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Podmioty uprawnione do prowadzenia kontroli

Beneficjent jest zobowigzany podda¢ sie kontrolom oraz audytom
w zakresie prawidtowosci realizacji projektu przeprowadzanym przez Instytucje
Posredniczacy, Instytucje Zarzadzajaca PO PC, Instytucje Audytowa, Komisje
Europejska, Europejski Trybunat Obrachunkowy lub inng instytucje uprawniong do
przeprowadzania kontroli lub audytu na podstawie odrebnych przepisow lub
upowaznien.

Zasady przeprowadzania kontroli projektéow

Kontrola towarzyszy realizacji kazdego projektu, ktéremu udzielone zostato
wsparcie z funduszy unijnych. Jest obowigzkowym elementem w trakcie jego
trwania lub krotko po zakonczeniu, poprzedzajgc ostateczne rozliczenie. Moze tez
nastgpi¢ w trakcie okresu trwatosci projektu.

Kontrola moze zostaC przeprowadzona w siedzibie beneficjenta, w siedzibie
podmiotow upowaznionych do ponoszenia wydatkéw, jak i w miejscu realizacji
projektu.

Dla procesu kontroli zastosowanie maja:

* Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia
17 grudnia 2013 roku ustanawiajgce wspodlne przepisy dotyczgce EFRR, EFS,
FS, EFRROW oraz EFMIR;

e Ustawa o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spdjnosci
finansowanych w perspektywie finansowej 2014-2020 (tzw. ustawa
wdrozeniowa);

e Wytyczne w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w ramach Europejskiego
Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego
oraz Funduszu Spdjnosci na lata 2014-2020;

 Wytyczne w zakresie kontroli realizacji programow operacyjnych na lata
2014 - 2020;

* Wytyczne dla panstw cztonkowskich dotyczgce kontroli zarzagdczych — okres
programowania 2014-2020;

e Umowa / Porozumienie o dofinansowanie projektu (§ kontrola).



Rodzaje kontroli

Kontrola stanowi narzedzie skutecznego i sprawnego zarzgdzania, obejmujgce
w szczegolnosci badanie stanu faktycznego i jego pordwnanie ze stanem
zaktadanym.

Zaktada sie przeprowadzenie kontroli:

. kontrole projektow w miejscu realizacji projektu lub siedzibie beneficjenta,
. wizyty monitoringowe,

. kontrole na zakonczenie realizacji projektu na miejscu,

. kontrole trwatosci projektu,

. kontrole krzyzowe,

. kontrole projektow grantowych,

v' Kontrole w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta
prowadzone sg, co do zasady, w trakcie realizacji projektu.

v Wizyty monitoringowe majg na celu weryfikacje realizacji projektu w miejscu
prowadzenia dziatan stanowigcych zasadniczy cel projektu np. w miejscu:
przeprowadzania szkolenia, konferencji lub budowy.

v' Kontrola na zakoriczenie realizacji projektu na miejscu fakultatywnie moze
objac¢ sprawdzenie efektu rzeczowego na miejscu realizacji projektu.

v Kontrole trwatoéci dotyczg projektow, w przypadku ktdrych wymoég
utrzymania trwatosci zostat okreslony w umowie o dofinansowanie
projektu/porozumieniu o dofinansowaniu. Kontroli trwatosci podlegaja
projekty objete obowigzkiem utrzymania trwatosci, o ktorej mowa w art. 71
rozporzadzenia ogodlnego.

v Kontrole krzyzowe w POPC prowadzone sg na warunkach okre$lonych
w Wytycznych Ministra Rozwoju Regionalnego w zakresie procesu kontroli
programow operacyjnych na lata 2014-2020. Celem kontroli krzyzowej jest
wykrywanie i eliminowanie podwdjnego finansowania wydatkdw w ramach
POPC.



Centrum Projektéw Polska Cyfrowa realizuje kontrole krzyzowe:

v kontrole krzyzowe programu - Kontrola polega na weryfikacji danych
zamieszczonych w SL2014 dotyczgcych wydatkow przedtozonych do
rozliczenia w zatwierdzonych wnioskach o ptatnos¢. ldentyfikacja
wydatkow nastepuje na podstawie numerow NIP lub PESEL wystawcow
dokumentow finansowo-ksiegowych. Kontrola krzyzowa programu jest
prowadzona kwartalnie i podlega rejestracji w systemie SL2014.

v Kontrole krzyzowe horyzontalne z projektami PROW/PO RYBY/WOROW
prowadzone s3 kwartalnie w  odniesieniu  do  beneficjentéw
realizujacych projekty zarowno w POPC, jak i w PROW, PO RYBY 2014-
2020 lub WOROW;

Przebieg kontroli — informacje ogdlne

Kontrole projektu na miejscu mogg by¢ przeprowadzane w ramach opracowanego
Rocznego Planu Kontroli (RPK) lub w formie kontroli doraznych, przeprowadzanych
w przypadku wystgpienia nieprawidtowosci lub uzasadnionego podejrzenia o
wystgpieniu nieprawidtowosci.

Populacja projektow wyznaczonych do kontroli obejmuje  wszystkie
niekontrolowane w poprzednim roku obrachunkowym projekty z danego dziatania
za wyjatkiem dziatan, dla ktérych umowy z beneficjentami koicowymi podpisuje
instytucja inna niz CPPC. Warunek nie dotyczy kontroli prowadzonych w trybie
doraznym. Do populacji wchodzg projekty, w ramach ktdrych zatwierdzono co
najmniej jeden wniosek o pfatnos¢ na kwote wyzszg niz 0,00 PLN (refundacja,
rozliczenie zaliczki).

Populacja projektow podlega analizie ryzyka w celu wytypowania do kontroli.
Analize przeprowadza sie dwa lub wiecej razy w ciggu roku obrachunkowego
stosujgc m.in. czynniki ryzyka wskazane w Wytycznych dla paristw cztonkowskich
dotyczqgce kontroli zarzgdczych na okres programowania 2014-2020. Metode
matematyczng uzupetnia sie o dobdr losowy projektow.

Kazdorazowo beneficjent realizujgcy projekt jest zawiadamiany o kontroli na co
najmniej 5 dni przed jej planowanym rozpoczeciem (w przypadku kontroli doraznej
zawiadomienie nie jest wymagane).



Kontrole sg realizowane w minimum 2 osobowych zespotach i z reguty trwaja od
1 do 5 dni w zaleznosci od zakresu, trybu i rodzaju kontroli. Kontrola prowadzona
jest na podstawie pisemnego upowaznienia.

Przed kontrolg beneficjent powinien przygotowa¢ dokumentacje projektu
zwigzang z zakresem okreslonym w pismie informujgcym o kontroli lub zatgczniku.

W czasie kontroli na miejscu beneficjent jest zobligowany:

v" udostepni¢ wszelkg dokumentacje zwigzang bezposrednio z realizacjg
projektu, w szczegdlnosci dokumenty umozliwiajgce potwierdzenie
kwalifikowalnosci wydatkow, zapewni¢ dostep do pomieszczen i terenu
realizacji projektu, dostep do zwigzanych z projektem systemow
teleinformatycznych oraz udziela¢ wszelkich wyjasnien i informacji
dotyczgcych realizacji projektu. Petnego dostepu do obiektéw, terendw
i pomieszczen, w ktorych realizowany jest Projekt lub zgromadzona jest
dokumentacja dotyczaca realizowanego Projektu;

v’ jezeli jest to konieczne do stwierdzenia kwalifikowalnosci wydatkow
ponoszonych w ramach realizacji projektu, Beneficjent jest obowigzany
udostepni¢ réwniez dokumenty niezwigzane bezposrednio z jego realizacjg;

v' zapewni¢ obecno$¢ osdb upowaznionych do sktadania wyjasnien lub
dysponujgcych odpowiednig wiedzg o projekcie.

W celu sprawnego przeprowadzenia kontroli, beneficjent powinien przygotowac
wyodrebnione pomieszczenie, a jesli nie jest to mozliwe zapewni¢ warunki
umozliwiajgce sprawne przeprowadzenie kontroli.

Zakres kontroli

W trakcie kontroli sprawdzany jest faktyczny stan realizacji projektu pod wzgledem
finansowym i rzeczowym oraz zgodnosc¢ jego realizacji z umowag o dofinansowanie
projektu, a takze przepisami prawa krajowego i unijnego oraz Wytycznymi
w zakresie kwalifikowalnosci wydatkdow w ramach Europejskiego Funduszu
Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu Spotecznego oraz Funduszu
Spojnosci na lata 2014-2020.



Zakres kontroli jest dostosowywany do danej Osi priorytetowej i obejmuje m.in.:
(katalog otwarty).
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weryfikacje informacji nt. stanu zaawansowania projektu przedstawianych
we wnioskach o ptatnosc¢ z faktycznie wykonanym zakresem rzeczowym,
zgodnos¢ dokumentow przedktadanych we wnioskach o ptatnosé¢
z oryginalng dokumentacjg projektu (zgodnos¢ kopii z oryginatami),
weryfikacje posiadania i stosowania przez beneficjenta wymaganych
procedur,

poprawnosc procedur zawierania umoéw, do ktérych nie miata zastosowania
ustawa Pzp,

kwalifikowalnos¢ wydatkéw poniesionych w wyniku realizacji projektu,
w tym: wynagrodzen, kosztow ogdlnych,

wyodrebniong ewidencje ksiegowg projektu: utrzymywanie przez
Beneficjenta odrebnego systemu ksiegowego albo odpowiedniego kodu
ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z projektem,

brak wystgpienia podwdjnego finansowania,

sposob realizacji dziatan informacyjnych i promocyjnych,

sposob prowadzenia i archiwizacji dokumentacji projektu,

przekazywania przez beneficjentow wynikéw kontroli i audytow instytucji
zewnetrznych,

wywigzywanie  sie  beneficjenta z  obowigzkow  wynikajgcych
z Umowy/Porozumienia w sprawie powierzenia przetwarzania danych
osobowych przez beneficjenta projektu POPC,

weryfikacja procedur antykorupcyjnych

W ramach kontroli w miejscu realizacji projektu, Instytucja Posredniczgca moze
przeprowadzi¢ ogledziny. Ogledziny przeprowadza sie w obecnosci Beneficjenta lub
osoby przez niego wskazanej. Brak stawiennictwa Beneficjenta lub osoby
uprzednio przez niego wskazanej jako upowaznionej do udziatu w ogledzinach —
nie stanowi przeszkody dla dokonania ogledzin, w przypadku poinformowania
Beneficjenta o terminie i miejscu ich przeprowadzania z co najmniej 3 dniowym
wyprzedzeniem.

Z czynnosci kontrolnej polegajgcej na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien
lub oswiadczen sporzadza sie protokot. Protokdt podpisuja: osoba kontrolujgca
i pozostate osoby uczestniczgce w tej czynnosci.



Jakie dokumenty przygotowac do kontroli?

Lista dokumentéw niezbednych do przygotowania na potrzeby kontroli bedzie sie
rézni¢ w zaleznosci od rodzaju i zakresu kontroli.

Postep rzeczowy

Dokumentacja potwierdzajgca stan osiggniecia kamienia milowego / zadania oraz
wskaznikow projektu np. umowy z wykonawcami, protokoty odbioru, statystyki,
dokumentacja powykonawcza, listy obecnosci ze szkolen.

Rozliczenia finansowe

W celu weryfikacji prawidtowosci rozliczen finansowych, nalezy przygotowac:
oryginaty dokumentdw potwierdzajgcych fakt poniesienia w ramach projektu
wydatkow wskazanych w probie.

Niezbedne jest wiec przygotowanie m.in.:
faktur / rachunkdw,

polecen ksiegowan,

list pfac pracownikoéw,
dokumentow OT,

umow i protokotow odbioru,
dowoddéw zaptaty.
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Nalezy przygotowac takze:
v" polityke rachunkowosci (w celu kontroli zastosowania odrebnych zasad dla
operacji gospodarczych dotyczacych projektu),
v’ Zaktadowy Plan Kont.

W celu sprawdzenia spetnienia wymogu wyodrebnienia ewidencji ksiegowej dla
celéow realizacji projektu kontroli podlegajg réwniez zestawienia (wydruki)
z ewidencji ksiegowej:

v’ zapisy na kontach ksiegowych,

Srodki trwate i wartoéci niematerialne i prawne

Jezeli w ramach projektu zostaty wytworzone/ zakupione Srodki trwate i/lub
wartosci niematerialne i prawne, kontrolujgcym nalezy przedstawi¢ ewidencje
Srodkow trwatych, w czesci obrazujgcej ujecie srodkow trwatych wytworzonych/
zakupionych w projekcie.



Procedury

Przedmiotem kontroli sg rowniez regulacje wewnetrzne jednostki kontrolowanej,
w szczegolnosci w zakresie:

sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentoéw,

archiwizacji wszelkich dokumentow,

ochrony danych osobowych

inne procedury wewnetrzne uwzgledniajgce specyfike dokumentac;i
zwigzanej z POPC (np. procedury zwigzane z przeciwdziataniem naduzyciom
finansowym).
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Wynagrodzenia

Jezeli kontrolujgcy beda sprawdzac kwalifikowalnos¢ kosztéw wynagrodzen
nalezy przygotowac:

umowy,

opisy stanowisk i zakresy obowigzkow,

karty czasu pracy (jesli dotyczy),

formalne oddelegowanie do projektu,

ewidencje spraw, ktérymi zajmujg sie dane osoby,

inne dokumenty, w zaleznosci od typu realizowanego projektu.
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Rekomendujemy prowadzenie rejestru:

L.p. | Nazwiskoi | Komodrka Stanowisko/Funkcj | Okres Dokument Zakres zadan w %
Imie organizacyjna a w projekcie zaangazowa | potwierdzajacy ramach zaangazowania
nia w projekt | zaangazowanie w realizowanego w projekt
projekt projektu
1.

Rejestr mozna rozbudowac wedtug wtasnych potrzeb np. o kwote wynagrodzenia
w poszczegolnych okresach sprawozdawczych. ZK moze poprosi¢ o powyzsze dane
za okres objety kontrola na miejscu (np. wynagrodzenia rozliczone
w wytypowanym WoP).

Umowy

W przypadku kontroli poprawnosci zawierania umow konieczna jest petna
dokumentacja zwigzana z rozeznaniami rynku lub zasadg konkurencyjnosci.

Przedmiotem kontroli jest miedzy innymi sprawdzenie poprawnosci i kompletnosci
dokumentacji potwierdzajacej przeprowadzenie rozeznania rynku lub zasady
konkrecyjnosci zgodnie z Wytycznymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow.




Kontrola zamoéwien przeprowadzonych w trybie Ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych jest dokonywana na dokumentach w siedzibie CPPC.

Zarzgdzanie projektem

W zaleznosci od przyjetej metodyki zarzadzania projektem opisanej we Wniosku
o dofinansowanie oraz Studium Wykonalnosci nalezy przedtozy¢ np.:

v’ struktura organizacyjna projektu (w tym role projektowe),

v’ rejestry projektowe (np. ryzyka, jakosci, doswiadczen, zagadnieri, zmian,

zamowien publicznych, umodw itp.)

v" Dokument Inicjujacy Projekt,

v’ protokoty z posiedzen Komitetu sterujgcego,

v’ produkty zarzadcze (np. raporty).

Dziatania informacyjno-promocyjne

W zakresie promocji i informacji sprawdzany jest sposéb promowania projektu
oraz informowania opinii publicznej o jego realizacji. Sprawdzane s3g tablice
informacyjne i pamigtkowe, plakaty, ulotki, ogtoszenia prasowe, oznakowanie
stanowisk pracy i siedziby beneficjenta, strony internetowe. Weryfikowana jest
prawidtowos$¢ oznaczenia dokumentacji, pomieszczen, oraz wyposazenia
zakupionego w ramach projektu.

Archiwizacja

W zakresie weryfikacji archiwizacji sprawdzany jest sposéb przechowywania
dokumentdéw oraz ich oznakowanie, a takze zgodnos$¢ procedur archiwizacji
z Wytycznymi oraz zapisami umowy o dofinansowanie.

Procedura pokontrolna

v Informacja pokontrolna jest sporzadzana i przekazywana do jednostki
kontrolowanej w terminie do 21 dni roboczych od dnia zakonczenia kontroli
chyba, ze zapisy Umowy / Porozumienia stanowig inaczej,

v' W uzasadnionych przypadkach, gdy sporzadzenie Informacji pokontrolnej
wymaga uzyskania dodatkowych wyjasnien, opinii prawnych, ekspertyz,
analiz itp., powyzszy termin moze ulec przedtuzeniu w zakresie niezbednym
do uzyskania tych wyjasnien,



v’ Instytucja kontrolujagca ma prawo poprawienia w Informacji pokontrolnej,
w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek podmiotu kontrolowanego,
oczywistych omytek. Informacje o zakresie sprostowania przekazuje sie bez
zbednej zwtoki podmiotowi kontrolowanemu.

v' Podmiot kontrolowany ma prawo do wniesienia umotywowanych
pisemnych zastrzezen do ustalen zawartych w Informacji pokontrolnej,
w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania. W uzasadnionych
przypadkach termin ten moze by¢ przedtuzony przez instytucje kontrolujgcg
na czas oznaczony, na pisemny wniosek podmiotu kontrolowanego, ktory
zostanie ztozony przed uptywem terminu zgtoszenia zastrzezen,

v W trakcie rozpatrywania zastrzezeri instytucja kontrolujgca ma prawo
przeprowadzi¢ dodatkowe czynnosci kontrolne lub zgdac przedstawienia
dokumentow Iub ztozenia dodatkowych wyjasnien na pismie, co
kazdorazowo przerywa bieg terminu na sporzadzenie Informac;i
pokontrolnej/ostatecznej informacji pokontrolne;.

W wyniku rozpatrzenia zastrzezen jednostka kontrolujgca:

v’ Stwierdza zasadno$¢ zastrzezer jednostki kontrolowanej w catosci lub
w czesci. W takiej sytuacji sporzadzana jest ostateczna Informacja
pokontrolna wraz z pisemnym stanowiskiem jednostki kontrolujgcej
w zakresie zastrzezen ztozonych przez jednostke kontrolowang. Dokumenty
wysytane sg w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania
zastrzezen do jednostki kontrolowanej,

v" Nie uwzglednia sie zastrzezen zgtoszonych przez jednostke kontrolowana.
W takiej sytuacji kontrolujgcy w ciggu 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania zastrzezen przekazujg pisemne stanowisko wobec zgtoszonych
zastrzezen.

Zastrzezenia do Informacji pokontrolnej mogg zosta¢ w kazdym czasie wycofane
przez podmiot kontrolowany. Zastrzezenia, ktére zostaty wycofane, pozostawia sie
bez rozpatrzenia.

W przypadku ustalen o skutkach finansowych, jednostka kontrolowana powinna
zosta¢ niezwtocznie wezwana do zwrotu wydatkdw niekwalifikowalnych.
Wezwanie do zwrotu Srodkdw moze byé przekazane w tresci Informac;i
pokontrolnej lub odrebnym pismem.



Od ostatecznej Informacji pokontrolnej nie przystuguje odwotanie. Informacje
pokontrolng oraz ostateczng Informacje pokontrolng w razie potrzeby uzupetnia
sie o zalecenia pokontrolne lub rekomendacje.

Informacja pokontrolna zawiera termin przekazania instytucji kontrolujgcej
informacji o sposobie wykonania zalecen pokontrolnych lub wykorzystania
rekomendacji, a takze o podjetych dziataniach lub przyczynach ich niepodjecia.
Termin wyznacza sie, uwzgledniajgc charakter tych zalecen lub rekomendac;ji.

Jednostka kontrolujgca zobowigzuje kierownika jednostki kontrolowanej do
wdrozenia, w wyznaczonym terminie, Zalecen pokontrolnych oraz do pisemnego
poinformowania jednostki kontrolujgcej o sposobie wykorzystania uwag
i wnioskow oraz realizacji zalecen pokontrolnych lub przyczynach niepodjecia
odpowiednich dziatan. W przypadku niewdrozenia zalecen w wyznaczonym
terminie, Instytucja Posredniczgca dla POPC moze uznac catos¢ lub czes¢ wydatkow
w zakresie objetym zaleceniami za niekwalifikowane.

Instytucja, ktora wydata zalecenia pokontrolne zobowigzana jest do weryfikacji, czy
zalecenia te zostaty wdrozone przez jednostke kontrolowang. Weryfikacja ta moze
by¢ dokonana na dwa sposoby:

v’ poprzez weryfikacje odpowiednich dokumentéw w siedzibie jednostki
kontrolujgcej - jednostka kontrolowana przesyta do instytucji kontrolujgcej
informacje badz dokumenty poswiadczajgce wdrozenie zalecen
pokontrolnych. Jezeli informacje w ten sposdb uzyskane sg w ocenie
instytucji kontrolujgcej wiarygodne i wystarczajgce do tego by uznad, ze
zalecenia pokontrolne zostaty wdrozone, jednostka kontrolujaca
poprzestaje na tym etapie,

v’ poprzez kontrole sprawdzajgcg na miejscu —jednostka kontrolujgca podczas
kontroli weryfikuje, czy zalecenia pokontrolne zostaty wdrozone.

Decyzje dotyczacg sposobu weryfikacji zalecenn pokontrolnych podejmuje
instytucja kontrolujaca, biorgc pod uwage charakter tych zalecen.

W  sytuacji braku zwrotu $rodkéw  odzyskiwanie  kwoty  wydatkow
niekwalifikowalnych odbywa sie poprzez wydanie decyzji o zwrocie sSrodkow.



Kontrola na miejscu

¥

Zespot kontrolujgcy sporzadza i przekazuje do jednostki kontrolujgcej informacje
pokontrolng — 21 dni robocze (chyba, ze Umowa/Porozumienie stanowi inaczej)

$

Kierownik jednostki kontrolowanej
zgtasza zastrzezenia do tresci
informacji pokontrolnej: nalezy

przesytac zastrzezenia wraz z jednym
egzemplarzem niepodpisanej
informacji pokontrolnej w terminie

4

Kierownik jednostki kontrolowanej nie

zgtasza zastrzezen do informaciji

pokontrolnej — nalezy podpisa¢
przestang informacje pokontrolng i
przekazac¢ jeden egzemplarz do IP w

terminie

¥

W przypadku zgtoszenia zastrzezen kontrolujgcy rozpatrujg je w ciggu 14 dni

/ kontrolujacy stwierdza \

zasadnos¢ wszystkich
zgtoszonych zastrzezen —
zmieniajg lub uzupetniaja
czes¢ informacji
pokontrolnej, ktorej
dotyczyty zastrzezenia, a
nastepnie w terminie do 14
dni od dnia otrzymania
zastrzezen przesytaja
ostateczng (poprawiong)

\ informacje pokontrolng /

/ kontrolujacy nie \

uwzglednig wszystkich
zgtoszonych
zastrzezen —
przekazujg te
informacje na pismie,
w terminie do 14 dni
od dnia otrzymania
zastrzezen wraz z
uzasadnieniem, do
kierownika jednostki

\ kontrolowanej /

o

¥

czesci zgtoszonych zastrzezen —

zmieniajg lub uzupetniajg czesc

informacji pokontrolnej, ktérej
dotyczyty zastrzezenia, a nastepnie,

/kontrolujacy stwierdzg zasadnoéc’\

w

terminie do 14 dni od dnia otrzymania

zastrzezen, przesytajg ostateczng

(poprawiong) informacje pokontrolng

wraz z uzasadnieniem na pismie
nieuwzglednienia pozostatych
zastrzezen.

J

4

W przypadku zawarcia w informacji pokontrolnej zalecen lub rekomendacji kierownik jednostki kontrolowanej
w wyznaczonym terminie informuje instytucje kontrolujgca o sposobie wykonania zalecen i dziatan
naprawczych oraz przekazuje dokumentacje na potwierdzenie ich wykonania.




