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WPROWADZENIE

Zgodnie z rozporządzeniem Rady (WE) Nr 1164/94 z dnia 16 maja 1994 r. ustanawiającym Fundusz Spójności, każde państwo członkowskie - beneficjent Funduszu Spójności jest zobowiązane do finansowej kontroli środków na realizację projektów Funduszu Spójności. W związku z tym obowiązkiem Polska jest odpowiedzialna za ustanowienie sprawnie funkcjonującego i efektywnego systemu zarządzania i kontroli ww. środków finansowych, który w szczególności: 

· zapewnia poświadczanie prawidłowości przedstawianych Komisji Europejskiej deklaracji  wydatków; 

· zapewnia funkcjonowanie mechanizmów zapobiegania, wykrywania i korygowania nieprawidłowości; 

· zapewnia funkcjonowanie mechanizmów odzyskiwania kwot nieprawidłowo wydatkowanych;

· zapewnia poświadczanie zamknięcia pomocy dla projektów realizowanych z  Funduszu Spójności. 

Zasady obowiązujące w Funduszu Spójności regulują następujące akty prawne Unii Europejskiej:

· rozporządzenie Rady (WE) Nr 1164/1994 z dnia 16 maja 1994 r. ustanawiające Fundusz Spójności
; 

· rozporządzenie Komisji (WE) Nr 1386/2002 z dnia 29 lipca 2002 r. ustanawiające szczegółowe zasady wykonania rozporządzenia Nr 1164/94/WE w zakresie systemu zarządzania i kontroli pomocy udzielonej z Funduszu Spójności i procedury dokonywania korekt finansowych
. Przedmiotowe rozporządzenie ustanawia zasady dotyczące weryfikacji i certyfikacji wydatków;

· rozporządzenie Komisji (WE) Nr 16/2003/WE z dnia 6 stycznia 2003 r. ustanawiające specjalne szczegółowe zasady dla wykonania rozporządzenia nr 1164/94/WE w zakresie kwalifikowania wydatków w kontekście przedsięwzięć współfinansowanych z Funduszu Spójności
. 

W rozumieniu rozporządzenia Nr 1386/2002/WE, podmiotami zaangażowanymi w zarządzanie i kontrolę w tym systemie są: Instytucja Zarządzająca, Instytucja Płatnicza, Instytucje Pośredniczące, Podmioty odpowiedzialne za realizację (beneficjenci Funduszu Spójności), podmioty odpowiedzialne za kontrolę oraz podmioty odpowiedzialne za wydawanie deklaracji zamknięcia pomocy. Przyjęty w Polsce system zarządzania i kontroli Funduszu Spójności został opisany w dokumencie „Zarządzanie i Kontrola Funduszu Spójności OGÓLNY PODRĘCZNIK”. Obowiązująca wersja ogólnego podręcznika jest udostępniana na stronie internetowej MGiP (http://www.funduszspojnosci.gov.pl.). 

Zgodnie z funkcjonującym w Polsce zdecentralizowanym systemem zarządzania i odpowiedzialności za środki publiczne, konkretne instrukcje, procedury i mechanizmy kontroli finansowej musi określić kierownik danej jednostki. Wewnętrzna kontrola finansowa jest wykonywana zarówno na poziomie Podmiotów odpowiedzialnych za realizację, Instytucji Pośredniczących,  Instytucji Zarządzającej i Instytucji Płatniczej. Sposób jej wykonywania powinien w ww. instytucjach być przedstawiony w poszczególnych podręcznikach procedur. 

Celem niniejszych Wytycznych jest sformułowanie katalogu podstawowych zasad, na jakich powinien opierać się system kontroli finansowej w jednostkach będącymi beneficjentami Funduszu Spójności, które nie należą do sektora finansów publicznych regulowanego przez ustawę z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2003 r. Nr 15, poz. 148 ze zm.).

Wytyczne mają stanowić pomoc w ocenie prawidłowości funkcjonowania systemów kontroli finansowej przez kierowników ww. jednostek w szczególności w zakresie wypełniania wymogów unijnych, a także mają wyznaczać obszary i kierunki zmian lub uzupełnień do tych systemów. 

Niniejsze wytyczne zostały opracowane na podstawie „Standardów kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych” ogłoszonych przez Ministra Finansów w dniu 30 stycznia 2003 r. (dostępnych na stronie internetowej MF http://www.mofnet.gov.pl), z uwzględnieniem specyfiki systemu zarządzania i kontroli Funduszu Spójności. Wytyczne należy stosować przy uwzględnieniu ww. aktów prawnych Unii Europejskiej, zapisów dokumentu „Zarządzanie i Kontrola Funduszu Spójności OGÓLNY PODRĘCZNIK” oraz innych wytycznych wydanych przez Instytucję Zarządzającą lub Instytucję Płatniczą, w szczególności przy uwzględnieniu wydanych przez Instytucję Zarządzającą i Instytucję Płatniczą „Ogólnych Wytycznych dotyczących kwalifikowania wydatków w kontekście przedsięwzięć współfinansowanych przez Fundusz Spójności”. 
Obowiązujące wersje wytycznych Instytucji Zarządzającej są udostępniane na stronie internetowej MGiP (http://www.funduszspojnosci.gov.pl.). 

Definicje:

Ilekroć w niniejszym dokumencie jest mowa o:

1. Funduszu Spójności – należy przez to rozumieć instrument finansowy utworzony na mocy art. 161 Traktatu ustanawiającego Wspólnotę Europejską oraz rozporządzenia Rady (WE)  Nr 1164/94 z dnia 16 maja 1994 r. ustanawiającego Fundusz Spójności;  

2. Instytucji Zarządzającej – należy przez to rozumieć ministra właściwego do spraw rozwoju regionalnego (zadania wynikające z pełnienia funkcji Instytucji Zarządzającej przez ministra realizuje Departament Koordynacji Funduszu Spójności w Ministerstwie Gospodarki i Pracy);
3. Jednostce organizacyjnej – należy przez to rozumieć podmioty będące beneficjentami Funduszu Spójności, które nie należą do sektora finansów publicznych regulowanego przez ustawę z dnia 26 listopada 1998 r. o finansach publicznych (tekst jedn. Dz. U. z 2003r. Nr 15, poz. 148 ze zm.), w szczególności:

· PKP Polskie Linie Kolejowe S.A.;

· inne jednostki w formie spółek prawa handlowego pozyskujące i wydatkujące środki na realizację projektów Funduszu Spójności.

4. Kontroli finansowej – należy przez to rozumieć część systemu kontroli wewnętrznej w jednostce organizacyjnej będącej beneficjentem Funduszu Spójności, dotyczącą procesów związanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków na realizację projektów Funduszu Spójności, polegającej w szczególności na:

· zapewnieniu przestrzegania procedur kontroli oraz przeprowadzenia wstępnej oceny celowości zaciągania zobowiązań finansowych i dokonywania wydatków;

· badaniu i porównywaniu stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie zaciągania zobowiązań finansowych, dokonywania wydatków, udzielania zamówień publicznych oraz zwrotu środków na realizację projektów  Funduszu Spójności.

5. Kierowniku jednostki – należy przez to rozumieć osobę lub organ zarządzający jednostką organizacyjną.

A. ŚRODOWISKO KONTROLI FINANSOWEJ

1. Uczciwość i inne wartości etyczne

Kierownik jednostki jest zobowiązany zapewnić, iż jednostka działa w oparciu o zasady osobistej i zawodowej uczciwości pracowników, które zapewniają osiągnięcie celów kontroli finansowej.

2. Kompetencje zawodowe

Kierownik jednostki oraz pracownicy jednostki posiadają taki poziom wiedzy, umiejętności i doświadczenia, który pozwala im skutecznie i efektywnie wypełniać powierzone zadania i obowiązki, a także rozumieć znaczenie rozwoju systemu kontroli finansowej. 

Proces rekrutacji pracowników jest prowadzony w sposób zapewniający wybór najlepszego kandydata na dane stanowisko pracy.

3. Struktura organizacyjna

Kierownik jednostki ma obowiązek zapewnić, iż zakres zadań, uprawnień i odpowiedzialności poszczególnych komórek organizacyjnych jednostki oraz zakres sprawozdawczości w zakresie działalności jednostki związanej z pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków na realizację projektów Funduszu Spójności jest przejrzysty, spójny oraz został określony w formie pisemnej. Kierownik jednostki zapewnia także, iż każdemu pracownikowi został przedstawiony na piśmie jego zakres obowiązków, uprawnień i odpowiedzialności.

Kierownik jednostki organizacyjnej ma obowiązek zapewnić, iż struktura organizacyjna jednostki odpowiada zadaniom nałożonym na jednostkę w zakresie pozyskiwania i wydatkowania środków na realizację projektów Funduszu Spójności, w szczególności w zakresie:

· systemu zarządzania i kontroli projektami współfinansowanymi z Funduszu Spójności;
· systemu wewnętrznej kontroli finansowej;

· systemu audytu wewnętrznego.

4. Identyfikacja zadań wrażliwych

Kierownik jednostki ma obowiązek identyfikować zadania, przy wykonywaniu których pracownicy mogą być szczególnie podatni na wpływy szkodliwe dla gospodarki finansowej jednostki w zakresie pozyskiwania i wydatkowania środków na realizację projektów Funduszu Spójności oraz ustanowić odpowiednie procedury w zakresie środków zaradczych. Wykaz zadań wrażliwych oraz procedury służące realizacji środków zaradczych są określone w formie pisemnej, a pracownicy jednostki potwierdzają na piśmie fakt zapoznania się z nimi.

5. Podział kompetencji

Kierownik jednostki ma obowiązek zapewnić, iż zakres kompetencji dotyczących gospodarki finansowej lub majątkowej jednostki w zakresie środków na realizację projektów Funduszu Spójności powierzonych poszczególnym pracownikom został precyzyjnie określony i jest odpowiedni w stosunku do wagi podejmowanych decyzji i ryzyka z nimi związanego. Przyjęcie kompetencji pracownik potwierdza na piśmie.
6. Określenie zasobów chronionych

Kierownik jednostki jest zobowiązany do zidentyfikowania zasobów chronionych, sporządzenia ich wykazu oraz określenia zasad dostępu i korzystania z nich. Wykaz oraz zasady dostępu do zasobów chronionych powinny być aktualizowane w miarę potrzeb lub na żądanie uprawnionych instytucji kontrolnych.

B. ZARZĄDZANIE RYZYKIEM

1. Monitorowanie realizacji zadań

Kierownik jednostki ma obowiązek zapewnić przygotowanie rocznego planu pracy jednostki w zakresie pozyskiwania i wydatkowania środków na realizację projektów Funduszu Spójności. Plan powinien zawierać poszczególne cele i zadania, komórki organizacyjne odpowiedzialne za ich realizację oraz zasoby (osobowe, finansowe, rzeczowe) przeznaczone do ich realizacji.

Kierownik jednostki jest zobowiązany do dokonywania bieżącej oceny stanu realizacji   powyższych zadań (monitoring) za pomocą wymiernych wskaźników i precyzyjnie zdefiniowanych kryteriów.

2. Identyfikacja ryzyka

Kierownik jednostki systematycznie, nie rzadziej niż raz do roku, dokonuje identyfikacji zewnętrznego i wewnętrznego ryzyka związanego z osiąganiem celów jednostki w zakresie pozyskiwania i wydatkowania środków na realizację projektów Funduszu Spójności. W razie zmiany warunków, w których funkcjonuje jednostka, identyfikacja ryzyka powinna być ponawiana.

3. Analiza ryzyka i podejmowanie działań zaradczych

Kierownik jednostki zapewnia systematyczne poddawanie zidentyfikowanego ryzyka analizie mającej na celu określenie możliwych skutków i prawdopodobieństwa wystąpienia danego ryzyka związanego z pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków na realizację projektów Funduszu Spójności.

C. INFORMACJA I KOMUNIKACJA

1. Informacje bieżące

Kierownik jednostki, kierownicy komórek organizacyjnych oraz pracownicy jednostki  otrzymują, w odpowiedniej formie i czasie, właściwe i rzetelne informacje potrzebne im do wypełniania obowiązków w zakresie zadań związanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków na realizację projektów Funduszu Spójności.

2. Efektywny system komunikacji wewnętrznej

Kierownik jednostki zobowiązany jest zapewnić, iż system komunikacji wewnętrznej gwarantuje, że każdy pracownik rozumie cele systemu kontroli finansowej, sposób jego funkcjonowania, a także swoją rolę i odpowiedzialność w tym systemie. Kierownik jednostki odpowiada za wprowadzenie skutecznych mechanizmów przekazywania ważnych informacji w obrębie struktury organizacyjnej jednostki.

3. Komunikacja zewnętrzna

Kierownik jednostki jest zobowiązany do wprowadzenia efektywnego systemu komunikacji z podmiotami, które mogą mieć znaczący wpływ na osiąganie celów jednostki oraz na działalność jednostki dotyczącą w szczególności pozyskiwania i wydatkowania środków na realizację projektów Funduszu Spójności.

D. MECHANIZMY SYSTEMU KONTROLI FINANSOWEJ

1. Dokumentowanie systemu kontroli finansowej

Kierownik jednostki ma obowiązek zapewnić, iż system kontroli finansowej jednostki w zakresie pozyskiwania i wydatkowania środków na realizację projektów Funduszu Spójności, w szczególności procedury, instrukcje, wytyczne kierownictwa, zakresy obowiązków jest rzetelnie dokumentowany, a dokumentacja jest łatwo dostępna dla pracowników, którym te informacje są niezbędne.

2. Dokumentowanie i rejestrowanie operacji finansowych i gospodarczych

Kierownik jednostki ma obowiązek zapewnić, iż wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a także inne znaczące zdarzenia związane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków na realizację projektów Funduszu Spójności są rzetelnie dokumentowane. Dokumentacja powinna być kompletna, łatwo dostępna dla upoważnionych osób oraz umożliwiać dokładne prześledzenie każdej operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego początku, w trakcie ich trwania oraz po ich zakończeniu. Operacje finansowe i gospodarcze i inne zdarzenia powinny być bezzwłocznie rejestrowane i prawidłowo klasyfikowane. Zgodnie z art. 16 ust. 1 rozporządzenia nr 1386/2002/WE, odpowiednie dane dotyczące tych operacji oraz dokumentacji powinny być wprowadzane do Systemu Informatycznego Monitoringu i Kontroli Finansowej funduszy strukturalnych i Funduszu Spójności (SIMIK) przez właściwe instytucje mające dostęp do SIMIK. W szczególności, kierownik jednostki organizacyjnej ma obowiązek zapewnić, iż:

· charakter wydatków odpowiada wymogom określonym w rozporządzeniu Komisji (WE)  Nr 16/2003 z dnia 6 stycznia 2003 r. w sprawie kwalifikowalności wydatków w kontekście przedsięwzięć współfinansowanych z Funduszu Spójności; w przypadku projektów zatwierdzonych w ramach ISPA charakter wydatków powinien odpowiadać wymogom określonym w Aneksie III.2 do Memorandum Finansowego projektu;

· wszelkie wydatki oparte są o prawnie wiążące umowy zawierane zgodnie z obowiązującymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegółowymi unormowaniami dotyczącymi Funduszu Spójności;

· przedsięwzięcia są realizowane zgodnie z zawartymi umowami;

· zestawienie wydatków jest dokładne, a wyniki zostały uzyskane z systemów księgowania; system oddzielnej księgowości lub odpowiedni kod księgowy powinien zapewniać odzwierciedlenie relacji każdej transakcji z operacją;

· poczynione wydatki dotyczą operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych fakturami lub dowodami księgowymi o równoważnej wartości;

· wydatki dotyczą operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspólnotowego w zakresie prawa konkurencji, pomocy publicznej, zamówień publicznych, ochrony środowiska;

· monitorowany jest rzeczowy i finansowy postęp wykonania umowy, w tym poprzez inspekcje na miejscu;

· płatności na rzecz wykonawcy/dostawcy są dokonywane w sposób prawidłowy i terminowy;

· nie zachodzi przypadek nakładania się pomocy z funduszy europejskich;
· oryginały dokumentów poświadczających wydatki są i będą dostępne przez okres co najmniej 3 lat  od daty realizacji przez Komisję Europejską płatności końcowej, a dla projektów realizowanych ze środków Funduszu Spójności zatwierdzonych w ramach ISPA, przez co najmniej 5 lat;

· w przypadku gdy dana instytucja ma dostęp do SIMIK w zakresie Funduszu Spójności, zapisy w bazie danych w systemie SIMIK są na bieżąco wprowadzane i odpowiadają dokumentom papierowym, w oparciu o które zostały przygotowane.

3. Zatwierdzanie operacji finansowych

Kierownik jednostki lub upoważnieni przez niego pracownicy zatwierdzają, przed ich realizacją, wszelkie operacje finansowe i gospodarcze związane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków na realizację projektów Funduszu Spójności.  

Poszczególne czynności związane z realizacją operacji finansowych lub gospodarczych są wykonywane wyłącznie przez osoby do tego upoważnione.
4. Podział obowiązków

Kierownik jednostki ma obowiązek zapewnić, iż obowiązki dotyczące prowadzenia, zatwierdzania, rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzeń związanych z pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków na realizację projektów Funduszu Spójności są rozdzielone pomiędzy różne osoby, z uwzględnieniem obowiązków i odpowiedzialności głównego księgowego jednostki określonych w przepisach prawa. Kierownik jednostki zapewnia wprowadzenie zrozumiałych przepisów wewnętrznych zawierających zestawienie obowiązków i ich podział pomiędzy poszczególnych pracowników.
5. Nadzór

Kierownik jednostki zapewnia wprowadzenie właściwego systemu nadzoru , którego celem jest upewnienie się, iż zadania wynikające z przyjętego systemu kontroli finansowej są należycie realizowane.

6. Rejestrowanie odstępstw

Kierownik jednostki ma obowiązek zapewnić wprowadzenie odpowiednich procedur gwarantujących, iż wszystkie przypadki odstępstw od procedur, instrukcji lub wytycznych będą dokumentowane, należycie uzasadnione oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki lub upoważnionego pracownika.
7. Ciągłość działalności

Kierownik jednostki jest zobowiązany do podjęcia działań mających na celu utrzymanie ciągłości działalności jednostki, w szczególności jeśli chodzi o operacje finansowe i gospodarcze związane z pozyskiwaniem i wydatkowaniem środków na realizację projektów Funduszu Spójności.

8. Ograniczenie dostępu do zasobów

Kierownik jednostki ma obowiązek zapewnić, iż:

· w jednostce funkcjonują odpowiednie procedury, które gwarantują dostęp do zasobów finansowych, materialnych lub informacyjnych jednostki jedynie upoważnionym osobom;

· zostały wyznaczone osoby odpowiedzialne za ochronę i właściwe wykorzystanie zasobów jednostki;

· prowadzone są okresowe porównania rzeczywistego stanu zasobów z zapisami w odpowiednich rejestrach;

· wdrożono system zabezpieczeń fizycznego i technicznego (w przypadku systemów informatycznych) dostępu do zasobów objętych ochroną.

E. OCENA SYSTEMU KONTROLI FINANSOWEJ

Kierownik jednostki ma obowiązek stałego monitorowania funkcjonowania systemu kontroli finansowej oraz jego poszczególnych elementów oraz bieżącego rozwiązywania  zidentyfikowanych problemów.

Kierownik jednostki ma obowiązek zapewnić obiektywną i niezależną ocenę systemu kontroli finansowej.

Kierownik jednostki ma także obowiązek zagwarantowania, iż w pełni realizowane są obowiązki w zakresie zapewnienia odpowiedniej ścieżki  audytu.










� Dz. Urz. WE L 130 z 25.05.1994 z późn. zm. 


� Dz. Urz. WE L 201 z 31.07.2002.


� Dz. Urz. WE L 2 z 07.01.2003. 
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