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e zarzgdzenie kierownika B wprowadzajgce zaktadowy plan kont i polityke
rachunkowosci,

e oryginaty faktur, rachunkéw, rachunkéw do uméw zlecen i / lub o dzieto, oryginaty
innych dokumentéw o réwnowaznej wartosci dowodowej (polecen ksiegowych, not
obcigzeniowych i uznaniowych),

e oryginaly przelewéw bankowych i wyciggéw z rachunku bankowego B
dokumentujgcych poniesienie wydatkéw,

e oryginaty dokumentoéw: OT (dot. przyjecia srodka trwatego) i PT (protokét zdawczo-
odbiorczy srodka trwatego),

e dokumenty dotyczace dofinansowania przyznanego z innych srodkéw publicznych
na koszty ujete w projekcie finansowanym w ramach WRPO,

e sprawozdanie z audytu zewnetrznego projektu.

W trakcie kontroli kontrolujgcy proszg o analityczne i syntetyczne wydruki z ewidencji

ksiegowej, w tym rejestry VAT oraz fundusz zasadniczy;

a)

w zakresie prowadzonych przez B dziatan promocyjnych i informacyjnych: dokumenty
potwierdzajgce informowanie o realizowanym projekcie oraz o Zzrédtach jego
finansowania (np. wydruki ze stron internetowych, ulotki, artykuty w lokalnej prasie,
protokoty z zebran, posiedzen itp.);

w zakresie obiegu i archiwizacji dokumentow: dokumenty organizacyjne B regulujgce
zasady przechowywania i udostepniania dokumentacji dotyczacej realizowanego
projektu. B zobowigzany jest do zapewnienia, ze wskazane w piSmie informujgcym
o kontroli dokumenty sg przygotowane i dostepne dla ZK w momencie rozpoczecia
kontroli. W zwigzku z ograniczonym czasem prowadzenia kontroli w siedzibie B (co do
zasady 1 dzien roboczy) nalezy dotozyé staran, aby czynno$ci kontrolne zostaty

zrealizowane w terminie.

Kontrolujgcy majg prawo prosi¢ o potwierdzone za zgodno$é z oryginatem kopii wszelkich

dokumentéw zwigzanych z realizacjg projektu. B proszony jest o zapewnienie obecnosci

os6b odpowiedzialnych za realizacje projektu (w tym: osoby odpowiedzialnej za zagadnienia

zwigzane z udzielaniem zamoéwien publicznych, pracownika ksiegowos$ci i inspektora

nadzoru — w przypadku kontroli inwestycji budowlanych) oraz o udostepnienie kontrolujgcym

(w miare mozliwosci) odrebnego pomieszczenia.
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4.1.2 Upowaznienie do kontroli
Kazda kontrola (planowa, dorazna, w trakcie realizacji projektu, koncowa, kontrola trwatosci,
kontrola w zakresie archiwizacji dokumentacji) prowadzona jest na podstawie upowaznienia,
wydawanego przez PZ lub CZ. Upowaznienie zawiera w szczegolnosci:
a) oznaczenie jednostki kontrolujacej,
b) date i miejsce wystawienia,
c) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,
d) imiona i nazwiska os6b wchodzacych w sktad ZK,
e) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,
f) zakres kontroli,
g) podpis osoby udzielajace] upowaznienia wraz z informacjg o zajmowanym stanowisku
i funkgiji,
h) date wazno$ci upowaznienia.
Jezeli wyniki kontroli moga dotyczy¢ kontrolera lub os6b mu bliskich albo zachodzg
watpliwosci co do jego bezstronno$ci, jest on wylaczany z postgpowania kontrolnego.
Do wylaczenia cztonka ZK stosuje sie zapisy kodeksu postepowania administracyjnego
(tj. Dz. U. 2000 Nr 98, poz. 1071 z pézn. zm.).

4.2 Prowadzenie czynnosci kontrolnych
4.2.1 Informacje ogolne
Celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego i potwierdzenie jego zgodnosci z wnioskiem
o dofinansowanie i umowa o dofinansowanie wraz z aneksami albo opisanie stwierdzonych
réznic lub sprzecznosci z prawem (upzp, ustawa o rachunkowos$ci, ustawa o finansach
publicznych, prawo budowlane, WRPO, wewnetrzne przepisy B, szczegélnie plan kont oraz
instrukcja obiegu i archiwizacji dokumentoéw itp.).
Kontrolerzy nie podejmujg decyzji dotyczacych kwalifikowalnosci kosztéw, zmniejszenia
dofinansowania, wstrzymania dofinansowania, wszczecia procedury odzyskiwania srodkéw,

rozwigzania umowy o dofinansowanie projektu itp.

Kontrolerzy majg obowigzek nalezytego i terminowego wykonywania powierzonych im zadan
oraz rzetelnego prowadzenia i dokumentowania kontroli. Kontrolerzy sa obiektywni
w przeprowadzanych kontrolach, to znaczy bezstronnie ustalajg i prezentujg fakty oraz

przedstawiajg wnioski oparte jedynie na podstawie stwierdzonych faktéw, zgodnie ze sSwWojg
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najlepsza wiedzg i doswiadczeniem. Kontrolerzy rzetelnie dokumentujg wszelkie czynnosci
zwigzane z planowaniem i przeprowadzaniem kontroli oraz z wykorzystaniem uwag
kontrolowanego. Kontrolerzy sg zobowigzani do przestrzegania tajemnicy ustawowo
chronionej, zachowania w tajemnicy informaciji, ktére uzyskali wykonujac obowigzki
stuzbowe, takze po ustaniu zatrudnienia w WFOSIGW w Poznaniu. Niedopuszczalne jest
wykorzystywanie takich informacji do celow innych niz stuzbowe. Kontrolerzy przestrzegajg
zasad dotyczacych poufnosci i bezpiecznego przechowywania dokumentacji dotyczacej

kontroli, w sposéb i przez okres wymagany odrebnymi przepisami.

4.2.2 Postepowanie w przypadku nieobecnosci kontrolowanego

W przypadku nieobecnosci kierownika jednostki kontrolowanej i jego zastepcy, w sprawach
zwigzanych z prowadzeniem kontroli (okazanie upowaznienia i legitymacii stuzbowych,
spotkanie otwierajace i zamykajace) nalezy kontaktowaé sie z sekretarzem (gminy, miasta,
powiatu) albo skarbnikiem / gtéwnym ksiggowym B. W przypadku nieobecnosci wszystkich
wymienionych powyzej oso6b kontrolujacy kontaktuja sie z osobami odpowiedzialnymi
za realizacje projektu (wskazanymi we wniosku o dofinansowanie). Zapis o nieobecnosci
kierownika jednostki kontrolowanej i jego zastepcy winien byé umieszczony w informacji
pokontrolne;j.

W przypadku nieobecno$ci osdb zaangazowanych w realizacje projektu (jezeli niemozliwe
jest uzyskanie informacji na temat projektu) lub w przypadku odmowy poddania sig¢ kontroli,
P-DKP sporzadza notatke stuzbowg (parafowang przez K-DKP), w ktérej ujmuje przyczyny
niewykonania kontroli, w tym uzasadnienie odmowy poddania sie kontroli. Pomimo faktu,
56 B nie odmoéwit formalnie poddania sie kontroli, nieobecnos¢ kluczowych os6b
i niemozno$é uzyskania informacji niezbednych do oceny prawidtowosci realizacji projektu
moze byé¢ uznana za odmowe poddania sig kontroli. W takiej sytuacji IP WRPO ma prawo

rozwigzaé umowe o dofinansowanie projektu.

4.2.3 Spotkanie otwierajace
W spotkaniu otwierajgcym biorg udziat wszyscy cztonkowie ZK oraz kierownik
kontrolowanego lub jego =zastgpca. W trakcie spotkania kierownik ZK dokonuje
nastepujacych czynnosci:
a) przedstawia cztonkéw ZK,

b) przedktada upowaznienie do kontroli oraz legitymacje stuzbowe,
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c) dokonuje wpisu do ksigzki kontroli B,

d) okresla zakres badanej dokumentaciji,

e) przedstawia harmonogram prac cztonkow ZK (w szczegdlnosci podanie przyblizone;
godziny wizyty na miejscu realizacji projektu),

f) okresla przyblizong godzine zakonczenia czynnosci kontrolnych,

g) informuje obecnych o spotkaniu zamykajacym.

4.2.4 Czynnosci kontrolne
Kontrolujacy badajg prawidtowo$¢ realizacji projektu w obszarach wskazanych w punkcie 5
niniejszych Wytycznych. Kontroli podlega przede wszystkim dokumentacja okreslona
w punkcie 6.1.1 Wytycznych. W trakcie wizytacji w miejscu realizacji projektu sprawdzeniu
podlegajg zagadnienia ujete w punkcie 5.8 Wytycznych.
W trakcie kontroli na miejscu realizacji projektu stosuje sig¢ nastgpujace listy sprawdzajace:
a) postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego (w zaleznosci od trybu zaméwienia),
b) rzeczowej realizacji projektu,
c) formalnej prawidtowosci oryginatéw dowodow ksiegowych,
d) finansowej realizacji projektu,

e) arkusz spisu z natury.

4.2.5 Spotkanie zamykajace
Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych organizowane jest spotkanie zamykajace (pozgdana
jest obecno$¢ kierownika B lub jego zastepcy), na ktérym omawiany jest stwierdzony stan
faktyczny i ewentualne nieprawidtowosci w realizacji projektu. Celem spotkania
zamykajgcego jest podsumowanie kontroli, tzn. streszczenie jej przebiegu, opis dokonanych
ustalen i wstepna ocena wynikow kontroli. Cztonkowie ZK przedstawiajg nie tylko
stwierdzone uchybienia; omawiajg takze pozytywne Zzjawiska, ktére s godne pochwaty.
Kierownik ZK informuje kierownika kontrolowanego o ewentualnych watpliwosciach
(w sytuacji, gdy B ma przesta¢ wyjasnienia do IP WRPO), terminie przekazania wyjasnien
przez B oraz o terminie przestania informacji pokontrolnej. Kontrolowany jest takze
informowany o przystugujacym mu prawie ztozenia wyjasénien lub zastrzezen do informacji
pokontrolnej (w terminie 14 dni od jej otrzymania) i prawie odmowy podpisania informacji

pokontrolnej z pisemnym podaniem przyczyn tej odmowy (w podanym wyzej terminie).
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4.3 Przygotowanie i przestanie informacji pokontrolnej oraz wnoszenie zastrzezen do jej tresci
4.3.1 Przygotowanie informacji pokontrolnej
W trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych i po ich zakorczeniu ZK sporzadza informacje
pokontrolng, w ktorej ujmuje ustalenia z kontroli (w tym stwierdzone nieprawidtowosci, ich
przyczyny i skutki, a takze dziatania wzorcowe) oraz nastgpujace informacje porzadkowe:
a) petng nazwe i adres kontrolowanego beneficjenta,
b) date rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
c) imiona i nazwiska cztonkoéw zespotu kontrolujacego,
d) date i numer upowaznienia do kontroli,
e) przedmiot kontroli,
f) imie i nazwisko kierownika beneficjenta i okres petnienia funkcji kierownika beneficjenta,
g) spis zatacznikéw do informacii,
h) pouczenie 0 przystugujgcym kontrolowanemu prawie zgtoszenia zastrzezen i wyjasnien
do informaciji.

Informacja pokontrolna jest sporzadzana W terminie 14 dni od zakonczenia kontroli
i przesytana jest do podpisania przez kierownika i gtéwnego ksiegowego | skarbnika B
w dwoch egzemplarzach. Dzien zakonczenia kontroli nie jest tozsamy z dniem zakonczenia
czynnosci  kontrolnych w siedzibie B: kontrolujacy weryfikuja dokumenty (szczegdlnie
przekazane przez B wyjasnienia i dokumenty uzupelniajace) takze w siedzibie IP WRPO.
Jezeli sporzadzenie informacji uzaleznione jest od przekazania przez kontrolowanego
dokumentaciji, ktéra nie zostata przedtozona kontrolujgcym w trakcie kontroli na miejscu
realizacji projektu, termin sporzadzenia i przestania informacji biegnie od dnia zakonczenia

analizy przekazanej przez kontrolowanego dokumentaciji.

4.3.2 Wnoszenie zastrzezen, odmowa podpisania informacji pokontrolnej
B ma prawo wnie$¢ pisemne wyjasnienia i zastrzezenia do informacji pokontrolnej w terminie
14 dni od dnia jej otrzymania. Ztozone pisemnie W wyznaczonym terminie wyjasnienia lub

zastrzezenia sg rozpatrywane przez ZK. W przypadku niedochowania terminu zgtoszenia

zastrzezen przez B, IP WRPO moze odmowi¢ rozpatrzenia zgtoszonych zastrzezen. ZK

pisemnie informuje B o uznaniu zgtoszonych przez niego zastrzezen w catosci lub w czesci

albo o ich odrzuceniu. W przypadku uznaniu czesci / catosci zastrzezen kontrolowanego, ZK
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sporzadza informacje pokontrolng w wersji ostatecznej. W razie odrzucenia zastrzezen, ZK

wzywa B do zwrotu obu egzemplarzy niepodpisanej informacji pokontrolnej.

W przypadku braku uwag, wyjasnien lub zastrzezen do informacji pokontrolnej w terminie
wyznaczonym do ich skfadania, nabiera ona rangi ostatecznej informacji pokontrolnej.
Kontrolowany zobowigzany jest odestaé podpisang informacje pokontrolng w terminie 14 dni
od dnia jej otrzymania. B ma rowniez prawo odmowy podpisania informaciji pokontrolnej;
o odmowie podpisania nalezy poinformowac na piémie 1P WRPO w terminie 14 dni od dnia
otrzymania informacji pokontrolnej, podajgc jednoczesnie przyczyny odmowy jej podpisania.
Kontrolujacy umieszczajq informacjg o odmowie podpisania przez kontrolowanego informacji
pokontrolnej i przyczynach odmowy w informacji pokontrolnej (dopisek regczny na obu
egzemplarzach). Odmowa podpisania informacji pokontroinej nie wstrzymuje realizacji
zalecen pokontrolnych przez B. Jeden egzemplarz informacji pokontrolnej z umieszczong
adnotacja, o ktérej mowa powyzej, zostaje przekazany kontrolowanemu. W przypadku, gdy
B nie odestat do IP WRPO informacji pokontrolnej (jednego egzemplarza podpisanej lub
dwodch egzemplarzy niepodpisanej wraz z uzasadnieniem odmowy podpisania) w terminie 30
dni od dnia jej otrzymania, IP WRPO wzywa beneficjenta do jej zwrotu w terminie 7 dni
od dnia otrzymania wezwania. Pismo zawiera informacje o wstrzymaniu przez IP WRPO
wszelkich ptatnosci na rzecz Beneficjenta (ptatnosci dotyczacych wszystkich realizowanych
przez niego projektow w ramach Dziatania Priorytetu Il WRPO) do czasu zwrotu przez

Beneficjenta informacji pokontrolne;.

4.3.3 Zalecenia pokontrolne
IP WRPO moze uzna¢ za pozadane sformutowanie zalecen pokontrolnych. Zalecenia
pokontrolne zawierajg W szczegolnosci informacje o kontroli, do ktérej sie odnosza, uwagi
i wnioski zmierzajgce do usunigcia stwierdzonych w czasie przeprowadzonej kontroli
uchybien i nieprawidtowosci oraz termin przestania informacji o wykonaniu zalecen.
Zalecenia pokontrolne, podpisane przez upowazniong osobeg, s3 przesytane
kontrolowanemu w terminie 14 dni od dnia wptywu podpisanej przez kontrolowanego
informacji pokontrolnej lub pisma informujacego o odmowie jej podpisania. Kontrolowany jest
zobowigzany do poinformowania w wyznaczonym terminie IP WRPO o dziataniach podjetych
w celu wykonania zalecen pokontrolnych, a w przypadku niepodjecia takich dziatan -

o przyczynach takiego postgpowania. W przypadku, gdy B nie przekazat do IP WRPO

30




ol nomworo  cittaoree: R
REGIONALNY e ROZWOJU REGIONALNEGO [

NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI

informacji o dziataniach podjetych w celu wykonania zalecen pokontrolnych po uptywie 14
dni od wyznaczonego terminu, IP WRPO pisemnie wzywa B do przestania takich informacji
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania. Pismo zawiera informacje o wstrzymaniu
przez IP WRPO wszelkich ptatnosci na rzecz B (ptatnosci  dotyczacych wszystkich
realizowanych przez niego projektéow w ramach Dziatania Priorytetu Il WRPO) do czasu
przekazania wymaganych informacji. Niezaleznie od (nie)poinformowania przez beneficjenta
o wykonaniu zalecen pokontrolnych, IP WRPO moze przeprowadzi¢ kontrole dorazng na
miejscu realizacji projektu, w celu sprawdzenia wykonania zalecen. Kontrola dorazna jest
przeprowadzana w szczegolnosci w razie braku informacji o wykonaniu zalecen
pokontrolnych (pomimo wezwania) lub w przypadku uznania przestanych informacji

za niewystarczajace.

4.4 Informowanie o wynikach kontroli

4.41 Postepowanie w przypadku wykrycia nieprawidtowosci w rozumieniu
Rozporzadzenia 1083/2006

W przypadku wykrycia / podejrzenia nieprawidtowosci finansowej w wykorzystaniu $rodkow
z UE w rozumieniu rozporzadzenia 1083/2006 w trakcie wykonywanych czynnosci
kontrolnych, ZK jest odpowiedzialny za umieszczenie opisu stwierdzonej nieprawidtowosci
w informacji pokontrolnej oraz za poinformowanie o tej nieprawidtowosci pracownika
odpowiedzialnego za informowanie o nieprawidtowosciach. Pracownik odpowiedzialny
za informowanie o nieprawidtowosciach dokonuje oceny otrzymanej informac;ji
o nieprawidtowosci i sporzadza raport kwartalny lub biezacy albo umieszcza informacije
o nieprawidtowosci w zestawieniu kwartalnym. Raport biezacy / kwartalny, zestawienie
kwatalne przekazywane sg do |Z WRPO. Informacja o stwierdzonej / podejrzewane;j
nieprawidtowosci przekazywana jest réwniez do komorki odpowiedzialnej za weryfikacje

i po$wiadczanie ptatnosci.

4.4.2 Postepowanie w przypadku wykrycia / powziecia uzasadnionego podejrzenia
popetnienia pirzestegpstwa — — —— -~ —— —— —— —
W razie wykrycia przestepstwa lub jego podejrzenia (w tym przestepstwa skarbowego),

P-DKP pisemnie informuje o tym fakcie K-DKP, ktéry powiadamia o wykrytym /
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podejrzewanym przestepstwie organy écigania i reprezentuje IP WRPO we wszelkich
postepowaniach prowadzonych przez uprawnione instytucie na podstawie odrebnie
udzielonego petnomocnictwa dla swojego pracownika / radcy prawnego.

Wykryte / podejrzewane przestepstwo stanowi nieprawidtowo$¢é w rozumieniu
rozporzgdzenia 1083/2006, pod warunkiem, ze spetnia pozostate przestanki okreslone
w rozporzadzeniu 1083/2006. Informacja o wykrytym / podejrzewanym przestepstwie
przekazywana jest rowniez do komorki odpowiedzialnej za weryfikacjg i poswiadczanie

ptatnos$ci.

443 Postepowanie w przypadku ujawnienia  okolicznosci  wskazujacych

na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
W razie stwierdzenia okolicznosci wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych, P-DKP pisemnie informuje o tym fakcie K-DKP, ktory powiadamia
o ujawnionych okoliczno$ciach wiasciwego rzecznika dyscypliny finanséw publicznych
i reprezentuje IP WRPO we wszelkich postepowaniach prowadzonych przez rzecznika
na podstawie odrebnie udzielonego petnomocnictwa dla swojego pracownika / radcy
prawnego. Naruszenie dyscypliny finanséw publicznych  stanowi nieprawidtowo$¢
W rozumieniu rozporzadzenia 1083/2006, pod warunkiem, ze spetnia pozostate przestanki
okreslone w rozporzadzeniu 1083/2006. Informacja o ujawnionych okolicznosciach
wskazujacych na naruszenie dyscypliny finanséw publicznych przekazywana jest rowniez

do komoérki odpowiedzialnej za weryfikacje i poSwiadczanie ptatnosci.

4.4.4 Postepowanie w przypadku watpliwosci dotyczacych kwalifikowalnosci kosztow
Niezaleznie od procedur informowania o nieprawidtowosciach w rozumieniu art. 1083/2006,
procedury zawiadamiania rzecznika dyscypliny finanséw publicznych i procedury
zawiadamiania organéw $cigania, P-DKP zawiadamia pisemnie komorke odpowiedzialng
za weryfikacje i poswiadczanie ptatnoéci o wszelkich kosztach poniesionych w ramach
realizacji kontrolowanych projektow, ktorych kwalifikowalno$¢ budzi watpliwosci. Ostateczng

decyzje o kwalifikowalnosci watpliwego kosztu podejmuje komoérka odpowiedzialna

za weryfikacje i po$wiadczanie ptatnosci.




