial administracyjny biura.
Administracyjno-biurowy
K-WAB Kierownik Wydziatu administracyjnego biura
administracyjno-biurowego
WFK Wydzial Finansowo-ksie_gowy
P-WFK Pracownik Wydzialu fmansowo-ksi^gowego
KONTROLA NA MiEJSCU Kontrola, ktora obejmuje
wszystkie dzialania podejmowane przez
upowaznionych przedstawicieli IP (minimum
dwuosobowy zespol kontroluja^cy), majaca na celu
weryfikacj? prawidlowosci realizacji projektu oraz
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