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1. Podstawa prawna prowadzenia kontroli krzvzowych programu

Obowiazek prowadzenia kontroli krzgwych programu wynika ANytycznychMinistra
Rozwoju Regionalnegov zakresie procesu kontroli w ramach ob@iidow Instytucji
Zarzgdzapcej Programem Operacyjnym

2. Cel kontroli krzy zowej programu

Celem prowadzenia kontroli krzgwych programu jest wykrywanie i eliminowanie
podwojnego finansowania wydatkow w ramach daneggfmu Operacyjnego (PO).

3. Kontrole krzy zowe w ramach Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki

3.1. Giéwne zalaenia w zakresie realizacji kontroli krzyzowych PO KL

Kontrole krzyowe Programu Operacyjnego Kapitat Ludzki (PO KL)owadzone
sa w odniesieniu do beneficjentow realigeych wiccej niz jeden projekt w ramach PO KL.
Kontrole prowadzi i poprzez weryfikag danych zamieszczonych w Krajowym Systemie
Informatycznym (KSI) SIMIK 07-13 w modublenioski o ptatngé, pod katem przedkiadania
do rozliczenia wicej niz jeden raz tego samego wydatku.

Kontrole krzyowe PO KL prowadzoneasaz w miesicu na wymaganej przez 1Z PO KL
liczbie beneficjentow (stanowgej kwartalnie nie mniej ni 5% beneficjentow, ktorzy
realizup/realizowali wgcej niz jeden projekt w ramach PO KL). Identyfikacja tych
beneficjentow dokonywana jest z wykorzystaniem dangawartych w KSI SIMIK 07-13
w oparciu o Numery Identyfikacji Podatkowej (NIPeneficjentéw, ktorzy realizuyj
realizowali wkcej niz jeden projekt w ramach PO KL. Dobér beneficjentda kontroli
odbywa s¢ na podstawie losowania.

W sytuacji wysipienia uzasadnionego podejrzenia, inogto doj¢ do podwdjnego
sfinansowania wydatkéw, podejmowang &zynndaci wyjasniajace w celu ustalenia, czy
podwojne finansowanie miato miejsce. Wgjeenie to dokonywane jest poprzez kongrol
poswiadczonych kopii dokumentéw finansowo-4gdwych wykazanych przez beneficjenta
do rozliczenia we wniosku o ptatito

Dokumentacja z prowadzonych kontroli k#pyvych, niezkdna do zapewnienia wiawej
sciezki audytu, podlega archiwizacji. Dodatkowo wynikiorkroli podlegaj rejestracii
w KSI SIMIK 07-13, w moduléontrole krzyowe

3.2. Szczegodlowe zasady prowadzenia kontroli krzpwych PO KL

Za zapewnienie prowadzenia kontroli kiawych PO KL oraz organizagcjtych procesow
odpowiedzialna jest Instytucja Zadzapca (1Z) PO KL. 1Z zleca przeprowadzanie czyfeio
kontrolnych podmiotowi zewgtrznemu, zwanemu w dalszejeéei niniejszego dokumentu
Wykonawg.

3.2.1. Zakres gtébwnych obowizkéw i odpowiedzialngci Wykonawcy

Wykonawcadziatapcy w imieniu 1Z, zobowizany jest do dokonywania kontroli kemywych
PO KL co najmniej raz w miegiu na okrélonej przez 1Z PO KL liczbie beneficjentow, ktéra
zostata wskazana w Szczegotowym Opisie Przedmiato&vienia.

Szczegodtowa procedura przeprowadzania kontroli krzgowych PO KL przez
Wykonawe zostata przedstawiona w punkcie 3.3 niniejszego Klementu.
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Wykonawca prowadzi przedmiotowe kontrole na podstawie zestawdokumentow
finansowo-ksigowych (np. faktur, rachunkdw, list ptac itd.) wygeowanych z KSI SIMIK
07-13 lub na podstawie ww. zestawidokumentoéw przekazanych przez 1Z oraz soiae
Instytucje Pérednicace (IP) / Instytucje pwoedniczce Il stopnia (IP 2) (w zal&osci
od tego, ktora instytucja weryfikowata dany wniogegtatnd¢) w formacie XLS na potrzeby
przeprowadzenia danej kontroli.

Wykonawcawykorzystuje aplikagf KSI SIMIK 07-13 oraz Oracle Discoverer jedynie
na potrzeby przeprowadzania kontroli krawych Programu, pogbujac wedtug procedury
okreslonej w punkcie 3.3. niniejszego dokumentWykonawca zobowhzuje s¢ do
zachowania poufriai, przestrzegania Polityki Bezpieéstwa Informacji dla KSI (SIMIK
07-13) i nieujawniania osobom nieupawgonym informacji dotyczcych zbioréw
zawierajcych dane osobowe lub innych wiadaitio ktére mogtyby ujawrdi informacje
w zakresie prowadzenia kontroli kempwych PO KL, jak i ich wynikow lub unidiwic
dostp do tych informacji osobom nieupowaonym.Wykonawcazobowhzuje s& rowniez
do nierozpowszechniania i niewykorzystywania pouamyinformacji zdobytych Iub
utworzonych w trakcie wykonywania powierzonych azgéti, tak’e po rozwazaniu/
wygasnieciu umowy pomgdzy 1Z aWykonawg. Wykonawcazobowhizuje s¢ do zwrdcenia
IZ PO KL wszelkich danych i dokumentéw meych zwhzek z wykonywaniem czyndoi
kontrolnych w terminie 10 dni roboczych od datywiogzania/wyganiecia umowy.

Kazdorazowo po wylosowaniu beneficjentow do kontrolgtomiast przed przygiieniem
do czynnéci kontrolnych w danym miegtu, Wykonawca zobowie st do podpisania
Deklaracji poufnéci i bezstronnéci, wskazujcej, z nie zachodz zadne okoliczngci
powodupce lub mogce spowodowaniezachowanie bezstroniud przy realizacji czynnii
kontrolnych w odniesieniu do wylosowanych benefitggv. W sytuacji zaistnienia
okolicznasici wskazugcych na maliwos¢ niezachowania przez Wykonagvbezstronngci

I obiektywndaci kontroli Wykonawca niezwiocznie poinformuje ontyfakcie 1Z PO KL.
Beneficjent, o ktorym mowa, zostanie wytony z kontroli prowadzonej przez Wykonawc
w danym miegicu — w miejsce wyiczonego podmiotu Wykonawca dokona dolosowania
innego Beneficjenta podlegapgo kontroli w danym miegiu. W odniesieniu
do wylczonego Beneficjenta kontrola kéoyva zostanie dokonana przez 1Z PO KL.

W przypadku stwierdzenia uzasadnionego podejrzemigstapienia podwojnego
sfinansowania wydatkow w ramach PO KL (w wyniku wiacji danych zawartych
w elektronicznych zestawieniach dokumentow finansésicgowych) Wykonawca
wystepuje do 1Z/widciwych IP / IP 2 (w zalinosci od tego, ktéra instytucja weryfikowata
dany wniosek o ptatrio) z pragsba o przekazanie kopii dokumentow finansowoegswych
wykazanych przez beneficjenta do rozliczenia. Payataniu ww. kopii dokumentéw
Wykonawcaostatecznie okéta wynik kontroli krzyowej w stosunku do kontrolowanego
beneficjenta. W przypadku stwierdzenia podwojneigparfsowania wydatkowVykonawca
zawszew terminie 3 dni roboczych zawiadamia o tym fak&ieraz wigciwe IP / IP 2, ktore
dokonaly zatwierdzenia wydatkdéw podwojnie sfinanaoych we wnioskach o ptatéto

Wykonawcama obowizek comiesicznego raportowania do 1Z w zakresie czy§uno
kontrolnych wykonanych w danym miesu. Wykonawca odpowiada przed 1Z za
zapewnienie prawidtowego wykonywania czyéeciokontrolnych zgodnie z procedurami
okreslonymi w niniejszym dokumencie.

Szczegodtowe zasady wspoipracy (wymiany danych, dakentéw i informaciji) pomiedzy
podmiotami zaangaowanymi w realizacje procesu kontroli krzyzowych PO KL zostaly
przedstawione w punktach 3.2.2, 3.2.3 oraz 3.2.4nmjSzeqo dokumentu.
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3.2.2. Zasady wspotpracy pomg¢dzy Wykonawg a Instytucja Zarzadzajaca.

IZ sprawuje nadzor nad prawidtowada przeprowadzania kontroli krzgwych PO KL przez
Wykonawe.

Wykonawcawspétpracuje z 1Z réwnie na etapie przeprowadzania czyfriokontrolnych

I wyjasniajacych (w zakresie wnioskow o ptatitozatwierdzonych przez 1Z, tj. ztonych

przez Beneficjentow systemowych w ramach DziataBi8 PO KL oraz wnioskow
w zakresie realizacji RPD PT 12), a takw kadym przypadku stwierdzenia wypienia

podwdjnego sfinansowania wydatkéw w ramach PO KL.

Niezwlocznie po zawarciu umowy o0 wykonywanie czyuidontrolnych przeaVykonawe
IZ zapewnia dogp Wykonawcydo bazy danych KSI SIMIK 07-13 (dept do wers;ji
produkcyjnej aplikacji oraz daogi poprzez nakzlzie Oracle Discoverer), a tak
przeszkolenie w zakresie obstugi Systemu.

Wspotpraca na etapie prowadzenia czynnigi kontrolnych przez Wykonawe

Wspoélpraca porgdzy Wykonawg a 1Z na etapie prowadzenia czydoio kontrolnych
odbywa st w przypadku, gdy wnioski o ptatéo ztozone w ramach projektu wylosowanego
do kontroli w danym miescu @ zatwierdzone przez IZ i dotyczy przekazywania
nastpujacych danych i dokumentow:

- zestawida dokumentéw finansowo-kgjowych potwierdzacych poniesienie
wydatkéw obgtych wnioskiem w formacie XLS (dotyczy zestawizahczonych do
KSI SIMIK 07-13 w formacie PDF),

- podwiadczonych kopii dokumentéw finansowo-égdwych, co do ktérych zachodzi
uzasadnione podejrzenie podwaojnego sfinansowamamach PO KL.

W zakresie przekazywania zestafividokumentow péwiadczajcych poniesienie wydatkow
objetych wnioskiem w formacie XLS strony koresporgluj przekazuj niezlzdne dane
za parednictwem poczty elektronicznej. IZ przekazw@ykonawcydane do kontroli
w terminie 7 dni kalendarzowych od daty otrzymamé&rmacji w tym zakresie wraz
z informacj o0 zgodnéci danych z danymi zawartymi w KSI SIMIK 07-13

Postpowanie w przypadku podejrzenia wy@enia podwdjnego finansowania wydatkow.

W sytuacji wysipienia uzasadnionego podejrzenia podwojnego sfovemsia wydatkdw,
w zakresie wnioskOw o0 pfatdd zatwierdzonych przez 1Z\Wykonawcazwraca Ssi
za parednictwem poczty elektronicznej do IZ z flv@ o przekazanie kopii dokumentow
finansowo-ksigowych niezhdnych do ustalenia, czy podwojne finansowanie miaiejsce.
W terminie 5 dni roboczych od daty otrzymania infacji w tym zakresie 1Z zawiadamia
kontrolowanego beneficjenta o koniecztioziozenia przez niego pwiadczonych kopii
wymaganych dokumentéw wraz z pisemnyfwiadczeniem, 4 przekazany dokument zostat
wykazany w danym wniosku/wnioskach o ptaghoTermin przekazania przedmiotowych
dokumentow i informacji przez beneficjenta do 1Znegi 5 dni roboczych. Przedmiotowa
informacja przekazywana jest do beneficjenta w&ayst dosepnymi drogami przekazu,
tj. poczt tradycyjm, poczh elektroniczia oraz fax’em. Beneficjent powinien przesta
przedmiotowe dokumenty zaréwno pacaiektronicza (dokumenty zeskanowane w pliku
PDF) jak i poczt tradycyjra do IZ. Po uzyskaniu wymaganych dokumentow 1Z pyizege

w terminie 5 dni roboczych za fednictwem poczty elektronicznej (w pliku PDF) oraz
poczy tradycyjra na adresVykonawcy



Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Departament Zaadzania Europejskim Funduszem Spotecznym

W uzasadnionych przypadkach, np. w sytuacji brakozlimosci wyegzekwowania
poswiadczonych  kopii  dokumentow finansowo-<4gdwych wraz ze stosownym
oswiadczeniem lub w sytuacji wygiienia watpliwosci co do zgodngi przedstawionych
kopii dokumentéw ze stanem faktycznym IZ dokonwetkoli na miejscu w trybie dofaym
projektu/projektow, w ramach ktérych wykazane ziyspazedmiotowe dokumenty, o czym
informuje uprzednidVykonawe.

Podczas kontroli dofaej 1Z dokonuje weryfikacji oryginatdow dokumentévindnsowo-
ksieggowych przedtoonych do rozliczenia wraz z wnioskiem o ptaihoco do ktorych
zachodzi podejrzenie podwojnego sfinansowania. \Wisznie po zakfczeniu czynnfi
kontrolnych 1Z przekazuje doWykonawcy poswiadczone kopie zweryfikowanych
dokumentow finansowo-kgjowych wraz z ustaleniami pokontrolnymi w zakresie
kontrolowanej dokumentacji, na zasadach gkre/ch powyej.

Wspotpraca w przypadku stwierdzenia przez Wykonawe wystapienia podwojnego
finansowania wydatkow.

Wykonawca kadorazowo informuje 1Z pisemnie o potwierdzonym gragku podwojnego
sfinansowania wydatkéw w ramach PO KL bez wdgl na to, czy dany wydatek zostat
zatwierdzony przez 1Z. Pismo informgge w tym zakresie powinno zawiérao najmniej
nastpujace informacje: nazw beneficjenta, numer NIP beneficjenta, numer wniosk
o platn@g¢, nazve instytucji zatwierdzajcej wniosek o ptatrig wraz ze wskazaniem dat
zatwierdzenia wnioskow o ptatéio (o ile wydatek podwojnie sfinansowany dotyczyikkil
wnioskow), numer poerglkowy w zestawieniu wydatkow, numer dokumentu fsw@mo-
ksiggowego, kwoty brutto/netto dokumentu, kwoty kwéliiwalne rozliczone we wniosku
0 ptatnéd¢, kwote podwdinie sfinansowan W przypadku stwierdzenia w ramach kontroli
danego beneficjenta kilku przypadkéw podwdéjnegaasfsowania wydatkéw, nale poda
rowniez sumarycza kwote potwierdzonej nieprawidtowési. Powysza informacja
przekazywana jest poezelektroniczia oraz tradycyja w terminie 5 dni roboczych od daty
zakaczenia czynngi kontrolnych.

Wykonawca zobowizany jest rowniz do informowania 1Z o przypadkach wykrycia,
w wyniku prowadzonych czyn®doi wyjasniajacych w zwiazku z podejrzeniem podwojnego
finansowania wydatkéw, oczywistych omytek pisarBkiwysepujacych w zestawieniach
dokumentow finansowo-kgyowych. Wysipienie oczywistej omyiki pisarskiej powinno
mie¢ potwierdzenie w stosownej dokumentacji finansowegyskanej przez Wykonawc
w trakcie prowadzonych czyném. Informacg taka Wykonawcaprzekazuje pisemnie
do wiasciwej instytucji, kdace] strom umowy o dofinansowanie z beneficjentem oraz do
wiadomdaci 1Z. Ww. pismo powinno zawieéaco najmniej nagpujace informacje: nazw
beneficjenta, numer NIP beneficjenta, numer wniogiptatngd¢, numer dokumentu, numer
ksiggowy lub ewidencyjny, datwystawienia dokumentu, problematyczny stan obemay
propozycg korekty. Do pismaVykonawcaahcza dokumenta¢jpotwierdzagca wystpienie
omytki pisarskiej. Powsgsza informacja przekazywana jest pacitadycyjra w terminie
do 5 dni roboczych od daty zal@zenia czynngci kontrolnych.

Omyika pisarska nie nie dotyczy kwoty kwalifikowalnej rozliczonej przez beneficfan
we wniosku o ptatni.

W przypadku, gdy podwdjnie sfinansowany wydatek dotczy wniosku o ptatngé
zatwierdzonego przez 1Z, 1Z odpowiednio kwalifikuje nieprawidiowosé, informuje
w tym zakresie instytucg wyzszego szczebla zgodnie ZHSystemem raportowania
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0 nieprawidlowd@ciach oraz podejmuje dziatania mapce na celu odzyskanie kwot
nienaleznie wyptaconych.

Nadzorowanie prawidiowaci wykonania czynngci kontrolnych.

IZ sprawuje bigacy nadzor nad wykonywaniem prze#/ykonawe wszystkich zada
zwigzanych z przeprowadzaniem kontroli kiewych PO KL oraz dokonuje weryfikaciji
prawidtowasci ich przeprowadzania. Weryfikacja prowadzona gestio zasady na podstawie
comiese¢cznych raportow przesytanych przé¢ykonawe oraz danych wprowadzonych do
KSI SIMIK 07-13 po zakaczeniu kontroli w danym miegsu.

Na zadanie 1ZWykonawcgorzeprowadza kontrole krzgwe dorane beneficjentow, ktorzy
nie podlegaj kontroli krzyzowej w danym miegtu, ale co do ktérych zachodzi podejrzenie
podwojnego sfinansowania wydatkéw w ramach PO KL.

Wykonawcaobowgzany jest do udzielania 1Z wszelkich informacji 2manych z realizagj

powierzonych zada oraz do przekazania danych Ilub dokumentow utwgm@on
I zgromadzonych na potrzeby prowadzenia czyondkontrolnych w terminie 3 dni
roboczych od daty uzyskania informacji w tym zal@es formie zarchiwizowanej zgodnie
z zapisami pkt 3.3.7 niniejszego dokumentu. W sytuavystapienia uzasadnionych
watpliwosci co do prawidtowéci wykonywania czynn&i kontrolnych 1Z ma prawo
przeprowadzi kontrok dorana w siedzibie Wykonawcy W przypadku stwierdzenia
powaznych nieprawidtowéci w zakresie przeprowadzania kontroli krawych 1Z ma prawo
natazy¢ naWykonawe sankcje okrdone w umowie 2Vykonawag.

Sposob raportowania

Wykonawcasystematycznie raportuje do 1Z w zakresie wszyktkigzkonanych czynnigi
kontrolnych. W terminie 5 dni kalendarzowych odydaakaczenia miesica Wykonawca
informuje 1Z o wynikach kontroli krzsowej podajc informacje zgodnie Zatacznikiem

nr 1 do niniejszego dokumentu — ,Raport z wykonania tian krzyzowej w ramach
PO KL". Przedmiotowy dokument przesytany jest dozZaréwno w formie elektronicznej
jak i papierowej. Wykonawcaodpowiada za zgod&® przekazanych danych ze stanem
faktycznym. W przypadku, gdy na dzigaportowania kontrola danego beneficjenta nie
zostala zakaczonaWykonawcgprzekazuje informacje uzupetraag w raporcie za kolejny
mieskhc, poniej informacji dotyczcych bieacego miesica. Wykonawcazobowgzany jest
do wyr&nego zaznaczenia danych dotozxh kontroli z poprzedniego okresu
rozliczeniowego.

W przypadku stwierdzenia podejrzenia podwojnegaarfsowania w raporcie, w polu
~,Uwagi” Wykonawca powinien zawrze szczego6towe informacje na temat wszystkich
poditych czynnéci wyjasniajacych oraz ich wyniku.

W sytuacji stwierdzenia nieprawidlod@ w zakresie przeprowadzania kontroli
IZ kontaktuje st z Wykonawg w celu skorygowania b#éw i/lub uzupetnienia danych
zgodnie ze sposobem wskazanym w umowiéykonawg.

3.2.3. Zasady wspotpracy pomgdzy Wykonawg a Instytucja Posredniczaca/
Instytucj a Pasredniczaca Il stopnia

Wykonawcawspotpracuje z wikeiwymi IP / IP 2 (w zalenosci od tego, ktéra instytucja
zatwierdzata kontrolowany wniosek o ptatépona etapie prowadzenia czysnokontrolnych

i wyjasniajacych oraz w przypadku stwierdzenia wyséenia podwojnego sfinansowania
wydatkéw w ramach PO KL w zakresie projektow zatdieonych przez IP / (IP 2).
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ZaréwnoWykonawcgak i wszystkie IP / IP 2 w ramach PO KL wyznaazpjacownikow
odpowiedzialnych za koordynacjprzekazywania danych i dokumentéw nigdiych
do przeprowadzania kontroli krzgwych. Informacje o0 osobach wyznaczonych
do przekazywania danych i dokumentéw oraz o zmiawvatym zakresie asprzekazywane
pomicdzy Wykonawg a 1Z.

Wspoipraca na etapie prowadzenia czynni kontrolnych przez Wykonawe

W celu wykonania czynriai kontrolnych wspotpraca pordzy Wykonawg, dziatapcym
w imieniu 1Z, a wigciwymi IP / IP 2 odbywa siw zakresie przekazywania:

- zestawid dokumentéw finansowo-kgjowych potwierdzacych poniesienie
wydatkéw obgtych wnioskiem w formacie XLS (dotyczy zestawiezahczonych do
KSI SIMIK 07-13 w formacie PDF),

- podwiadczonych kopii dokumentéw finansowo-égdwych, co do ktérych zachodzi
uzasadnione podejrzenie podwadjnego sfinansowamamach PO KL.

IP / IP 2 maj obowhzek przekazywania na wniosékykonawcyzestawi@ dokumentow
finansowo-ksigowych potwierdzacych poniesienie wydatkow w ramach danego wniosku
o ptatn@¢ w formacie XLS, wraz z podaniem nr NIP beneficgent tytule wiadoméci oraz

nr ptatnégci w tytule pliku (format: POKL.00.00.00-00-000-@0-xlIs), ktérego dane
zestawienie dotyczy. W tei wiadomdci zamieszczana jest informacje przestane pliki

Ssa zgodne z danymi zamieszczonymi w KSI SIMIK 07-1Bdnoczénie IP / IP 2
odpowiaday za zgodné&¢ przekazanych doWykonawcy ww. zestawié dokumentéw

z danymi zawartymi w tym systemie.

W zakresie przekazywania zestafividokumentow péwiadczajcych poniesienie wydatkow
objetych wnioskiem w formacie XLS strony korespongdujprzekazuj niezlgdne dane za
posrednictwem poczty elektronicznej. IP / IP 2 przekazdane do kontroli w terminie
7 dni kalendarzowych od daty otrzymania informagjitym zakresie odVykonawcywraz
z informacj o0 zgodnéci danych z danymi zawartymi w KSI SIMIK 07-13

Postpowanie w przypadku podejrzenia wy@enia podwdjnego finansowania wydatkow.

W sytuacji wysipienia uzasadnionego podejrzenia podwojnego fineas@m wydatkow
w ramach PO KLWykonawcawraca st za pdérednictwem poczty elektronicznej z pba
do wigciwych IP / IP 2 o przekazanie kopii dokumentowafisowo-ksigowych oraz innych
(o ile jest to konieczne) wyjaien i informacji niezlednych do ustalenia, czy podwdjne
finansowanie miato miejsce. W terminie 5 dni robatr od daty otrzymania informacji
w tym zakresie IP / IP2 zawiadamidjontrolowanego beneficjenta o koniecgeiaztozenia
przez niego pawiadczonych kopii wymaganych dokumentow wraz 2z Ipisgm
oswiadczeniem, 4 przekazany dokument zostat wykazany w danym wnibghkioskach
o ptatnag¢. Termin przekazania przedmiotowych dokumentéwarimacji przez beneficjenta
do IP/IP2 wynosi 5 dni roboczych. Po uzyskaniubedeficjenta wymaganych dokumentow,
IP / IP 2 przesyta je w terminie 5 dni roboczych\Wegkonawcy(za pdrednictwem poczty
elektronicznej i poczty tradycyjnej).

W uzasadnionych przypadkach, np. w sytuacji brakozlimosci wyegzekwowania
poswiadczonych  kopii  dokumentdéw finansowo4gdwych wraz ze stosownym
oswiadczeniem lub w sytuacji atpliwosci co do zgodngci przedstawionych kopii
dokumentdéw ze stanem faktycznym ydiave IP / IP 2 (w zalenosci od tego, ktéra instytucja
weryfikowata dany wniosek o ptate) dokonup kontroli na miejscu w trybie dofaym

projektu/projektéw, w ramach ktérych wykazane ziyspazedmiotowe dokumenty, o czym
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informuja uprzednio Wykonawe. Wykonawcazawiesza czynrigi kontrolne dotycgce
problematycznych dokumentéw do dnia otrzymanizoidhP/IP2.

Podczas kontroli do#aej pracownicy IP / IP 2 dokonwjweryfikacji oryginatow
dokumentéw finansowo-ksjowych przedtgonych do rozliczenia wraz z wnioskiem
o pfatnéé¢, co do ktorych zachodzi podejrzenie podwodjnegmasftsowania. Czynioi
kontrolne co do zasady powinny trévanie diwej niz 3 dni robocze. Niezwiocznie po
zakaiczeniu czynngéci kontrolnych widciwe [P / IP 2 przekazgj do Wykonawcy
poswiadczone kopie zweryfikowanych dokumentow finanseksiegowych wraz
z ustaleniami pokontrolnymi w zakresie kontrolowjangokumentacji, na zasadach
okreslonych powyej. Czynndci kontrolne prowadzone przé#/ykonawe sa wznawiane
niezwtocznie w dniu otrzymania dokumentow od IP/IF2a podstawie otrzymanych
informacji Wykonawca dokonuje ostatecznego ustal@niniku kontroli krzgowych.

Wspotpraca w przypadku stwierdzenia przez Wykonawe wystapienia podwojnego
finansowania wydatkow.

W sytuacji stwierdzenia podwojnego finansowania atigdw w ramach PO KMWykonawca
informuje w tym zakresie wszystkie IP / IP 2, voiich nasfpito podwdjne sfinansowanie
wydatkéw z podaniem nagtujacych informacji: nazw beneficjenta, numer NIP
beneficjenta, numer wniosku o ptafdpnazve instytucji zatwierdzajcej wniosek o ptatrig
wraz ze wskazaniem dat zatwierdzenia wnioskow dnpdéa (o ile wydatek podwdjnie
sfinansowany dotyczyt kilku wnioskow), numer pgikowy w zestawieniu wydatkow,
numer dokumentu finansowo-kgowego, kwoty brutto/netto dokumentu, kwoty
kwalifikowalne rozliczone we wniosku o plattg kwote podwdjnie sfinansowan
W przypadku stwierdzenia w ramach kontroli danegmdiicjenta kilku przypadkow
podwodjnego sfinansowania wydatkéw, ngle pod& roOwniez sumarycza kwote
potwierdzonej nieprawidtowégi. Powy.sza informacja przekazywana jest do IP/IP2 oraz
do wiadomdci IZ poczt tradycyjra w terminie 5 dni roboczych od daty zakaenia
czynndci kontrolnych.

Wykonawcaobowizany jest rowniz do informowania wigciwych IP / IP 2 o przypadkach
wykrycia oczywistych omytek pisarskich wygpujacych w zestawieniach dokumentow
finansowo-kstgowych, na zasadach wskazanych w pkt 3.2.2 nir@pgocedury.

3.2.4. Zasady wspoipracy pomgdzy Instytucja Pasredniczaca/ Instytucja
Posredniczaca Il stopnia a Instytucja Zarzadzajaca w zakresie realizacji
kontroli krzy zowych.

IZ nadzoruje sposOb odzyskania kwot niepale wyptaconych przez widaiwe
IP /IP 2. W przypadku, otrzymania od Wykonawcyomfiacji o stwierdzeniu wysgpienia
podwdjnego finansowania wydatkow égawve IP / IP 2:

odpowiednio kwalifikua wydatek,

podejmuj dziatania majce na celu odzyskanie nienade wyptaconych srodkéw

na zasadach okdlenych w przepisach prawa (nie dotyczy instytugjiktorych doszio do
sfinansowania danego wydatku po raz pierwszy w cankeO KL, poniewa przedmiotowy
wydatek nie stanowi wydatku niekwalifikowanego),

raportup 0 wykrytych nieprawidtowsciach do wtaciwej instytucji zgodnie Systemem
raportowania o nieprawidtowsziach,

informuja 1Z o sposobie odzyskania kwot.
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3.3. Szczeg6lowa procedura przeprowadzania kontroli krzyowych przez
Wykonawe.

3.3.1. Losowanie préby beneficientdéw do kontroli.

W pierwszym dniu roboczym kdego miesica kalendarzowegdVykonawcadokonuje
losowania beneficjentow do kontroli, w liczbie wygamej przez 1Z. W tym celu wykonuje
nastpujace czynneci:

a. Loguje st do narzdzia Oracle Discoverer - symbol bazy produkcyjppjod’,

b. Otwiera istniegcy raport pn. ,Kontrole krzyowe — ilg¢ projektow i wnioskow”,
ktéry zawiera zestawienie wszystkich beneficjentktdrzy realizuy wiecej niz jeden
projekt w ramach Programu Operacyjnego Kapitat kudraz ziayli co najmniej
dwa wnioski o ptatng& na kwot wicksz niz 0,00 PLN (po autoryzacji). W tym celu
Wykonawca w oknie kreatora skoroszytow wybiera epgeptworz istniepcy
skoroszyt” a nagpnie dzeki funkcji ,przeghdaj” odnajduje | otwiera wiaiwy raport
(,Kontrole krzyzowe — ilg¢ projektow i wnioskow”).

c. Nastpnie Wykonawca otwiera zaktaglkarkusz gtowny”.

Raport eksportuje do aplikacji MS Excel za pomémkcji ,,Eksport do Excela Kazdemu
beneficjentowi przypisuje kolejno numery pgdlkowe w utworzonej kolumnie Ljczba
porzzdkowd. Pod tabed z danymi wpisuje dat[funkcja = dz§()]. Drukuje utworzony raport,
podpisuje i archiwizuje w dokumentacji dotycej kontroli w danym miesgcu. Plik z danymi
do losowania zapisuje na komputerze pod nafYane do losowania [data wygenerowania
raportu Oraclé]

Wzor powyszeqo raportu zostal przedstawionyataczniku nr 2.

Nastpnie w pliku ,Generator liczb losowych” dokonujestawania wymaganej przez 1Z PO
KL liczby beneficjentow. Beneficjenci wybrani na gstawie losowania do kontroli
krzyzowe] w danym miegcu nie g uwzgkdniani w kolejnych losowaniach do koa roku
kalendarzowego, w ktérym poddani zostali kontr&lolejne losowanie wymaganej liczby
beneficjentow odbywa siz pomingciem beneficjentéow wylosowanych w poprzednich
mieshcach danego roku kalendarzowego. Z ptdem nowego roku kalendarzowego do
losowania wdczeni zostaj wszyscy beneficjenci, ktérzy realialjealizowali wecej niz

1 projekt w ramach PO KL.

W tym celu wylosowania préby beneficjentow do kofitrtWykonawcarealizuje
nastpujace czynneci:

Na podstawie danych zawartych w pliku ,Dane do \‘emoia [data
wygenerowania raportu Oracle]” okle przedziat rekordow w polu z funkgcj
losowa: ,ZAOKR(LOS()*(b-a)+a;0)”, (gdzie:a - liczba pocatkowa, okrélajaca
przedziat rekordow do losowanidp, - liczba kacowa, okrélajaca przedziat
rekordow do losowania). Po wykonaniu ww. czyfoov polu z funkcy losowa
wskazana zostanie wylosowana liczba pdkowa. Wylosowane liczby wpisuje
kolejno w tabeli Wyniki losowania Tak wpisanym liczbom nahy
przyporadkowa: numery NIP beneficjentow na podstawie danych zawhrt
w pliku ,Dane do losowania [data wygenerowania rapQ@racle]”.

Uwaai:

Raz wylosowana liczba nie @ sk powtarzé. W tym celu nalgy zweryfikowa,
czy dana liczba losowa nie powtorzyta si jednym losowaniu. Zeli dana liczba
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wystapita wiecej niz raz w ,Wynikach losowanianie jest ona uwzghkniania
i nalezy dolosowé kolejne liczby tak, aby liczba wylosowanych pozytanowita
wymagam przez IZ PO KL liczh beneficjentow do kontroli w danym miesu,
wskazan w Szczegobtowym Opisie Przedmiotu Zaméwienia.

Wykonawca dokonuje sortowania uzyskanych wynikowdivg numerow NIP
beneficjentéw oraz, korzystmj z listy beneficjentow wylosowanych
w poprzednich miegcach roku kalendarzowego, w ktorym przeprowadzast |
kontrola eliminuje z listy wylosowanych beneficigmt te numery NIP
beneficjentéw, ktore podlegaly kontroli w migsach poprzednich. Naginie
dokonuje dolosowania beneficjentéw do kontroli iwparza ww. czynn& do
momentu wylosowania liczby beneficjentbw wymaganygizez 1Z, ktorzy
jednoczénie nie byli poddani kontroli krzpwej w poprzednich miegtach roku
kalendarzowego, w ktorym przeprowadzana jest kéatro

Pod tabel z danymi wpisuje dat[funkcja = dz§()]. Tabet drukuje i sktada pod
nia czytelny podpis, nagbnie archiwizuje w dokumentacji dotygzj kontroli
w danym miesicu. Plik z wynikami losowania zapisuje na komputgopd nazw
.Préba do kontroli [data przeprowadzenia losowdnia]

Wzbr powyszeqo dokumentu zostat przedstawiongataczniku nr 3.

Przed przysipieniem do czynni@i kontrolnych osoby wyznaczone do realizacji
kontroli skiadaj deklaracg poufngci i bezstronnéci na wzorze wskazanym
w_Zalaczniku nr 9. Powysza deklaracja sktadana jest réwnie przypadku
kontroli doranych.

Termin wykonania czynnasci okreslonych w punkcie 3.3.1 — do 5 dnia kalendarzowego
kazdego miesaca.

3.3.2. Gromadzenie danych niezlbdnych do przeprowadzenia kontroli.

Generowanie zestawig wnioskow o ptatnGé.

Niezwtocznie po zakiczeniu czynnéci okreslonych w punkcie 3.3.1 niniejszego dokumentu
Wykonawcageneruje za pomamarzdzia Oracle Discoverer raport zawie@j zestawienie
wszystkich wnioskéw o ptatdé ztozonych przez wylosowanych beneficjentow. W tym celu
wykonuje nasfpujace czynnéci:

a. Loguje st do narzdzia Oracle Discoverer - symbol bazy produkcyjppjod’,

b. Generuje raport z wykazem wszystkich wnioskow otnu&, ztozonych przez
wylosowanych w danym miegiu beneficjentow. W tym celu tworzy raport
w uktadzie tabelarycznym zawiegay w skoroszycie Tytuf’ oraz ,Elementy strory
Z zakiadki: \Wnioski o ptatné’ i korekty — informacje podstawoWwelokonuje
zestawienia wszystkich numeréw NIP beneficjentowazortworzy naspujacy
warunek:

« ,NIP beneficjenta= <numer NIP wylosowanego wnioskodawcy 1> lub rrau
NIP wylosowanego wnioskodawcy 2> lub <.....>;

Utworzony warunek powinien zawigérawszystkie numery NIP beneficjentéw
wylosowanych do kontroli w danym migsu.

11
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Nastpnie dla wyodgbnionych numeréw NIP przypisuje w tabeli dane ztadiki
»Wnioski o ptatng’ i korekty — informacje podstawowe”, tj,,Numer wniosku
o ptatng¢”, ,Nazwa dokumentu potwierdzggego wydatki”’, ,kwota wydatkow
uznanych za kwalifikowalne (po autoryzacji)’, ,Dateatwierdzenia wnioskubraz
z zaktadki Whnioski o platné¢ — zestawienia dokumentowybiera dane:,Numer
dokumentu”. Poszczeg6lne kolumny tabeli paeszy od lewej strony poddaje
sortowaniu.

Eksportuje utworzony raport do aplikacji MS Excel gomoeg funkcji ,Eksport do
Exceld. Pod tabel z danymi wpisuje dat[funkcja = dz§()]. Plik z danymi zapisuje
na komputerze pod nazaw,Zestawienie wnioskow 0 ptateé do kontroli [data
wygenerowania raportu Oracle]” oraz archiwizuje ersyi elektronicznej

Wzbr powyszeqgo raportu zostat przedstawionyataczniku nr 4.

Identyfikacja i gromadzenie dokumentéw do kontroli.

Procedura okiona w niniejszym punkcie dokonywana jest w stosurdo kadego
beneficjenta, podlegagego kontroli w danym miegiu. Wykonawca powinien
zidentyfikowa i zgromadzt w wersji elektronicznej wszystkie zestawienia dolemtow
finansowo-kstgowych przedtgonych do rozliczenia przez kontrolowanego beneiige

a. W celu zidentyfikowania instytucji, ktore zatwieady wnioski o platnéc

wylosowane do kontroli w ramach PO KL w danym miesiWykonawcadokonuje
nastpujacych czynnéci:

« Loguje st do narzdzia Oracle Discoverer - symbol bazy produkcyjppjod’,

« Generuje raport z wykazem instytucji wraz z przypdkowanymi sygnaturami
wnioskow o ptatn& rozliczanych przez te instytucje. W tym celu tworaport
w uktadzie tabelarycznym, zawiegay w skoroszycie Tytuf' oraz ,Elementy
strony'. Z zakfadki: ,Umowy o dofinansowanie — informacje podstawosakonuje
zestawienia nagpujacych elementow: ,NIP Beneficjenta”, ,Nazwa instyfiuc
zawierajcej umow o0 dofinansowanie” oraz ,Numer wniosku o pfaifo
(Sygnatura)”. Uzyskane dane poddaje sortowaniu wgedNumeréw NIP
beneficjentow,

« Eksportuje utworzony raport do aplikacji MS Excal gomog funkcji ,Eksport do
Excela”. Plik z danymi zapisuje na komputerze w kgpli pod nazw ,Wykaz
instytucji [data wygenerowania raportu Oracle]”

« Utworzony raport archiwizuje w dokumentacji dotnkmli w danym miesicu.

. Na podstawie danych zawartych w pliku ,Zestawieminioskbw o pfatné do
kontroli [data wygenerowania raportu Oracl&)ykonawcaokresla liczbe zestawié
dokumentow finansowo-kgjjowych ztaonych przez danego beneficjenta, a ¢ase
sprawdza, w jakiej formie zostaly zione ww. zestawienia. Powgze zestawienia
wprowadzane & do KSI SIMIK 07-13 przez pracownikéw [P 2, IP Iluz
w nastpujacych formach:

- wczytane do systemu za pomogpliku XML wygenerowanego z Generatora
Whioskow Pilatniczych (GWP) lub wpisaneggenie” do systemu na podstawie
danych przekazanych przez beneficjenta lulaczaine w pliku XLS. W tym
przypadku dane niegdne do przeprowadzenia kontroli powinny zoésta
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automatycznie wygenerowane przez Wykonawaa pomog aplikacji Oracle
Discoverer;

- zahczone do systemu w pliku PDF, przy czym zestawied@kumentow
zahczonych w pliku PDF mae mig€ forme¢ wydruku z ewidencji kggowej
beneficjenta lub tabeli zgodnej ze wzorem zawartynZasadach finansowania
PO KL W tym przypadku dane do kontroli zosigorzestane na psbg Wykonawcy
przez instytugj, ktora zatwierdzita wniosek (Wdaiwa IP / IP 2 lub 12).

Identyfikacji formy zaiczenia ww. zestawfe Wykonawcadokonuje na podstawie
informacji zawartych w kolumnie ,Nazwa dokumentutwierdzapcego wydatki”
w dokumencie_,Zestawienie wnioskéw o ptaiéalo kontroli [data wygenerowania
raportu Oraclf (o ktorym mowa w punkcie:Generowanie zestawiewnioskow
0 ptatng?), tj.:

« w przypadku, gdy zestawienie dokumentéw finansowsiogowych
poswiadczagcych poniesienie  wydatkéw aftych danym  wnioskiem
0 platné¢ zitozone zostalo w formacie PDF - w kolumnigNumer
dokumentu” ww. zestawienia znajduje ¢si oznaczenie: ,NULL",
a w kolumnie,Nazwa dokumentu potwierdzajacego wydatki” znajduje si
nazwa pliku z rozszerzenieRDF,

e w przypadku, gdy zestawienie dokumentéw finansowsiegowych
poswiadczagcych poniesienie  wydatkéw aftych danym  wnioskiem
o0 platn@¢ zastato zaimportowane do systemu KSI SIMIK 07-t@isane
.fecznie” do systemu lub zgzone w pliku XLS - w kolumnigeNumer
dokumentu” znajduje si numer pierwszego dokumentu, natomiast
w kolumnie ,Nazwa dokumentu potwierdzajacego wydatki” znajduje si
oznaczenigNULL” lub nazwa pliku z rozszerzeniexh.S.

. W przypadku, gdy  zestawienie dokumentow  finansowsiggowych
poswiadczagcych poniesienie wydatkéw afpych danym wnioskiem o ptateéo
ztozone zostatlo w formacie PDF (w kolumnie ,Numer dolemtu” znajduje i
oznaczenie: ,NULL"), weryfikacja dokumentow odbyw#& na podstawie zestawie
przechowywanych przez 1Z/ IP/ IP 2 w formacie XM8.tym celu za pomacdanych
zawartych w uprzednio utworzonym dokumencie: ,Wykamstytucji [data
wygenerowania raportu OracleWykonawcaniezwitocznie identyfikuje instytugj
ktéra rozliczata dany wniosek o ptatidooraz wysyla za pwednictwem poczty
elektronicznej do 1Z/ IP/ IP 2 pfbe o przestanie tosamej wersji ww. zestawienia
w pliku XLS. Wyznaczony pracownik 1Z/ IP / IP 2 wriminie 7 dni kalendarzowych
od otrzymania informacji w ww. zakresie przesyta \dkykonawcy przedmiotowe
zestawienia wydatkow wraz zs$wiadczeniem o0 zgodsoi danych z danymi
zawartymi w KSI SIMIK 07-13 rownieza padrednictwem poczty elektroniczne;. .

. W przypadku, gdy zestawienie dokumentow zostatoytece do systemu KSI SIMIK
07-13 za pomagpliku XML wygenerowanego z Generatora Wnioskéwthitzych

(GWP), wpisane gcznie” do systemu lub zgdzone w pliku XLS,Wykonawca
dokonuje wygenerowania zestawienia za pomgcnarzedzia Oracle Discoverer

zgodnie z nasgpujaca procedury:

« Loguje st do narzdzia Oracle Discoverer - symbol bazy produkcyjppjod’,

« Generuje raport z wykazem wszystkich numeréw dokidwe przedstawionych
przez wylosowanego beneficjenta w ramach wszystkiedzonych wnioskow
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o ptatng¢. W tym celu tworzy raport w ukladzie tabelarycznyrawieragcy

w skoroszycie Tytuf' oraz ,Elementy stroriy Z zaktadki: ,Wnioski o ptatng —
informacje podstawowe dokonuje zestawienia wszystkich numeréw NIP
beneficjentéw oraz tworzy nagujacy warunek:

« .NIP beneficjenta” = <numer wylosowanego benefitgen

Nastpnie z ww. zakladki dobiera dane o nazwidumer wniosku o ptatdé” oraz

z zaktadki,Wnioski o ptatnd¢ — zestawienia dokumentéwlane o nazwie:Numer
dokumentu”, ,Numer kggowy lub ewidencyjny”, ,Data wystawienia dokumentu”
.Data zaptaty”, ,Nazwa towaru/ustugi”, ,Kwota brutb dokumentu”, ,Kwota netto
dokumentu”, ,Kwota wydatkbw kwalifikowanych”,  Kwota wydatkow
kwalifikowanych VAT

Eksportuje utworzony raport do aplikacji MS Excel pomoa funkcji ,Eksport do
Excela”.

e. Wykonawca archiwizuje otrzymane Iub wygenerowane zestawiemia formie
elektronicznej pod nazw,Zestawienie wydatkow dla wniosku ... [data otrzynadn
data utworzenia pliku]”

f. Wszystkie zestawienia dokumentow finansowag@ewych zgromadzone Ilub
utworzone w wyniku wykonania czyném wskazanych w punktach awykonawca
zapisuje w folderze zawierglym w nazwie NIP kontrolowanego beneficjenta. oraz
miesac i rok przeprowadzenia kontroli. W folderze tymclawizuje take
korespondengjprzekazujca zestawienia przez 1Z/ IP/ IP 2.

Termin wykonania czynndci okreslonych w punkcie 3.3.2 — do 15 dnia
kalendarzowego kadego miesica.

3.3.3. Okreslanie powtarzalnoéci dokumentdéw finansowo-ks¢gowych

Procedura okiona w niniejszym punkcie dokonywana jest w stosurdo kadego
beneficjenta, podlegagego kontroli w danym miesgiu.

Wykonawcadokonuje dla kadego wylosowanego beneficjenta zestawienia wszystki
numeréw dokumentow finansowo-kgowych przedtéonych do rozliczenia wraz

z przyporadkowanymi numerami wnioskéw o ptatio zgromadzonych uprzednio zgodnie
Z procedus zawarg w punkcie 3.3.2.

W celu okrélenia powtarzalnéci dokumentow finansowo-kgjowychWykonawcalokonuje
nastpujacych czynnéci:

a. W folderze zawieragcym NIP kontrolowanego beneficjenta tworzy plik Mcel
pod nazw ,Kontrola krzyzowa [miesic i rok kontroli]”.

b. W ww. pliku tworzy dwa arkusze kalkulacyjne o nazWwgZestawienie dokumentow
do kontroli”.

c. W arkuszu ,Zestawienie dokumentow do kontroli” tesrtabet zawierajca
nastpujace Kolumny: ,Lp.”, ,Numer dokumentu”, ,Numer wniogko ptatngc¢”.
W kolumnie ,Lp.” wpisuje kolejno liczby poszlkowe, natomiast kolumgn,Numer
dokumentu” wypetnia kolejno danymi dotycymi wszystkich numeréw
dokumentow finansowo-kgjowych zawartymi we wszystkich zestawieniach danego
beneficjenta, zgromadzonych zgodnie z procgdokreslona w punkcie 3.3.2.2
niniejszego dokumentu. W kolumnie ,Numer wniosku ptatna¢” przypisuje
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odpowiednio numery wnioskow o ptattodo numerow dokumentéw finansowo-
ksieggowych, znajdujcych se w kolumnie gsiadupcej.

Wz6r powyszeqo zestawienia zostat przedstawion¥ahaczniku nr 5.

d. Za pomog elementu ,Dane” w pasku zadaplikacji MS Excel, tworzy ,Raport
tabeli przestawnej’, deklang dane zawarte w uprzednio utworzonym arkuszu
~Zestawienie dokumentow do kontroli”. Raport taljglzestawnej zapisuje w nowym
arkuszu kalkulacyjnym o nazwie ,Raport [data utvemia tabeli]”. W formularzu
raportu w polach wierszy deklaruje ,Numer dokuménw polach kolumn ,Numer
wniosku ptatné¢” natomiast jako elementy danych wybiera ,Numerulolentu”.

e. Na podstawie cyfr zawartych w kolumnie ,Suman&owa”, znajdujcej st po
prawej stronie utworzonej tabeli okle powtarzalné numeréw dokumentow
finansowo-ksigowych.

f. Plik z danymi pod nazyv,Kontrola krzyzowa [miesic i rok kontroli]” zawieragcy
dwa arkusze: ,Zestawienie dokumentow do kontroldz,Raport [data utworzenia
tabeli]” archiwizuje na komputerze w formie elekticzne;.

Wzbr powyszeqgo raportu zostat przedstawionyataczniku nr 6.

Czas wykonania i zakdczenia czynndci okreslonych w punkcie 3.3.3 — do 20 dnia
kalendarzowego kadego miesaca.

3.3.4. Szczegobtowa weryfikacja wydatkéw na podstawie danficzamieszczonych
w KSI SIMIK 07-13.

Szczegotowej weryfikacji podlegajdane z tych dokumentow, ktére w kolumnie ,Suma
koncowa” Raportu tabeli przestawnej, otrzymaly liezlwicksza niz 1 (co oznacza,
iz dokument finansowo-kggowy o danym numerze zostat zadeklarowany do roati@a
wiegcej niz raz).

W celu sprawdzenia, czy podwdjne finansowanie tegmego wydatku miato miejsce
(wydatek zostat przediony przez beneficjenta do rozliczenia w ramach AOwkecej niz
jeden raz\Wykonawcarzeprowadza nagiujace czynneci:

a. Na postawie danych zawartych_w ,Zestawieniach wk@atdo kontroli dla wniosku
..." dokonuje poréwnania wszystkich dokumentow, ktérgamery wysipity wiecej
niz jeden raz. Za podstawporownania przyjmuje dogine parametry (m.in. nazw
towaru/ustugi, kwag brutto/netto dokumentu, datvystawienia dokumentu).

b. W przypadku, gdy dane zawarte dotyoz ww. parametrOwasze soh zgodne
Wykonawcasumuje kwoty wydatkow kwalifikowanych wskazanych tbzliczenia
danym wnioskiem o ptatdé. Nastpnie okréla na bazie weryfikowanych danych,
czy suma wydatkéw kwalifikowanych jest wsza ni catcsciowa kwota brutto
dokumentu.

c. W uzasadnionym przypadku gdy Wykonawca, na podstapowysze] analizy
stwierdzi,ze kwota wydatkow kwalifikowanych jest najprawdopbdiej wyzsza ni
kwota brutto dokumentu, to niezwtocznie kontaktsigez 1Z/ IP/ (IP 2) na zasadach
okreslonych w pkt 3.2.2 oraz 3.2.3 niniejszego dokumentizakresie przekazania
paswiadczonych kopii dokumentow finansowo-¢gowych, co do ktérych stwierdzit
podejrzenie podwadjnego sfinansowania wydatkow.
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d. Wykonawca zachowuje kompletnsciezke audytu umaliwiajaca potwierdzenie
dokonania przez niego weryfikacji danych.

Termin wykonania czynnasci wskazanych w punkcie 3.3.4 uzammiony jest od ilcsci
pozycji niezbednych do zweryfikowania, jednakze nie mae trwa¢ dtuzej niz do 25 dnia
kalendarzowego kadego miesica.

3.3.5. Szczegodtowa weryfikacja wydatkdéw na podstawie kopiidokumentéw
finansowo-ksegowych

Szczegobtowej weryfikacji podleggajte dokumenty finansowo-kgjowe, co do ktérych
stwierdzono, na podstawie weryfikacji wskazanejktv$13.4, zbienos¢ danych dotyczcych
w szczegolnéci: numeru dokumentu, daty wystawienia dokumentwotl brutto/netto
dokumentu, numeru kglowego i wobec ktérych ustalono,z ikwota wydatkow
kwalifikowalnych, przedtaonych do rozliczenia przez beneficjenta, przekrdarzate brutto
danego dokumentu finansowo - ¢gdwego.

Wykonawca dokonuje weryfikacji wszystkich podejrzeéd podwojnego finansowania
wydatkéw, takze tych, ktore zostaty rozliczone w ramach tego sarge projektu oraz
tego samego wniosku o ptatrig.

W terminie 3 dni roboczych od daty otrzymania wymaragch dokumentow finansowo-
ksieggowych od 1Z / IP / (IP 2Wykonawcaporownuje dokumenty i na podstawie danych
w nich zawartych ustala, czy dokonano kilkukrotnesfilmansowania tego samego wydatku
w ramach PO KL oraz ostatecznie ckaewynik kontroli krzyowej wypetniajc formularz
Wyniki kontroli krzyzowej”, o ktérym mowa w pkt 3.3.6 przedmiotowego doientu.

W przypadku potwierdzeniaz podwojne sfinansowanie miato miejsdg/konawcgisemnie
informuje o tym fakcie 1Z oraz wiaiwe IP / IP 2, w ktérych doszto do podwdjnego
sfinansowania wydatkow w ramach PO KL na zasadacglonych w punktach 3.2.2. oraz
3.2.3 niniejszego dokumentu w terminie 5 dni rolygbz od daty zakiczenia czynngi
kontrolnych.

W przypadku wykrycia, 72 w danym przypadku podwadjne finansowanie nie wpjisd,
natomiast miata miejsce oczywista omyika pisarskgykonawcainformuje o tym fakcie
wiasciwe IP / IP 2 oraz IZ, zgodnie z zapisami pkt 3.2 czywista omytka pisarska nie peo
dotyczy¢ kwoty kwalifikowanej rozliczonej we wniosku o prhakcé.

Uwadi:

W przypadku stwierdzenia prze¥Vykonawe potwierdzonego przypadku podwojnego
sfinansowania wydatkéw, podczas informowania o tgkeie IP / IP2 Wykonawca powinien
wskaza kolejnas¢ zatwierdzenia wnioskdw o platiio tak aby poszczegolne instytucje
wiedzialy, ktora z nich jako pierwsza zatwierdzilany wydatek i w zwizku z powyszym,
ktéra z nich (ponownie zatwierdaap podwdjnie sfinansowany wydatek) powinna
niekwalifikowalm kwotg odzyskiwa.

3.3.6. Dokumentowanie wynikdw kontroli.

Po zakaczeniu kontroli danego beneficjenta wyznacztviykonawcavypetnia i archiwizuje
w wersji papierowej formularz_,Wyniki kontroli krzpwej [mieskc i rok dokonania
losowania préby do kontroli]”, a nagiie wprowadza do systemu KSI SIMIK 07-13
(zaktadka Kontrole krzyowe€’), w odniesieniu do_kalego skontrolowanego beneficjenta
Dane dotyczce wynikéw kontroli powinny by spéjne i wyczerpage. W przypadku
stwierdzenia podejrzenia podwojnego finansowaniazateznie od ostatecznego wyniku
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postpowania, Wykonawcapowinien zawrzé w formularzu ,Wyniki kontroli krzyowej”
szczegOlowy opis poelych czynnéci wyjasniajacych w tym zakresie, wynik
przeprowadzonej kontroli oraz informacjp dacie poinformowania IP / IP2 oraz 1Z
o stwierdzeniu podwojnego finansowania wydatkow.

Sposob wprowadzania i uzupetniania danych datygzh kontroli krzgowych w KSI SIMIK

07-13 zostat szczegétowo okleny w Instrukcji uzytkownika Krajowego Systemu
Informatycznego SIMIK 07-13, do ktérej zapisoWykonawcazobowhzany jest si

stosowé.

Przedmiotowe czynrici sa dokonywane do kixa kadego miesjca kontroli. W przypadku,
gdy ostateczny wynik kontroli nie jest aliovy do ustalenia na koniec miasha, w ktorym
beneficjent poddany zostat kontroli, Wykonawca weto@m formularz ,Wyniki kontroli
krzyzowej...” oraz dane zamieszczone w KSI SIMIK 07-13 aiahe kontroli tego
beneficjenta, w terminie 5 dni roboczych od datyatecznego zakmzenia czynnxi
kontrolnych oraz ustalenia ostatecznego wyniku tkadint

Formularz_,Wyniki kontroli krzgowej...” zawierapce ostateczne ustalenia z kontroli oraz
podpisany przez osoby upoivaone Wykonawcaarchiwizuje w formie papierowej. Wzor
formularza zostat przedstawionyZtaczniku nr 7.

PonadtowWykonawcawvypetnia list sprawdzajca do kontroli krzyowej, ktérej wzér stanowi
Zakacznik nr 8 do niniejszej procedury.

3.3.7. Archiwizacja dokumentacii

Dokumentacja z przeprowadzonych kontroli kmawych programu, niezina
do zapewnienia wiaiwej $ciezki audytu podlega bicej archiwizacji w formie
elektronicznej (Zaiczniki nr 4, 5, 6) oraz w formie elektronicznejaperowej (Zadczniki
nrl, 2, 3, 7, 8, 9) zgodnie z procedurami ékmeymi w punktach 3.3.1-3.3.6 i jest
przechowywana w siedzibi&ykonawcyraz przekazywana kdorazowo na prgdoe 1Z.

* Dokumenty archiwizowane w formie elektronicznej.

Zalczniki nr 1, 2, 3, 9 archiwizowane, sv folderze o nazwie oznaczagj miesic i rok
kontroli. Zakczniki nr 4, 5, 6, 7, 8, archiwizowana & podfolderze o nazwie ieame;j
z numerem NIP kontrolowanego podmiotu. Ponadto w feWderzeWykonawcaarchiwizuje
w formie elektronicznej wszystkie zestawienia dokmidw potwierdzajcych poniesienie
wydatkéw obgtych wnioskiem o ptatni@ otrzymane od 1Z / IP / IP 2 w zw#ku
z prowadzonymi czynrsgiami kontrolnymi oraz elektroniczne kopie dokuntemt
finansowo-kstgowych wraz z cat korespondengj prowadzon z IP / IP2. Wykonawca
przechowuje ww. pliki na dysku twardym swojego kartgra w sposéb umbwiajacy ich
latwe zidentyfikowanie. Kopie plikdw zapisuje nanetrznym néniku danych pod koniec
kazdego miesica kontroli. Wykonawca zapewnia zabezpieczenieOplikprzed dospem
0s6b nieupowanionych.

e Dokumenty archiwizowane w formie papierowej

W formie papierowej archiwizowanes Zakczniki nr 1, 2, 3, 7, 8, 9 otrzymane kopie
dokumentow finansowo-kgjowych wraz z éwiadczeniami beneficjentow, o ktérych mowa
w pkt 3.2.2 oraz 3.2.3 oraz korespondengapierovs prowadzoa na potrzeby
przedmiotowych kontroli. Wykonawca ma obowizek przechowywania kompletnej
dokumentacjizrodtowej do kontroli (zestawfe oraz péwiadczonych kopii dokumentow)
w takim stanie, w jakim zostata one przekazane zpiZeoraz widciwe IP / IW (IP 2).

17



Ministerstwo Rozwoju Regionalnego

Departament Zaadzania Europejskim Funduszem Spotecznym

Wykonawca przechowuje dokumenty w sposéb uthwiajacym ich  szybkie
zidentyfikowanie, tj. posegregowane wg nr NIP koltwanych beneficjentow oraz
w podziale na poszczegolne migs kontroli, w ktérych zostali oni wylosowaWykonawca
zapewnia przechowywanie dokumentdw w miejscu niegogym dla 0so6b
nieupowanionych.

Wykonawca zapewnia odpowiedqi ochrorg gromadzonym, przetwarzanym oraz
przekazywanym informacjom w zakresie prowadzbriontroli, w szczegolrioi ochrorg
wynikajaca z ustawy o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 20020z. 101, Nr 926).

Uwaai:

Wszelkie dokumenty utworzone przé¥ykonawe na potrzeby przeprowadzania kontroli
krzyzowych w formie elektronicznej nie mggodlegé jakimkolwiek modyfikacjom, zatem
po utworzeniu pliki powinny posiadatrybut ,Tylko do odczytu”.
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SPIS ZAt ACZNIKOW:

Raport z wykonania kontroli krzy zowej PO KL
Dane do losowania

Proba do kontroli krzy zowej

Zestawienie wnioskow o ptatnéé

Zestawienie dokumentow do kontroli

Raport tabeli przestawnej

Wyniki kontroli krzy zowej

Lista sprawdzajaca do kontroli

Deklaracja poufnosci i bezstronngci
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