Zatgcznik nr 1

do Uchwaty Nr 236 /2018
Zarzgdu Goérnoslgsko-
Zagtebiowskiej Metropolii
z dnia 22 listopada 2018 r.

Procedura przeprowadzania kontroli
udzielonej pomocy finansowej w postaci dotacji celowej jednostkom samorzadu

terytorialnego w ramach Programu ,,Metropolitalny Fundusz Solidarnosci”

§1
Niniejsza procedura okresla:
1) cele, zasady i organizacje kontroli,
2) przebieg postepowania kontrolnego i sposéb dokumentowania czynnosci

kontrolnych,
3) tryb wnoszenia i rozpatrywania zastrzezeh do ustaleh kontroli oraz tryb postepowania

pokontrolnego.

§2
llekro¢ w procedurze jest mowa o:

1) Zarzadzie — rozumie sie przez to Zarzad Goérnoslasko-Zagtebiowskiej Metropolii,

2) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Metropolitalny Goérnoslasko-Zagtebiowskiej
Metropolii,

3) Zespole Kontroli — rozumie sie przez to Zespot Kontroli Projektéw realizowanych przy
udziale $rodkéw udzielonej pomocy finansowej w postaci dotacji celowej jednostkom
samorzadu terytorialnego w ramach Programu ,Metropolitainy Fundusz Solidarno$ci”,
powotany przez Zarzad odrebng Uchwata,

4) kontrolujgcym — rozumie sie¢ przez to osobe wskazang w upowaznieniu do
przeprowadzenia kontroli,

5) jednostce kontrolowanej badz kontrolowanym — rozumie sie przez to jednostke
samorzadu terytorialnego, ktérej udzielono pomocy finansowej w postaci dotacji celowej
w ramach Programu ,Metropolitalny Fundusz Solidarnosci”.

6) procedurze — rozumie sie przez to niniejszg procedure przeprowadzania kontroli, jak w
tytule,

7) Projekcie —rozumie sie przez to okreslony w kazdej umowie i jej zatgcznikach przedmiot
realizowany przez kontrolowanego na ktory udzielono pomocy finansowej w postaci
dotacji w ramach Programu ,Metropolitalny Fundusz Solidarnosci”,

8) Umowie — rozumie sie przez to umowe zawierang pomiedzy Gornoslasko —



Zagtebiowska Metropolig a jednostkg samorzgdu terytorialnego na udzielenie pomocy
finansowej w postaci dotacji celowej w ramach Programu ,Metropolitalny Fundusz
Solidarnosci”,

9) Regulaminie udzielania pomocy finansowej — rozumie sie przez to Regulamin
udzielania pomocy finansowej w postaci dotacji celowej jednostkom samorzadu
terytorialnego w ramach Programu ,Metropolitalny Fundusz Solidarnosci”, przyjety
uchwatg nr 4/2018 Zarzgdu Goérnoslgsko-Zagtebiowskiej Metropolii z dnia 9 stycznia
2018r. z pOdzniejszymi zmianami,

10) wystgpieniu pokontrolnym — rozumie sie przez to dokument opracowywany na
podstawie ostatecznych ustaleh kontroli, w przypadku gdy kontrola wykazata uchybienia

i/lub nieprawidtowo$ci, zawierajgcy zwiezly ich opis oraz zalecenia pokontrolne.

§3
Celem kontroli jest weryfikacja realizacji Projektu okreslonego w Umowie przez jednostke

kontrolowang poprzez oceng zgodnosci stanu faktycznego ze stanem pozgdanym.

§4
Zadaniem kontroli jest:
1) ustalenie stanu faktycznego, w zakresie:
— sposobu i stopnia realizacji Projektu,
— wykorzystania srodkéw otrzymanej dotacji, w tym prowadzenia nadzoru nad
realizacjg wydatkow w ramach Projektu
— prowadzonej dokumentaciji realizacji Projektu,
— prowadzonych dziatah promocyjno-informacyjnych w Projekcie
2) ocena dziatalnosci jednostki kontrolowanej w zakresie realizacji Projektu, pod katem
zgodnosci z:
— warunkami Umowy, w tym z okreslonym tamze zakresem realizacji Projektu oraz
harmonogramem rzeczowo-finansowym,
— zasadami wydatkowania srodkéw publicznych,
— Regulaminem udzielania pomocy finansowej.

3) wykrycie nieprawidtowosci w odniesieniu do zadan okreslonych w pkt 2 powyze;j.

§5
Postepowanie kontrolne obejmuje:
1) ustalenie stanu faktycznego w zakresie objetym kontrolg,

2) poréwnanie stanu faktycznego ze stanem pozgdanym,



3) udokumentowanie dokonanych ustalen,
4) sporzgdzenie protokotu kontroli, zawierajacego wyniki kontroli, w tym wnioskow i

zalecenh pokontrolnych

§6

1. Czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem kontroli wykonywane sg przez Zespot Kontroli,
powotany przez Zarzad odrebng uchwatg.

2. Prace Zespotu Kontroli nadzoruje i koordynuje Kierownik Zespotu, do ktérego zadan
nalezy:

1) uzgodnienie z kontrolowanym terminu kontroli i przygotowanie upowaznieh do kontroli,

2) informowanie kontrolowanych o zakresie kontroli,

3) reprezentowanie Zespotu Kontroli,

4) zapewnienie terminowego i prawidtowego sporzgdzania i obiegu dokumentacji i
informacji zwigzanych z przygotowaniem, przebiegiem i wynikami kontroli.

3. W celu przeprowadzenia kontroli realizacji Projektu, Kierownik Zespotu Kontroli wyznacza
ze sktadu Zespotu 3 osoby, ktoére bedg zobowigzane do przeprowadzenia kontroli, tj.
kontrolujgcych, wystepujgc z wnioskiem do Zarzadu o wydanie dla nich upowaznien do
kontroli.

4. Dopuszcza sie, ze czynnosci kontrolne w siedzibie kontrolowanego bedg prowadzone
przez 2 kontrolujgcych.

5. Kazdorazowo w pracach Zespotu musi uczestniczy¢ Kierownik Zespotu bgdz Zastepca

Kierownika — pod nieobecnos¢ Kierownika.

§7

1. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o plan kontroli opracowany przez Kierownika
Zespotu Kontroli i zatwierdzony przez Zarzad. Plan kontroli sporzgdzany jest w oparciu
0 ,Metodologie doboru proby projektow do kontroli realizowanych w ramach
~Metropolitalnego Funduszu Solidarnosci’(MFS)”, stanowigcej zatgcznik nr 1 do niniejsze;j
Procedury.
Zmiany planu kontroli dokonywane sg w trybie jak wyze;.
Kontrole nieobjete planem, o ktérym mowa w ust. 1, mogg by¢ przeprowadzane, jezeli

zostaly zlecone przez Zarzad.

§8
1. Kontrolujacy jest odpowiedzialny za:
1) terminowe i rzetelne przeprowadzenie kontroli,

2) przeprowadzenie kontroli w zgodnosci z zapisami Regulaminu,
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4.

1.

3) zgodnos¢ ustalen kontrolnych z obowigzujgcymi przepisami i stanem faktycznym,

4) wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg przed dostepem oséb
niepowotfanych,

5) przedstawienie wynikéw kontroli wraz z propozycjg zalecen pokontrolnych.

Postepowanie kontrolne powinno odbywac sie wedtug nastepujgcych zasad:

1) legalnosci postepowania — ktdra stanowi, ze kontrola, zarbwno w zakresie
przedmiotowym jaki podmiotowym, musi by¢ umocowana w ogdlnie obowigzujgcych
przepisach prawa i w przepisach wewnetrznych,

2) prawdy obiektywnej — zobowigzuje kontrolujgcych do dokonywania wszelkich ustalen
w peinej zgodnosci ze stanem faktycznym oraz do ujmowania wynikéw kontroli w
zgodnosci z rzeczywistym przebiegiem i charakterem badanych zdarzeh i zjawisk,

3) kontradyktoryjnosci — polega na mozliwosci przedstawienia przez jednostke
kontrolowang dowodow, wyjasnien i argumentacji w badanej sprawie oraz obowigzku
przyjecia ich przez kontrolujgcego i ustosunkowania sie do nich.

Podstawowymi zasadami, ktérymi powinni sie kierowa¢ kontrolujgcy, sa:

1) rzetelno$é, uczciwosé, starannos¢ i odpowiedzialnosé,

2) obiektywizm i bezstronnos¢ — o okolicznosciach mogacych budzi¢ watpliwosci co do
bezstronnosci kontrolujgcego, kontrolujgcy jest zobowigzany poinformowac Kierownika
Zespotu Kontroli, a w przypadku gdy okolicznos¢ taka tyczy sie Kierownika jest on
obowigzany powiadomi¢ o tym fakcie Zarzad,

3) kompetencja,

4) przestrzeganie prawa i procedur,

5) przestrzeganie tajemnicy, tj. wykorzystywanie zdobytych w toku czynnosci stuzbowych
informacji wytgcznie do celéw stuzbowych..

Kontrolujgcy podlega wytgczeniu od udziatu w czynnosciach kontrolnych jezeli on sam lub

cztonkowie jego rodziny pozostajg w stosunku prawnym lub osobistym z organami

zarzgdzajgcymi jednostkg kontrolowang lub osobami odpowiedzialnymi za realizacje
zadan w obszarze objetym kontrolg a charakter tych stosunkéw nasuwa watpliwosci co do
jego bezstronnosci,

Kontrolujacy moze podlegaé wylgczeniu od udziatu w czynnosciach kontrolnych jezeli

wystepujg inne okolicznosci moggce nasuwac watpliwosci co do bezstronnosci

kontrolujgcego.

§9
Do obowigzkéw kontrolujgcych nalezy:
1) merytoryczne przygotowanie sie do kontroli,

2) przeprowadzenie kontroli zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, niniejszg procedura,
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Regulaminem udzielania pomocy finansowej oraz Umowa,

3) realizacja kontroli w sposéb efektywny (m.in. w zakresie wykorzystania czasu pracy,
doboru rodzaju i wielkosci préby do kontroli, organizacji czynnosci kontrolnych) oraz
minimalizujgcy zaktdcenia w biezgcej pracy jednostki kontrolowane;j,

4) zapewnienie kontrolowanemu, w kazdym czasie dostepu do dokumentacji
udostepnianej do kontroli, za wyjatkiem przypadkoéw, w ktérych konieczne jest
zabezpieczenie dowodow,

5) informowanie Przewodniczgcego Zespotu Kontroli o wystepujgcych istotnych
utrudnieniach w trakcie prowadzenia kontroli oraz konfliktach z kontrolowanymi,

6) sporzgdzanie poprawnej merytorycznie i formalnie dokumentacji wynikajgcej z zasad
prowadzenia kontroli lub wytycznych do kontroli.

2. Kontrolujgcy ma prawo do podejmowania czynnos$ci niezbednych do przeprowadzenia
kontroli w zakresie wskazanym w §4, w tym zwlaszcza do:

1) wgladu do wszelkich dokumentéw zwigzanych z zakresem kontroli oraz sporzgdzania
odpisow, wyciagéw z tych dokumentow,

2) wgladu do wszelkich elektronicznych urzgdzeh ewidencyjnych oraz Zzadania
sporzadzenia niezbednych wydrukow,

3) przeprowadzania ogledzin,

4) zadania, od pracownikéw jednostki kontrolowanej, udzielenia informacji oraz wyjasnien
ustnych i pisemnych jezeli informacje te i wyjasnienia dotyczg zakresu prowadzone;j

kontroli i sg niezbedne do zrealizowania zadan kontrolnych.

§ 10
Kierownik jednostki kontrolowanej ma obowigzek zapewnic¢ kontrolujgcemu warunki i Srodki
do sprawnego przeprowadzenia kontroli, w tym:

1) wyznaczy¢ pracownika do biezgcych kontaktéw z kontrolujgcym i koordynowania
czynnosci zwigzanych z prowadzona kontrolg po stronie jednostki kontrolowanej,

2) niezwtocznie lub w wyznaczonym terminie na zgdanie kontrolujgcych przedktadac
dokumenty, sporzgdzaé wydruki, wykazy, zestawienia, obliczenia, potwierdza¢ za
zgodno$¢ z oryginatem kopie dokumentow, sporzgdza¢ odpisy i wyciggi
z dokumentow, udziela¢ wyjasnien,

3) zapewni¢ kontrolujgcym mozliwos¢ przeprowadzenia ogledzin oraz obserwacji
przebiegu okreslonych czynnosci,

4) zapewni¢ kontrolujgcym w miare mozliwo$ci, oddzielne pomieszczenie z odpowiednim
wyposazeniem oraz warunki do bezpiecznego przechowywania udostepnionych im
dokumentéw oraz nosnikow informacii,

5) zapewni¢ kontrolujgcym przeprowadzenie kontroli w warunkach zgodnych
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Z przepisami BHP.

§11
Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych, Kierownik Zespotu Kontroli pisemnie
zawiadamia kierownika jednostki kontrolowanej o kontroli.
Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w godzinach pracy obowigzujgcych w jednostce
kontrolowane;.
Czynnosci kontrolne mogg by¢ prowadzone poza godzinami pracy obowigzujacymi
w jednostce kontrolowanej tylko w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach,

w porozumieniu z kierownikiem tej jednostki.

§12
Ustalenie stanu faktycznego nastepuje w oparciu o ,Liste sprawdzajgcg”, wypetniang
przez kontrolujgcych, na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego, przeprowadzonych ogledzin oraz ztozonych wyjasnien.

Wzor Listy sprawdzajgcej stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej Procedury.

§13
Wyniki kontroli zostajg przedstawione w formie pisemnej w protokole kontroli
sporzgdzonym w dwoch egzemplarzach - po jednym egzemplarzu dla kontrolowanego i
Zespotu Kontroli.
Protokét kontroli zawiera:
1) numer sprawy pod ktorg protokot jest zarejestrowany oraz date jego sporzgadzenia,
2) nazwe i adres jednostki kontrolowane;j,
3) imie i nazwisko osoby reprezentujgcej kontrolowanego w czasie podpisywania
protokotu oraz petniong przez nig funkcje,
4) imie i nazwisko osoby, ktérej powierzono obowigzki gtéwnego ksiegowego w czasie
podpisywania protokotu oraz w okresie objetym kontrolg,
5) podstawe prawng przeprowadzenia kontroli,
6) przedmiot kontroli,
7) termin przeprowadzania kontroli,
8) imiona i nazwiska kontrolujgcych,
9) zakres objety kontrolg,
10) ustalenia kontrolne odnoszgce sie do wszystkich aspektéw objetych kontrolg, oraz
ewentualne uwagi i zalecenia,
11) pouczenie o obowigzkach i uprawnieniach kontrolowanego,

12) parafy na kazdej stronie zaréwno kontrolujgcych jak i kontrolowanego,
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10.

13) podpisy kontrolujgcych, kierownika jednostki kontrolowanej oraz gtéwnego ksiegowego,

14) wykaz zatgcznikow.

Zawarte w protokole uwagi zawierajg opis ujawnionych nieprawidtowosci, wskazanie

naruszonych przepiséw, postanowien Umowy, postanowien Regulaminu udzielania

pomocy finansowe;j.

Do egzemplarza protokotu pozostajgcego w aktach Urzedu dotgcza sie w formie

zatgcznikdw w szczegodlnosci:

1) dowody potwierdzajgce wystgpienie nieprawidtowosci,

2) sktadane w trakcie kontroli pisemne wyjasnienia lub oswiadczenia zwigzane
Z kontrola.

Zatagczniki powinny by¢ ponumerowane zgodnie z wykazem zatgcznikow oraz

potwierdzone za zgodnos$c¢ z oryginatem przez jednostke kontrolowang lub (w przypadku

sporzgdzanych zestawien, wydrukdéw) podpisane przez sporzgdzajgcego. Numery

zatgcznikow nalezy przywota¢ w tresci protokotu.

Protokot po podpisaniu przez kontrolujgcych przekazywany jest do podpisania jednostce

kontrolowane;.

Termin wyznaczony do podpisania protokotu wynosi 7 dni kalendarzowych od dnia jego

otrzymania przez kontrolowanego.

Po podpisaniu protokotu przez kontrolowanego oraz gtéwnego ksiegowego nie mozna

dokonywaé w nim zadnych poprawek ani dopiskéw.

Podpisany przez kontrolowanego protokdt lub niepodpisany protokdt z adnotacjg

0 odmowie jego podpisania wtgczany jest do akt sprawy.

Prowadzenie i przechowywanie akt sprawy nalezy do obowigzkéw Biura Kontroli i Audytu

Wewnetrznego.

§14

Kontrolowanemu przystuguje prawo zgtoszenia w terminie wyznaczonym do podpisania
protokotu umotywowanych zastrzezen i wyjasnien co do ustalen zawartych w protokole
badz tez prawo do odmowy podpisania protokotu kontroli, sktadajagc w tym terminie
wyjasnienie tej odmowy. Umotywowane zastrzezenia bgdZz odmowa podpisania protokotu
i wyjasnienia zapisywane sg w protokole kontroli i nie wptywajg na mozliwosc¢ realizacji
ustalen kontroli.

Kontrolujgcy jest zobowigzany do zbadania zasadnos$ci ztozonych zastrzezen i w miare
potrzeby podjecia dodatkowych czynnosci kontrolnych.

W przypadku stwierdzenia zasadnosci zastrzezen, ktére majg wplyw na tres¢ protokotu,
kontrolujgcy sporzadza kolejng wersje protokotu i przekazuje jg do podpisu

kontrolowanemu wyznaczajgc na ten cel 7 dniowy termin. Wszystkie wersje protokotow
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przekazane do podpisu kontrolowanemu wigczane sg do akt sprawy.

4. W przypadku nieuwzglednienia zastrzezen w czesci lub w catosci, kontrolujgcy
przedstawia swoje stanowisko na pismie i przekazuje do podpisu Kierownikowi Zespotu
Kontroli. Podpisane przez Kierownika Zespotu stanowisko w sprawie nieuwzglednionych
zastrzezen przekazuje sie kontrolowanemu wyznaczajgc mu kolejny 7 dniowy termin na

podpisanie protokotu.

§15
Postepowanie kontrolne konczy sie odpowiednio w dniu:
1) otrzymania przez Zespoét Kontroli ostatecznej wersji protokotu podpisanej przez
kontrolowanego,
2) uptywu terminu, o ktérym mowa w § 14 ust. 3 i 4, jezeli kontrolowany nie podjat

zadnych czynno$ci wyjasniajgcych bgdz tez nie podpisat protokotu,

§ 16

1. W przypadku gdy w wyniku kontroli stwierdzono uchybienia i/lub nieprawidtowosci,
kontrolujgcy przygotowuje projekt wystgpienia pokontrolnego w terminie 14 dni roboczych
od dnia zakonczenia postepowania kontrolnego. W uzasadnionych przypadkach na
wniosek kontrolujgcych Kierownik Zespotu Kontroli moze wskazac inny termin.

2. Wystgpienie pokontrolne zawiera w szczegolnosci:

1) nazwe i adres organu kontrolujgcego,

2) numer sprawy,

3) nazwe i adres kontrolowanego,

4) termin przeprowadzenia kontroli,

5) przedmiot i zakres kontroli,

6) wnioski i zalecenia pokontrolne,

7) informacje o terminie przedstawienia sprawozdania o podjetych dziataniach w celu
realizacji zalecen pokontrolnych,

3. Po zaparafowaniu kolejno przez kontrolujgcych oraz Kierownika Zespotu Kontroli,
wystgpienie przekazywane jest do akceptacji Zarzgdowi. Po zaakceptowaniu przez
Zarzad, wystgpienie pokontrolne podpisuje Przewodniczacy Zarzadu.

4. Wystgpienie pokontrolne sporzadzane jest w co najmniej dwdch jednobrzmigcych

egzemplarzach, po jednym dla kontrolowanego i dla Zespotu Kontroli.

§ 17
1. Kontrolowany, w terminie okreslonym w wystgpieniu pokontrolnym, nie krétszym niz 14

dni kalendarzowych (liczac od dnia otrzymania wystgpienia pokontrolnego) pisemnie
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zawiadamia Zarzad, o podjetych dziataniach w celu realizacji zalecen.

2. W przypadku wystgpienia watpliwosci czy zadeklarowane przez kontrolowanego dziatania
sg odpowiednie i wystarczajgce, Kierownik Zespotu Kontroli zwraca sie do
kontrolowanego o wyjasnienia.

3. Jezeli kontrolowany wskazat terminy realizacji zalecen, to po ich uptywie Kierownik
Zespotu Kontroli zwraca sie do kontrolowanego o informacje, czy zalecenia zostaly

skutecznie wdrozone, chyba ze powyzszg informacje wczesniej juz uzyskat.

§ 18
1. W przypadku gdy w wyniku kontroli stwierdzono, ze pomoc finansowa udzielona jednostce
kontrolowanej zostata:
1) wykorzystana niezgodnie z przeznaczeniem,
2) pobrana nienaleznie lub w nadmiernej wysokosci;
- podlega ona zwrotowi w trybie i na zasadach przewidzianych w przepisach o finansach
publicznych.
2. Przy braku dobrowolnego wykonania zwrotu dotacji lub jej czesci, wszczyna sie

postepowanie administracyjne celem wydania decyzji o obowigzku zwrotu dotacji.

§ 19
W przypadku ujawnienia w toku kontroli okoliczno$ci wskazujgcych na popetnienie
przestepstwa lub wykroczenia albo przestepstwa skarbowego lub wykroczenia skarbowego,
Kierownik Zespotu Kontroli w uzgodnieniu z Zarzgdem podejmuje decyzje co do dalszego

postepowania.

§ 20

Kazdego roku, po zakonczeniu cyklu kontroli przewidzianych w planie, Kierownik Zespotu

Kontroli sporzadza i przedkfada Zarzagdowi sprawozdanie z realizacji planu kontroli.



