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e) kwalifikowalno$é kosztéow, w szczegolnosci: zgodnos¢ z wnioskiem o dofinansowanie
i z umowami z wykonawcami, termin poniesienia wydatkéw, zasadnos¢ kosztow
(niezbedno$¢, oszczednosc),

f) terminowo$¢ dokonania ptatnosci (zgodnie z umowa / fakturg / terminem realizacji
projektu okreslonym w umowie) oraz jej formy (gotowka / przelew — czy zostata
dokonana zgodnie z umowg / faktura). Jezeli faktura zostata zaptacona po terminie
wynikajacym z umowy z wykonawca / faktury, B jest proszony o sporzadzenie pisemnej
informacji na temat wysokosci odsetek lub ich braku,

g) prawidtowosé dokumentow: OT (dot. przyjecia $rodka trwatego) i PT (protokét zdawczo-
odbiorczy $rodka trwatego),

h) przyjete stawki amortyzacyjne i prawidtowe ich zastosowanie,

i) zapisy w ewidencji ksiegowej B, w tym potwierdzenie zgodnosci dokonanych ksiegowan
z zaktadowym planem kont,

j) zamowienia / zlecenia (w razie braku uméw z wykonawcami) oraz protokoty odbioru
(poza protokotami odbioru robét i urzadzer réwniez protokoty odbioru materiatow
zamawianych w duzych ilosciach, np. ulotek),

k) prawidtowo$¢ przyjecia i wydania z magazynu zakupionego wyposazenia.

W przypadku projektéw polegajacych na dziataniach informacyjnych i promocyjnych B jest
zobowigzany przechowywaé egzemplarz materiatéw reklamowych oraz innych materiatow
zakupionych na potrzeby dziatan promocyjnych i informacyjnych.

W przypadku projektéw o charakterze niematerialnym, poza obszarami wskazanymi

powyzej, kontroli podlega rowniez:

a) zgodno$é umowy zlecenia / umowy o dzieto na przygotowanie materiatow
(szkoleniowych / konferencyjnych / promocyjnych) z fakturg / z rachunkiem za ich
wykonanie oraz prawidtowo$¢ oznakowania materiatow elementami promocyjnymi,

b) zgodnos¢ tresci faktur za wyzywienie uczestnikow seminariow / konferencji / innych
wydarzen z harmonogramami (poréwnanie terminéw i liczby uczestnikéw - B
zobowigzany jest przechowywac liste obecnoséci oraz jadtospis),

c) zgodno$é zestawien czasu pracy osob zaangazowanych w realizacje projektu (osoba
zatrudniona przez beneficjenta nie tylko do realizacji projektu winna udokumentowac
prace na rzecz projektu w ustalonej czesci etatu lub po godzinach albo w czasie urlopu

wypoczynkowego — w zalezno$ci od podpisanej umowy pomigdzy B i pracownikiem B),
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d) istnienie umowy (pomiedzy kierownikiem B i delegowanym pracownikiem)
na uzytkowanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

e) zapisy w ewidenciji przebiegu pojazdu,

f) prawidtowo$¢ zaliczenia kosztéw ogdlnych (np. wydatkéw na doradztwo itp.) do kosztéw
kwalifikowalnych projektu (sprawdzenie, czy otrzymana ustuga doradcza dotyczy
wytacznie realizacji projektu i czy byta niezbedna do realizacji projektu),

g) wykonanie polecen wyjazdéw stuzbowych przez delegowanych pracownikéw
(sprawdzenie istnienia potwierdzonych formularzy delegacji oraz zaproszen na
konferencje / szkolenie, materiatdw z konferencji / spotkania (tematyka konferencji /
spotkania winna pokrywac sie z realizowanym projektem).

Dokumenty te takze podlegajg weryfikacji w trakcie kontroli. Jezeli ksiegi finansowe B

prowadzone sg przez firme zewnetrzng (biuro rachunkowe), kontroli podlega réwniez umowa

zawarta pomiedzy B a tg firmg oraz dokument potwierdzajacy uprawnienia pracownikéw
biura do prowadzenia ksigg. W razie zobowigzania biura rachunkowego do przechowywania
dokumentéw ksiegowych, sprawdzeniu podlegata bedzie wiedza biura na temat zasad

i terminu przechowywania tych dokumentéw.

Sprawdzeniu podlegaja rowniez nastepujace zagadnienia:

a) w przypadku ksigzki przychoddéw i rozchoddw: zgodnos¢ zapiséw ksigzki, ewidenciji
zakupow i sprzedazy oraz ewidencji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych, a takze wykaz stawek amortyzacji,

b) w przypadku petnej ksiegowosci: istnienie zarzadzenia kierownika jednostki dotyczacego
zaktadowego planu kont oraz wprowadzajgcego polityke rachunkowosci (zawierajaca
zasady prowadzenia rozliczen, amortyzacji, okresy sprawozdawczosci, archiwizacji
dokumentéw ksiegowych). Beneficjenta prowadzacego petng ksiegowos¢ obowigzujg
przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci. W przypadku
beneficjentéw, ktérzy przyjmujg druki $cistego zarachowania (np. wadia w procedurze
postepowania o udzielenie zamowienia publicznego) kontrolujgcy sprawdzaja,
czy dokumenty te sg rejestrowane w ksigzce drukéw $cistego zarachowania lub
ewidencjonowane w formie ewidencji ksiegowej pozabilansowej, Kontroli podlega
réwniez prawidtowos¢ wydatkowania srodkéw wiasnych B stanowigcych jego wkiad
w realizacje projektu (niezaleznie od kwalifikowalnosci wydatkéw sfinansowanych tym

wktadem). Zakres takiej kontroli jest identyczny z kontrolg wydatkéw, ktére zostaty lub
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bedg zrefundowane ze s$rodkéw WRPO. Ponadto, kontrolujgcy dokonujg analizy
nastepujgcych ewidencji i dokumentow),

c) zapisy w rejestrach VAT i deklaracjach VAT za caly okres realizacji projektu oraz
po zakonczeniu realizacji w celu upewnienia si¢, ze podatek od towaréw i ustug zaliczony
do kosztéow kwalifikowalnych nie zostat odzyskany na podstawie przepiséw ustawy
o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U. 2004 Nr 54, poz. 535 z p6zn. zm.),

d) zapisy na kontach przychodoéw B w celu upewnienia si¢, ze B nie osiggnat wyzszego niz
deklarowany przychodu w zwigzku z realizowanym projektem,

e) zapisy na koncie funduszu zasadniczego w celu uzyskania informacji na temat innych
dotacji uzyskanych przez B i upewnienia sie, ze Zzaden wydatek zrefundowany
ze srodkow WRPO nie zostat sfinansowany z innych zrédet publicznych w wysokosci

przewyzszajacej wartos¢ wydatku.

3.3.2 Czyny zabronione

Czyny zabronione w zwigzku z refundacjg ze srodkéw WRPO podatku od towaréw i ustug

podlegajacego zwrotowi przez organ podatkowy lub w zwigzku z otrzymaniem zwrotu

podatku od towaréw i ustug, ktory wczesniej zostat zrefundowany ze srodkéw WRPO:

a) uzyskanie dofinansowania na podstawie podrobionego, przerobionego,
poswiadczajgcego nieprawde albo nierzetelnego dokumentu / o$wiadczenia: art. 297
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. 1997,Nr 88, poz. 553 z pézn. zm.),

b) przestepstwo lub wykroczenie skarbowe: art. 76 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy (t.j. Dz. U. 2007, Nr 111, poz. 765 z pdzn. zm.) w zwigzku
z naruszeniem ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (t.j. Dz. U.
2004 r., Nr 54, poz. 535 z p6zn. zm.).

Czyny zabronione w zwigzku z brakiem poinformowania przez B o uzyskanych przychodach

i z uzyskaniem wyzszej niz nalezna kwoty dotacji ze $rodkéw WRPO:

a) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych: nieustalenie kwoty dotacji podlegajace;j
zwrotowi do budzetu — art. 8 punkt 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.U. z 2005 r. Nr
14, poz. 114 z pdézn. zm.) oraz wykorzystanie dofinansowania niezgodnie
z obowigzujgcymi procedurami — art. 13 punkt 3 ustawy o odpowiedzialno$ci

za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
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b) uzyskanie dofinansowania na podstawie podrobionego, przerobionego,

poéwiadczajacego nieprawde albo nierzetelnego dokumentu / os$wiadczenia: art. 297
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz.U. 1997 r.,Nr 88, poz. 553 z pbézn.
zm.).

Czyny zabronione w zwigzku z refundacjq ze $rodkow WRPO kosztow sfinansowanych

ze wspdlnotowych lub krajowych $rodkéw publicznych lub w zwigzku z refundacjg

z krajowych lub wspdlnotowych $rodkéw publicznych kosztéw sfinansowanych ze Srodkéw

WRPO:

a) naruszenie dyscypliny finanséw publicznych:

e nieustalenie kwoty dotacji podlegajacej zwrotowi do budzetu — art. 8 punkt 3 ustawy
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. 2005, Nr 14, poz. 114 z pdzn. zm.),

e wykorzystanie dofinansowania niezgodnie z obowigzujacymi procedurami — art. 13
punkt 3 ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

e nieustalenie naleznosci Skarbu Panstwa lub ustalenie jej w wysokosci nizszej niz
wynikajgca z prawidtowego obliczenia — art. 5 ust. 1 ustawy o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

b) przestepstwo lub wykroczenie skarbowe: art. 76 ustawy z dnia 10 wrzesnia 1999 r.
Kodeks karny skarbowy (Dz. U. 2007 Nr 111, poz. 765 t.j. z p6zn. zm.) w zwigzku z
naruszeniem ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. 2004
r., Nr 54, poz. 535 t.j. z pdzn. zm.),

c) uzyskanie dofinansowania na podstawie podrobionego, przerobionego,
poswiadczajacego nieprawde albo nierzetelnego dokumentu / o$wiadczenia: art. 297
ustawy z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. 1997 r., Nr 88, poz. 553 z pozn.
zm.).

Zgodnie z trescig art. 2 punktu 7 rozporzadzenia Rady (WE) nr 1083/2006, ,jakiekolwiek

naruszenie przepisu prawa wspélnotowego” wynikajace z dziatania lub zaniechania podmiotu

gospodarczego™, ktére powoduje lub mogtoby powodowac™" szkodg w budzecie ogéinym

* Prawo krajowe jest elementem wspéinotowego porzadku prawnego; naruszenie wytgcznie prawa
krajowego, przy spetnieniu pozostatych przestanek stanowi nieprawidtowos¢ w rozumieniu
rozporzadzenia 1083/2006,

¥ P AAINNA (ant madimninbams ~annadara—ima s ramimaianin raznaarzadzania 1NQAINNA
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UE w drodze finansowania nieuzasadnionego wydatku z budzetu ogdlnego” stanowi
nieprawidtowos¢ w wydatkowaniu srodkow finansowych.

Naruszenie prawa wynikajace z dziatania (zaniechania) B, ktére powoduje (mogtoby
powodowac)szkode w budzecie UE w drodze finansowania nieuzasadnionego wydatku,
w zaleznosci od wartosci udziatu EFRR w wydatku, ktory zostat (zostatby) sfinansowany
z budzetu UE podlega zgtoszeniu do Petnomocnika Rzadu Do Spraw Zwalczania
Nieprawidtowosci Finansowych na Szkode Rzeczypospolitej Polskiej lub Unii Europejskiej
(jego funkcje petni Generalny Inspektor Kontroli Skarbowej w Ministerstwie Finanséw) lub

za posrednictwem Petnomocnika do KE (OLAF).

3.4 Informacja i promocja

W trakcie kontroli projektu sprawdzeniu podlegaja réwniez podejmowane przez B dziatania

promocyjne i informacyjne, w szczegodlnosci:

a) sprawdzenie wykonania planowanych we wniosku ©0 dofinansowanie dziatan
promocyjnych i informacyjnych,

b) zgodnos¢ wykonanych materiatdbw promocyjnych z obowiazujgcymi  wytycznymi
w zakresie promogji.

c) zgodno$¢ stosowanych symboli promocyjnych (na materiatach  szkoleniowych,
konferencyjnych, tablicach pamigtkowych itp.) z obowigzujacymi przepisami i wytycznymi

w zakresie promogji.

3.5 Sprawozdawczo$¢
W trakcie kontroli dokonuje sie sprawdzenia zgodnosci danych ujetych przez B w ztozonej
do IP WRPO czesci sprawozdawczej wniosku o platno$¢é ze stanem rzeczywistym oraz
z dokumentacjg techniczng (np. protokotem odbioru). Szczegdlnej kontroli podlega

osiagniecie przez B zaktadanych wskaznikow realizacji projektu.

3.6 Archiwizacja
Kontrolujacy dokonujg sprawdzenia, czy B wprowadzit mechanizmy zapewniajace wiasciwy

obieg i sposéb archiwizowania wszystkich dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektow

** Dla okreslenia, czy naruszenie prawa (krajowego lub wspolnotowego) dokonane przez podmiot

gospodarczy (B WRPO) na skutek jego dziatania-tub zaniechania, nie ma znaczenia, czy
nieprawidtowy wydatek zostat faktycznie poniesiony ze $rodkow WRPO.
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dofinansowanych ze $rodkéw UE (wniosek o dofinansowanie, umowa o dofinansowanie
i aneksy, wnioski o ptatno$é, oryginaty dowodéw ksiggowych, dokumentacja przetargowa,
korespondencja prowadzona w ramach realizacji projektow itd.) oraz czy mechanizmy
te (w postaci wewnetrznych regulacji B) sq zgodne z zapisami umowy o dofinansowanie
projektu.

Poza tym, niezaleznie od sprawdzenia istnienia pisemnych procedur regulujacych
przechowywanie i udostepnianie dokumentéw zwigzanych z realizacjq projektu, kontrolujacy
uprawnieni sg do przeprowadzenia wywiadéw z osobami odpowiedzialnymi za realizacje
projektu, dotyczacych m. in. zasad i terminu przechowywania dokumentéw wg Wytycznych
Instytucji Zarzadzajacej WRPO w sprawie archiwizacji dokumentow zwigzanych z realizacjg

projektow.

3.7 Polityki horyzontalne
Kontrolujacy potwierdzajg zgodnos$¢ realizowanego projektu z politykami horyzontalnymi UE
ti. réwnosci szans, zréwnowazonego rozwoju i rozwoju spoteczenstwa informacyjnego.
Okreslenie wptywu kontrolowanego projektu (pozytywny, neutralny) na polityki UE jest

uzasadniane w informacji pokontrolne;.

3.8 Wizyta w miejscu fizycznej realizacji projektu

Wizyta w miejscu fizycznej realizacji projektu ma upewni¢ kontrolujacych, ze projekt jest

realizowany zgodnie z zapisami wniosku o dofinansowanie, umowy o dofinansowanie

projektu, protokotami odbioru i inng dokumentacja.

Kontrolujacy moga tworzy¢ dokumentacje fotograficzng z wizyty na miejscu realizacji

projektu. W zaleznosci od typu projektu, kontrola w miejscu realizacji inwestycji obejmuje:

a) w przypadku kontroli inwestycji (budowa, remont): sprawdzenie wymaganych elementow
promocyjnych, upewnienie sig, ze zrealizowana inwestycja jest zgodna z zapisami
we wniosku o dofinansowanie projektu, umowie o dofinansowanie projektu i aneksach
do tej umowy oraz w dokumentacji powykonawczej (lub w protokotach odbioru robdét
w toku), ponadto, dokonuje sig sprawdzenia zgodnosci inwestycji z projektem w zakresie
wielkosci (dtugo$é kanalizacji, moc zainstalowanych urzadzen itp.),

b) w przypadku ogledzin sprzetu / wyposazenia: poza poréwnaniem stanu faktycznego
z dokumentacja dostepng u B i w IP WRPO, kontrolujacy przeprowadzajg spis z natury,

ktory jest poréwnywany z zapisami w ewidencji ksiggowej B oraz z dokumentami
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wynikajacymi z ostatniego spisu z natury przeprowadzonego przez B (jezeli byt
przeprowadzany), poza tym sprawdzeniu podlega réwniez oznaczenie sprzetu
wymaganymi elementami promujgcymi zrédto finansowania zakupu,

c) w przypadku kontroli dziatan informacyjnych i promocyjnych realizowanych w ramach
projektu: sprawdzenie istnienia materiatdow reklamowych oraz innych materiatow
zakupionych na potrzeby dziatan promocyjnych i informacyjnych,

d) w przypadku seminariow, konferenciji itp. organizowanych w ramach projektu: rozmowy
z uczestnikami, ewentualne ankiety oceniajace seminaria / konferencje, sprawdzenie
zgodnos$ci zakresu rzeczowego konferencji / seminaria z zakresem podanym
w programie i innych dokumentach, sprawdzenie oznaczenia pomieszczen i materiatow
rozdawanych uczestnikom, sprawdzenie faktycznie dokonanych wydatkow (catering,

materiaty, prelegenci).

Rozdzhl4-medumpzygohmnNWbaynnoédkaﬁdw¢aainbmmnhojqwmm

4.1 Przygotowanie do kontroli

4.1.1 Powiadomienie B o kontroli
B zawiadamiany jest na piémie co najmniej na 5 dni przed rozpoczgciem planowe; kontroli
o jej zakresie i terminie. Za datg poinformowania B uznaje si¢ date przestania faxem
informacji o zamiarze przeprowadzenia kontroli. Termin poinformowania nie obowigzuje
w przypadku kontroli doraznych. B jest informowany o terminie i zakresie kontroli doraznej
w terminie 1 dnia roboczego przed jej rozpoczgciem. Dopuszczalne jest rowniez wszczecie
kontroli doraznej bez uprzedniego powiadomienia B. Na uzasadniony pisemny wniosek B
mozliwa jest zmiana terminu planowej kontroli na miejscu. Decyzje o zmianie terminu kontroli
podejmuje PZ lub CZ.
B zostaje pisemnie poinformowany o skorygowanym terminie kontroli. W  zwigzku
2 dokonaniem zmiany terminu kontroli na prosbe B nie jest konieczne dochowanie
5-dniowego terminu zawiadomienia o kontroli. W razie podjecia przez PZ lub CZ odmowne;j
decyzji dotyczacej zmiany terminu kontroli, B jest o tym fakcie niezwtocznie informowany
na piémie. Pismo informujace o kontroli zawiera przede wszystkim nazwe podmiotu
kontrolowanego, imie i nazwisko cztonkow ZK, zakres kontroli (w tym szczegotowe
wskazanie dokumentéw podlegajacych kontroli), wskazanie 0s6b, ktére powinny by¢ obecne
w trakcie kontroli oraz termin rozpoczecia czynnoSci kontrolnych i planowany termin ich

zakonczenia.
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Do podstawowych dokumentéw podlegajacych kontroli naleza:
a) w zakresie przeprowadzonych postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego:
zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie powofania komisji przetargowej oraz
w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy komisji przetargowej, specyfikacje istotnych
warunkéw zamowienia, ogtoszenia o zamoéwieniach (opublikowane w Biuletynie
Zamoéwien Publicznych, Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej, na stronie internetowej
zamawiajgcego lub w inny sposob, np. opublikowane w prasie):
e wszystkie ztozone oferty,
e korespondencja z wykonawcami,
e protokoty z postepowan wraz z zatgcznikami,
e ogltoszenia o udzieleniu zamdéwien,
e dokumentacja dotyczaca ztozonych protestéw,
e zlozone przez wykonawcéw zabezpieczenia prawidtowej realizacji umowy.
W przypadku wadiéw i zabezpieczen ztozonych w formie pienieznej nalezy rowniez
przygotowaé¢ wyciagi z rachunku bankowego B potwierdzajgce dokonanie przez niego zwrotu
wptaconych srodkéw wykonawcom;

a) w zakresie rzeczowej realizacji projektu:

projekt budowlano-wykonawczy,

protokoty pomiaréw geodezyjnych,

kosztorysy inwestorskie,

umowy 2z wykonawcami wraz z harmonogramami rzeczowo-finansowymi

i ewentualnymi aneksami,

dziennik budowy,

protokoty odbioru (czeSciowe i korcowe),

protokoty koniecznosci,

pozwolenia, atesty,

certyfikaty i dokumenty potwierdzajace jako$¢ wbudowanych materiatow;

e oSwiadczenie sprzedawcy o braku finansowania kosztu zakupu sprzetu /
wyposazenia ze $rodkéw publicznych w ciagu 7 lat od dnia dokonania sprzedazy
na rzecz B (w przypadku uzywanego sprzetu/wyposazenia),

e niezbedne pozwolenia, zgtoszenia i inne decyzje administracyjne.

b) w zakresie finansowej realizacji projektu:

—



