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1. Procedury

1.1. Wybor beneficjentéw do kontroli na miejscu oraz kontroli ex post w ramach
PO "Rybactwo i Morze 2014-2020" dla priorytetu 4 "Zwigkszenie zatrudnienia i
spdjnosci terytorialnej" realizowanego przez SW

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura doboru beneficjentéw do kontroli na miejscu oraz kontroli ex post.

1.1.2. Obszar procedury

Obstuga doboru beneficjentéow do kontroli na miejscu, sporzadzania statystyk z typowania oraz
raportéw w ramach priorytetu 4 "Zwiekszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej" w ramach PO
"Rybactwo i Morze 2014-2020".

1.1.3. Funkcja procedury

Opis procesu wyboru beneficjentdéw do kontroli na miejscu dwoma metodami: analizy ryzyka i
losowg oraz alternatywnych metodyk dziatania w powyzszym zakresie.

1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4.1. Wybdr beneficjentow do kontroli na miejscu zadan realizowanych przez
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

R.1. Préba jest to zbiér elementow podlegajacych typowaniu.

R.2. Elementem podlegajgcym typowaniu w zaleznosci od typowanego mechanizmu jest wniosek
na etapie zgodnym i wskazanym w Opisie Funkcji i Procedur

R.3. Typowaniu podlegaja elementy, ktére zostaly wskazane przez Opis Funkcji i Procedur
odpowiednie dla typowanego elementu.

R.4. Doboru proby dokonuje si¢ metodg losowa 1 metoda analizy ryzyka.

R.5. Metodg losowa wytypowane zostanie 20-25% wnioskdéw, natomiast pozostale wnioski zostang
wytypowane metodg analizy ryzyka. Dotyczy to zar6wno kontroli na etapie platnosci koncowe;j, jak
i kontroli trwato$ci operacji.

R.6. Wybor beneficjentow do kontroli na miejscu metoda analizy ryzyka polega na doborze
wnioskdéw najbardziej obcigzonych ryzykiem wystapienia zamierzonego lub przypadkowego bledu,
skutkujgcego przyznaniem nienaleznej pomocy finansowej, za$ wybor beneficjentow do kontroli na
miejscu metodg losowa polega na doborze przypadkowych beneficjentéw do kontroli na miejscu.

R.7. W procesie doboru proby do kontroli metoda losowa stosowana jest jako pierwsza.

R.8. Jezeli podczas kontroli na miejscu przeprowadzonych na probie losowej zostang stwierdzone
problemy, nalezy zwickszy¢ wielko$¢ proby, aby ustali¢ czy podobne problemy pojawiajg si¢
réwniez w przypadku operacji, ktére nie podlegaty kontroli.

R.9. Wagi ryzyka oraz pozostate parametry niezbedne do przeprowadzenia procesu typowania beda
wprowadzane do aplikacji typujacej / aplikacji MS Excel w oparciu o dokument ,,Czynniki ryzyka”.
Dokument ten powinien by¢ opracowany przez Pracownika komoérki odpowiedzialnej za typowanie
na podstawie zapisow Opisu Funkcji i Procedur regulujacych kwestie wyboru prob do kontroli w
ramach poszczegélnych mechanizméw pomocowych. Dokument ,,Czynniki ryzyka” sporzadzany
jest na dang kampanie kontrolna, jednakze w wyniku zidentyfikowania elementéw ryzyka, rowniez
tych zwigzanych ze zmianami legislacyjnymi majacymi wplyw na ich ksztaltowanie badz w
zwigzku z rekomendacjami wynikajacymi z przeprowadzonych audytdéw wewnetrznych i
zewnetrznych dopuszcza si¢ zmiane czynnikéw ryzyka w danej kampanii po ponownym
zatwierdzeniu przez Dyrektora komodrki odpowiedzialnej za typowanie. W zalgczniku P-4/496
okreslono wagi ryzyka do stosowania przez SW w pierwszym roku obrachunkowym realizacji
Programu. W kolejnych latach (co najmniej raz w roku obrachunkowym) Samorzady Wojewddztw
powinny opracowywac / zaktualizowaé¢ czynniki / wagi ryzyka na podstawie analizy skutecznosci z
mozliwoscig dodawania czynnikéw w wyniku ich zidentyfikowania. Czynno$é ta powinna by¢
udokumentowana a jej wyniki przekazane do IZ.

R.10. Typowanie mozna uruchomi¢ wylacznie po zatwierdzeniu przez Dyrektora komorki
odpowiedzialnej za typowanie dokumentu ,,Czynniki ryzyka”.

R.11. Typowanie moze by¢ zatwierdzone wylacznie w przypadku, gdy wyniki typowania wskazujg
na poprawnos¢ typowania w szczegdlnosci pod katem realizacji zaktadanego poziomu typowania.

R.12. Decyzje o zatwierdzeniu typowania moze podjaé pracownik zatwierdzajacy w komorce
odpowiedzialnej za typowanie.
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R.13. Mozliwy jest wybdr proby ze scisle okreslonego terminu.

R.14. Na podstawie wagi, a wiec parametru liczbowego analizy ryzyka, kazdemu beneficjentowi w
trakcie wykonywania algorytmu typowania, przypisywana jest odpowiednia waga ryzyka. Im ten
parametr jest wyzszy tym wigksza jest szansa na wytypowanie beneficjenta do kontroli na miejscu.

R.15. Wagi sg liczbami catkowitymi, mogg przyjmowac zardwno wartosci dodatnie jak i ujemne.

R.16. Elementy proby, ktore raz podlegaly typowaniu nie mogg bra¢ udziatlu w kolejnym typowaniu
w tym samym roku. Wyjatek stanowig typowania przeprowadzane w celu podwyzszenia poziomu
kontroli, w ktérych biorg udzial wszystkie elementy proby w danym roku w ramach danego $rodka
z pominigciem tych, ktdre zostaly juz skierowane do kontroli w tym samym roku.

R.17. W sytuacji, w ktdrej wszyscy beneficjenci danego dziatania podlegali juz typowaniu a mimo
to minimalny poziom kontroli operacji nie zostal spelniony, nalezy wykona¢ typowanie
uzupetniajgce z pominigciem tych beneficjentdw, ktdrzy zostali juz skierowani do kontroli w tym
samym roku.

R.18. Dokumenty ,,Statystyka z Typowania” oraz ,,Raport z typowania” okreslone odpowiednio w
zalgcznikach P-2/496 oraz P-3/496 sa archiwizowane w systemie informatycznym komorki
odpowiedzialnej za typowanie lub zgodnie z zasadami archiwizacji SW oraz rozsylane droga
elektroniczng do odpowiednich pracownikéw odpowiedzialnych za przeprowadzanie kontroli na
miejscu.

R.19. Pracownik komoérki odpowiedzialnej za typowanie, zgodnie z zapisami Opisu Funkcji i
Procedur, raz do roku sporzadza analize¢ skutecznosci zastosowanych parametréw i metod doboru
proby. Wyniki tej analizy nalezy uwzgledni¢ przy opracowywaniu parametryzacji na kolejny rok
obrachunkowy. W przypadku, w ktérym zgromadzone dane nie pozwalaja na sformutowanie
wnioskéw majacych wplyw na opracowanie parametryzacji w kolejnym roku, pracownik komorki
odpowiedzialnej za typowanie sporzadza stosowng notatke stuzbowa z opisem zaistniatej sytuacji.

R.20. Dokument ,,Czynniki ryzyka” wraz z wynikami analizy skutecznosci zastosowanych
parametrow w ramach poszczegoélnych dzialan w zakresie priorytetu 4 w ramach PO "Rybactwo i
Morze”, na podstawie ktorych opracowano / zaktualizowano powyzszy dokument, przekazywany
jest corocznie do wiadomosci Ministerstwa Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;.

R.21. Typowania do kontroli ex post przeprowadza si¢ na operacjach w odniesieniu do ktérych na
dzien dokonywania wyboru proby do kontroli zatwierdzono wniosek o ptatnosé koncowsa oraz nie
mingt okres utrzymania trwatosci wymogdw operacyjnych.

R.22. W przypadku, gdy aplikacja wspomagajaca proces typowania nie bedzie posiadata funkcji
zaciggania danych niezbednych do przeprowadzenia typowania i konieczne bedzie zwrocenie si¢ o
dane do wilasciciela zasobow, wowczas osoba zamawiajgca dane powinna wskaza¢ forme
przekazania tych danych. Dane te mogg byé odebrane jedynie w formie elektronicznej, droga
mailowg, w terminie nieprzekraczajacym jednego tygodnia od daty otrzymania pisma od Dyrektora
komorki odpowiedzialnej za typowanie. W przypadku, jesli ze wzgledu na jako$¢ danych nie
mozna ich zaimportowa¢ do aplikacji, Dyrektor komdrki odpowiedzialnej za typowanie wystepuje
do wiasciciela zasobow o korekte danych.

R.23. Pracownik wydziatu odpowiedzialnego za schemat pomocowy w komorce odpowiedzialne;j
za typowanie, z wykorzystaniem biezacych informacji nt. wykonanych kontroli, monitoruje poziom
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kontroli w ramach danego mechanizmu, w trybie roku obrachunkowego. Czynno$¢ ta polega na
sprawdzeniu czy zostal osiagniety poziom wytypowanych kontroli zgodny z zapisami Opisu
Funkcji i Procedur (wraz z wymaganym poziomem podniesienia poziomu kontroli).

R.24. Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢
na biezaco znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie
z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt) w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt umozliwiajac tatwe ich odszukanie i
sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢
zgodnie z aktualng Instrukcjg Kancelaryjna, Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcja w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdéw zakladowych i sktadnic akt w SW. W przypadku
dolgczanych dokumentéw do spraw, w ktérym system informatyczny nie generuje znaku sprawy
lub brak jest pola na znak sprawy nalezy manualnie nanie$¢ znak sprawy na dokument na nosniku
papierowym lub na nosniku elektronicznym.

R.25. Jezeli realizacja typowania w aplikacji przewidzianej do typowania konkretnego mechanizmu
z jaki$ przyczyn nie bedzie mozliwa, dopuszcza si¢ skierowanie do kontroli 100% spraw.

R.26. Kazdy pracownik SW po powzieciu informacji o podejrzeniu wystagpienia nieprawidtowosci
(np. donos, podejrzenie wystapienia nieprawidtowosci przez pracownika SW), jezeli nie jest
pracownikiem jednostki/komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za autoryzacj¢ wniosku ma
obowigzek przekaza¢ niezwlocznie takg informacj¢ do wiasciwej jednostki/komorki organizacyjne;j
odpowiedzialnej za weryfikacje/autoryzacje wniosku celem przeprowadzenia postgpowania
wyjasniajacego i podjecia rozstrzygnigcia czy nieprawidiowos¢ wystapita.

R.27. Terminy przeprowadzania procesu wyboru préb do kontroli determinujg czynniki inicjujace:-
termin dostepnosci danych niezbgdnych na potrzeby typowania do kontroli;

- zapewnienie odpowiedniej wielkosci puli elementéw podlegajacych typowaniu;

- niespetnienie zaktadanego minimalnego poziomu kontroli.

R.28. W przypadku matej liczby wnioskéw / beneficjentéw podlegajacych typowaniu, dopuszcza
si¢ manualne skierowanie do kontroli 100% wnioskéw / beneficjentow.

R.29. Dopuszcza si¢ manualne skierowanie beneficjentéw do kontroli po uzyskaniu zgody
Dyrektora komorki odpowiedzialnej za typowanie (dotyczy spraw problematycznych, m.in. w
przypadku podejrzenia nieprawidlowosci, np. donoséw).

R.30. Wszelkie informacje dotyczace elementow wyznaczonych do kontroli stanowig informacje
wykorzystywang jedynie do uzytku stuzbowego.

R.31. Wybér elementéw do kontroli w zakresie priorytetu 4 w ramach PO "Rybactwo i Morze” na
lata 2014-2020 odbywa si¢ w aplikacji informatycznej / aplikacji MS Excel.

R.32. Jezeli typowanie odbywa si¢ w aplikacji MS Excel, musi by¢ $lad rewizyjny zgodnie z
zalgcznikiem P-5/496

R.33. Wielko$¢ typowanej proby okreslajg wlasciwe dla danego dzialania zapisy Opisu Funkcji i
Procedur oraz dokument ,,Poziom typowania do kontroli na miejscu w ramach priorytetu 4 w
ramach PO "Rybactwo i Morze” na lata 2014-2020” - ktorego wzor stanowi zatgcznik P-1/496.
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1.1.6. Zatgczniki

1

2

3

Symbol dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

P-1/496 Dokument ,,Poziom typowania do kontroli na miejscu” - Okreslenie wielkosci typowanej proby do
wzor kontroli na miejscu
P-2/496 Statystyka z typowania Dokument weryfikujacy poprawnos¢
przebiegu procesu typowania.
P-3/496 Raport z typowania Raport zawierajacy list¢ beneficjentow
wytypowanych do kontroli na miejscu
P-4/496 Dokument ,,Czynniki ryzyka dla typowania beneficjentow | Okreslenie czynnikéw analizy ryzyka dla
Priorytetu 4 ,,Zwigkszenie zatrudnienia i spéjnosci poszczeg6blnych dziatan Priorytetu 4
terytorialnej” w ramach Programu Operacyjnego
Rybactwo i Morze na lata 2014-2020”
P-5/496 Instrukcja obstugi procesu typowania do kontroli na Opis sposobu typowania przy uzyciu

miejscu w Excelu

aplikacji MS Excel
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3. Zalaczniki

3.1. Dokument ,,Poziom typowania do kontroli na miejscu” — wzor
P-1/496

Znak sprawy ..............

Poziom typowania do kontroli na miejscu w ramach
Priorytetu 4 w ramach PO ,,Rybactwo 1 Morze” na lata
2014-2020

WERSJA (numer wersji)

Warszawa dd-mm-rrrr
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3.2. Statystyka z typowania — wzdr wersji elektronicznej

Znak sprawy | P-2/496
STATYSTYKA Z TYPOWANIA
Nrs e z-dnias. . oo
Kontrole na miejscu beneficjentow
Srodek/DZIalanie/ .........eevuieeuerenneenerenaeenaessnnasens
| Etap kontroli: | Platnos¢ | | Ex post
Podsumowanie ogoine dla koszykow:
ZALOZENIA TYPOWANIA
Liczba elementow podlegajgacych typowaniu %
Kwota podlegajaca typowaniu
Liczba elementow do wytypowania
Kwota do wytypowania metoda losowg
Kwota do wytypowania metoda analizy ryzyka
taczna kwota do wytypowania
REALIZACIJA TYPOWANIA
Ogodlna liczba wytypowanych elementow
Kwota wytypowana metodg losowa
Kwota wytypowana metoda analizy ryzyka
taczna kwota wytypowana
Nazwa koszyka |
ZALOZENIA TYPOWANIA
Liczba elementdw podlegajacych typowaniu %

Kwota podlegajgca typowaniu

Liczba elementow do wytypowania metodg losowg

Liczba elementéw do wytypowania metodg analizy ryzyka

taczna liczba elementéw do wytypowania

Kwota do wytypowania metodg losowg

Kwota do wytypowania metodg analizy ryzyka

taczna kwota do wytypowania

REALIZACIA TYPOWANIA

Liczba elementéw wytypowanych metodg losowg

Liczba elementow wytypowanych metodg analizy ryzyka

taczna liczba wytypowanych elementow

Kwota wytypowana metodqg losowg

Kwota wytypowana metoda analizy ryzyka

taczna kwota wytypowana

taczna liczba wytypowanych podelementéw

Sporzadzit i akceptowat w systemie: Data:

Zatwierdzit w systemie: Data:

Data generowania dokumentu:
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3.3. Raport z typowania — wzor wersji elektroniczne;j

Znak sprawy P-3/496
RAPORT Z TYPOWANIA
Nrsoeen =0 zdniasi oo
! Kontrole na miejscu beneficjentéw
Srodek/Dzialanie/ o oo i n il S n i a NS
Etap kontroli:| Ptatnosc Ex post
Nazwa jednostki
Id Imie i nazwisko/
Lp beneficjenta/ Nazwa sZpaavl: ¢ M?)f/:l):r?ia etgr i Etap
NIP beneficjenta prawy yp P
Sporzadzit i akceptowat w systemie: Data:
Zatwierdzit w systemie: Data:
Data generowania dokumentu:
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3.4. ,,Czynniki ryzyka dla typowania beneficjentdw Priorytetu 4 Zwigkszenie
zatrudnienia i spojnosci terytorialnej w ramach Programu Operacyjnego

Rybactwo i Morze na lata 2014-2020”

P-4/496

W Tabelach 1-4 przedstawiono zestawienie czynnikow ryzyka wraz z wartosciami progowymi
i wielkoscig wag ryzyka ktore bedg wykorzystywane w okresie od 1 lipca 2017r. do 30 czerwca
2018r. w typowaniu do kontroli na miejscu metoda analizy ryzyka.

Tabela 1 - Zestawienie czynnikow ryzyka na potrzeby typowania metodg analizy ryzyka w okresie od 1 lipca 2017r. do 30

czerwca 2018r. dla dzialania 4.1 - Wsparcie przygotowawcze

Lp. Nazwa parametru ‘Wartosci progowe Waga ryzyka

<0 -2 000) 5
<2 000 -5 000) 10

1 | Wysokos¢ pomocy /PLN/ <5 000- 10 000) 15
<10 000 - 15 000) 20

<15 000 — ) 25

: TAK 20

2 | Zaliczka NIE 0
<0-6) 5

3 | Dlugos$é realizacji operacji <6-12) 10
<12-0) 15

Poziom dofinansowania (wysokos¢ zwrotu <0-30) 0

4 | poniesionych kosztow kwalifikowanych jakie <30-60) 10
ponidst beneficjent w %) <60-0) 15

. ; .. 1 10

5 |Liczba etapéw operacji >2 0
. TAK 10

6 | Stosowanie procedur przetargowych NIE 0
. N TAK 10

7 | Pierwszy wniosek NIE 0
3 Liczba $rodkéw, w ktorych uczestniczy 2(1) :2 100
beneficjent < —w) 15

9 Nieprawidlowosci w poprzednich latach w TAK 15
ramach PO ,,Zréwnowazony rozwdj...” NIE 0

Tabela 2 - Zestawienie czynnik6w ryzyka na potrzeby typowania metodg analizy ryzyka w okresie od 1 lipca 2017r. do 30
czerwca 2018r. dla dzialania 4.2 - Realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych przez spolecznosé

55 Waga
Lp. Nazwa parametru Wartosci progowe T
<0-10000) 5
<10 000 — 50 000) 10
1 | Wysoko$¢ pomocy /PLN/ <50 000 — 100 000) 15
<100 000 - 200 000) 20
<200 000 — ) 25
. TAK 20
2 | Zaliczka NIE 0

KP-611-496-ARiMR/1/z
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. 1. Projekt grantowy 10
3 | Radzsj projekts 2 Opiracja wlasna 0
1. Osoba fizyczna / Osoba fizyczna
prowadzaca dziatalno$¢ gospodarczg /
wspdlnicy spoéiki cywilnej 15
4 | Rodzaj podmiotu 2. Osoba prawna /Jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej 15
3. LGD 5
4. Panstwowa jednostka organizacyjna/JST 5
<0-6) 5
5 | Dlugos¢ realizacji operacji <6-12) 10
<12-0) 15
Poziom dofinansowania (wysokos¢ <0-30) 0
zwrotu poniesionych kosztow
6 Kwalifik b aki 6st <30-50) 10
walifikowanych jakie poniés <50-0) 15
beneficjent w %)
; ; 4 1 10
7 | Liczba etapdw operacji =9 0
8 | Stosowanie procedur przetargowych IILI/?EK 100
9 | Pierwszy wniosek {ﬁg 100
10 | Liczba srodkéw, w ktérych z(l) - g 100
uczestniczy beneficjent <2 -w) 15
Nieprawidtowosci w poprzednich TAK 15
11 | latach w ramach PO ,,Zréwnowazony NIE 0
rozwdj...”

Tabela 3 - Zestawienie czynnikéw ryzyka na potrzeby typowania metods analizy ryzyka w okresie od 1 lipca 2017r. do 30
czerwca 2018r. dla dzialania 4.3 - Dzialania prowadzone w ramach wspélpracy

Lp. Nazwa parametru WartoSci progowe Waga ryzyka
<0 - 10 000) 5
<10 000 — 50 000) 10
1 | Wysoko$¢ pomocy /PLN/ <50 000 — 100 000) 15
<100 000 - 200 000) 20
<200 000 — ) 25
. TAK 20
2 | Zaliczka NIE 0
<0-6) 5
3 | Dlugo$¢ realizacji operacji <6-12) 10
<12-00) 15
Poziom dofinansowania (wysokos¢ zwrotu <0-30) 0
4 | poniesionych kosztow kwalifikowanych jakie <30-60) 10
poni6st beneficjent w %) <60-c0) 15
5 | Liczba etapéw operacji 1 10
icz apow operacj >2 0
; TAK 10
6 | Stosowanie procedur przetargowych NIE 0
: : TAK 10
7 | Pierwszy wniosek NIE 0
3 Liczba srodkéw, w ktérych uczestniczy Z(l) : 2 10 0
beneficjent <2 -w) 15
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Nieprawidlowosci w poprzednich latach w TAK 15
ramach PO ,.Zréwnowazony rozwgj...” NIE 0

Tabela 4 - Zestawienie czynnikéw ryzyka na potrzeby typowania metodg analizy ryzyka w okresie od 1 lipca 2017r. do 30
czerwca 2018r.dla dziatania 4.4 - Koszty biezgce i aktywizacja

Lp. Nazwa parametru Warto$ci progowe Waga ryzyka
<0 - 10 000) 5
<10 000 — 50 000) 10
1 | Wysoko$¢ pomocy /PLN/ <50 000 — 100 000) 15
<100 000 - 200 000) 20
<200 000 — o) 25
. TAK 20
2 | Zaliczka NIE 0
1. adaptacja lub remont pomieszczen
biurowych 12
3 | Zakres operacji 2. zakup $rodk6éw transportu 10
3. zakup sprzgtu na potrzeby realizacji 5
projektu
<0-6) 5
4 | Dlugosc¢ realizacji operacji <6-12) 10
<12-0) 15
Poziom dofinansowania (wysokos¢
. : <0-30) 0
zwrotu poniesionych kosztow
5 sl o p <30-60) 10
kwalifikowanych jakie poni6st <60-0) 15
beneficjent w %)
; ; s 1 10
6 | Liczba etapéw operacji > 0
7 | Stosowanie procedur przetargowych 111?1? 100
; : TAK 10
8 | Pierwszy wniosek NIE 0
g | Liczba Srodkéw, w ktérych Z(l) - ;; 100
uczestniczy beneficjent <-w) 15
Nieprawidlowosci w poprzednich TAK 15
10 | latach w ramach PO ,.Zré6wnowazony NIE 0
rozwoj...”

Uzasadnienie zastosowania czynnikow ryzyka:

1. Wysoko$¢ wnioskowanej pomocy /PLN/- Czynnik ten pozwala na wytypowanie
z wiekszym prawdopodobienstwem beneficjentow, ktérzy otrzymujg wyzszg platnos¢. Im
wyzsza wysoko$¢ pomocy tym wigksza skala strat finansowych powstatych w wyniku
wyplacenia nienaleznej pomocy.

2. Zaliczka — beneficjenci, ktorzy wnioskowali o zaliczke zostang obcigzeni dodatkows wage z
uwagi na wieksze ryzyko niedotrzymania warunkéw przyznania pomocy.
Rodzaj projektu — wigkszg wagg powinny zosta¢ objete projekty grantowe

4. Zakres operacji — wiekszg wagg zostang obciazone projekty, w ktérych koszty wigzg si¢ z
budows, rozbudowg lub remontem ze wzgledu na najwigksze trudnosci zwigzane z
realizacjg tego zadania.
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10.

11.

12.

. Rodzaj podmiotu — wyzszym ryzykiem zostang obcigzone projekty, w ktorych beneficjent

nie jest samorzadows, panstwowa jednostka organizacyjng lub nie jest Lokalng Grupa
Dziatania

Dhugos¢ realizacji operacji (w m-cach) — im dtuzszy okres realizacji projektu w ramach
dziatania Priorytetu 4 PO RIM, tym wigksze niebezpieczenstwo nie dotrzymania
zobowigzan.

Poziom dofinansowania (wysoko$¢ zwrotu poniesionych kosztéw jakie ponidst beneficjent
w %) — im wysoko$¢ zwrotu poniesionych kosztéw kwalifikowanych jest bardziej zblizona
do sumarycznej wysokosci kosztdw poniesionych w trakcie realizacji projektu, tym ryzyko
wystapienia nieprawidlowosci jest wigksze.

Liczba etapdw realizacji operacji — jezeli beneficjent deklaruje realizacje operacji w jednym
etapie, wowczas istnieje wigksze niebezpieczenstwo niedotrzymania zobowigzan niz w
przypadku beneficjentéw, ktorzy deklarujg realizacje¢ operacji wieloetapowo.

Stosowanie procedur przetargowych - wiekszym ryzykiem zostang obcigzeni beneficjenci,
ktérzy sa zobowigzani do stosowania procedur przetargowych.

Pierwszy wniosek — jezeli beneficjent sktada wniosek po raz pierwszy (niezaleznie w
ramach jakiego dzialania Priorytetu 4 PO RiM), istnieje wigksze niebezpieczenstwo
popelnienia bledu lub niedotrzymania zobowigzan. W zwigzku z tym wiekszym ryzykiem
zostang obcigzeni beneficjenci, ktdrzy zlozyli wniosek po raz pierwszy.

Liczba srodkéw, w ktorych uczestniczy beneficjent — w im wigkszej liczbie srodkéw
Priorytetu 4 PO RiM bierze udzial beneficjent, tym wigksze ryzyko niedotrzymania
zobowigzan.

Nieprawidlowosci w poprzednich latach w ramach PO ,Zréwnowazony rozwdj...” — w
przypadku, gdy w poprzednich latach wykryto nieprawidlowosci podczas kontroli na
miejscu przeprowadzonych u beneficjenta w ramach PO ,Zréwnowazony rozwdj...”
(skutkujace redukcjg wyptaconych srodkéw lub odrzuceniem wniosku) - istnieje ryzyko, ze
nieprawidlowosci moga sie powtoérzy¢ w ramach tego dziatania.
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3.5. Instrukcja obstugi procesu typowania do kontroli na miejscu w Excelu
P-5/496

1. Wyznaczenie puli typowania

Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzanie proceséw typowania, zaktada sprawe dla danego
typowania, nadaje znak sprawy oraz dokonuje wyznaczenia puli elementéw, ktére powinny by¢
poddane typowaniu. Nastepnie okresla i wprowadza dane identyfikacyjne beneficjenta oraz dane
niezbedne do dokonania procesu obliczen na podstawie, ktérych zostang wylonione elementy, ktore
bedg skierowane do kontroli na miejscu.

Niezbedne dane wykorzystane podczas przeprowadzania typowania:

i wartosci .
czynniki wagi ryzyka przypisana
zgodne z f grz%::': zgodne z nzagr:::’snziznza wagadla suma
zatwierdzo- zatwierdzos dzo- o dany. wartosci przypisanych
-nym -nym i i zawartychw | gperacjiwag | Wysokosé
dokumentem dok;rz:r‘nt em | dokumentem -mlog:l:ay;}l ° kolumnie P ryzyjka plyatnosci
000000001 |  coveveeens | verrueen I |« | WagiRyzyka Wagi Ryspka | Wagi Ryzyka Martose” | (suma wartosci | (z wniosku o
z kolumny platnos¢)
(llos¢é ww. wierszy uzalezniona jest od ilosci czynnikéw ryzyka wykorzystywanych ,,P“r,zay;::f)a na
do typowania w ramach poszczegéinych dziatan delegowanych do KOWR 9

2. Realizacja typowania

Typowanie Losowe:

Pracownik przeprowadza typowanie losowe w oparciu o funkcje LOS w Excelu na wszystkich
elementach ktore znajdujg sie w puli typowania. Aby wyznaczy¢ elementy, ktére powinny zostaé
poddane kontroli na miejscu przy uzyciu metody losowej nalezy posortowaé beneficjentéw od
najwyzszej wartosci dla funkcji losowej i tak dlugo dobiera¢ operacje (sposréd tych z najwyzszym
wyr6znikiem losowosci) az suma kwot pomocy lub liczba wnioskéw przekroczy:

e Zalozony % sumy kwot lub liczby wnioskéw do wytypowania metoda losowg
uczestniczacych w danym typowaniu do kontroli na miejscu.

Po losowym wybraniu przez funkcje systemu nalezy wykona¢ zrzut ekranowy potwierdzajacy
prawidlowos¢ doboru losowego proby, ktdry nastepnie nalezy zapisa¢ i wydrukowywaé w celu
zalgczenia do dokumentacji procesu. Jednoczesnie nalezy pamietac, iz funkcja LOS jest nietrwalg
funkcja Excela a wiec aby nie podlegata przeliczaniu na biezaco, nalezy na czas typowania metoda
losowa wylaczy¢é funkcje automatycznego przeliczana w opcjach programu jednoczesnie
zmieniajgc jg na przeliczanie reczne.
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Ponizej znajduje si¢ przyktad losowania elementéw biorgc pod uwage kwote platnosci.

Wytypowane
elementy

e B e st | B e ! l.. 0,999578231 25000 25000
R b e Aoy e L e Sy e /2 0,996644083 175 000 175 000

2 200 000
3 | seesssessessie | seresesie T 0,992719407 350 000 Suma: (20%)
T R | S— l.. 0,990809411 100 000
S e T /- 0,990516855 350 000

Suma: 1000000 [ x 5% =50 000 |

Ponizej znajduje si¢ przyklad losowania elementéw bioragc pod uwage liczbg elementéw do
wytypowania.

Vj a C, 0 Wytypowane
: OS(] elementy

' Typowa

e B e by 0,999578231 1 <
2 | e 0,096644083 L
3 0,992719407 Suma: 1z5(20%) | Analiza

4 0,990809411 .

B ]| seseessssnees 0,990516855 m

Liczba elementéw w puli 5x5%=1 |

Po

wylaczeniu z puli typowania elementéw, ktdre zostaly wytypowane do kontroli metoda losowa na
pozostatych w zbiorze elementach dokonuje si¢ typowania metoda analizy ryzyka. Po przypisaniu i
zsumowaniu wszystkich wag ryzyka odpowiadajagcym poszczegdlnym czynnikom ryzyka, ktére
powinny by¢ zawarte w dokumencie Wagi Ryzyka, Pracownik odpowiedzialny za przeprowadzanie
procesdw typowania sortuje operacje wg. naliczone] wagi. Aby wyznaczy¢ elementy, ktdre
powinny zosta¢ poddane kontroli na miejscu nalezy tak dlugo dobiera¢ wnioski (sposréd tych z
najwyzsza waga) az suma kwot pomocy lub liczba wnioskéw przekroczy:

e Zalozony % sumy kwot lub liczby wnioskow do wytypowania metoda analizy
ryzyka uczestniczacych w danym typowaniu do kontroli na miejscu.

W przypadku, gdy podczas doboru operacji z najwyzsza waga brakuje jednego wniosku, ktéry ma
zamkng¢ liste wytypowanych spetniajac ww. poziom a kolejne dwa badz wigcej wnioskéw (z
nizszg wagg) maja identyczna wage nalezy wybraé ta, ktorej wysokos¢ ptatnosci opiewa na wigksza
kwote.

Ponizej znajduje sie przyktad wyznaczania wytypowanych elementéw biorgc pod uwage kwote
platnosci.

- IS — . -
Nr identyfikacyjn zwa ’nak sprawy aliczona Waga ; Wytypowane
: eficje cje S ryzyka ] elementy

Gl i | e T e | R el Tk 100 25 000 25 000

2 BT DR | A 70 175 000 175 000

200000

8 | esssessseess, | sssssesses I 68 350 000 Suma: (20%)

L o I T TT T /.. 30 100 000

5 | iiiieeen | eeereeaees l.. 20 350 000
Suma: 1 000 000 | x 5% = 50 000 |
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Ponizej znajduje si¢ przyklad wyznaczania wytypowanych elementéw bioragc pod uwage liczbe
elementéw do wytypowania.

| Naliczona Waga Wytypowane
| (Suma ryzyka) elementy
- e Whioski
100 1
70 dobrane
68 Suma: _1z5(20%) | zgodnie
30
20 VA .WW.
Liczba elementéw w puli 5x5%=1 | opisem
oraz

pozostatymi Regutami tej procedury podlegaja kontroli na miejscu.
Proces obliczen dokonywanych podczas typowania operacji do kontroli na miejscu powinien by¢
sporzgdzony w wersji papierowej i przechowywany wraz z pozostala dokumentacjg powstatg w

wyniku typowania.

3. Sporzadzenie dokumentu ..Statystyka typowania’

Po =zakonczeniu obliczeh zwigzanych z typowaniem, Pracownik odpowiedzialny za
przeprowadzanie procesow typowania sporzadza dokument ,,Statystyka typowania” (wzoér stanowi
zalacznik P-2/486). Po sporzadzeniu ww. dokumentu upewnia si¢ czy dane w nim zawarte sg
prawidlowe oraz czy sg zgodne z zalozeniami. Jesli tak to drukuje oraz podpisuje dokument.
Nastepnie przekazuje dokument pracownikowi zatwierdzajacemu prace zwigzane z wyborem
wnioskow do kontroli na miejscu do ponownej weryfikacji i zatwierdzenia.

Jezeli pracownik dokonujgcy typowania wykryje btedy w statystyce powinien cofng¢ si¢ do 1 kroku
przebiegu procesu.

4. Weryfikacia wynikéw z typowania przeprowadzana przez pracownika zatwierdzajacego
prace zwiazane z wyborem operacji do kontroli na miejscu

Pracownik zatwierdzajacy prace zwigzane z wyborem operacji do kontroli na miejscu weryfikuje
zgodno$é dokumentu ,,Statystyka typowania” z zalozeniami oraz zatwierdza dokument w
przypadku, gdy dane w nim zawarte sg poprawne. Nastepnie przekazuje dokument z powrotem do
Pracownika przeprowadzajacego typowanie.

W przypadku wykrycia bledéw w statystykach znajdujacych si¢ w dokumencie, pracownik
zatwierdzajgcy powinien wydaé dyspozycje cofniecia si¢ do 1 kroku przebiegu procesu.

5. Sporzadzanie raportu z typowania

Po otrzymaniu dokumentu ,,Statystyka typowania” pracownik przeprowadzajgcy typowanie nanosi
na ,, Raport z typowania” (wzér stanowi zatacznik P-3/486) brakujace dane. W raporcie powinny
znajdowaé sie wszystkie wnioski, ktore zostaty wyznaczone do kontroli na miejscu.

Raport powinien by¢ sporzgdzony w wersji papierowej, podpisany przez pracownika dokonujgcego
typowania oraz zatwierdzony przez pracownika zatwierdzajgcego.

KP-611-496-ARiMR/1/z
Strona 25z 26



3.6. Wykaz uwag do Ksiazki Procedur

WYKAZ UWAG DO KP-611-496-ARiMR/1.3/r

Znak sprawy: DBRIKT-WTWI1.611.3.2017.BL

Nazwa komoérki
Lp. Tresé uwagi organizacyjnej
zglaszajacej uwage

Uzasadnienie®

Wykaz wprowadzonych uwag

1 W pkt. 1.1.5 — w Regule nr 9 dodano MGMIZS
) zapis aplikacji MS Excel
5 W pkt. 1.1.5 — doprecyzowano MGMiZS
’ Regute nr 20
W pkt. 1.1.5 — doprecyzowano MGMIiZS
3.
Regute nr 29

Sporzadzit: 11.09.2017. Beata Lewandowska
(data, imi¢ i nazwisko)

Sprawdzit: 11.09.2017.  Pawel Gontarz
(data, imig i nazwisko)

Zatwierdzil: 11.09.2017. Stanislaw Sas
(data, imi¢ i nazwisko)
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