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. zarzqdzenie kierownika B wprowadzaiqce zakNadowy plan kont i politykg

rachunkowo5ci,

o oryginaly faktur, rachunk6w, rachunk6w do um6w zleceh i/ lub o dzielo, oryginaly

innych dokument6w o r6wnowa2nq warto5ci dowodowej (polecefi ksiqgowych, not

obciq2eniowych i uznaniowych),

. oryginaly przelew6w bankowych i wyciqg6w z rachunku bankowego B

dokumentujqcych poniesienie wydatk6w,

o oryginaly dokument6w: OT (dot. pzyigcia Srodka trwafego) i PT (protok6l zdawczo-

odbiorczy Srodka tnrualego),

o dokumenty dotyczqce dofinansowania przyznanego z innych Srodk6w publicznych

na koszty ujqte w projekcie finansowanym w ramach WRPO,

. sprawozdanie z audytu zewngtrznego projektu.

W trakcie kontroli kontrolujqcy prosza o analityczne i syntetyczne wydruki z ewidencji

ksiqgowej, w tym rejestry VAT oraz fundusz zasadniczy;

a) w zakresie prowadzonych pzez B dzialah promocyjnych i informacyjnych: dokumenty

potwierdzajqce informowanie o realizowanym projekcie oraz o zrodlach jego

finansowania (np. wydruki ze stron internetowych, ulotki, artykuly w lokalnej prasie,

protokoly z zebrah, posiedzei itp.);

b) w zakresie obiegu i archiwizacji dokument6w: dokumenty organizacyjne B regulujqce

zasady przechowywania i udostgpniania dokumentacji dotyczqcej realizowanego

projektu. B zobowiqzany jest do zapewnienia, 2e wskazane w pi6mie informujqcym

o kontroli dokumenty sq pzygotowane i dostqpne dla ZK w momencie rozpoczqcia

kontrofi. W zwiqzku z ograniczonym czasem prowadzenia kontroli w siedzibie B (co do

zasady 1 dzien roboczy) nale2y doto2y6, stara6, aby czynnoSci kontrolne zostaly

zrealizow ane w term inie.

Kontrolujqcy majE prawo prosi6 o potwierdzone za zgodno66 z oryginalem kopii wszelkich

dokument6w zwiqzanych z realizacjq projektu. B proszony jest o zapewnienie obecno6ci

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

zwiqzane z udzielaniem zam6wieh publicznych, pracownika ksiqgowo5ci i inspektora

nadzoru - w przypadku kontroli inwestycji budowlanych) oraz o udostgpnienie kontrolujqcym

(w miarg mo2liwo5ci) odrgbnego pomieszczenia.
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4.1.2 Upowa2nienie do kontroli

Ka1da kontrola (planowa, dora2na, w trakcie realizacji projektu, koticowa, kontrola trwalo6ci,

kontrola w zakresie archiwizacji dokumentacji) prowadzonajest na podstawie upowa2nienia,

wydawane go pftezPZlub cZ. Upowa2nienie zawiera w szczeg6lno$ci:

a) oznaczeniejednostki kontrolujqcej,

b) datq i miejsce wYstawienia,

c) podstawq prawna przeprowadzenia kontroli,

d) imiona i nazwiska os6b wchodzqcych w sklad ZK,

e) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

0 zakres kontroli,

g) podpis osoby udzielajacej upowa2nienia wraz z informacjqo zaimowanym stanowisku

ifunkcji,

h) datq waznoSci uPowaznienia'

Je2eli wyniki kontroli moge dotyczy6 kontrolera lub os6b mu bliskich albo zachodzq

wqtpliwo6ci co do jego bezstronno6ci, jest on wyl4czany z postqpowania kontrolnego'

Do wylqczenia czlonka ZK stosuje siq zapisy kodeksu postqpowania administracyjnego

(t.j. Dz. U. 2000 Nr 98, poz. 1071 zp62n. zm')'

4.2 Prowadzenie czynno5ci kontrolnych

4.2.1 lnf orrnacje og5l ne

celem kontroli jest ustalenie stanu faktycznego i potwierdzenie jego zgodnosci z wnioskiem

o dofinansowanie i umowq o dofinansowanie wrazz aneksami albo opisanie stwierdzonych

ro2nic lub sprzeczno6ci z prawem (upzp, ustawa o rachunkowo6ci, ustawa o finansach

publicznych, prawo budowlane, WRPO, wewnqtrzne pzepisy B, szczeg6lnie plan kont oraz

instrukcja obiegu i archiwizacji dokumentow itp')'

Kontrolerzy nie podejmujq decyzji dotyczqcych kwalifikowalno6ci koszt6w, zmniejszenia

dofinansowania, wstrzymania dofinansowania, wszczqcia procedury odzyskiwania 5rodk6w,

rozwiqzania umowy o dofinansowanie projektu itp'

:

Kontrolerzy majq obowiqzek nalezytego i terminowego wykonywania powierzonych im zadafi

oraz zetelnego prowadzenia i dokumentowania kontroli. Kontrolerzy sq obiektywni

w przeprowadzanych kontrolach , to znaczv bezstronnie ustalajq i prezentujq fakty oraz

pzedstawiajq wnioski oparte jedynie na podstawie stwierdzonych fakt6w, zgodnie ze swojq
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najlepszq wiedzq i do6wiadczeniem. Kontrolerzy rzetelnie dokumentujq wszelkie czynnoSci

zwiqzane z planowaniem i przeprowadzaniem kontroli oraz z wykorzystaniem uwag

kontrolowanego. Kontrolerzy sq zobowiqzani do przestrzegania tajemnicy ustawowo

chronionej, zachowania w tajemnicy informacji, kt6re uzyskali wykonujqc obowiqzki

slu2bowe, tak2e po ustaniu zatrudnienia w WFOS|GW w Poznaniu. Niedopuszczalne jest

wykozystywanie takich informacji do cel6w innych niz slu2bowe. Kontrolerzy przestrzegajq.

zasad dotyczqcych poufno$ci i bezpiecznego przechowywania dokumentacji dotyczqcej

kontrofi, w spos6b i przezokres wymagany odrgbnymi pzepisami.

4.2.2 Postgpowanie w przypadku nieobecnosci kontrolowanego

W pzypadku nieobecnoSci kierownika jednostki kontrolowanej ijego zastqpcy, w sprawach

zwi4zanych z prowadzeniem kontroli (okazanie upowa2nienia i legitymacji sluZbowych,

spotkanie otwierajqce i zamykajqce) naleZy kontaktowa6 sig z sekretarzem (gminy, miasta,

powiatu) albo skarbnikiem / gl6wnym ksiqgowym B. W pzypadku nieobecno6ci wszystkich

wymienionych powyzej os6b kontrolujqcy kontaktuja sie z osobami odpowiedzialnymi

za realizaqg projektu (wskazanymi we wniosku o dofinansowanie). Zapis o nieobecno6ci

kierownika jednostki kontrolowanej i jego zastqpcy winien by6 umieszczony w informacji

pokontrolnej.

W pzypadku nieobecno6ci os6b zaanga2owanych w realizacjq projektu (ezeli niemozliwe

jest uzyskanie informacji na temat projektu) lub w przypadku odmowy poddania siQ kontroli,

P-DKP sporzqdza notatkq sluzbow4 (parafowanqWzez K-DKP), w kt6rej ujmuje Wzyczyny

niewykonania kontroli, w tym uzasadnienie odmowy poddania siq kontroli. Pomimo faktu,

2e B nie odmowil formalnie poddania sie kontroli, nieobecno6c kluczowych os6b

i niemo2noS6 uzyskania informacji niezbgdnych do oceny prawidlowoSci realizacji projektu

mo2e by6 uznana za odmowg poddania siq kontroli. W takiej sytuacji lP WRPO ma prawo

rozwiqzal umowe o dofinansowanie projektu.

4.2.3 Spotkanie otwierajqce

W spotkaniu otwierajqcym biorq udzial

kontrolowanego lub jego zastqpca. W

nastqpuj4cych czynnoSci :

a) pzedstawia czlonk6w ZK,

wszyscy czlonkowie ZK onz kierownik

trakcie spotkania kierownik ZK dokonuje

b) pzedklada upowaznienie do kontroli oraz legitymacje slu2bowe,
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c) dokonuje wpisu do ksiqzki kontroli B,

d) okre5la zakres badanej dokumentacji,

e) przedstawia harmonogram prac czlonk6w ZK (w szczeg6lno5ci podanie przybliZonej

godziny wizyty na miejscu realizacji projektu),

0 okresla przyblizon4 godzinq zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

g) informuje obecnych o spotkaniu zamykajqcym.

4.2.4 Czy nno5ci kontrolne

Kontroluj4cy badajq prawidlowo5c 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 realizaQi projektu sprawdzeniu

podlegajqzagadnienia ujqte w punkcie 5.8 Wytycznych.

W trakcie kontroli na miejscu realizacji projektu stosuje sig nastqpujqce listy sprawdzajqce:

a) postqpowania o udzielenie zam6wienia publicznego (w zaleznoSci od trybu zam6wienia),

b) rzeczowej realizacji Projektu,

c) formalnej prawidlowoSci oryginaf6w dowod6w ksiggowych,

d) finansowej realizacii projektu,

e) arkusz spisu z natury.

4.2.5 Spotkanie zamYkaj4ce
po zakoriczeniu czynno6ci kontrolnych organizowane jest spotkanie zamykajqce (po2qdana

jest obecno66 kierownika B lub jego zastqpcy), na ktorym omawiany jest stwierdzony stan

faktyczny i ewentualne nieprawidlowo5ci w realizacii projektu. Celem spotkania

zamykajqcego jest podsumowanie kontroli, tzn. streszczenie jej przebiegu, opis dokonanych

ustale6 i wstqpna ocena wynikow kontroli. Czlonkowie ZK przedstawiajq nie tylko

stwierdzone uchybienia; omawiajq takle pozytywne zjawiska, kt6re sq godne pochwaly'

Kierownik ZK informuje kierownika kontrolowanego o ewentualnych wqtpliwoSciach

(w sytuacji, gdy B ma przeslac wyja5nienia do lP WRPO), terminie przekazania wyja5nien

pzez B oraz o terminie przeslania informacji pokontrolnej. Kontrolowany jest tak2e

informowany o przyslugujqcym mu prawie zlozenia wyja6nieri lub zastrze2ei do informacji

pokontrolnej (w terminie 14 dni od jej otrzymania) i prawie odmowy podpisania informacji

pokontrolnejz pisemnym podaniem przyczyn tej odmowy (w podanym wy2ej terminie).



PROCRAM
RECIONALNY
NARODOWA STRAT[,6IA SPOJNOSCI

WOJEWODZTWO
WIELKOPOLSKIE

UNIA EUROPEJSKA
EUROPEJSKI FUNDUSZ

ROZWOJU REGIONALNEGO

4.3 prrygotowanie i przesranie informacjipokontrornej orazwnoszenie zaslze2efidoiei tre6ci

4.3.1 P rzy gotowan ie i nformaci i pokontrolnej

w trakcie prowadzenia czynnosci kontrolnych i po ich zakoriczeniu zK sporzqdza informacjq

pokontrolnq, w ktorej ujmuje ustalenia z kontroli (w tym stwierdzone nieprawidlowosci' ich

ptzyczyny i skutki, a lakke dzialaniawzorcowe) oraz nastqpujqce informacje porz4dkowe:

a) petn4 nazwe i adres kontrolowanego beneficjenta'

b) datq rozpo czqcia i zakoficzenia czynno6ci kontrolnych'

c) imiona i nazwiska czlonk6w zespolu kontrolujqcego'

d) datq i numer upowaZnienia do kontroli,

e) przedmiot kontroli,

f) imiq i nazwisko kierownika beneficjenta i okres pelnienia funkcji kierownika beneficjenta,

g) spis zal4cznikow do informacji,

h) pouczenie o przyslugujqcym kontrolowanemu prawie zgloszenia zastrze2eft i wyjasnien

do informacji.

fnformacja pokontrolna jest sporz4dzana w terminie 14 dni od zakoficzenia kontroli

i przesylana jest do podpis ania przez kierownika i glownego ksiqgowego / skarbnika B

w dw6ch egzemplar zach. Dzien zakonczema kontroli nie jest tozsamy z dniem zakoficzenia

czynno6ci kontrotnych w siedzibie B. kontrolujqcy weryfikujq dokumenty (szczeg6lnie

puekazane pzez B wyjasnienia i dokumenty uzupelniajqce) tak2e w siedzibie lP WRPO'

Je2e| isporzqdzen ie in fo rmac j iuza |ezn ione jes todprzekazan iap"zezkont ro |owanego

dokumentacji, ktora nie zostala przedlo2ona kontrolujacym w trakcie kontroli na miejscu

realizacji projektu, termin sporzqdzenia i przeslania informacji biegnie od dnia zakohczenia

analizy przekazanej pzez ko nt ro I owa n e g o d o k u m e nta cj i'

4.3.2 wnoszenie zastruezefi, odmowa podpisania informacji pokontrolnej

B ma prawo wnie56 pisemne wyjasnienia i zastrze2enia do informacji pokontrolnej w terminie

14 dni od dnia jej otzyma nia. zlo2one pisemnie w wyznaczonym terminie wyjasnienia lub

zastrzetenia sq rozpatrywa ne przez zK. W przypadku niedochowania terminu zgloszenia

zas|ze2ehprzezB,|PWRPomo2eodmowicrozpatrzeniazgloszonychzastzeaen.ZK

pisemnie informuje B o uznaniu zgloszonych puez niego zastrze2efi w calosci lub w czesci

albo o ich odrzuceniu. w przypadku uznaniu czqsci / carosci zasrrzezeft kontrolowanego, ZK
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spozedza informacjq pokontrolnq w wersji ostatecznej' w razie odrzucenia zaslrze2efi, zK

wzywa B do zwrotu obu egzemplazy niepodpisanej informacji pokontrolnej'

W przypadku braku uwag, wyjasnieri lub zastze2eri do informacji pokontrolnej w terminie

wyznaczonym do ich skladania, nabiera ona rangi ostatecznej informacji pokontrolnej'

Kontrolowa ny zobowiqzany jest odesla6 podpisanq informacjq pokontroln4w terminie 14 dni

od dnia jej otzymania. B ma r6wnie2 prawo odmowy podpisania informacji pokontrolnej;

o odmowie podpisania nalezy poinformowa6 na pismie lP WRPO w terminie 14 dni od dnia

otrzymania informacji pokontrolnej, podajac jednoczeSnie przyczyny odmowy jej podpisania'

Kontrolujqcy umieszczajq informacjg o odmowie podpisania przez kontrolowanego informacji

pokontrolnej i przyczynach odmowy w informacji pokontrolnej (dopisek rgczny na obu

egzemplarzach). Odmowa podpisania informacji pokontrolnej nie wstrzymuje realizacji

zalecefi pokontrolnych przez B. Jeden egzemplarz informacji pokontrolnej z umieszczonq

adnotacj4 o kt6rej mowa powyZej, zostaje przekazany kontrolowanemu' W pzypadku' gdy

B nie odeslal do lP WRPO informacji pokontrolnej (jednego egzemplarza podpisanej lub

dw6ch egzemplarzy niepodpis anqwrazz uzasadnieniem odmowy podpisania) w terminie 30

dni od dnia jej otrzymania, lP WRPO wzywa beneficjenta do jej zrarrotu w terminie 7 dni

od dnia otrzymania wezwania. Pismo zawiera informacjg o wstrzymaniu przez lP WRPO

wszelkich platnosci na rzecz Beneficjenta (platnosci dotyczqcych wszystkich realizowanych

pzez niego projekt6w w ramach Dzialania Priorytetu lll WRPO) do czasu zwrotu ptzez

Beneficjenta informacj i pokontrolnej.

4,3.3 hlecen ia Pokontrol ne

fp WRpO mo2e uznat za poaqdane sformulowanie zaleceri pokontrolnych. Zalecenia

pokontrolne zawierajq w szczeg6lno6ci informacje o kontroli, do kt6rej siQ odnosz4 uwagi

i wnioski zmierzaiqce do usunigcia stwierdzonych w czasie przeprowadzonej kontroli

uchybiefi i nieprawidlowosci oraz termin pzeslania informacji o wykonaniu zalecefi'

Zafecenia pokontrolne, podpisane przez upowa2nionq osobg, sa przesylane

kontrolowanemu w terminie 14 dni od dnia wplywu podpisanej ptz?z kontrolowanego

informacji pokontrolnej lub pisma informuj4cego o odmowie jej podpisania. Kontrolowany jest

zobowiqzany do poinformowania w wyznaczonym terminie lP WRPO o dzialaniach podjqtych

w celu wykonania zalecefi pokontrolnych, a w orzyoadku niepodjqcia takich dzialafi -

o ptzyczynach takiego postqpowania. w pzypadku, gdy B nie przekazal do lP fiRPO
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informacji o dzialaniach podjqtych w celu wykonania zalecefi pokontrolnych po uplywie 14

dni od wyznaczonego terminu, lP WRPO pisemnie wzywa B do przesfania takich informacji

w terminie 7 dni od dnia otrzymania wezwania. Pismo zawiera informacjq o wstrzymaniu

pzez lp WRPO wszelkich ptatno6ci na rzecz B (platnoSci dotyczqcych wszystkich

realizowanych puez niego projektow w ramach Dzialania Priorytetu lll WRPO) do czasu

pzekazania wymaganych informacji. Niezaleznie od (nie)poinformowania pzez beneficjenta

o wykonaniu zaleceri pokontrolnych, lP WRPO moze przeprowadzi6 kontrolg doraZnq na

miejscu realizacji projektu, w celu sprawdzenia wykonania zalece6. Kontrola dora2na jest

przeprowadzana w szczeg6lnoSci w razie braku informacji o wykonaniu zalecen

pokontrolnych (pomimo wezwania) lub w przypadku uznania przeslanych informacji

za niewystarczajqce.

4.4 Informowanie o wynikach kontroli

4.4.1 Postgpowanie w przypadku wykrycia nieprawidlowo6ci w rozumieniu

Rozporzqdzen ia 1 083/2006

W przypadku wykrycia I podejrzenia nieprawidlowoSci finansowej w wykorzystaniu Srodk6w

z UE w rozumieniu rozporzqdzenia 1083/2006 w trakcie wykonywanych czynno5ci

kontrolnych, ZK jest odpowiedzialny za umieszczenie opisu stwierdzonej nieprawidlowo5ci

w informacji pokontrolnej oraz za poinformowanie o tej nieprawidlowo6ci pracownika

odpowiedzialnego za informowanie o nieprawidlowo6ciach. Pracownik odpowiedzialny

za informowanie o nieprawidlowo5ciach dokonuje oceny otrzymanej informacji

o nieprawidlowo$ci i sporzqdza rapod kwartalny lub bie2qcy albo umieszcza informacjq

o nieprawidtowo$ci w zestawieniu kwartalnym. Raport bie2qcy / kwartalny, zestawienie

kwatalne przekazywane sq do lZ WRPO. Informacja o stwierdzonej / podejrzewanej

nieprawidlowo$ci przekazywana jest r6wniez do komorki odpowiedzialnej za weryfikacjq

i po6wiadczanie platno5ci.

4.4.2 postgpowanle w przypadku wykryei a I gov,tzigcia uzasadnionegO podelZenia

-  -  - -  1 - : ^ - : ^  - -aa l lami r r r .

PLrPrtl l l lrt l  IICI Pl /4g-rYlJcLYUq

W razie wykrycia przestgpstwa lub jego podejzenia (w tym przestqpstwa skarbowego),

P-DKP pisemnie informuje o tym fakcie K-DKP, kt6ry powiadamia o wykrytym I
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podejrzewanym przestepstwie organy Scigania i reprezentuje lP WRPO we wszelkich

postqpowaniach prowadzonych przez uprawnione instytucje na podstawie odrqbnie

udzielonego pelnomocnictwa dla swojego pracownika / radcy prawnego'

Wykryte I podeirzewane przestepstwo stanowi nieprawidlowosc w rozumieniu

rozporzqdzenia 1083/2006, pod warunkiem, 2e spelnia pozostale przeslanki okreSlone

w rozpo2qdzeniu 1083/2006. lnformacja o wykrytym / podejrzewanym przestepstwie

wzekazywana jest r6wniez do kom6rki odpowiedzialnej za weryfikacjQ i po6wiadczanie

platnoSci.

4.4.3 postgpowanie w ptzypadku ujawnienia okoliczno6ci wskazujqcych

na naruszenie dyscyptiny finans6w publicznych

w razie stwierdzenia okolicznoSci wskazujEcych na naruszenie dyscypliny finans6w

publicznych, P-DKP pisemnie informuje o tym fakcie K-DKP, ktory powiadamia

o ujawnionych okoliczno6ciach wla6ciwego rzecznika dyscypliny finans6w publicznych

i reprezentuje lP WRPO we wszelkich postqpowaniach prowadzonych przez zecznika

na podstawie odrqbnie udzielonego pelnomocnictwa dla swojego pracownika I radcy

prawnego. Naruszenie dyscypliny finans6w publicznych stanowi nieprawidlowosc

w rozumieniu rozporzqdzenia 1083/2006, pod warunkiem, ze spelnia pozostale przeslanki

okreSlone w rozporzqdzeniu 1083/2006. Informacja o ujawnionych okolicznosciach

wskazujqcych na naruszenie dyscypliny finans6w publicznych przekazywana jest rowniez

do komorki odpowiedzialnej za weryfikacjq i po6wiadczanie platno5ci'

4.4.4 postgpowanie w przypadku wqtpliwo6ci dotycz4cych kwalifikowalno6ci koszt6w

Niezaleznie od procedur informowania o nieprawidlowoSciach w rozumieniu art. 1083/2006'

procedury zawiadamiania rzecznlka dyscypliny finans6w publicznych i procedury

zawiadamiania organow Scigania, P-DKP zawiadamia pisemnie komorkq odpowiedzialnq

za weryfikacjg i poswiadczanie platno6ci o wszelkich kosztach poniesionych w ramach

realizaqi kontrolowanych projekt6w, kt6rych kwalifikowalno56 budzi w4tpliwo6ci. Ostatecznq

decyzjg o kwalifikowalnoSci w4tpliwego kosztu podejmuje kom6rka odpowiedzialna

za weryfikacjq i po5wiadczanie platno5ci.


