UCHWALA NR.799 /7196316
ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

zmieniajaca Uchwate Nr 110/1390/16 Zarzadu Wojewddztwa Lubuskiego z dnia 7 czerwca
2016 r., w sprawie przyjecia Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej -
Wojewdédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gérze
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 wojewddztwa
(Dz. U. z 2016 r., poz. 486) oraz art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji
programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020

(Dz. U. 22016 r. poz. 217 z p6zn. zm.) uchwala sie, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje sig zmiany do Instrukcji Wykonawczej Instytucji Posredniczacej — Wojewddzkiego
Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze dla Dziatania 4.2 i 4.3 Osi
Priorytetowej 4 Regionalnego Programu Operacyjnego — Lubuskie 2020, przyjetej uchwalg
nr 110/1390/16 Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego z dnia 7 czerwca 2016 r. stanowigce zatgcznik

do niniejszej uchwaly.
§ 2. Wykonanie uchwaly powierza sie Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalgcznik

do Uchwaly nr 4 49

5.4.3.6..3./.46

Zarzadu Wojewodztwa Lupuskiego
a4

z dnia Z

Lista zmian do Instrukcji Wykonawczej IP

‘.s.tc,c?a 162016 roku

Miejsce, dotychczasowy zapis:

Zapis zmieniony:

Na czyj wniosek:
MIR, IA, wiasne*

WicePrezes WFOSIGW

Prezes WFOSIGW/ osoba zastepujaca

WicePrezes WFOSIGW/osoba zastepujaca przy jednoczesnym uwzglednieniu zachowania
rozdzielnosci funkcii

WicePrezes WEOSIGW
Prezes/Zastepca Prezesa Zarzadu WFOSIGW

Prezes/Zastepca Prezesa Zarzadu WFOSIGW

NiceP NEOSIGWoset .

PrezesiZastepca Prezesa Zarzadu WFOSIGW WFE
Powyzsze zapisy zmieniono analogicznie w catym dokumencie Instrukcja Wykonawcza
Instytucji Posredniczacej - Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Powyzsze zapisy zmieniono analogicznie w calym
Wodnej w Zielonej Gorze dokumencie Instrukcja Wykonawcza Instytucji
Posredniczacej - Wojewddzkiego Funduszu
Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w
Zielonej Gorze
6.2 Instrukcja weryfikacji wniosku o pfatno$¢ i monitorowania postepu rzeczowego projektow 6.2 Instrukcja weryfikaciji wniosku o ptatno$é
pkt 11 ppkt 4 i monitorowania postepu rzeczowego projektéw
4. Przekazanie kserokopii wniosku o ptatnosc, wraz z listg kontrolng oraz informacjg o wyniku pkt 11 ppkt 4
weryfikacji wniosku o pfatno$¢ do Wydzialu EK oraz Glownemu Ksiegowemu WFOSIGW. 4. Przekazanie kserokopii wniosku o platnos¢, wraz z WEE

Jednostki powigzane:
Kierownik Wydzialu FE
WicePrezes lub inna osoba zastepujaca

lista kontrolng oraz informacjg o wyniku weryfikacji
wniosku o ptatnos¢ do Wydzialu EK FK oraz
Glownemu Ksiegowemu WFOSIGW.

Jednostki powigzane:
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Wydziat EK
Glowny Ksiegowy WFOSIGW

Kierownik Wydzialu FE

WicePrezes lub inna osoba zastepujaca
Beneficjent

Wydziat EK-FK

Glowny Ksiegowy WFOSIGW

6.5 Instrukeja rozliczania koricowego projektu

Pkt 2 ppkt 2

2. W sytuacii, gdy kontrola na dokumentach nie daje wystarczajacego zapewnienia, ze cele projektu
zostaly osiagniete oraz, ze dokumentacja projektowa jest dostepna i kompletna, przekazanie
kserokopii wniosku o ptatno$¢ do K-WFE celem zarzadzenia przeprowadzenia kontroli na miejscu.

6.5 Instrukcja rozliczania koricowego projektu
Pkt 2 ppkt 2

2. W sytuacji, gdy kontrola na dokumentach nie daje
wystarczajacego zapewnienia, ze cele projektu zostaly
osiggniete oraz, ze dokumentacja projektowa jest

dostepna i kompletna, przekazanie kserokopii wniosku WFE
o pfatno$¢ do K-WFE celem zarzaadzenia
przeprowadzenia kontroli na miejscu.
6.6.1 Instrukcja wylaczania wydatkow z deklaracji wydatkéw od IP do IZ w sytuacii 6.6.1 Instrukcja wytaczania wydatkow
podejrzenia wystapienia nieprawidiowos$ci w projekcie (wwyniku kontroli i audytéw z deklaracji wydatkéw od IP do IZ w sytuacji
upowaznionych organéw kontrolnych) podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci
Pkt 1 ppkt 2 w projekcie (wwyniku kontroli i audytow WFE
2. Poinformowanie Kierownika Wydzialu FE o powyZszej sytuacji pisesmnie, wraz z uzasadnieniem upowaznionych organéw kontrolnych)
Pkt 1 ppkt 2
2. Poinformowanie Kierownika Wydziatu FE o
powyzszej sytuacii pisemnie; Wraz z uzasadnieniem
1.1 Instrukcja sporzadzania rocznego planu kontroli 1.1 Instrukcja sporzadzania rocznego planu
Pkt 3 kontroli
Przekazanie RPK IP RPO w formie elektronicznej do 1Z, a po akceptacji w formie papierowej do | Pkt 3
zatwierdzenia. Przekazanie RPK IP RPO w formie elektronicznej do
W przypadku wystapienia zmian w RPK P RPO istnieje konieczno$¢ jego aktualizacji. Zmiany (w | IZ, a po akceptacj w formie papierowej do
zaleznosci od momentu ich wystapienia) s uwzgledniane w kwartalnych planach kontroli iflub | Zatwierdzenia. WFE
miesigcznych planach kontroli. W przypadku wystapienia zmian w RPK IP RPO
istnieje koniecznos¢ jego aktualizacji. Zmiany-{w
Heg Qehiane-y lmanal e p..alash enlpol-Hes
1.2 Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka i wyboru projektéw do kontroli 1.2 Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka i
Dziat B Kwartalny plan kontroli pkt 1-5 wyboru projektow do kontroli WFE

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

Dziat B pkt 1-5
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sporzadzenie zestawienia zawierajacego, co najmniej nazwy Beneficjentow, z ktorymi podpisano
umowy o dofinansowanie projektow, wyniki analiz ryzyka projektow, okresy realizacji projektéw.

Po rozpatrzeniu wynikow analizy ryzyka oraz danych zawartych w ww. zestawieniu sporzadzenie
kwartalnego planu kontroli (z uwzglednieniem RPK, metodologii wyboru projektow do kontroli
poddawanej corocznej aktualizacji oraz ewentualnych zmian niezaleznych od Wydzialu FE).
Przekazanie do zatwierdzenia przez WicePrezesa WFOSIGW.

Akceptacja i zatwierdzenie kwartalnego planu kontroli.

Przekazanie kwartalnego planu kontroli do wiadomosci pracownikow Wydzialu FE z prosba
0 zglaszanie ewentualnych uwag, co do uchybien, nieprawidlowosci w realizacji projektow
zaplanowanych do kontroli na dany kwartat (celem ich weryfikacji podczas kontroli na miejscu).

: sryoh-od Wyelziahy FE) Przokazan!
Dolaczenie zatwierdzonego planu kontroli i ww. pism do akt sprawy. zalwierdzonia przez WicePrezesa WEOSIGW.
; o a ; | "
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7.2 Instrukcja sporzadzania analizy ryzyka i wyboru projektow do kontroli
Dziat C Miesigczny plan kontroli pkt 1-5 72 Instrukeja-sporzadzania-analizy ryzyka-i
; aktEn-del i
1. Sporzadzenie miesigcznego planu kontroli (z uwzglednieniem RPK, kwartalnego planu | DziakC-Miesigezny-plan-kontrolipkt4-5
kontroli oraz ewentualnych zmian niezaleznych od Wydzialu FE), w ktorym wyznaczony
zostaje imiennie skiad zespolu kontrolujacego oraz podane zostaja terminy i miejsca +—Sperzadzenie—miesigeznege—planu—kentroli
przeprowadzenia kontroli. Przekazanie projektu miesigcznego planu kontroli do akceptacii {zuwzglednieniem—RPK—kwartalnego—plan
kentroli——eraz——ewentualnysh——zmian
iozales { WyezialyFE). ;
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2. Weryfikacja i zatwierdzenie miesigcznego planu kontroli.

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

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

5. 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 informacii pokontrolnej oraz monitorowania wdrozenia zalecen

Kontrola planowa na miejscu w trakcie realizacji projektu obejmuje przeprowadzenie
zaréwno wizyty monitoringowej, jak i kontroli w siedzibie beneficjenta.

7.3 Instrukcja przygotowania, przeprowadzania
kontroli doraznej, kontroli projektow na miejscu,
opracowywania informacji pokontrolnej oraz
monitorowania wdroZenia zalecer
Kontrola planowa na miejscu w trakcie realizacji
projektu obejmuje przeprowadzenie zaréwno

wizyty-monitoringowej—jak—i kontroli w siedzibie

beneficjenta.

WFE +1A3.24,32.2
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7.3.1 Instrukcja przygotowania kontroli na miejscu

Dziat A pkt 1

Zapoznanie sig z miesigcznym planem kontroli IP /Wyznaczenie zespolu kontrolujgcego (skiadajacego
sig, zco najmniej dwoch osob, z kiérych jedna jest kierownikiem zespolu kontrolujacego) poprzez
akceptacje miesiecznego planu kontroli.

Termin wykonania:

wraz z akceptacjg miesigcznego planu kontroli przez WicePrezesa WFOSIGW

Dziat E pkt 1

Przygotowanie upowaznienia do przeprowadzenia kontroli na migjscu dla calego zespolu
kontrolujgcego — w dwoch egzemplarzach.

Upowaznienie do przeprowadzenia wizyty monitoringowej moze stanowi¢ odrebny dokument.

Termin wykonania:

niezwlocznie, do § dni roboczych przed planowana kontrolg (nie dotyczy to kontroli doraznych oraz
wizyt monitoringowych)

Dziat E pkt 3
Dotaczenie jednego upowaznienia do rejestru upowaznien, prowadzonego przez Wydzial FE .
Dolgczenie drugiego upowaznienia do akt kontroli.

Dziat F pkt 1

Termin wykonania:

niezwlocznie do 5 dni roboczych przed planowana kontrola (wyjatek stanowia kontrole dorazne i wizyty
monitoringowe)

Dziat H pkt 3

Wystanie powiadomienia o kontroli na miejscu do jednostki kontrolowanej. Pismo przesytane jest do
Beneficienta drogg pocztowg (mozliwe jest tez wyslanie powiadomienia dodatkowo drogg
elektroniczna).

Dziat | pkt 1

Dokonanie doboru préby dokumentacii finansowej i merytorycznej, zgodnie z metodologia zawarta w
RPK.

Wypelnienie Karty doboru préby z uwzglednieniem zapisow w RPK dotyczacych metodologii wyboru
projektow do kontroli.

Metoda doboru proby projektow do kontroli poddawana jest corocznej aktualizacji podczas

7.3.1 Instrukcja przygotowania kontroli na miejscu

Dziat A pkt 1

Zapoznanie sig z riesigezrym planem kontroli IP
MWyznaczenie zespolu kontrolujgcego (skladajacego
sie, zco najmniej dwoch osob, z ktorych jedna jest
kierownikiem  zespolu  kontrolujgcego)  poprzez

akceptacje miesigeznege planu kontroli,
Termin wykonania:

wraz z akceptacjq rriesigeznege planu kontroli przez
WieePrezesa [Zastepce Prezesa Zarzadu WFOSIGW

Dziat E pkt 1

Przygotowanie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli na miejscu dla calego zespolu kontrolujacego —
w dwoch egzemplarzach.

Y o ; .”

Termin wykonania:

niezwlocznie, do 5 dni roboczych przed planowang
kontrolg {rie-detyszy-te-kentroli-deraznych-oraz wizyt
moeRiterngowysh)

I Nyelzial EE
Dol g S " ;
Dziat F pkt 1

Termin wykonania:
niezwlocznie do 5 dni roboczych przed planowang

kontrolg {wyjatek-stanewia—kontrole—derazne—i-wizyty
meniteringowe)

Dziat H pkt 3
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sporzadzania RPK na dany rok.

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

Dziat | pkt 3
Wiaczenie 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 dokumentéw dostarczonych/przediozonych
przez Beneficjenta oraz informacji udostepnianych przez Beneficjenta na stronie internetowej projektu
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.

W przypadku uzasadnionych watpliwosci kontrolujgcych, co do treéci przedstawionych im w toku
kontroli dokumentow, sporzadzenie kopii dokumentéw, w ramach ktorych stwierdzone zostaly
bledy/uchybienia/nieprawidiowosci, i potwierdzenie ich zgodnosci z oryginatem iflub sfotografowanie
[zebranie innych dowodow itp.

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

Sporzadzenie protokolu z czynnosci kontrolnej polegajacej na ogledzinach oraz na przyjeciu ustnych
wyjasnien lub o$wiadczen.

Podpisanie protokofu przez czionkow zespolu kontrolujgcego i pozostate osoby uczestniczace w tej
CZynnosci.

Dolaczenie protokolu do akt kontroli.

W przypadku innych czynnosci, nie wymienionych powyzej, sporzadzenie notatki podpisanej przez
osobg kontrolujaca.

Dotaczenie notatki do akt kontroli.

W przypadku nieuzasadnionej odmowy dokonania powyzszych czynnosci, sporzadzenie notatki i/lub

Wyslanie powiadomienia o kontroli na miejscu do
jednostki kontrolowanej. Pismo przesylane jest do
Beneficjenta drogg pocztowq (mozliwe jest tez
wystanie  powiadomienia  dodatkowo  dregg

elekironiczag faxem).

Dziatlpkt1
Dokonanie doboru proby dokumentacji finansowej
i merytorycznej, zgodnie z metodologig zawarta w
RPK.
Numelnienie_K . nieni
» BpK s
iokde | "
Metoda doboru préby projektéw do kontroli poddawana
jest corocznej aktualizacji podczas sporzadzania RPK
na dany rok.

vy el B
Proby-
Dziat| pkt 3

s it B ;

7.3.2 Instrukcja przeprowadzania kontroli na
miejscu w siedzibie beneficjenta
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adnotacji w tym zakresie, ktéra zostaje nastepnie umieszczona w informacji pokontrolnej.

Wypetnienie listy sprawdzajace;.
Lista sprawdzajaca zawiera rzetelny opis zastanego stanu faktycznego podczas przeprowadzania
czynno$ci kontrolnych.

Podpisanie listy sprawdzajacej przez wszystkich czlonkow zespolu kontrolujgcego.
Dotaczenie listy sprawdzajacej i ew. zatacznikow do akt kontroli.

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

7.3.2.2 Instrukcja przeprowadzania kontroli w siedzibie beneficjenta
Pkt 2

Przeprowadzenie wywiadu przez czlonkéw zespolu kontrolujacego z przedstawicielem podmiotu
kontrolowanego.

Zlozenie przez przedstawiciela podmiotu kontrolowanego podpisanego Oswiadczenia na temat
realizacji projektu wraz z niezbednymi zalacznikami.

Dotgczenie ww. Oswiadczenia do akt kontroli.

Pkt 3

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na podstawie dokumentow, dostarczonych/przediozonych
przez Beneficjenta oraz informacji udostepnianych przez Beneficjenta na stronie internetowej projektu
zgodnie z zapisami umowy o dofinansowanie.

Jezeli jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow ponoszonych w ramach realizacji
projektu, przeprowadzenie czynnosci kontrolnych rowniez na podstawie dokumentéw niezwiazanych
bezposrednio z jego realizacja.

Ustalenie stanu faktycznego na podstawie zebranych w toku kontroli dowodow.

Pkt 5

W razie koniecznosci potwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow ponoszonych w ramach realizacji
projektu, przeprowadzenie ogledzin w pomieszczeniach i na terenie realizacji projektu iflub
przeprowadzenie ogledzin systemow teleinformatycznych (w obecnosci Beneficienta, tj. kierownika

Warte zachodu
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jednostki kontrolowanej, odpowiedzialnego za obiekt lub skfadniki majatkowe poddane ogledzinom, a
W razie jego nieobecnosci — osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki kontrolowane;).

Pkt 6

Sporzadzenie protokolu z czynnosci kontrolnej polegajacej na ogledzinach oraz na przyjeciu ustnych
wyjasnien lub o$wiadczen.

Podpisanie protokolu przez czionkow zespolu kontrolujgcego i pozostate osoby uczestniczace w tej
czynnosci.

Dotaczenie protokotu do akt kontroli.

Termin wykonania:

w trakcie kontroli na miejscu

Pkt 11
Termin wykonania:
niezwlocznie po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych

Pkt 12
Termin wykonania
niezwlocznie po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych

7.3.3 Instrukcja opracowania informacji pokontrolnej (caly rozdziaf zostaf 0znaczony na nowo jako
7.3.5, dodano dwa nowe rozdzialy)

7399 ke - ' w-sicdzibi
benefisjenta
Pkt 2

Przeprowadzenie wywiadu przez czionkow zespolu
kontrolujgcego  z
kontrolowanego.

2 5 ;

przedstawicielem  podmiotu

Pkt 3
Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych na podstawie
dokumentéw,  dostarczonych/przediozonych przez

Beneficjenta eraz—informacji—udestepnianych—przez

Benefici o s e i
- of 5.

Jezeli jest to konieczne do  stwierdzenia

kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych w ramach

realizacji  projektu, przeprowadzenie  czynnoSci

kontrolnych réwniez na podstawie dokumentow
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niezwigzanych bezposrednio z jego realizacja.
Ustalenie stanu faktycznego na podstawie zebranych
w toku kontroli dowodow.

Pkt 5

W razie koniecznosci potwierdzenia kwalifikowalnosci
wydatkow ponoszonych w ramach realizacji projektu,
przeprowadzenie ogledzin w pomieszczeniach i na
terenie realizacji projektu iAub—przeprowadzenie
ogledzin-systeméw-teleinformatyszaysh (w obecnosci
Beneficjenta, t. kierownika jednostki kontrolowanej,
odpowiedzialnego za obiekt lub skiadniki majatkowe
poddane ogledzinom, a w razie jego nieobecnosci —
osoby wyznaczonej przez kierownika jednostki
kontrolowanej).

Pkt 6

Sporzadzenie protokolu z czynnosci  kontrolnej
polegajacej na ogledzinach oraz ra-przyjesiu-ustaych
wyjasnier-ub oSwiadczen.

Podpisanie  protokolu przez czlonkow  zespolu
kontrolujacego i pozostate osoby uczestniczace w tej
Czynnosci.

Dolaczenie protokotu do akt kontroli.

Termin wykonania:

w trakcie kontroli na miejscu lub niezwlocznie po
zakoriczeniu czynno$ci kontrolnych lecz nie
pézniej niz 14 dni kalendarzowych od daty
wygasniecia waznos$ci upowaznienia

Pkt 11
Termin wykonania:
niezwlocznie po zakoriczeniu czynno$ci kontrolnych
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lecz nie pdzniej niz 14 dni kalendarzowych od daty
wygasnigcia waznosci upowaznienia

Pkt 12

Termin wykonania

niezwlocznie po zakonczeniu czynnosci kontrolnych
lecz nie pozniej niz 14 dni kalendarzowych od daty
wygasniecia waznosci upowaznienia

%ﬂmkﬁa-epmm@ﬂ. v i ja ji
pokentrolnej-(caly rozdziaf zostat oznaczony na nowo
jako 7.3.5, dodano dwa nowe rozdzialy)

7.3.3 Instrukcja przygotowania kontroli doraznej
Dziat A pkt 1

Wszczyna postepowanie kontrolne - wyznacza
cztonkow Zespotu Kontrolujacego

Dziat B pkt 1

Zatozenie akt kontroli, ktore obejmuja m.in.

e upowaznienie,

zawiadomienie o planowanej kontroli,

program kontroli,

inng dokumentacje zwiazana z kontrola,

informacje  pokontrolng wraz z listg
sprawdzajaca,

pozostate dokumenty pokontrolne.

Dziat C pkt 1-3
Przygotowanie i podpisanie imiennych o$wiadczen
o bezstronnosci oséb kontrolujacych.

Zapoznanie si¢ z podpisanymi o$wiadczeniami
o bezstronnosci. W przypadku, gdy przynajmniej
jeden cztonek zespotu kontrolujacego podlega

-t s
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7.3.3 Instrukcja opracowania informacji pokontrolnej

Dziat A Pkt 6

W przypadku, gdy w dniu wysylania informacji pokontrolnej, ktory$ z cztonkow zespotu kontrolujgcego
jest nieobecny, informacja pokontrolna podpisywana jest jedynie przez obecnych czionkéw zespolu

wylaczeniu - powr6t do pkt. 1.

Dotgczenie oswiadczen do akt kontroli.

Dziat D pkt 1-2
Zebranie niezbednych do przeprowadzenia kontroli
dokumentow i informacji dotyczacych

kontrolowanej jednostki oraz  wynikow
kontrolilaudytow przeprowadzonych przez inne
organy kontrolne; zapoznanie sig z ww. wynikami.
Analiza uwag z pozostatych komoérek; zapoznanie
si¢ ze zgromadzona dokumentacjq i informacjami
na temat projektu i Beneficjenta.

Ustalenie szczegétowych zagadnien, ktorych
bedzie dotyczy¢ kontrola. Okreslenie probleméw
zwiagzanych zrealizacja projektu, ktore tworza
podstawe do jego oceny. Zestawienie zagadnien
budzacych watpliwosci i przygotowanie
ewentualnych uwag dotyczacych kontroli.

Dziat E pkt 1-3

Przygotowanie upowaznienia do przeprowadzenia
kontroli na miejscu dla calego zespotu
kontrolujacego — w dwoch egzemplarzach.

Weryfikacja,  akceptacja i  zatwierdzenie
upowaznienia.

Dotaczenie jednego upowaznienia do rejestru
upowaznien, prowadzonego przez Wydziat FE .
Dotaczenie drugiego upowaznienia do akt kontroli.

Dziat F pkt 1-3

Opracowanie programu kontroli z wykorzystaniem
informacji dotyczacych kontrolowanej jednostki
uzyskanych z pozostatych komérek zajmujacych
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kontrolujacego.
Sporzadzenie notatki dotyczacej brakujgcych podpisow na informacji pokontrolnej.

Dziat A Pkt 8 P
Przekazanie jednego egzemplarza informacji pokontrolneji pisma informujacego o mozliwosci
wniesienia pisemnych zastrzezen wraz zatacznikiem, jaki stanowi lista sprawdzajaca do jednostki
kontrolowane;.

Termin wykonania

niezwlocznie, do 30 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia kontroli; w szczegolnie uzasadnionych
przypadkach termin ten moze ulec wydtuzeniu (zgodnie z Wytycznymi w zakresie kontrofi)

Dziat A Pkt 9
Termin wykonania
niezwlocznie, do 30 dni kalendarzowych od dnia zakorczenia kontroli

Dziat C pkt 8
Przekazanie jednego egzemplarza ostatecznej wersiji informacji pokontrolnej wraz z pismem / pisma
podmiotowi kontrolowanemu.

Dziat D pkt 1
Ostateczna informacja pokontrolna wraz z ewentualnymi zaleceniami z kontroli IP, w ramach ktorej:
e stwierdzono nieprawidiowo$c systemowa,
e stwierdzono uchybienie nie stwierdzone wczesniej i mogace mie¢ charakter horyzontalny
poprzez prawdopodobieristwo jego wystapeinia w innych programach operacyjnych,
o projekt otrzymal kategorie 4
przekazywana jest do wiadomosci IZ.

7.3.4 Instrukcja monitorowania zalecen pokontrolnych (caly rozdziat zostal przeniesiony pod
numer 7.3.7, dodano rozdziat Kontrola na zakoriczenie realizacji projektu)

sie wdrazaniem.

Weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie programu.
Dotaczenie programu do akt kontroli.

Dziat G pkt 1

Opracowanie listy sprawdzajacej, uwzgledniajacej
zakres kontroli zgodny z planem i programem
kontroli.

Lista sprawdzajaca powinna zawiera¢ minimalny
zakres okreSlony w wytycznych dotyczacych
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 przesytane jest do
Beneficjenta droggq pocztowa (mozliwe jest tez
wystanie  powiadomienia dodatkowo drogg
elektroniczna).

Dotaczenie 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/przediozonych przez Beneficjenta

W  przypadku  uzasadnionych  watpliwosci
kontrolujacych, co do tresci przedstawionych im
wtoku kontroli dokumentow, sporzadzenie kopii
dokumentow, w ramach ktérych stwierdzone
zostaly  btedyluchybienia/nieprawidtowosci, i
potwierdzenie ich zgodno$ci z oryginalem iflub
sfotografowanie /zebranie innych dowodéw itp.

w razie koniecznosci potwierdzenia
kwalifikowalnosci wydatkéw ponoszonych w
ramach realizacji projektu, przeprowadzenie
dodatkowych ogledzin w pomieszczeniach i na
terenie realizacji projektu.

Sporzadzenie protokofu z czynnosci kontrolnej
polegajacej na ogledzinach oraz na przyjeciu
wyjasnien lub oswiadczen.

Podpisanie protokotu przez czlonkéw zespotu
kontrolujacego i pozostate osoby uczestniczace w
tej czynnosci.

Dofaczenie protokotu do akt kontroli.

W przypadku innych czynnosci, nie wymienionych
powyzej, sporzadzenie notatki podpisanej przez
osobe kontrolujaca.

Dotaczenie notatki do akt kontroli.

W przypadku nieuzasadnionej odmowy dokonania
powyzszych czynnosci, sporzadzenie notatki i/lub
adnotacji w tym zakresie, ktora zostaje nastepnie
umieszczona w informacji pokontrolne;.
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7.3.5 Instrukcja opracowania informaciji

pokontrolnej

Dziat A Pkt 6

W przypadku, gdy w dniu wysylania informagji

pokontrolnej, ktorys z czionkow zespolu kontrolujacego

jest nieobecny, informacja pokontrolna podpisywana

jest jedynie przez obecnych czlonkow zespolu

kontrolujacego.

; : did ikl w
inf, i i

Dziat A Pkt 8
Przekazanie jedrege dwoch egzemplarza informacii
pokontrolneji pisma informujacego 0 mozliwosci
wniesienia pisemnych zastrzezen wraz zatacznikiem,
jaki stanowi lista sprawdzajgca do jednostki
kontrolowanej.
Termin wykonania
; io-do-30 dni kalend i
N i <o -
" ; 0l — ;
y P "

po zakorczeniu czynnosci kontrolnych lecz nie
pozniej niz 14 dni kalendarzowych od daty
wygasniecia waznosci upowaznienia

Dziat A Pkt 9
Termin wykonania

) io-do-30.dri kalend ol
po zakoriczeniu czynnosci kontrolnych lecz nie
pozniej niz 14 dni kalendarzowych od daty
wygasniecia waznosci upowaznienia
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Dziat C pkt 8

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

Dziat D pkt 1

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

e stwierdzono nieprawidliowo$¢ systemowa,

e stwierdzono uchybienie nie stwierdzone
wezeéniej i mogace mie¢  charakter
horyzontalny poprzez prawdopodobieristwo
jego wystapeinia w innych programach
operacyjnych,

przekazywana jest do wiadomosci IZ.

254 , , . locat

pekentrelrych(caly rozdziat zostat przeniesiony pod
numer 7.3.7, dodano rozdziat Kontrola na zakonczenie

realizacji projektu)

7.3.6 Kontrola na zakoriczenie realizacji projektu
Kontrola na zakoriczenie realizacji projektu
prowadzona jest w siedzibie IP przez m.in dwie
osoby wyznaczone z zespofu kontrolujacego na
miejscu u beneficjenta. Jesli nie byla
przeprowadzona taka kontrola, nalezy powotaé
skiad kontroli na zakoriczenie projektu zgodnie z

Procedurg 7.3.1A
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Pkt 1-6

Kontrola na zakoriczenie realizacji projektu
prowadzona jest po otrzymaniu od koordynatora
wniosku o platnos¢ informacji o zakonczeniu
weryfikacji koricowego wniosku o platnosé
Pracownik WFE sprawdza czy dokumenty
potwierdzajace weryfikacje projektu i wydatkow w
projekcie, bedace w posiadaniu IP, sa kompletne,
wilasciwie przechowywane, poprawne oraz
zapewniaja wiasciwa Sciezke audytu

Kontrola na zakonczenie realizacji prowadzona jest
z wykorzystaniem listy sprawdzajacej, stanowiacej
zalacznik Lista sprawdzajaca do kontroli na
zakoriczenie realizacji projektu.

Wyniki kontroli na zakonczenie realizacji projektu,
realizowanej przez IP, odnotowywane sg w Liscie
sprawdzajacej do kontroli na zakonczenie realizacji
projektu

Po zakonczeniu kontroli na zakoriczenie realizacji
projektu wyznaczony przez K- WFE pracownik WFE
przekazuje K-WFE oraz Prezesowi lub Zastepcy
Prezesa informacje o zakoriczeniu kontroli na
zakonczenie realizacji

Weryfikacja Listy sprawdzajacej na zakoriczenie
projektu.

Przekazanie uwag lub informacji o braku uwag
osobie sporzadzajacej Liste sprawdzajaca.

Jezeli jest brak uwag to podpisanie Listy przez K-
WFE oraz Prezesa lub Zastepce Prezesa. W sytuacii
wystapienia uwag nalezy powtorzy¢ pkt 1-4
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Dokumentacja z kontroli na zakoriczenie realizacji
dotaczana jest do teczki kontroli projektu

Wyniki kontroli na zakonczenie realizacji projektu
sq rejestrowane w ciagu 5 dni roboczych w SL2014
przez pracownika wyznaczonego do
przeprowadzenia kontroli.

7.3.7 Instrukcja  monitorowania  zalecenh
pokontrolnych
7.4.2 Kontrole krzyzowe migdzyokresowe, horyzontalne i koordynowane 742 Kontrole krzyzowe miedzyokresowe,
Pkt 3 horyzontalne i koordynowane
W przypadku, gdy Instytucja Koordynujaca Umowe Partnerstwa podejmie decyzje o przeprowadzeniu | Pkt3

we wspolpracy z 1Z kontroli krzyzowej na miejscu w siedzibie beneficjenta lub wizyty monitoringowej w
celu weryfikacji i wykluczenia podwdjnego finansowania wydatkéw w ramach réznych programow
operacyjnych i IP otrzyma informacje o wykryciu podwéjnego finansowania wydatkéw, zastosowanie
procedur postepowania przewidzianych w sytuacji wykrycia nieprawidlowo$ci w realizacji projektu.

W przypadku, gdy Instytucja Koordynujaca Umowe
Partnerstwa podejmie decyzje o przeprowadzeniu we
wspdipracy z IZ kontroli krzyzowej na miejscu w
siedzibie beneficjenta lub-wizyty-monitoringewej
kontroli na zakorczenie realizacji projektu w celu
weryfikacji i wykluczenia podwojnego finansowania
wydatkéw w ramach réznych programoéw operacyjnych
i IP otrzyma informacje o wykryciu podwéjnego
finansowania wydatkéw, zastosowanie procedur
postepowania przewidzianych w sytuacji wykrycia
nieprawidlowosci w realizacji projektu.

743
Pkt 1

Przekazanie dyspozycji wyznaczonemu pracownikowi sporzadzenia rejestru kontroli krzyzowych.

Rejestr kontroli krzyzowych

Pkt 2
Sporzadzanie Rejestru kontroli krzyzowych

744 Rejestr} T ;
Rl

Praokazani . .
o ——y

Pkt2
. dais Rl 5

WFE

Zatacznik Deklaracja bezstronnosci

WFE + IA (modyfikacja
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Zalacznik Karta oceny formalnej zalgcznikow) 3.2.3
Zalacznik Karta oceny horyzontalnej
Zalgcznik Karta oceny specyficznej
Zalacznik Karta analizy ryzyka
zatacznik Informacja pokontrolna
zafacznik Lista sprawdzajaca PZP - licytacja
elektroniczna
zatgeznik Lista sprawdzajaca PZP - zapytanie o ceng
zalacznik Lista sprawdzajaca trwalos¢ projektu
zalacznik Lista sprawdzajgca do kontroli na miejscu
zalaeznik Lista sprawdzajgca do kontroli na
zakoiczenie projektu
zalgcznik Lista sprawdzajaca PZP - dialog
konkurencyjny
zalgeznik Lista sprawdzajaca PZP - konkurs
zalaeznik Lista sprawdzajaca PZP - negocjacje bez
ogtoszenia
zalgeznik Lista sprawdzajaca PZP - negocjacje z
ogloszeniem
zalacznik Lista sprawdzajaca PZP - przetarg
nieograniczony
zalacznik Lista sprawdzajaca PZP - przetarg
ograniczony
zalacznik Lista sprawdzajaca PZP - zamdwienie z
wolnej reki
Podstawy prawne Podstawy prawne
PRZEPISY KRAJOWE PRZEPISY KRAJOWE
- Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. prawo zaméwien publicznych, (Dz. U.{ 4. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. prawo
zamowien publicznych, (Dz. U. z 2015 . poz. 2164 z
5. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, (Dz.U. 22013 r. pq pézn. zm);
[ ———— Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug, (Dz.U. 2011 nr 177 poz 5. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0
rachunkowosci, (Dz.U. 2013 r. poz. 330 z pozn. WFE
[ ————— Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych, (Dz. U. 2014 r., poz zmHBz- Uz 2046 rpoz-1047);

10.Ustawa o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej tj. z dnia 24 marca 2007

7. Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od

towaréw i ustug, (BzU-—204-nri#7pez1054z

péza—zm-); , (Dz. U. 22016 ., poz. 710 z pozn.
zm.),
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8. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych,

péza-—zmy} , (Dz. U. z2016r poz. 922)

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

WYKAZ REGULACJI WENETRZNYCH WFOSiGW

Pkt 4 Zarzadzenie nr 06/09 Prezesa Zarzadu Wojewddzkiego Funduszu Ochrony
Srodowiska | Gospodarki Wodnej w Zielonej Gorze z dnia 30 wrzesnia roku 2/900 w
sprawie instrukcji sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo ksiegowych.

Pkt 7 Polityka Bezpieczeristwa Informatycznego w WFOSIGW w Zielonej Gérze zalacznik

WYKAZ REGULACJI WENETRZNYCH WFOSIGW
Pkt 4 Zarzadzenie nr 06/09 Prezesa Zarzadu

Wojewadzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i
Gospodarki Wodnej w Zielonej Gérze z dnia 30
wrzesnia roku 2009 w sprawie instrukcji sporzadzania,
obiegu i kontroli dokumentow finansowo ksiegowych.

do Zarzadzenia Prezesa nr 05/13 z dn. 26.04.2013 . WFE
Pkt 7 Polityka Bezpieczenistwa Informatycznego w
WFOSIGW w Zielonej Gérze zatacznik do Zarzadzenia
Prezesa nr 8643-zdn-—26-04-2013+ 01/16 z dn.
01.02.2016
Objasnienia skrotoéw i terminologia Objasnienia skrotow i terminologia
OBJASNIENIA SKROTOW
WABWYydziat administracyjny biura. OBJASNIENIA SKROTOW
K-WABKierownik Wydziatu administracyjnego WAB  Wydziat administracyjny biura.
biura Administracyjno-biurowy
WFK Wydziat finanasowo-ksiegowy K-WAB  Kierownik Wydzialu administracyjnego biura
P-WFK Pracownik Wydziatu finanasowo-ksiegowego administracyjno-biurowego WEE

KONTROLA NA MIEJSCUKontrola, ktéra obejmuje wszystkie dziatania podejmowane przez upow

stanem rzeczywistym. Kontrole na miejscu obejmuja kontrole w miejscu realizacji ustugi
(wizyte monitoringowa) oraz kontrole w siedzibie Beneficjenta.

KONTROLA NA MIEJSCU REALZACJI USLUGI (WIZYTA MONITORINGOWA)Kontrola, ktéra obejn

dofinansowanie projektu.
Wizyta monitoringowa moze odbywac sie (ze wzgledu na stopieri zaawansowania

WFK Wydzial Finansowo-ksiggowy

P-WFK Pracownik Wydzialu finansowo-ksiegowego
KONTROLA NA MIEJSCU  Kontrola, ktéra obejmuje
wszystkie dziafania podejmowane przez
upowaznionych przedstawicieli IP (minimum
dwuosobowy zespdt kontrolujacy), majgca na celu
weryfikacje prawidlowosci realizacji projektu oraz
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