Zatgcznik nr 5 Reguly oraz minimalny zakres kontroli na miejscu realizaciji
RPD PT

1)

2)

3)

4)

1. Regutly ogdine

Prowadzac kontrole RPD PT na miejscu nalezy kierowa¢ sie zasada unikania
dublowania czynnosci weryfikacyjnych, ktore zostaly juz przeprowadzone na etapie
weryfikacji wnioskéw o pfatnosé. Kontrola na miejscu powinna rozszerzac i pogtebiaé
analize dokumentow oraz polega¢ na sprawdzeniu dowodéw rzeczowych dostepnych

jedynie w miejscu realizacji RPD.
W przypadku kontroli proby wydatkow:

a) jezeli kontrola odbywa sie po ztozeniu przez beneficjenta wniosku o ptatnosé
koncowa: proba nie moze by¢ mniejsza niz 20 % wartosci wydatkdw deklarowanych

we wniosku/wnioskach o ptatnosg;

b) jezeli kontrola odbywa sie przed ztozeniem przez beneficjenta wniosku o ptatnos¢
konicowa, ale po ztozeniu wniosku/wnioskéw o ptatno$¢ na kwote co najmniej 50%
wydatkéw planowanych przez niego do poniesienia w danym RPD, proba nie moze
by¢ mniejsza niz 20% wartosci wydatkéw przyznanych na realizacje RPD zgodnie z

umowg o dofinansowanie;

c) jezeli kontrola odbywa sie przed ztozeniem wniosku/wnioskow o ptatnosé, ale po
poniesieniu przez beneficjenta wydatkbw na kwote co najmniej 50% wydatkow
planowanych przez beneficjenta do poniesienia w danym RPD, proba nie moze by¢
mniejsza niz 20% wartosci wydatkéw przyznanych na realizacje RPD zgodnie z

umowg o dofinansowanie.

Dobierajac prébe do kontroli zgodnie z zasadami okreslonymi w pkt. 2 nalezy, w miare
mozliwosci, obja¢ kontrolg wydatki z wszystkich kategorii wydatkow. Jezeli w trakcie
kontroli zostanie wykryta nieprawidiowos¢ lub podejrzenie jej wystgpienia nalezy
rozwazy¢ zasadnosé pogtebienia kontroli wydatkow w odniesieniu do kategorii w ktorej
zidentyfikowano nieprawidlowos¢ lub podejrzenie jej wystgpienia, a jezeli jest to
mozliwe i celowe nalezy skontrolowaé¢ 100 % wydatkéw w tej kategorii w celu oceny,
czy nieprawidtowos¢ nie dotyczy wiekszej ilosci wydatkow. W sytuacjach watpliwych IP

moze skonsultowac wielkos$¢ préby z 1Z.

Kontrole realizacji RPD prowadzone sag przy pomocy list sprawdzajgcych do kontroli
prawidlowe] realizacji projektéw Pomocy Technicznej PO 1iS opracowanych
i przekazanych przez 1Z do stosowania kazdej instytucji kontrolujgcej realizacje RPD.

Listy zawierajg minimalny zakres niezbedny do przeprowadzenia kontroli kazdej



kategorii wydatkdéw i stanowig zatgcznik do instrukcji wykonawczych instytuciji

przeprowadzajacych kontrole RPD.

2. Przygotowanie do kontroli RPD

1) Przed rozpoczeciem kontroli jakiegokolwiek aspektu PT PO IiS nalezy zapoznaé sie

Z nastepujgcymi dokumentami:

a)

b)

f)
9)
h)

)

k)

System Wdrazania XIV i XV Osi Priorytetowej (Pomoc Techniczna) w ramach

Programu Operacyjnego Infrastruktura | Srodowisko (dalej System Wdrazania),

Roczny/e Plan/y Dziatah pomocy technicznej PO 1iS (RPD) dla sektora
kontrolowanego oraz Roczne Plany Dziatlah Informacyjno-Promocyjnych i Roczne

Plany Ewaluaciji,

Decyzja/lumowa o dofinansowanie Rocznego Planu Dziatan PT, wydana przez
odpowiedni organ/zawarta miedzy odpowiednimi instytucjami (w tym réwniez

kwalifikujacymi sie beneficjentami) w systemie wdrazania PO li$,

Wytyczne w zakresie kwalifikowania wydatkéw w ramach PO 1iS (w szczegélnosci

rozdziat Pomoc Techniczna dla instytucji zaangazowanych we wdrazanie PO 1iS),
Wytyczne MRR w zakresie korzystania z pomocy technicznej,

Wytyczne w zakresie sprawozdawczoéci PO |iS,

Wytyczne w zakresie kontroli realizacji PO 1iS,

Wytyczne w zakresie trybu dokonywania ptatnosci i rozliczen,

Zalecenia w zakresie wzoru wniosku beneficjenta o ptatno$é w ramach PO liS,

Zalecenia w zakresie sposobu korygowania wydatkéw nieprawidtowo poniesionych

w ramach PO 1iS,

procedury dotyczace PT zawarte w instrukcjach wykonawczych lub odpowiednie
procedury w zakresie realizacji projektbw pomocy technicznej, ktére zostaty
zatwierdzone przez IP (dotyczy PKP PLK S.A. i GDDKIA),

wnioski o pfatnos¢ i sprawozdania dodatkowe (jezeli byty wymagane) za

kontrolowany okres.

2) W zakresie kontroli poszczegoélnych kategorii wydatkéw w ramach dziatania Sprawne

zarzgdzanie programem nalezy zapoznac sie z nastepujgcymi dokumentami:

a)

w kategorii wydatki na zatrudnienie  *:

! Dla projektéw realizowanych w latach 2007-2009 gatki osobowe”



b)

i) Plan dzialan na rzecz zwiekszenia potencjatu administracyjnego jednostek
zaangazowanych w realizacje Programéw Operacyjnych w Polsce w latach
2007-2013,

ii) listy ptac, zbiorcze zestawienie (w przypadku stosowania przez dang instytucje
tej metody rozliczania wynagrodzen finansowanych z PT PO 1iS), opisy
stanowisk, listy obecnosci, karty ewidencji czasu pracy (jezeli sg stosowane w

kontrolowanej jednostce), umowy o prace,
i) wyciagi bankowe i przelewy potwierdzajgce dokonanie ptatnosci,

Iv) regulamin pracy/wynagradzania w kontrolowane] jednostce (pozwala
weryfikowaé, czy wynagrodzenia wspoifinansowane z PO [iS byly wyptacane

zgodnie z regulaminem),

v) regulamin organizacyjny kontrolowanej instytucji (mozna zweryfikowac¢, czy
dana osoba finansowana z PT pracuje w wydziale/departamencie, ktory

rzeczywiscie zajmuje sie PO IiS).’
vi) opisy stanowisk
w pozostatych kategoriach:
i) opisy stanowisk,

ii) kopie zaswiadczen o uczestnictwie w szkoleniu, kursie, certyfikatéw, dyploméw

ukonczenia studiow, itd.
iii) polityka szkoleniowa kontrolowanej jednostki, plan szkolen,

iv) oswiadczenia 0 zgodnosci studiéw z zakresem obowigzkéw wykonywanych w

ramach wdrazania PO Ii$,
v) umowy szkoleniowe z pracownikami kierowanymi na kursy, studia, itd.
vi) delegacje 0sOb uczestniczacych w szkoleniach,
vii) faktury lub dokumenty réwnowazne,

vii)wyciagi bankowe i przelewy potwierdzajgce dokonanie ptatnosci, raporty
kasowe,
iX) umowy cywilno-prawne,

x) oswiadczenia o poniesieniu wydatkow przez uczestnika Komitetu Monitorujacego
PO [iS, grup i zespotéw roboczych, wraz z zatgcznikami (m.in. polecenie

wyjazdu stuzbowego, bilety za przejazd srodkami komunikacji publicznej),



xi) oswiadczenia o poniesieniu wydatkéw przez czionka/zastepce Podkomitetu

Monitorujacego PO 1iS/grup i zespotéw roboczych,

xii) w przypadku delegacji, polecenia wyjazdu stluzbowego i dokument

potwierdzajacy wysokos¢ wydatku (np. bilet, faktura za taksowke),
xiii) regulamin rozliczania wyjazdéw stuzbowych w kontrolowanej jednostce,

xiv)lista zakupionych ze $rodkéw PT PO liS komputeréw oraz oséb do nich

przypisanych.

3) W zakresie kontroli wydatkbw w ramach dziatania Informacja i promocja nalezy

zapoznac sie z nastepujacymi dokumentami:

i) kopie informacji prasowych, telewizyjnych, materiaty informacyjne i promocyjne,
itd.

i) analiza strony internetowej prowadzonej ze $rodkéw PT PO 1iS (np.
sporzadzone wydruki ze strony, sprawdzenie funkcjonowania strony

internetowej),
i) faktury i dokumenty réwnowazne,

iv) wyciggi bankowe i przelewy potwierdzajagce dokonanie platnosci, raporty

kasowe,
V) opisy stanowisk.
vi) informacja i promocja - Wytyczne w zakresie informaciji i promocji,

vii) Strategia komunikacji funduszy strukturalnych i Funduszu Spdéjnosci w Polsce
2007-2013,

viii) Plan komunikacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata
2007-2013,

ix) odpowiedni Roczny Plan Dziatan Informacyjnych i Promocyjnych,

X) Whytyczne dla beneficjentow.

4) W zakresie kontroli wydatkbw w ramach dziatania Ewaluacja programu nalezy

zapoznac sie z nastepujgcymi dokumentami
i) faktury i dokumenty réwnowazne,
i) wyciggi bankowe i przelewy potwierdzajgce dokonanie ptatnosci, raporty kasowe,
i) Wytyczne w zakresie ewaluacji programow operacyjnych na lata 2007-2013,

iv) Plan Ewaluaciji PO 1iS na lata 2007-2013,



v) odpowiedni Roczny Plan Ewaluacii.

3. Minimalny zakres kontroli na miejscu realizacji RPD

1) Poprawnos¢ zawierania uméw (zgodno$¢ z ustawg Pzp, a jezeli dane zamdéwienie
jest wylaczone ze stosowania Pzp, zapewnienie efektywnosci wydatkéw)® dla zadan
objetych RPD w poszczegdlnych kategoriach wydatkéw - przynajmniej raz w roku

(razem _lub_niezale znie od kontroli szczegdtowej poszczegdlinych Kkategorii

wydatkéw), za wyjatkiem uméw zawieranych w ramach wydatkéw osobowych;

2) Prawidlowos$¢ przygotowania RPD®, w tym potwierdzenie zweryfikowania przez IP
zapotrzebowania na srodki z RPD przy pomocy list sprawdzajacych, zgodnos¢
dziatan z procedurg okreslong w Instrukcji Wykonawczej, w przypadku
nieuwzglednienia catosci zgloszonego przez instytucje zapotrzebowania na srodki PT
PO 1iS - okreslenie kryteriw/uzasadnienia przyznawania $rodkéw poszczegd6lnym

jednostkom w systemie.

3) Przestrzeganie dla kazdej kategorii wydatkéw zasad informowania o finansowaniu
poszczegoélnych wydatkéw ze srodkéw unijnych zgodnie z zasadami okreslonymi w

Systemie Wdrazania oraz odpowiednich wytycznych w tym zakresie.

4) W przypadku faktury VAT i innych dokumentow ksiegowych nalezy stwierdzi¢, czy
dokumenty stanowig oryginaly oraz dokona¢ badania pod katem stwierdzenia braku
wystepowania opiséw na dokumentach sugerujgcych rozliczenie tej samej faktury
VAT (lub dokumentu réwnowaznego) z innych $rodkéw niz PT PO IiS (w proporcji
zgodnej z RPD i z Szczegbtowym Opisie Priorytetow PO 1iS) — dotyczy wszystkich

rodzajéw wydatkow.

5) W ramach kontroli kategorii ,wydatki na zatrudnienie ™ dziatania Sprawne
zarzgdzanie programem : weryfikacja czy wynagrodzenie z PT PO liS otrzymaty
tylko uprawnione do tego osoby w wysokosci adekwatnej do procentowego
zaangazowania danej osoby w realizacje zadan PO 1iS (zgodnie z opisem
stanowiska). W ramach weryfikacji nalezy dokona¢ sprawdzenia opiséw stanowisk
0s6b, ktérych wynagrodzenie pokryto z PT PO |iS. Liste osob, ktéra zgodnie z
opisami stanowisk moze byé finansowana z PT PO 1i§ nalezy poréwnaé z listami ptac
oraz wyciggami i przelewami dotyczacymi wynagrodzen netto, zaliczek na podatek

dochodowy, sktadek na ubezpieczenie spoteczne ZUS. Ponadto, zaleca sie

2w przypadku sytuacji, w ktorej kontroli nie podlef)@0% zawartych umoéw nadg w informacji pokontrolnej opisai uzasadni wybrane
zasady zastosowane przy doborze préby. Podstinv dokonania wyboru proby jest przedstawienie prbeneficjenta zestawienia
zawartych umow.

3 Dotyczy kontroli prowadzonych prze 1Z.
* Dla projektéw realizowanych w latach 2007-2009 dlaki osobowe”



przeprowadzenie wywiadéw z pracownikami® na temat zadan jakie wykonali w
zakresie PO 1iS w badanym okresie w celu sprawdzenia zgodnosci wykonywanych
zadan zopisem stanowiska (dodatkowo mozna dokonaé¢ analizy dokumentow,
zestawien, analiz itp. sporzadzonych przez tych pracownikéw w ramach PO [iS).
Nalezy rowniez sprawdzi¢, czy cze$¢ wynagrodzenia okreslona w oswiadczeniu
dotaczonym do opisu stanowiska odpowiada czesci okreslonej na liscie ptac. Jesli
opisy lub czes¢ wynagrodzenia ulegaty zmianie, to rowniez nalezy dokona¢ analizy
pod katem uzasadnienia dla takiej zmiany. Podczas kontroli list ptac i dokumentow
ptacowych nalezy zweryfikowac, czy przedmiotowe dokumenty stanowig oryginaty. W
przypadku stosowania zamiast listy ptac zestawienia wynagrodzen kwalifikowalnych,
nalezy porownywac¢ zgodnosc¢ list ptac z tymi zestawieniami. W przypadku, gdy
kontrolowana instytucja rozlicza sie za pomocg zbiorczego zestawienia Srodkéw
finansowych zwigzanych z zatrudnieniem (zgodnie ze wzorem opracowanym przez 1Z
i umieszczonym na stronie PO [iS). nalezy poréwnaé powyzsze zestawienie z listami

ptac.

6) W ramach kontroli kategorii ,wydatki na podnoszenie kwalifikacji ” dziatania

Sprawne zarz gdzanie programem :

a) Sprawdzenie czy wydatki na szkolenia ze $rodkéw PT PO 1iS poniesiono dla os6b
rzeczywiécie zaangazowanych w realizacje PO 1iS. Nalezy poréwnaé opisy
stanowisk oséb, ktérym sfinansowano szkolenia, studia, itd. z o$wiadczeniami o
zgodnosci studibw z zakresem obowigzkéw oraz kopiami dokumentow

potwierdzajgcymi ukonczenie szkolen, studidw, itd.

b) Weryfikacja okreslenia i stosowania wymogow w zakresie zobowigzania
pracownika uczestniczacego w szkoleniach, kursach, itp. do przepracowania
odpowiedniego okresu czasu po zdobyciu odpowiednich kwalifikacji. Nalezy
poréwnaé listy szkolen, studiéw sfinansowanych ze $rodkéw PT PO 1iS
w badanym okresie z listami 0s6b, ktére odeszly z pracy i sprawdzi¢, czy kazda
osoba, ktéra odeszia z pracy i ktéra korzystata ze szkolen finansowanych z PT
PO 1iS, spetnita wymogi dotyczace odpracowania odpowiedniego okresu czasu
(jezeli byta do tego zobowigzana zgodnie z zasadami przyjetymi w danej
jednostce), a jezeli nie, to czy zwrocita srodki w kwocie adekwatnej do
nieprzepracowanego czasu, w tym przypadku nalezy réwniez zweryfikowac
dokumenty potwierdzajgce wptyw odpowiedniej kwoty s$rodkéw na konto w

jednostce kontrolowane;.

> w przypadku weryfikacji na probie - najeopisa i uzasadri w informacji pokontrolnej zasady doboru préby pranikéw do kontroli.



7) W ramach kontroli pozostalych kategorii dzialania Sprawne zarz gdzanie

programem :

a) Weryfikacja czy zakupu oprogramowania, sprzetu informatycznego i biurowego
dokonano zgodnie z liczbg etatomiesiecy zaangazowanych w wykonywanie
zadan kwalifikowalnych w ramach PO 1iS. Nalezy przeanalizowaé zestawienie
0s6b zaangazowanych w realizacje zadan kwalifikowalnych w ramach PO I[iS,
ktére wypetniajg zadania zwigzane z PO |iS wpisane do opisu stanowiska, z
iloscig sprzetu zakupionego dla tych oséb ze $rodkéw PT PO IiS, (wykazanego
we wniosku o ptatnosc¢). Nalezy rowniez w kolejnych latach weryfikowa¢, czy nie
sg dokonywane kolejne zakupy sprzetu, oprogramowania dla oséb, dla ktorych
zostat on zakupiony w poprzednim okresie np. czy dla danego wydziatu, w ktorym
nie zmienita sie liczba os6b wykonujacych zadania zwigzane z PO 1iS nie
zakupiono kolejnych sztuk sprzetu, oprogramowania, jezeli nie zostat on

catkowicie zamortyzowany lub nie ulegt zuzyciu.

b) Prawidtowos¢ kwalifikowania wydatkéw zwigzanych z organizacjg Komitetéw
Monitorujacych, Podkomitetow Monitorujgcych PO 1iS, grup i zespotow
roboczych® np. ttumaczenia, wynajem sali, wydatki zwigzane ze zwrotem $rodkéw

za przejazd, wydatki na nocleg, itd.

c) Zgodnos¢ zawierania umow cywilno-prawnych z Wytycznymi w zakresie
kwalifikowania wydatkéw w ramach PO 1iS. Nalezy skontrolowaé wszystkie
zawarte umowy cywilno-prawne finansowane z PT PO IiS, zwlaszcza pod katem
celowosci zatrudnienia oséb w takiej formie oraz zweryfikowa¢, czy umow nie
zawierano z wilasnymi pracownikami (poza przypadkami, gdy bylo to
uzasadnione, tj. odbylo sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Systemie
wdrazania XIV i XV osi priorytetowej (POMOC TECHNICZNA) w ramach PO liS).
Ponadto, nalezy przeanalizowaé, czy zakres ustugi dla o0s6b podpisujacych
umowy cywilno-prawne obejmowat zadania kwalifikowane do refundacji z PT PO
liS.

8) W ramach kontroli dziatania Informacja i Promocja : weryfikacja, czy wszystkie

dziatania finansowane z RPD sg zgodne z Wytycznymi w zakresie informacji i

promocji oraz Strategig komunikacji funduszy strukturalnych i Funduszu Spdéjnosci w

Polsce 2007-2013, Planem komunikacji Programu Operacyjnego Infrastruktura i

w przypadku weryfikacji na prébie - najeopisa i uzasadri w informacji pokontrolnej zasady doboru préby dmkoli. W zwiazku z
przewidywan duza liczba dokumentéw dotyeych wydatkéw poniesionych w tej kategorii ngle wnioskéw o platn@ wybrat pozycje
o najwyzszych kwotach, natomiast z pozostalych (nie koowahych dotychczas) wydatkdéw nafewybrat probg min. 20% wartéci
wydatkéw w ramach danej kategorii wydatkéw i dokbitd analizy pod #em kwalifikowalndgci.



9)

Srodowisko na lata 2007-2013, Rocznym Planem Dziatan Informacyjnych i
Promocyjnych, Systemem Wdrazania XIV i XV Osi Priorytetowej (Pomoc Techniczna)
w ramach Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko oraz zaleceniami dla

beneficjentow.

W ramach kontroli dziatania Ewaluacja programem : weryfikacja zgodnosci
podejmowanych dziatan finansowanych z PT PO liS z Wytycznymi w zakresie
ewaluacji programéw operacyjnych na lata 2007-2013, Planem Ewaluacji PO liS na

lata 2007-2013, Rocznym Planem Ewaluacji.



