KARTA ZMIAN NR 10/V1/2010

( nr nadaje Biuro odpowiedzialne za wprowadzanie

zmian do dokumentu)

Wytyczne

NAZWA DOKUMENTU: Instrukcja Wykonawecza Instytucji Zarzadzajgcej
Regionalnym Programem Operacyjnym Warmia i Mazury
Nr wersji 6 na lata 2007-2013
dokumentu:
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UZASADNIENIE

wprowadzenia zmian:

Dostosowanie procedur wynikajgcych z IW IZ RPO WiM
do:
1) Uwag Instytucji Posredniczgcej w Certyfikacji
przekazanych pismem znak IPC.17016-0003-001/10
z dnia 11.02.2010r.,
2) Doprecyzowanie zapisow.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
1. |nr str. dokumentu Rozdziat Pkt ppkt
Kontrole
systemu
245-255 4.1 4.1.1 4.1.1.3.2 zarzadzania i

kontroli IP/IP
1]




Tresé przed zmian g

Przygotowanie do kontroli

3) Zespdbt Kontrolujacy m.in. zobowigzany jest do zgromadzenia i analizy nastepujacych
dokumentow:

4) W przypadku braku ww. dokumentow Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Czionek
Zespotu przez niego wyznaczony sporzadza pismo do IP/IP 1l z prosbg o ich
dostarczenie w okreslonym terminie. Pismo jest akceptowane przez Kierownika BK,
a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora ZPRR.

Weryfikacja wdro zenia zalece n pokontrolnych
11) Zatwierdzone sprawozdanie przekazywane jest do wiadomosci jednostki kontrolowane;.

12) W _przypadku kontroli przeprowadzonych w IP/IP Il lub u Beneficienta, ktéry realizuje

projekt w ramach Dziatania/Poddziatania koordynowaneqgo przez IP/IP _1l, IP/IP I

niezwiocznie przesyta do IZ informacje o fakcie przeprowadzenia kontroli oraz jej

wynikach.
13) Sprawozdanie z kontroli sprawdzajgcej powinno zosta¢ przekazane do IK RPO

oraz IPOC, jezeli wykryto podczas kontroli istotne nieprawidtowosci lub uchybienia

systemowe.

Tresé po zmianie

Przygotowanie do kontroli
3) Zespot Kontrolujacy zobowigzany jest do zgromadzenia i analizy m.in. nastepujacych
dokumentow:
4) W przypadku braku ww. dokumentow Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Cztonek

Zespotu przez niego wyznaczony moze sporzgadzi¢ pismo do IP/IP Il z prosbg o ich

dostarczenie w okreslonym terminie. Pismo jest akceptowane przez Kierownika BK,
a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR.
Weryfikacja wdro zenia zalece h pokontrolnych
11) Zatwierdzone sprawozdanie przekazywane jest do wiadomosci jednostki
kontrolowane.
12) Sprawozdanie z kontroli sprawdzajgcej powinno zosta¢ przekazane do IK RPO

oraz IPOC, jezeli wykryto podczas kontroli istotne nieprawidtowosci lub uchybienia

systemowe.
Lp.: ZAKRES ZMIAN:
2. | nr str. dokumentu Rozdziat Pkt ppkt
259-261 4.1 4.1.1 4.1.1.3.3 Kgnmt[\oﬂle

D
mUlmouLy

Technicznej

2




| | | (dotyczy IP)

Tresé przed zmian g

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzaj acych
1) Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Czlonek Zespolu przez niego wyznaczony
opracowuje na pismie program kontroli [Zatacznik nr 4.1.16] w terminie co najmniej
5 dni kalendarzowych  przed planowang kontrolg. Program kontroli [Zatgcznik
nr 4.1.16] m.in. przewiduje przeprowadzenie badanie w zakresie:
Przygotowanie do kontroli
3) Zespdt Kontrolujacy zobowigzany jest do zapoznania sie ianalizy nastepujacych
dokumentow:
4) W przypadku braku ww. dokumentow wyznaczony Pracownik w BK wystepuje do IP

z prosbg o ich dostarczenie w okreslonym terminie.

Tre$é po zmianie

Przygotowanie programu kontroli i list sprawdzaj acych
1) Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Czionek Zespotu przez niego wyznaczony
opracowuje na pismie program kontroli [Zatgcznik nr 4.1.16] w terminie co najmniej
5 dni kalendarzowych  przed planowang kontrolg. Program kontroli [Zatgcznik
nr 4.1.16] m.in. przewiduje przeprowadzenie badania w zakresie:
Przygotowanie do kontroli
3) Zespot Kontrolujgcy zobowigzany jest do zapoznania sie ianalizy m.in.
nastepujacych dokumentéw:
4) W przypadku braku ww. dokumentow wyznaczony Pracownik w BK moze wystgpic¢

do IP z prosbg o ich dostarczenie w okreslonym terminie.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
3. | nr str. dokumentu Rozdziat Pkt ppkt
Kontrole na
276 4.1 4.1.1 41134 |MiEscU
realizacji
projektu
Tresé przed zmian g

Informowanie o kontroli
5) Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub/i Czionek Zespotu przez niego wyznaczony
przesyta pismo informujgce o kontroli drogg pocztowa, ewentualnie faksem

lub zeskanowane pismo w wers;ji elektronicznej. W przypadku dwoch ostatnich metod




upewnia sie o otrzymaniu pisma przez jednostke, ktéra ma zosta¢ poddana kontroli,
na przyktad w formie potwierdzenia telefonicznego Ilub mailowego, nastepnie
w przypadku potwierdzenia telefonicznego sporzadza notatke z przeprowadzonej
rozmowy. Pismo informujgce o kontroli przestane w formie faksu lub maila

niezwlocznie przekazywane jest drogg pocztowa.

Tre$é po zmianie

Informowanie o kontroli

5) Kierownik Zespotu Kontrolujgcego lub Czionek Zespotu przez niego wyznaczony
przesyta pismo informujagce o kontroli drogg pocztowg, ewentualnie faksem
lub zeskanowane pismo w wersiji elektronicznej. W przypadku dwoéch ostatnich metod
upewnia sie o otrzymaniu pisma przez jednostke, ktéra ma zosta¢ poddana kontroli,
na przyktad w formie potwierdzenia telefonicznego Iub mailowego, nastepnie
w przypadku potwierdzenia telefonicznego sporzadza notatke z przeprowadzonej
rozmowy. Pismo informujgace o kontroli przestane w formie faksu lub maila
niezwlocznie przekazywane jest drogg pocztowa.

Kopia pisma informujacego Beneficienta o kontroli przekazywana jest przez Czionka

Zespotu Kontrolujaceqgo do BPIR.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
4. |nr str. dokumentu Rozdziat Pkt ppkt
Doboér préby
289-292 4.1 41.1 4.1.1.3.8 podlegajacy
kontroli

Tresé przed zmian g

1) Metodologia doboru proby dokumentéw w ramach kon troli

Kontroli cato$ciowej podlega¢ beda m.in.:

- dokumenty zwigzane z postepowaniami przeprowadzonymi zgodnie z ustawag
PZP,

- dokumenty zwigzane z wyborem wykonawcéw i podwykonawcoéw (np. Kryteria

wyboru, umowy, zlecenia),

- decyzje administracyjne, protokoty,

- zrédia finansowania,

- wskazniki realizacji projektu,

- inne.




Kontroli czesciowej podlega¢ bedg dokumenty wykazane przez Beneficjenta we wnioskach

0 pfatnosc.

2) Okre $lenie populacji i ustalenie jej liczebno  $ci
Populacje badanych elementow tworzg wszystkie wykazane przez Beneficjenta pozycje
w ramach wszystkich ztozonych wnioskéw o ptatnosé¢, przy czym losowania poszczegolnych

dokumentéw dokonuje sie w ramach kazdego wniosku o ptatno$¢ oddzielnie.

3) Technika doboru préby
Sposbb postepowania:
- nalezy pobra¢ lub utworzy¢ liste elementéw wchodzacych w sktad populaciji,
- wyliczyé liczebnos¢ préby dokumentéw podlegajacych kontroli

z uwzglednieniem ryzyka,

- wygenerowac liczby losowe za pomocag programu Excel (generatora liczb
losowych ), zgodnie z opisem zamieszczonym ponizej,

Wyboru dokumentow do kontroli w ramach poszczegélnej warstwy dokonuje sie za pomocg

generatora liczb losowych (np. uzywajac funkcji = RANDBETWEEN (X;Y)* w programie

Excel), w ilosci wynikajgcej z ustalonej wielkosci proby do kontroli.

W przypadku wygenerowania przez funkcje liczby (w ramach danej warstwy), ktora bedzie

ulega¢ powtérzeniom, nalezy wygenerowaé kolejng liczbe, ktéra zastgpi powtdrzenie.
Nie zastgpienie liczby powtarzajgcej sie kolejng liczbg wygenerowang za pomocg funkcji,
spowodowatoby bezpodstawne zmniejszenie proby do kontroli.

W przypadku warstw, w sktad ktérych wchodzi¢ bedzie mata ilos¢ elementéw (dokumentdw),

w celu unikniecia powtérzen, sugeruje sie wygenerowanie liczb, ktére beda okreslac¢ projekty

niepodlegajace kontroli. Elementy (dokumenty), ktére nie zostang wybrane w postaci liczb

im przyporzadkowanych przez wygenerowane za pomocg funkcji stanowi¢ bedg elementy

podlegajace kontroli.

Mechanizm rocznego przegl adu metodologii doboru préby projektéw do kontroli n a
miejscu

Przeglad stosowanej metodologii doboru préby projektéw do kontroli na miejscu jest
dokonywany raz w roku. Pracownik BK przygotowuje pismo z zatgczong metodologig
doboru préby projektow do kontroli. Pismo weryfikowane jest przez Kierownika BK,
a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/ Z-ce Dyrektora ZPRR i przekazywane

do zaopiniowania do_IPOC w terminie, do 30 pazdziernika roku poprzedzajgcego rok,

! warto$é X i Y stanowig dolng i gérna granice losowanego przedziatu liczb, z ktérego generowana jest
liczha losowa np. dla warstwy obejmujacej 12 projektdw funkcja przybierze postac
=RANDBETWEEN(1;12)



w ktérym planowane sg czynnosci kontrolne, przed przekazaniem Rocznego planu kontroli
do zatwierdzenia przez IK RPO. Z corocznego przegladu doboru proby tworzy sie protokot
uwzgledniajacy opis i uzasadnienie zastosowanej metodologii.

W ramach niniejszego przegladu BK zwraca sie z prosbg o przekazanie uwag do stosowanej
metodologii doboru proby projektéw do kontroli na miejscu ze wszystkich Biur ZPRR.

Dodatkowo przeprowadzane sg konsultacje z IPOC dotyczace stosowanej metodologii.

Tre$é po zmianie

1) Metodologia doboru préby dokumentow oraz srodkow trwatych i wyposa __zenia

zakupionego w ramach projektu

Kontroli czesciowej podlega¢ bedg dokumenty wykazane przez Beneficjenta we wnioskach

0 pfatnosc¢ oraz srodki trwate i /lub wyposazenie zakupione w ramach projektu.

2) Okre $lenie populacji i ustalenie jej liczebno  $ci

Populacje badanych elementéw (dokumentéw) tworzg wszystkie wykazane przez
Beneficjenta pozycje wramach wszystkich ztozonych wnioskow o ptatnosé, przy czym
losowania poszczego6lnych dokumentéw dokonuje sie w ramach kazdego wniosku o ptatnosé
oddzielnie.

Liczba pozycji w pojedynczym wniosku o ptatnos¢ ztozonym przez Beneficjenta stanowi¢

bedzie liczebnos¢ populacji.

Populacje badanych elementow tworzg wszystkie zakupione $rodki trwate oraz wyposazenie

w_ramach kosztéw kwalifikowanych projektu, przy czym losowania poszczegolnych

elementéw dokonuje sie w grupach utworzonych po indywidualnej analizie danego projektu.

3) Technika doboru préby
Sposbb postepowania:
- nalezy pobra¢ lub utworzy¢ liste elementéw wchodzacych w sktad populaciji,

- ustali¢ liczebnos¢ préby dokumentow ,$rodkéw trwalych i/lub _wyposazenia

podlegajacych kontroli (po dokonaniu _analizy _konkretnego projektu,

uzasadniajgc to opisem zawartym w programie kontroli),

Wyboru dokumentéw do kontroli dokonuje sie za pomocg generatora liczb losowych (np.
uzywajac funkcji = RANDBETWEEN (X;Y)* w programie Excel), w iloéci wynikajacej

z ustalonej wielkosci préby do kontroli.

2 wartosé X i Y stanowig dolng i gérna granice losowanego przedziatu liczb, z ktérego generowana jest
liczha losowa np. dla warstwy obejmujacej 12 projektdw funkcja przybierze postac
=RANDBETWEEN(1;12)




W przypadku wygenerowania przez funkcje liczby, ktoéra bedzie ulega¢ powtdrzeniom, nalezy
wygenerowac kolejng liczbe, ktéra zastgpi powtdrzenie. Nie zastgpienie liczby powtarzajacej
sie kolejng liczba wygenerowang za pomocg funkcji, spowodowaloby bezpodstawne
zmniejszenie proby do kontroli.

Metoda doboru préby dokumentéw do kontroli w ramach wnioskéw o ptatnos¢ oraz srodkow

trwalych i/lub wyposazenia zakupionych w ramach kosztéw kwalifikowalnych projektu

przechowywana jest w formie pisemnej dokumentacji w BK, w aktach kontroli.

Mechanizm rocznego przegl adu metodologii doboru préby projektow do kontroli n a
miejscu

Przeglad stosowanej metodologii doboru préby projektéw do kontroli na miejscu jest
dokonywany raz w roku. Pracownik BK przygotowuje pismo z zalgczong metodologig
doboru préby projektow do kontroli. Pismo weryfikowane jest przez Kierownika BK,
a nastepnie zatwierdzane przez Dyrektora/Z-ce Dyrektora ZPRR i przekazywane

w _celu zaopiniowania do_Komitetu ds. Kontroli i Audytu Funduszy Strukturalnych i Funduszu

Spoéjnosci 2007-2013 w terminie do 30 pazdziernika roku poprzedzajgcego rok, w ktorym

planowane sg czynnosci kontrolne, przed przekazaniem Rocznego planu kontroli do
zatwierdzenia przez IK RPO. Z corocznego przegladu doboru proby tworzy sie protokot

uwzgledniajacy opis i uzasadnienie zastosowanej metodologii.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
5. |nrstr. Rozdziat Pkt ppkt
dokumentu
Rejestr
299 4.1 4.1.1 4.1.1.3.12 | przeprowadzonych
kontroli
Tresé przed zmian g

4.1.1.3.12. Rejestr przeprowadzonych kontroli
Rejestr przeprowadzonych kontroli prowadzony jest przez wyznaczonego przez Kierownika
BK Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w  BK.

Po przeprowadzeniu kontroli na podstawie Rocznego planu kontroli rejestr jest akceptowany

przez Kierownika BK.

Tresé po zmianie

4.1.1.3.12. Rejestr przeprowadzonych kontroli




Rejestr przeprowadzonych kontroli prowadzony jest przez wyznaczonego przez Kierownika

BK Pracownika wieloosobowego stanowiska ds. kontroli projektow w BK.

Lp.: ZAKRES ZMIAN:
6. |nrstr. Rozdziat Pkt ppkt
dokumentu
312 4.1 4.1.1 4.3 Nieprawidtowosci
Tresé przed zmian g

Sporz adzanie raportow o nieprawidtowo  $ciach przez IP/IP I

6) Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidtowosci podlegajacych
kwartalnemu raportowaniu do KE IP/IP |l przygotowuje pisemng informacje o braku
nowych nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do KE i przekazuje jg do 1Z.

7) W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ kwalifikuje sie jako niepodlegajaca raportowaniu do
KE IP/IP 1l sporzadza zestawienie kwartalne, obejmujace nieprawidtowosci
niepodlegajace raportowaniu do KE, ktore byly przedmiotem wstepnego ustalenia
administracyjnego lub sadowego, i przekazuje je w wersji papierowej i elektronicznej do
IZ, w ciggu 55dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego kwartalu. Kazda
nieprawidlowo$é niepodlegajagca raportowaniu do KE umieszczana jest tylko raz
w zestawieniu odnoszacym sie do tego okresu sprawozdawczego, w ktérym dokonano

wstepnego ustalenia.

Tresé po zmianie

Sporz adzanie raportow o nieprawidtowo  $ciach przez IP/IP I

6) Jezeli w danym kwartale nie stwierdzono nowych nieprawidtowosci podlegajgcych
kwartalnemu raportowaniu do KE IP/IP Il przygotowuje pisemng informacje o braku
nowych nieprawidtowosci podlegajacych raportowaniu do KE i przekazuje jg do IZ nie

pozniej niz w ciagu 30 dni kalendarzowych od zakonczenia kazdego kwartatu.

7) W przypadku, gdy nieprawidtowos¢ kwalifikuje sie jako niepodlegajaca raportowaniu do
KE IP/IP 1l sporzadza zestawienie kwartalne, obejmujace nieprawidtowosci
niepodlegajace raportowaniu do KE, ktére byly przedmiotem wstepnego ustalenia
administracyjnego lub sgdowego, i przekazuje je wylacznie w wersji elektronicznej (za

pomocg nosnika danych dotaczonego do pisma) do 1Z, w ciggu 55 dni kalendarzowych

od zakonczenia kazdego kwartatu. Kazda nieprawidtowos¢ niepodlegajgca raportowaniu
do KE umieszczana jest tylko raz w zestawieniu odnoszacym sie do tego okresu

sprawozdawczego, w ktérym dokonano wstepnego ustalenia.




Imie i nazwisko | Stanowisko stu  zbowe Departament/ Data
Pieczatka/Podpis Biuro
Sporz adzit: Inspektor
. ZPRR
Kinga Rostek Biuro Kontroli
Zaakceptowat: Inspektor
Katarzyna ZPRR
Jozwiak Biuro Kontroli
Zatwierdzit: Dyrektor/Z-ca Dyrektora

Departamentu

ZPRR




