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7. Procesy kontroli w ramach IP FE SL-WUP

7.1 ROCZNY PLAN KONTROLI

7.1.1 Instrukcja sporzadzania Rocznego Planu Kontroli

IWIP FE SL-WUP v.4

Lp.

Stanowisko/ jednostka/ instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/ obiegu
dokumentow

Wklad do Rocznego Plan Kontroli FE SL 2021-2027 w zakresie IP FE SL-WUP przygotowywany jest przez IP FE SL-WUP i przesylany do IZ FE SL - RT do 31 marca roku, w ktérym rozpoczyna sie
rok obrachunkowy ujmowany w RPK. Uprzednio, w terminie do 15 marca roku, w ktérym rozpoczyna sie rok obrachunkowy ujmowany w RPK, IP FE SL-WUP dokonuje analizy ryzyka i przegladu

metodyki kontroli w oparciu o zapisy ujete w Zataczniku nr 1 - Ramy do analizy ryzyka i przeglqdu metodyk przedstawianych w ramach RPK do instrukcji 7.1.1.

Przeglad metodologii analizy ryzyka jest dokumentowany w formie notatki (w oparciu o Zalacznik nr 2 - Wzér notatki stuzbowej z analizy ryzyk i przeglqdu metodyki przedstawionej w ramach RPK do
instrukcji 7.1.1).

Stanowisko ds. kontroli w Katowicach

Przygotowanie wkladu do Rocznego Planu Kontroli FE SL 2021-2027

Zgodnie z zachowaniem
terminu do dnia 31 marca roku,

1. KK/ Stanowisko ds. obshugi projektéw | (dalej: RPK) (w oparciu o Zalacznik nr 3 - Wzér Rocznego Planu | w ktérym rozpoczyna sie rok Wersja elektroniczna
PP1/ PP2/ PP3 Kontroli FE SL 2021-2027do instrukcji 7.1.1). obrachunkowy ujmowany
w RPK
Kierownik KK,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK, S . . . . . . .
2. aczeit ca naczemnia Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie wktadu do RPK. Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS
Dyrektor/ Zastepca Dyrektora
IP FE SL - WUP
Do 31 marca roku, w ktérym
3. Stanowisko ds. kontroli w Katowicach Przestanie do IZ FE SL- RT zatwierdzonego wkkadu do RPK. rozpoczyna sie okres Wersja elektronicznat TALGQS
KK obrachunkowy ujmowany w (ePUAP/ e-Doreczenia/ e-mail)
RPK.
Zapisy wktadu do RPK sa wprowadzane przez IZ FE SL- RT do projektu RPK.
St isko ds. kontroli w Katowicach
ANOWISKO . S Kontrolt w . a OWICH,C Sktadanie wyjasnien/ korygowanie/ uzupetnianie dokumentu oraz Niezwlocznie/ zgodnie z e-mail/ spotkanie/ rozmowa
4. KK, Stanowisko ds. obstugi projektéw

PP1/ PP2/ PP3

uzgadnianie z pracownikiem IZ FE SL-RT ostatecznej wersji RPK.

terminem wptywu

telefoniczna/ wersja elektroniczna
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Kierownik KK,

5. Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK, Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie wkiadu do RPK oraz Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS
Dyrektor/ Zastepca Dyrektora ewentualnych uwag.
IP FE SL — WUP

6 Stanowisko ds. kontroli w Katowicach Przekazanie do IZ FE SL- RT wkladu do RPK oraz ewentualnych Zgodnie z wyznaczonym Wersja elektroniczna, TALGOS

KK

uwag.

terminem

(ePUAP/ e-Doreczenia/e-mail)

Po podjecie przez ZW uchwaty w sprawie przyjecia RPK, informacja o tym jest niezwlocznie przekazywana przez IZ FE SL- RT do IP FE SL-WUP.

Procedura aktualizacji RPK przebiega analogicznie do procedury jego przyjecia i odbywa sie niezwtoczne po zaistnieniu koniecznosci aktualizacji RPK.

Na podstawie RPK sporzadzane sa zestawienia projektéw wybranych do kontroli na podstawie kwartalnej analizy ryzyka. Celem weryfikacji bezstronnosci 0séb z kadry zarzadzajacej IP FE SL-WUP
oraz Wydzialu NK w IP FE SL-WUP (Dyrektor, Zastepcy Dyrektora, Naczelnik/Z-ca Naczelnika NK, Kierownik KK/KB/KC/KD) wzgledem podmiotéw, ktorych projekty zostaty wybrane do kontroli
po przeprowadzeniu kwartalnej analizy ryzyka, po sporzadzeniu zestawienia projektéw wybranych do kontroli na podstawie kwartalnej analizy ryzyka, Naczelnik / Z-ca Naczelnika NK, zgodnie z
zapisami Zarzadzenia Dyrektora WUP, ktérego tre$¢ okresla procedure weryfikacji o§wiadczen w ramach zapobiegania konfliktowi intereséw, przekazuje wniosek o weryfikacje bezstronnosci
Dyrektora, Zastepcow Dyrektora, Naczelnika/Z-cy Naczelnika NK, Kierownikéw KK/KB/KC/KD wzgledem podmiotéw, ktérych projekty zostaty wybrane do kontroli po przeprowadzeniu kwartalnej
analizy ryzyka. Weryfikacja bezstronnoéci nastepuje zgodnie z zasadami okreslonymi w w/w Zarzadzeniu Dyrektora WUP.
W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji zostanie stwierdzone, iz wystepuje konflikt, osoba ta zostanie wylaczona z procedury kontrolnej w odniesieniu do danego projektu.

7.1.2 Instrukcja przygotowania Rocznego sprawozdania z dzialan kontrolnych w ramach FE SL 2021-2027
Stanowisko/ komoérka/ Forma opracowania/
Lp. instytucja Zadanie Termin wykonania P

obiegu dokumentow

Stanowisko ds. kontroli w Katowicach

Sporzadzenie Rocznego sprawozdania z realizacji dziatan kontrolnych
w ramach FE SL 2021-2027 w oparciu o Zalacznik nr 1 - Wzdr

Zgodnie z zachowaniem
terminu do dnia 15 wrze$nia

Dyrektor/ Zastepca Dyrektora IP FE SL
- WUP

realizacji dziatan kontrolnych w ramach FE SL 2021-2027.

1. KK, St isko ds. obstugi projekto . AR ku, w ktd kon ie rok Wersja elektroni
PP1/ p;;g;sg 0 €5. 0bstigl projextow Rocznego sprawozdania z realizacji dziatan kontrolnych w ramach FE Z)(I))rzc}‘:lil nkzlzmu’?;l;\f/};ile o ersja elextronmiczna
SL 2021-2027 do instrukji 7.1.2. yu y
w RPK
Kierownik KK,
5 Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie Rocznego sprawozdania z Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS
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Stanowisko ds. kontroli w Katowicach
KK

Przekazanie do 1Z FE SL- RT Rocznego sprawozdania z realizacji
dziatan kontrolnych w ramach FE SL 2021-2027.

Do 15 wrze$nia roku, w ktérym
konczy sie rok obrachunkowy
ujmowany w RPK

Wersja elektroniczna, TALGOS
(ePUAP/ e-Doreczenia/e-mail)

W przypadku braku uwag — koniec procesu.
W przypadku uwag IZ FE SL- RT do Rocznego sprawozdania z realizacji dziatan kontrolnych w ramach FE SL 2021-2027 — pkt. 4.

Stanowisko ds. kontroli w Katowicach

Skladanie wyjasnien/ korygowanie/ uzupetnianie dokumentu oraz
uzgadnianie z pracownikiem IZ FE SL- RT ostatecznej wersji
Rocznego sprawozdania z realizacji dziatan kontrolnych w ramach FE

Niezwlocznie/ w terminie

e-mail/ spotkanie/ rozmowa

4, KK, St isko ds. obstugi projekt6 k IZ FE SL -
PP 1’ ; P;;?‘g;’SB 0 @S- ObStugl projextow SL 2021-2027. ;:; azanym przez telefoniczna/ wersja elektroniczna
Przygotowanie ostatecznej wersji Rocznego sprawozdania z realizacji
dziatan kontrolnych w ramach FE SL 2021-2027.
1er0er1 . Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie ostatecznej wersji Rocznego
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK, ; L . . . .
5. sprawozdania z realizacji dziatan kontrolnych w ramach FE SL 2021- | Niezwtocznie Wersja elektroniczna, TALGOS
Dyrektor/ Zastepca Dyrektora 2027
IP FE SL — WUP )
. . . Przekazanie do IZ FE SL- RT ostatecznej wersji Rocznego . . .
St ko ds. kontroli w Kat h Z Wi lekt TALGOS
6. ANOWISKO 5. KONHOH w Ratowicac sprawozdania z realizacji dziatan kontrolnych w ramach FE SL 2021- godnie z wyznaczonym ersja elektroniczna,

KK

2027.

terminem

(ePUAP/e-Doreczenia/e-mail)

Termin przekazania aktualizacji dokumentu do I1Z FE SL- RT — do 15 stycznia roku, nastepujacego po roku, w ktérym kornczy sie rok obrachunkowy ujmowany w RPK.
Procedura aktualizacji Rocznego sprawozdania z realizacji dziatan kontrolnych w ramach FE SL 2021-2027 przebiega analogicznie do opisanej w pkt. 1-6 procedury jego sporzadzenia.

7.1.3 Instrukcja sporzadzania Kwartalnego podsumowania stopnia wykonania kontroli w ramach FE SL 2021-2027

Lp.

Stanowisko/ komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentow

Stanowisko ds. kontroli w Katowicach KK

Sporzadzenie Kwartalnego podsumowania stopnia wykonania kontroli
w ramach FE SL 2021-2027 (Zatacznik nr 1-wzér Kwartalnego
podsumowania stopnia wykonania kontroli w ramach FE SL 2021-
2027 do instrukcji 7.1.3).

Zgodnie z zachowaniem
terminu do 15 dnia miesiaca,
nastepujacego po zakonczeniu
kwartatu

Wersja elektroniczna

Kierownik KK,

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK,
Dyrektor/ Zastepca Dyrektora IP FE SL -
WUP

Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie Kwartalnego podsumowania
stopnia wykonania kontroli w ramach FE SL 2021-2027.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna, TALGOS
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Stanowisko ds. kontroli w Katowicach KK

Przekazanie do IZ FE SL- RT Kwartalnego podsumowania stopnia

Do 15 dnia miesiaca,

. , . Wersja elektroniczna, TALGOS
nastepujacego po zakoniczeniu

wykonania kontroli w ramach FE SL 2021-2027.

kwartatu.

(ePUAP/e-Doreczenia/e-mail)

7.2 KONTROLA PROJEKTU DOFINANSOWANEGO W RAMACH FE SL 2021-2027

7.2.1 Instrukcja przygotowania, przeprowadzania kontroli projektéw dofinansowywanych w ramach FE SL 2021-2027,
opracowywania Informacji Pokontrolnej oraz monitorowania wdrozenia zalecen pokontrolnych

Lp.

Stanowisko/ komoérka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/ obiegu
dokumentow

Niniejsza instrukcja obejmuje kontrole w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu kontrolowanego, kontrole przestrzegania zasad udzielania pomocy publicznej oraz stosowania wiasciwych

procedur dotyczacych udzielania zaméwien publicznych oraz kontrole trwatosci. Kontrole przestrzegania zasad udzielania pomocy publicznej oraz stosowania wiasciwych procedur dotyczacych udzielania
zamo6wien publicznych sa prowadzone w ramach kontroli w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu kontrolowanego.
Ilekro¢ mowa jest o kontroli w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu kontrolowanego, nalezy przez to rozumie¢ réwniez mozliwo$¢ kontroli w kazdym miejscu zwigzanym z realizacja

projektu.

Metodyka doboru projektéw oraz dokumentéw do kontroli zawarta jest w Rocznym Planie Kontroli (dalej: RPK).
Ponizsza instrukcja dotyczy wszystkich typow projektéw i trybéw kontroli, w tym wizyt monitoringowych.

Stanowisko ds. kontroli

w Katowicach KK/

w Bielsku-Biatej KB/

w Czestochowie KC — Zesp6t
kontrolujacy

Przygotowanie zawiadomienia o terminie kontroli oraz upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli (Zatacznik nr 1 - Wzdr upowaznienia/przedtuzenia
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli / kontroli trwatosci / wizyty
monitoringowej do instrukcji 7.2.1) w oparciu o RPK, w tym kontroli trwatosci/
w przypadku kontroli doraznej po otrzymaniu informacji stanowiacych podstawe
do podjecia decyzji o koniecznosci przeprowadzenia kontroli doraznej, w tym

w szczegdlnosci informacji z FP.

Z zachowaniem terminu co
najmniej 5 dni roboczych przed
planowana kontrola/

w przypadku kontroli doraznej -
brak konieczno$ci wystania
zawiadomienia lub
zawiadomienie wysylane

z maksymalnie 3 dniowym
wyprzedzeniem (dni
kalendarzowe)

Wersja elektroniczna

Kontrole trwatosci w trybie kontroli doraznej moga by¢ przeprowadzane na podstawie informacji przekazanych przez FP w zakresie uzasadnionego podejrzenia wystapienia zdarzenia istotnego z punktu
widzenia monitorowania obszaréw szczeg6lnego ryzyka lub uzasadnione podejrzenie niezachowania trwatosci projektu.

2.

Stanowisko ds. kontroli
w Katowicach KK/

w Bielsku-Biatej KB/
w Czestochowie KC

Podpisanie oswiadczen o bezstronnosci cztonkéw zespotu kontrolujacego
(Zatacznik nr 2 - Wzér oswiadczenia o bezstronnosci do kontroli projektu do
instrukcji 7.2.1).

Niezwlocznie - nie péZniej niz
na dzien sporzadzenia
zawiadomienia o kontroli

Wersja papierowa
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| —Zespét kontrolujacy | |

W przypadku wystapienia okoliczno$ci uniemozliwiajacych podpisanie przez pracownika wyznaczonego do kontroli danego projektu / wizyty monitoringowej oswiadczenia o bezstronno$ci, pracownik fakt
ten zglasza bezposredniemu przetozonemu w formie pisemnej za posrednictwem shuzbowej poczty elektronicznej. Informacja ta bedzie przechowywana przez bezposredniego przetozonego.

Kierownik KK/ KC/ KB,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK, Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzeni znienia d dzenia kontroli . . . .
3. aczelni ca Naczelnika eryfi EI.C]El a .ceP acja ZET Wler zeme. upowaznienia do przeprowadzenia kontroli | o . Wersja elektroniczna, TALGOS
Dyrektor/ Zastepca Dyrektora oraz zawiadomienia o terminie kontroli.
IP FE SL - WUP
Co najmniej 5 dni roboczych
przed planowang kontrola/
Stanowisko ds. kontroli w przypadku kontroli doraznej
w K.atowicac.h KK/ Przekazanie‘ d.o t.)eneficjenta zawiadgrnienia o‘terminie przeprowadzenia kontroli brak. konigczr}oéci wystania Wersja elektroniczna, TALGOS
4. w Bielsku-Biatej KB/ oraz upowaznienia do przeprowadzenia kontroli. zawiadomienia lub . .
. . L (e-Doreczenia/ e-mail)
w Czestochowie KC - zawiadomienie wysylane
Zespot kontrolujacy z maksymalnie 3 dniowym
wyprzedzeniem (dni
kalendarzowe)

Po wyslaniu zawiadomienia o terminie przeprowadzenia kontroli oraz upowaznienia (w dniu wystania zawiadomienia i upowaznienia badz w nastepnym dniu roboczym), Naczelnik / Z-ca Naczelnika NK,
zgodnie z zapisami Zarzadzenia Dyrektora WUP, ktérego tre$¢ okresla procedure weryfikacji oSwiadczen w ramach zapobiegania konfliktowi intereséw, przekazuje wniosek o weryfikacje oSwiadczen o
bezstronno$ci wraz z o$wiadczeniami o bezstronno$ci podpisanymi przez pracownikéw. Oswiadczenia podlegaja weryfikacji zgodnie z zasadami okreSlonymi w w/w Zarzadzeniu Dyrektora WUP.

W przypadku, gdy w wyniku weryfikacji zostanie stwierdzone, iz wystepuje konflikt, sktad zespolu kontrolujacego zostanie zmieniony, a procedura weryfikacji oswiadczen zostanie powtérzona w
odniesieniu do nowego pracownika powotanego w sktad zespotu kontrolujacego.

W odniesieniu do wizyty monitoringowej wniosek o weryfikacje oswiadczen o bezstronnosci wraz z o§wiadczeniami o bezstronnosci podpisanymi przez pracownikéw zostaje przekazany po zatwierdzeniu
upowaznienia do przeprowadzenia wizyty monitoringowej (w dniu zatwierdzenia upowaznienia badZ w nastepnym dniu roboczym).

Inicjowanie kontroli w aplikacji e-KONTROLE oraz uzupelianie danych dot. kolejnych etapéw kontroli jest realizowane na biezaco oraz zgodnie z wymogami w tym zakresie w tym w oparciu o techniczne

mozliwosci systemu.

Od zatwierdzenia upowaznienia
oraz zawiadomienia
Stanowisko ds. kontroli o przeprowadzeniu kontroli do

w Katowicach KK/ Przygotowanie dokumentéw do kontroli (w tym na bazie danych zamieszczonych momentu rozpoczecia ) Wersja papierowa, wersja
5. w Bielsku-Biatej KB/ czynnosci kontrolnych / w dniu .
. w systemach). . . R elektroniczna
w Czestochowie KC zatwierdzenia upowaznienia
- Zespo6t kontrolujacy oraz zawiadomienia
w przypadku kontroli doraznej
(jesli dotyczy).
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. . P ie ki 1.
Stanowisko ds. kontroli rzeprowadzenie kontroli

w Katowicach KK/
6. W Blelsku-Bla}.e] KB/ W przypadku kontroli zaméwien publicznych u beneficjentéw zobowiazanych do
w Czestochowie KC . . . . ; . .
. . stosowania ustawy PZP — kontrola w oparciu o Kwestionariusz kontroli udzielania
- Zespo6t kontrolujacy

zamowien.

1 — 4 dni (w uzasadnionych
przypadkach kontrola moze
trwac dhuzej)

CST2021 — e-KONTROLE

Kontrole moga by¢ przeprowadzone w siedzibie beneficjenta lub w kazdym miejscu bezposrednio zwigzanym z realizacja projektu. W uzasadnionych przypadkach czynnosci kontrolne moga by¢
przeprowadzone rdwniez u partnera. Kontrole projektéw prowadzone sa na reprezentatywnej probie dokumentacji finansowej i merytorycznej. Ogoélne zatozenia metodyki doboru dokumentacji do

weryfikowania podczas kontroli w miejscu zawarte sa w RPK. Préba okreslana jest odrebnie dla kazdego weryfikowanego obszaru.

W ramach kontroli w miejscu moga by¢ przeprowadzone w obecno$ci beneficjenta ogledziny. Z czynnosci kontrolnej polegajacej na ogledzinach oraz przyjeciu ustnych wyjasnien lub os§wiadczen sporzadza
sie protokdt, ktéry podpisuja osoby kontrolujace oraz pozostate osoby uczestniczace w tej czynnosci. Z czynnosci kontrolnej (niewymienionej w zdaniu poprzednim), ktéra ma istotne znaczenie dla ustalen

kontroli sporzadza sie notatke stuzbowa, ktéra podpisuje kierownik i/ lub cztonek zespotu kontrolujacego.
W przypadku kontroli doraznej Lista sprawdzajgca moze zosta¢ ograniczona do obszaru objetego kontrola.

W przypadku koniecznosci przedluzenia kontroli:

Stanowisko ds. kontroli

w Katowicach KK/

7. w Bielsku-Biatej KB/

w Czestochowie KC — Zesp6t
kontrolujacy

Przygotowanie przedtuzenia upowaznienia oraz pisma informujacego beneficjenta
o przedtuzeniu kontroli.

Niezwlocznie po powzieciu
informacji o konieczno$ci
przedtuzenia kontroli

Wersja elektroniczna

Kierownik KK/ KC/ KB,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK, Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie upowaznienia oraz pisma informujacego do
Dyrektor/ Zastepca Dyrektora beneficjenta o przedtuzeniu kontroli.

IP FE SL - WUP

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna, TALGOS
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Stanowisko ds. kontroli
w Katowicach KK/

Przestanie pisma informujacego o przedluzeniu kontroli oraz upowaznienia do

Wersja elektroniczna, TALGOS

9. w Bielsku-Bialej KB/ . Niezwlocznie . .
w Czestochowie KC - beneficjenta. (e-Doreczenia/ e-mail)
Zespot kontrolujacy
Do 30 dni roboczych - bieg
terminu rozpoczyna sie od
pierwszego dnia po
zakoriczeniu kontroli.
Stanowisko ds. kontroli . ‘s
. . L . . W przypadku koniecznosci
w Katowicach KK/ Sporzadzenie w aplikacji e-KONTROLE IPK oraz pisma przewodniego . CST2021 — e-KONTROLE/
) o A uzyskania dodatkowych ) )
10. w Bielsku-Biatej KB/ przekazujacego IPK. N - wersja elektroniczna/
. wyjasnien od beneficjenta lub . .
w Czestochowie KC Koni P . .. | wersja papierowa
_ Zesnét kontroluiac oniecznosci zasiegniecia opinii
espo Jacy wlasciwej w danej dziedzinie
instytucji — nastepuje
wstrzymanie biegu sprawy (do
momentu otrzymania w/w
wyjasnien / opinii).
Kierownik KK/ KB/ KC, CST2021 — e-KONTROLE/
11. Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK, Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie IPK oraz pisma przewodniego. Niezwlocznie wersja elektroniczna, TALGOS/
Dyrektor/ Zastepca Dyrektora IP wersja papierowa
FE SL - WUP
St isko ds. kontroli
anOWIS, 0 €. xontrott Do 30 dni roboczych - bieg
w Katowicach KK/ . . . .
. L. L. . . . terminu rozpoczyna sie od Wersja elektroniczna, TALGOS
12. w Bielsku-Biatej KB/ Przestanie jednego egzemplarza IPK wraz z pismem przewodnim do beneficjenta.

w Czestochowie KC
— Zespot kontrolujacy

pierwszego dnia po
zakonczeniu kontroli.

(e-Doreczenia)/ wersja papierowa

Dokumenty pokontrolne, przygotowywane przez Zesp6t kontrolujacy w aplikacji e-Kontrole, sa podpisywane poza aplikacja. Informacja pokontrolna doreczana jest podmiotowi kontrolowanemu poza

aplikacja.

Instytucja kontrolujaca ma prawo poprawienia w Informacji pokontrolnej, w kazdym czasie, z urzedu lub na wniosek podmiotu kontrolowanego, oczywistych omytek. Informacje o zakresie tych poprawek
przekazuje sie bez zbednej zwloki podmiotowi kontrolowanemu.
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W przypadku, gdy beneficjent przesyla zastrzezenia do IPK: (beneficjent ma termin 14 dni kalendarzowych, od dnia doreczenia mu IPK, na zgloszenie zastrzezen).

13.

Stanowisko ds. kontroli
w Katowicach KK/

w Bielsku-Biatej KB/
w Czestochowie KC

— Zesp6t kontrolujacy

Rozpatrzenie zastrzezen do IPK.

Do 14 dni kalendarzowych -
bieg terminu rozpoczyna sie od
pierwszego dnia po dacie
wplywu zastrzezen beneficjenta

Nie dotyczy

Zastrzezenia moga zosta¢ w kazdym czasie wycofane przez beneficjenta. W takim przypadku pozostaja one bez rozpatrzenia.
W trakcie rozpatrywania zastrzezen do IPK instytucja kontrolujagca ma prawo przeprowadzi¢ dodatkowe czynnos$ci kontrolne lub zada¢ przedstawienia dokumentéw lub zloZenia dodatkowych wyjasnien.
Podjecie przez instytucje kontrolujaca, w trakcie rozpatrywania zastrzezen, wskazanych powyzej czynnosci lub dziatan, przerywa bieg wskazanego w pkt. 13 terminu 14 dni na rozpatrzenie zastrzezen.

W przypadku ztozenia przez beneficjenta wyjasnien, co do ktérych stwierdzono watpliwosci, IP FE SL-WUP moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu dodatkowych czynnosci kontrolnych w formie wizyty
monitoringowej majacej na celu weryfikacje wyjasnien ztozonych przez beneficjenta. W tym celu sporzadzane jest upowaznienie. Z czynnosci kontrolnych w formie wizyty monitoringowej majacej na celu
weryfikacje wyjasnien zlozonych przez beneficjenta, nie jest sporzadzana odrebna Informacja pokontrolna.

W przypadku koniecznosci przedtuzenia terminu na rozpatrzenie zastrzezen bneficjent zostaje pisemnie poinformowany o tym fakcie.
Ostateczna Informacja pokontrolna jest sporzadzana po wyjasnieniu wszelkich watpliwych kwestii oraz przekazaniu beneficjentowi informacji o wszystkich stwierdzonych ostatecznie uchybieniach. W
ramach procedury IP FE SL-WUP informuje beneficjentéw o kolejnych stwierdzonych uchybieniach (w wyniku weryfikacji ztozonych wyjasnienn w kwestiach wskazanych w pierwszej wersji informacji) i
mozliwosci odniesienia sie do nich, za posrednictwem pism (kierowanych przed sporzadzeniem ostatecznej Informacji pokontrolnej, tak aby zapisy tegoz dokumentu juz nie pozwalaly na skladanie

zastrzezen).
Zgodni h i
Stanowisko ds. kontroli te%riiziledzozig dor:/ivamem
w Katowicach KK/ Opracowanie ostatecznej IPK skorygowanej o uwzglednione zastrzezenia Kalendarzowveh po CST2021 — e-KONTROLE/
ZOW
14. w Bielsku-Biatej KB/ i wyjasnienia beneficjenta oraz pisma przewodniego lub pisemnego uzasadnienia , . Y . P . . | wersja elektroniczna/ wersja
. . e . . ., zakonczeniu opisanego powyzej .
w Czestochowie KC nieuwzglednienia ztoZonych zastrzezen. : papierowa
, . procesu rozpatrywania
— Zespdt kontrolujacy .,
zgloszonych zastrzezen
Ki ik KK/ KC/ KB, o . . . .
N;ecrzoe\ivrﬁl/ 7_ca Naczelnika NK Weryfikacja, akceptacja ostatecznej IPK skorygowanej o uwzglednione CST2021 — e-KONTROLE/
15. ’ zastrzezenia i wyjasnienia beneficjenta oraz pisma przewodniego lub pisemnego | Niezwlocznie wersja elektroniczna, TALGOS/
Dyrektor/ Zastepca Dyrektora [P uzasadnienia nieuwzglednienia ztozZonych zastrzezen wersja papierowa
FESL - WUP gl Y ' Ja pap
Stanowisko ds. kontroli
Do 1 i kal h
w Katowicach KK/ .. . . . ° 0 dni . a en.darzowyc po, . | Wersja elektroniczna, TALGOS
. L. Przestanie jednego egzemplarza ostatecznej IPK wraz z pismem przewodnim lub | zakonczeniu opisanego powyzej .
16. w Bielsku-Biatej KB/ (e-Doreczenia)/

w Czestochowie KC
— Zespot kontrolujacy

pisemnego uzasadnienia nieuwzglednienia ztozonych zastrzezen do beneficjenta.

procesu rozpatrywania
zgloszonych zastrzezen.

wersja papierowa
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17.

Kierownik KK/ KC/ KB

Publikacja na stronie BIP ostatecznej wersji Kwestionariusza kontroli udzielania
zamoéwien.

Niezwlocznie po przekazaniu
beneficjentowi ostatecznej IPK

BIP
http://wup.katowice.ibip.pl/
public/

Jezeli do Informacji pokontrolnej nie zgloszono zastrzezen, ostatecznej Informacji pokontrolnej nie sporzadza sie.
IPK oraz ostateczng IPK w razie potrzeby uzupelnia sie o zalecenia pokontrolne. Beneficjent nie podpisuje IPK/ ostatecznej IPK. Niemniej jednak odbiér przez beneficjenta IPK/ ostatecznej IPK musi zosta¢
udokumentowany. Do ostatecznej Informacji pokontrolnej oraz do pisemnego uzasadnienia nieuwzglednienia ztozonych zastrzezen nie przystuguje mozliwos¢ ztozenia zastrzezen.

W przypadku, gdy sformutowano zalecenia pokontrolne skutkujace uznaniem wydatkéw za niekwalifikowalne — Instrukcja 7.2.2 Instrukcja odzyskiwania kwot w ramach postepowania kontrolnego.
W przypadku, gdy sformutowano zalecenia pokontrolne nieskutkujace uznaniem wydatkéw za niekwalifikowane — pkt 18.

W przypadku braku uchybieri/ zalecen — pkt 25.

Procedura jest tozsama w odniesieniu do wizyty monitoringowej. W punktach 28-31 opisano kwestie wszczecia wizyty monitoringowej wraz z odniesieniem sie do wzoréw dokumentéw stanowiacych
zalaczniki do niniejszej instrukcji.

18.

Kancelaria IP FE SL - WUP

Otrzymanie od beneficjenta sprawozdania z realizacji Zalecen pokontrolnych, (jesli
charakter zalecen uzasadnia konieczno$¢ sporzadzenia sprawozdania z ich
realizacji).

Zgodnie z terminem wptywu

Wersja elektroniczna, TALGOS/
wersja papierowa

Weryfikacja wykonania Zalecen pokontrolnych moze by¢ dokonana poprzez ,,weryfikacje korespondencyjng” (na podstawie przekazanych przez beneficjenta dokumentéw) lub poprzez czynnosci
sprawdzajace w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie beneficjenta. W przypadku dokonywania weryfikacji wykonania zalecenn pokontrolnych poprzez czynnosci sprawdzajace, sporzadzane jest
upowaznienie do przeprowadzenia czynno$ci. W przypadku przeprowadzenia czynnosci sprawdzajacych wykonanie zaleceni pokontrolnych nie jest sporzadzana IPK.

Stanowisko ds. kontroli
w Katowicach KK/

Analiza sprawozdania z realizacji Zalecen pokontrolnych i sporzadzenie pisma do

Zgodnie z zachowaniem
terminu do 21 dni
kalendarzowych od otrzymania
sprawozdania dotyczacego

Wersja elektroniczna/

19. w Bielsku-Bialej KB/ beneficjenta nikami weryfikacji sprawozdania szystkich wydanych zalecen ersja papierowa
i z wynikami weryfikacji wozdania. wszystkich w zZ w ierow.
w Czestochowie KC ) Y Y Jsp 4 yaany L, Japap
. . w tym nowych zalecen, ktdre
— Zesp6t kontrolujacy .
zostaly wskazane w ostatecznej
IPK
Kierownik KK/ KB/ KC,
20. Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK, Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie pisma z wynikami weryfikacji Niezwlocznie Wersja elektroniczna, TALGOS/

Dyrektor/ Zastepca Dyrektora IP
FE SL - WUP

sprawozdania z Zaleceri pokontrolnych.

wersja papierowa

10
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21.

Stanowisko ds. kontroli
w Katowicach KK/

w Bielsku-Biatej KB/
w Czestochowie KC

— Zesp6t kontrolujacy

Przestanie pisma weryfikujacego sprawozdanie z realizacji Zalecen pokontrolnych
do beneficjenta.

W terminie 21 dni
kalendarzowych od otrzymania
sprawozdania dotyczacego
wszystkich wydanych zalecen,
w tym nowych zalecen, ktdre
zostaly wskazane w ostatecznej
IPK

Wersja elektroniczna, TALGOS
(e-Doreczenia)/ wersja papierowa

W przypadku otrzymania niewystarczajacego sprawozdania z realizacji Zalecen pokontrolnych — prowadzona jest dalsza korespondencja z beneficjentem do momentu ostatecznej akceptacji przez IP FE SL —

WUP spraws

ozdania i zamkniecia postepowania kontrolnego:

Otrzymanie od beneficjenta uzupelnionego sprawozdania z realizacji Zalecen

W terminie wskazanym w
piSmie IP FE SL-WUP

Wersja elektroniczna, TALGOS/

22. Kancelaria IP FE SL - WUP weryfikujacym sprawozdanie z . .
pokontrolnych. S . wersja papierowa
realizacji Zalecen
pokontrolnych
Stanowisko ds. kontroli
w Katowicach KK/ Analiza uzupelionego sprawozdania beneficjenta z realizacji Zalecenn | W terminie do 10 dni . .
. S . . . . o . . Wersja elektroniczna/
23. w Bielsku-Biatej KB/ pokontrolnych i sporzadzenie pisma z wynikami weryfikacji uzupelnionego | kalendarzowych od otrzymania

w Czestochowie KC
— Zespét kontrolujacy

sprawozdania.

dokumentu

wersja papierowa

Dalsza procedura — analogicznie jak w punktach 20-21 niniejszej instrukcji. Procedura jest powtarzana do momentu uzyskania kompletnego sprawozdania.

24,

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK

W uzasadnionych przypadkach podjecie decyzji o przeprowadzeniu czynnoSci
sprawdzajacych realizacje Zalecen pokontrolnych.

W terminie wynikajacym ze
specyfiki wydanych zalecen

Wersja elektroniczna/
wersja papierowa

Weryfikacja wykonania Zalecen pokontrolnych poprzez czynnosSci sprawdzajace w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu kontrolowanego, kazdorazowo przerywa bieg terminu weryfikacji

zalecen. CzynnoSci sprawdzajace w miejscu realizacji projektu lub w siedzibie podmiotu kontrolowanego, prowadzone przez upowaznionych kontroleréw, nie wymagaja

sporzadzenia informacji pokontrolnej. Z przeprowadzonych czynnosci, nalezy sporzadzi¢ notatke pokontrolna, ktéra nie podlega procedurze kontradyktoryjnej i jest przekazywana

podmiotowi

kontrolowanemu do wiadomosci.

11
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25.

Stanowisko ds. kontroli
w Katowicach KK/

w Bielsku-Biatej KB/
w Czestochowie KC—
Zespot kontrolujacy

Sporzadzenie pisma zamykajgqcego postepowanie kontrolne.

Zgodnie z zachowaniem
terminu przekazania do 10 dni
kalendarzowych po
zakoriczeniu postepowania
kontrolnego.

Wersja elektroniczna/
wersja papierowa

Pismo zamykajace postepowanie kontrolne jest sporzadzane odpowiednio z uwzglednieniem terminéw wynikajacych z niniejszej Instrukcji, jak i terminéw wynikajacych z instrukcji 7.2.2 Instrukcja
odzyskiwania kwot w ramach postepowania kontrolnego — w przypadku postepowan kontrolnych, w ramach ktérych sformutowano zaréwno zalecenia pokontrolne skutkujace uznaniem wydatkéw za
niekwalifikowalne, jak réwniez zalecenia pokontrolne nieskutkujace uznaniem wydatkéw za niekwalifikowane.

Kierownik KK/ KB/ KC,

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK, Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie pisma zamykajacego postepowanie . . Wersja elektroniczna,
26. Niezwlocznie . .

Dyrektor/ Zastepca Dyrektora kontrolne. TALGOS /wersja papierowa

IP FE SL - WUP

Stanowisko ds. kontroli . . e

w Katowicach KK/ Niezwlocznie — nie pézniej niz

1 i kal h Wersja elektroni , TALGOS

27. w Bielsku-Biatej KB/ Przestanie do beneficjenta pisma zamykajacego postepowanie kontrolne. do 10 dni kalendarzowych po ersja elextrorcznia

w Czestochowie KC
— Zesp6t kontrolujacy

zakonczeniu postepowania
kontrolnego

(e-Doreczenia) /wersja papierowa

W przypadku przeprowadzania wizyty monito

ringowej:

28.

Stanowisko ds. kontroli

w Katowicach KK/

w Bielsku-Biatej KB/

w Czestochowie KC — Zesp6t
kontrolujacy

Przygotowanie upowaznienia (Zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji)
okreSlajacego termin proponowanej wizyty monitoringowej w miejscu
Swiadczonej ustugi, zuwzglednieniem przekazanego przez beneficjenta/

posiadanego przez IP FE SL. — WUP harmonogramu wsparcia dla Uczestnikow
Projektu.

Na co najmniej 1 dzien
kalendarzowy przed terminem
planowanej wizyty
monitoringowej, na podstawie
harmonograméw realizacji form
wsparcia przekazywanych przez
beneficjentéw/ posiadanych
przez IP FE SL - WUP lub
informacji dostepnych na
stronie internetowe;j
beneficjenta

Wersja elektroniczna /wersja
papierowa

12
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Kierownik KK/ KB/ KC,
Naczelnik/Z-ca Naczelnika NK,

Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie upowaznienia do przeprowadzenia wizyty

Wersja elektroniczna,

29. Niezwk i
Dyrektor/ Zastepca Dyrektora IP monitoringowej. tezwiocznie TALGOS /wersja papierowa
FE SL - WUP
Stanowisko ds. kontroli . , . L . - P .
. Przygotowanie dokumentéw do wizyty monitoringowej w miejscu $wiadczonej .
w Katowicach KK/ . , . . . . . .~ | Nie p6zniej niz do . . .
. . ustugi, w tym wzoréw ankiet (Zatacznik nr 3.1 - Wzdr projektu ankiety — badanie . Wersja papierowa/ wersja
30. w Bielsku-Biatej KB/ L . . . . . . .| wyznaczonego terminu .
. , opinii uczestnika projektu oraz zatacznik nr 3.2 - Wzor projektu ankiety — badanie L elektroniczna
w Czestochowie KC — Zespot . . . przeprowadzenia wizyty
. opinii trenera do instrukcji 7.2.1).
kontrolujacy
Stanowisko ds. kontroli Przeprowadzenie wizyty monitoringowej, w tym w oparciu o wzér Listy Zoodnie z terminem
w Katowicach KK/ sprawdzajacej wskazany w aplikacji e-KONTROLE oraz przygotowane wzory 8 , L CST2021 — e-KONTROLE /
. o . L . Ny . okre$lonym w upowaznieniu . . .
31. w Bielsku-Biatej KB/ ankiet monitorujacych zadowolenie uczestnikdw projektu oraz trenera/ Wersja papierowa/ wersja

w Czestochowie KC — Zespot
kontrolujacy

wyktadowcy — jesli dotyczy / w uzasadnionych przypadkach — przeprowadzenie
ankiet telefonicznych wsréd uczestnikéw projektu jako uzupehienie wizyty.

(bez wczesniejszego
zawiadomienia beneficjenta)

elektroniczna

Procedura przeprowadzana jest adekwatnie do procedury opisanej w punktach od 10 — 27 niniejszej instrukcji - niemniej zmianie ulega nazewnictwo — zamiast IPK jest Informacja z wizyty monitoringowe;j.
W przypadku konieczno$ci przedtuzenia wizyty monitoringowej pracownik zaangazowany w proces prowadzenia wizyty przedstawia pisemne uzasadnienie (w formie notatki shuizbowej) dla koniecznos$ci
przedhuzenia wizyty kierownictwu NK. Fakt podpisania przez Kierownika KK/KB/KC oraz Naczelnika/ Z-ce Naczelnika NK przedtozonej notatki shuzbowej jest jednoznaczny z zaakceptowaniem

uzasadnienia dla przedhuzenia wizyty monitoringowej. Przedmiotowe uzasadnienie w formie pisemnej jest zawierane kazdorazowo w Informacji z wizyty monitoringowe;j.
W przypadku ztozenia przez beneficjenta wyjasnien, co do ktérych stwierdzono watpliwosci, IP FE SL-WUP moze podja¢ decyzje o przeprowadzeniu dodatkowych czynnos$ci sprawdzajacych w formie
wizyty monitoringowej majacej na celu weryfikacje wyjasnien ztozonych przez beneficjenta. W tym celu sporzadzane jest upowaznienie — zgodnie z pkt 28-29.

7.2.2 Instrukcja odzyskiwania kwot w ramach postepowania kontrolnego

Lp.

Stanowisko/ komoérka/

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/ obiegu

13
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instytucja

dokumentow

Stanowisko ds. kontroli

w Katowicach KK/

w Bielsku-Biatej KB/

w Czestochowie KC — Zesp6t
kontrolujacy

W  przypadku wystagpienia konieczno$ci odzyskiwania kwot w wyniku
postepowania kontrolnego przygotowanie wezwania do zwrotu, wydatkow
uznanych za niekwalifikowalne, zgodnie z art. 207 UFP.

Niezwlocznie, z zachowaniem
terminu przekazania do 15 dni
roboczych od dnia przekazania
do beneficjenta ostatecznej IPK/
pisma o nieuwzglednieniu
zastrzezen/ od daty akceptacji
przez beneficjenta tresci IPK

Wersja elektroniczna/
wersja papierowa

Kierownik KK/ KB/ KC,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK,
Dyrektor/ Zastepca Dyrektora IP
FE SL - WUP

Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie wezwania do zwrotu, wydatkéw uznanych
za niekwalifikowalne.

Niezwlocznie

Wersja elektroniczna, TALGOS/
wersja papierowa

Stanowisko ds. kontroli

w Katowicach KK/

w Bielsku-Biatej KB/

w Czestochowie KC — Zespot
kontrolujacy

Przestanie do beneficjenta jednego egzemplarza wezwania do zwrotu, wydatkéw
uznanych za niekwalifikowalne.

Niezwlocznie - nie dtuzej niz do
15 dni roboczych od dnia
przekazania do beneficjenta
ostatecznej IPK/ pisma o
nieuwzglednieniu zastrzezen /
od daty akceptacji przez
beneficjenta tresci IPK.

Wersja elektroniczna, TALGOS
(e-Doreczenia)/ wersja papierowa

Przedmiotowe wezwanie bedzie sporzadzane wylacznie w przypadku wydatkéw wykazanych w zatwierdzonych wnioskach o ptatno$¢. W przypadku wydatkéw wykazanych w niezatwierdzonych
whnioskach o platnos¢, stosowna informacja zostanie przekazana do opiekuna projektu. Wezwanie moze by¢ sporzadzone na etapie zaréwno IPK zawierajacej zalecenia pokontrolne lub moze stanowi¢
odrebne pismo.

W przypadku, gdy beneficjent odméwi zwrotu wydatkéw uznanych za niekwalifikowalne stosuje sie procedure 9.1 Instrukcja prowadzenia postepowan administracyjnych dotyczqcych naleznosci
zwiqzanych z realizacjq projektéw finansowanych z udziatem srodkéw europejskich — I instancja.

W przypadku otrzymania informacji o dokonanym zwrocie lub uptywu 10 dni kalendarzowych od terminu na dokonanie zwrotu — pkt 4.
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Stanowisko ds. kontroli

w Katowicach KK/

4, | w Bielsku-Biatej KB/

w Czestochowie KC — Zespot

Sporzadzenie pisma zamykajacego postepowanie kontrolne.

Niezwlocznie, z zachowaniem
terminu - nie p6zniej niz do 10
dni kalendarzowych od dnia
otrzymania informacji

o dokonanym zwrocie/ od dnia

Wersja elektroniczna /wersja
papierowa

kontrolujacy uptywu terminu na dokonanie
zZwrotu
Kierownik KK/ KB/ KC,
5 Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK, Weryfikacja, akceptacja, zatwierdzenie pisma zamykajacego postepowanie Niezwhocznie Wersja elektroniczna,
. iezwloczni
Dyrektor/ Zastepca Dyrektora kontrolne. TALGOS /wersja papierowa

IP FE SL - WUP

Stanowisko ds. kontroli

w Katowicach KK/

6. | w Bielsku-Bialej KB/

w Czestochowie KC — Zespot
kontrolujacy

Przestanie do beneficjenta pisma zamykajacego postepowanie kontrolne.

Niezwlocznie — nie p6Zniej niz
do 10 dni kalendarzowych od
dnia otrzymania informacji

o dokonanym zwrocie/ od dnia
uptywu terminu na dokonanie
zZwrotu

Wersja elektroniczna, TALGOS
(e-Doreczenia) /wersja papierowa

7.2.3 Instrukcja przeprowadzenia kontroli na zakonczenie realizacji projektu

Lp.

Stanowisko/ komorka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentow

Jezeli wniosek o ptatnos$é koricowa wymaga korekty nie dokonuje sie kontroli na zakonczenie realizacji projektu.
Jesdli wniosek o platno$¢ konicowa zostat zweryfikowany pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym pozytywnie — pkt 1.

Ostateczne zatwierdzenie wniosku o ptatno$¢ konicowa uzaleznione jest od wynikéw kontroli na zakonczenie realizacji projektu.

Stanowisko ds. obshugi projektow

Przeprowadzenie kontroli na zakonczenie realizacji projektu na dokumentach
(w formie elektronicznej i papierowej) bedacych w posiadaniu IP FE SL -

Niezwtocznie po dokonaniu

PP1/ PP2/ PP3

WUP zgodnie z zakresem informacji zawartych w Liscie kontrolnej (Zalacznik
nr 3 - Wzor listy kontrolnej do wniosku o ptatnos¢ do instrukcji nr 4.1.1 w
czesci dot. koncowego wniosku o patnosc).

weryfikacji konncowego wniosku
o platnos¢ i otrzymaniu
podpisanej karty obiegowej

Wersja papierowa,
wersja elektroniczna
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Stanowisko ds. obstugi projektow
PP1/ PP2/ PP3;

Kierownik / Z-ca Kierownika PP1/
PP2/ PP3;

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika FP;
Kierownik/ Z-ca Kierownika GE;
Glowny Ksiegowy NG;
Kierownik/ Z-ca Kierownika KK/
KC/ KB;

Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NK;
Dyrektor/ Wicedyrektor

IP FE SL-WUP

Sporzadzenie, weryfikacja, akceptacja i zatwierdzenie Listy kontrolnej
(Zakacznik nr 3 - Wzdr listy kontrolnej do wniosku o ptatnos¢ do instrukcji nr
4.1.1 w czesci dot. konicowego wniosku o ptatnosc).

Niezwlocznie

Wersja papierowa,
wersja elektroniczna

Stanowisko ds. obstugi projektow
PP1/PP2/PP3

Rejestracja kontroli na zakornczenie w systemie informatycznym (Zatacznik nr
1 - Minimalny wzdr rejestru kontroli zewnetrznych do instrukcji 7.2.3).

W terminie 3 dni roboczych od
zatwierdzenia przez Dyrektora/
Zastepce Dyrektora zatacznika nr
3 do procesu 4.1.1 Instrukcja
weryfikacji i zatwierdzania
wniosku o ptatnosc¢ beneficjenta,
w tym czesci dotyczqcej postepu
realizacji projektu — czes¢
dotyczaca koricowego wniosku o
platnosé¢

CST2021-e-KONTROLE

W przypadku pozytywnego zakonczenia kontroli dalsze postepowanie — pkt 9 w instrukcji nr 4.1.1 Instrukcja weryfikacji i zatwierdzania wniosku o ptatnos¢ beneficjenta, w tym czesci dotyczqcej
postepu realizacji projektu.
W przypadku negatywnego zakonczenia kontroli - zatwierdzenie wniosku o platno$¢ konicowa zostaje wstrzymane do czasu usuniecia, wyjasnienia lub uzupetienia przez beneficjenta wykrytych
nieprawidtowosci w dokumentach bedacych w posiadaniu IP FE SIL - WUP.

7.3 KONTROLA I AUDYT

7.3.1 Instrukcja obshugi kontroli/ audytow zewnetrznych

Stanowisko/ komorka/

Forma opracowania/

Lp. . . Zadanie Termin wykonania . B
P instytucja wy obiegu dokumentéw
Kancelaria Otrzymanie od instytucji kontrolujacej i przekazanie do NO pisma | Zgodnie z terminem wpt Wersja papierowa/ wersja
1. IP FE SL - WUP y ytuj Jace) 1 p P 8 prywi elektroniczna, TALGOS

informujacego o kontroli.
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Przekazanie informacji o kontroli oraz zakresu dokumentéw niezbednych do

Niezwtocznie

Wersja papierowa/ wersja
elektroniczna, TALGOS

2 Stanowisko ds. administracji NO przygotowania do odpowiednich komoérek organizacyjnych IP FE SL-WUP.
Wyznaczenie sposrdd pracownikéw wydzialéw os6b upowaznionych do ) )
. skladania o§wiadczen/ wyjasnien oraz do kontaktu z zespotem instytucji Zgodnie z terminem . . .
Dyrektor/ Wicedyrektor Lo . . S . . Wersja papierowa/ wersja
kontrolujacej. Przygotowanie kompletnej dokumentacji objetej kontrola, wyznaczonym przez instytucje .
3. IP FE SL - WUP . .. . . X . elektroniczna, TALGOS
zgodnie z tre$cig pisma informujacego IP FE SL -WUP o kontroli oraz kontrolujaca
przekazanie w/w dokumentéw zespotowi instytucji kontrolujacej.
. . . . . Wersja papierowa/ wersja
Naczelnik/Z-ca Naczelnika NO k 1
4. aczeiiivye-ca Raczeinika Przyjecie i weryfikacja upowaznienia do przeprowadzenia kontroli. W dniu rozpoczecia kontroli elektroniczna, TALGOS
Wersja papierowa/ wersja
Koordynacja wpisu do ksiazki ewidencji kontroli zewnetrznych. elektroniczna, TALGOS
Stanowisko ds. administracji NO ) . . W dniu rozpoczecia kontroli (ePUAP/e- Doreczenia/
5. W przypadku kontroli zewnetrznych, przeprowadzanych przez instytucje inne e-mail:
niz IZ FE SL, przekazanie do wiadomosci I1Z FE SL-RT informacji o terminie monitoring.kontroli-
i zakresie kontroli. rt@slaskie.pl,
nadzorwrr@slaskie.pl)
Osoby upowaznione do skladania - . . )
Lo . s . . A . - T, . W terminie wyznaczonym przez Wersja papierowa/ wersja
o$wiadczen/ wyjasnien oraz do Udzielanie zespolowi instytucji kontrolujacej wyjasnien, przekazywanie | . . . .
6. . dok Sw. obst hni $ci k Inveh instytucje kontrolujaca elektroniczna,
kontaktu z Zespotem kontrolujacym okumentéw, obstuga techniczna czynnosci kontrolnych. e-mail/ TALGOS
Kancelaria . . » . . . . . . Wersja papierowa/ wersja
7 IP FE SL - WUP Otrzymame. od instytucji kontrolujacej i przekazanie do NO informacji | Zgodnie z terminem wplywu elektroniczna, TALGOS
pokontrolnej.
Z zachowaniem terminu na
8 Stanowisko ds. administracji NO, Koordynowanie czynnos$ci zwiazanych z zebraniem uwag i wyjasnien do | odpowiedZ wyznaczona przez TALGOS/ e-mail

Naczelnik/Z-ca Naczelnika NO

informacji pokontrolnej.

instytucje kontrolujaca

W przypadku zgloszenia przez IP FE SL - WUP zastrzezen do informacji pokontrolnej — pkt 9;
W przypadku braku zgloszenia przez IP FE SL — WUP zastrzezen do informacji pokontrolnej — pkt 11.

Osoby upowaznione do sktadania
o$wiadczen/ wyjasnien oraz do

Zgodnie z zapisami Porozumienia - konsulatcja odpowiedzi na wyniki kontroli

Z zachowaniem terminu na
odpowiedZ wyznaczona przez

Wersja elektroniczna,

% kontaktu z Zespotem zewnetrznej z IZ FE SL-RT. instytucje kontrolujaca TALGOS/ e-mail
kontrolujagcym
10. Osoby upowaznione do skladania Przekazanie do NO uprzednio skonsultowanych z IZ FE SL-RT odpowiedzi na | Zgodnie z terminem Wersja elektroniczna,

o$wiadczen/ wyjasnien oraz do

wyniki kontroli zewnetrznej.

pozwalajacym na zachowanie

TALGOS/ e-mail
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kontaktu z Zespotem

terminu wyznaczonego przez
instytucje kontrolujaca

kontrolujagcym
Niezwlocznie Wersja papierowa/ wersja
11. Stanowisko ds. administracji NO Sporzadzenie zbiorczej odpowiedzi do informacji pokontrolne;j. elektroniczna, TALGOS
Weryfikacja i akceptacja informacji pokontrolnej Iub treSci pisma z Wersja papierowa/ wersja
12 Dyrektor/ Wicedyrektor zastrzezeniami do informacji pokontrolne;j. Niezwlocznie elektroniczna. TALGOS
' IP FE WSL - WUP ’
Wersja papierowa/ wersja
Przekazanie informacji pokontrolnej do instytucji kontrolujacej. Zgodnie z terminem elektroniczna, TALGOS
wyznaczonym przez instytucj (ePUAP/ e-Doreczenia/ e-
13. Stanowisko ds. administracji NO W przypadku kontroli zewnetrznych, przeprowadzanych przez instytucje inne K Y i ymp yuae mail: monitoring.kontroli-
niz IZ FE SL, przekazanie do wiadomosci do I1Z FE SL-RT kopii informacji ontrolujacq rt@slaskie.pl,
pokontrolnej wraz ze stanowiskiem IP FE SL — WUP. nadzorwrr@slaskie.pl)
K lari Ot ie od instytucji kontrolujacej i k ie do NO ostat j | Zgodnie z terminem wptywu Wersja papierowa/ wersja
ancelaria rzymanie od instytucji kontrolujacej i przekazanie do ostatecznej .
14. IP FE SL WSL - WUP informacji pokontrolnej. elektroniczna, TALGOS
s isko ds. admini L NO Z zachowaniem terminu na
tanowisko ds. administracji NO, . - . . L. " ‘s s
15, Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NO KOOI‘dyIlOW%lIlle czynno$ci zwigzanych z podpisem ostatecznej informacji dePOWIP:dZ wyznaczona przez TALGOS/ e-mail
pokontrolnej. instytucje kontrolujaca
isani ii i j Wersja papierowa/ wersja
» Dyrektor/ Wicedyrektor Podpisanie ostatecznej informacji pokontrolnej. Niezwlocznie elektrjonliczna Lo SJ
) IP FE SL - WUP ?
Wersja papierowa/ wersja
Przekazanie ostatecznej informacji pokontrolnej do instytucji kontrolujacej. Zgodnie z terminem elektroniczna, TALGOS
ACZONYVIN Drzez instviucs (ePUAP/ e-Doreczenia/ e-
wyznacz zez i ul
17. Stanowisko ds. administracji NO W przypadku kontroli zewnetrznych, przeprowadzanych przez instytucje inne K Y i ymp yluae mail: monitoring.kontroli-
niz IZ FE SL, przekazanie do wiadomosci do I1Z FE SL-RT kopii ostatecznej ontrolujacq rt@slaskie.pl,
informacji pokontrolnej. nadzorwrr@slaskie.pl)
Z zachowaniem terminu na
. L . . " . dpowieds TAL _mail
18, Stanowisko ds. administracji NO Koordynowanie czynno$ci zwigzanych z zebraniem informacji o sposobie | odpowiedz wyznaczona przez GOS/ e-mai

wadrozenia zalecen pokontrolnych.

instytucje kontrolujaca
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Osoby upowaznione do skiadania

Niezwtocznie

Wersja elektroniczna,

19. o$wiadczen/ wyjasnien oraz do Przekazanie do NO informacji o sposobie wdrozenia zalecen pokontrolnych. TALGOS/ e-mail
kontaktu z Zespotem kontrolujacym
Stanowisko ds. administracji NO, Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie zbiorczej informacji o sposobie | Z zachowaniem terminu na Wersja elektroniczna/
20 Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NO, wdrozenia zaleceni pokontrolnych. odpowiedZ wyznaczona przez wersja papierowa/
’ Dyrektor/ Wicedyrektor instytucje kontrolujaca TALGOS
IP FE SL - WUP
W przypadku uwag do sposobu wdrozenia zalecen pokontrolnych — pkt 19;
W przypadku braku uwag do sposobu wdrozenia zalecen pokontrolnych — pkt 20.
Przekazanie informacji o sposobie wdrozenia zalecenn pokontrolnych Wersja Pap ierowa/ wersja
do instytucji kontrolujacej. elektroniczna, TALGOS
W terminie wskazanym (ePUAP/ e-Doreczenia/ e-
21. Stanowisko ds. administracji NO W przypadku kontroli zewnetrznych, przeprowadzanych przez instytucje inne | w zaleceniach pokontrolnych mail: monitoring.kontroli-

niz IZ FE SL, przekazanie do wiadomosci do 1Z FE SL-RT kopii informacji
o sposobie wdrozenia zaleceni pokontrolnych.

rt@slaskie.pl,
nadzorwrr@slaskie.pl)

7.3.2 Instrukcja monitorowania podejmowanych dzialan naprawczych wynikajacych z zalecen pokontrolnych sformulowanych
w wyniku kontroli/ audytow upowaznionych instytucji i organow kontrolujacych

Lp.

Stanowisko/ komoérka/
instytucja

Zadanie

Termin wykonania

Forma opracowania/
obiegu dokumentow

Naczelnicy/ Z-cy Naczelnikéw/

Realizacja dzialan naprawczych wynikajacych z zalecen pokontrolnych

Niezwlocznie

1. Kierownicy wlasciwych sformutowanych w wyniku kontroli/ audytéw upowaznionych instytucji Nie dotyczy
Wydziatéw/ Zespotow i organéw kontrolujacych.
Z uwzglednieniem terminu Wersi ) , )
. L . . " . K 1 iach ersja papierowa/ wersja
2 Stanowisko ds. administracji NO Koor(.iynlowame czynnosci zwiazanych z zebraniem informacji o sposobie | wskazanego w zaleceniac elektroniczna, TALGOS
wdrozenia zalecen pokontrolnych. pokontrolnych
Osoby upowaznione do sktadania
. , P W terminie wsk NO . . .
3. oswiadczer/ wyjasnieri oraz do Przekazanie do NO informacji o sposobie wdrozenia zalecen pokontrolnych. erminie wskazanym przez Wersja papierowa/ wersja

kontaktu z zespolem instytucji
kontrolujacej

elektroniczna, TALGOS
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Stanowisko ds. administracjiNO,
Naczelnik/ Z-ca Naczelnika NO
Dyrektor/ Wicedyrektor

IP FE SL - WUP

Sporzadzenie, weryfikacja i zatwierdzenie zbiorczej informacji o sposobie
wdrozenia zalecenl pokontrolnych.

Z zachowaniem terminu na
odpowiedZ wyznaczona przez
instytucje kontrolujaca

Wersja elektroniczna/
wersja papierowa/
TALGOS

Stanowisko ds. administracji NO

Przekazanie informacji o sposobie wdrozenie zalecen pokontrolnych do
instytucji kontrolujacej.

W przypadku kontroli zewnetrznych, przeprowadzanych przez instytucje inne
niz IZ FE SL, przekazanie do wiadomosci do IZ FE SL-RT kopii informacji o
sposobie wdrozenia zalecer pokontrolnych.

W terminie wskazanym
w zaleceniach pokontrolnych

Wersja papierowa/ wersja
elektroniczna, TALGOS
(ePUAP/e-Doreczenia/ e-
mail: monitoring.kontroli-
rt@slaskie.pl,
nadzorwrr@slaskie.pl)

ND

Sprawdzenie stanu wdrozenia zalecenn pokontrolnych i zastosowanych dziatan
naprawczych na polecenie Dyrektora/ Wicedyrektora IP FE SL —~-WUP.

W terminie wskazanym
w poleceniu stuzbowym

Wersja papierowa/ wersja
elektroniczna, TALGOS
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