ZARZADZENIE nr g([d/j 02 6

DYREKTORA
NARODOWEGO INSTYTUTU WOLNOSCI - CENTRUM ROZWOJU

SPOLECZENSTWA OW?E%/GE
y ek 4

zdnia......

w sprawie aktualizacji regulaminu kontroli prowadzonych przez Narodowy Instytut Wolnosci —
Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego

Na podstawie art. 4 pkt 1 w2w. zart. 8 ust. 1 ustawy z dnia 15 wrze$nia 2017 r. o Narodowym Instytucie
Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego (Dz. U. z 2023 r., poz. 1618 oraz z 2025
r., poz. 531), § 3 ust. 2 pkt. 3, § 5 ust. 6 statutu Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczeristwa Obywatelskiego stanowigcego zatacznik do rozporzgdzenia Przewodniczgcego
Komitetu do spraw Pozytku Publicznego z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie nadania statutu
Narodowemu Instytutowi Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego (Dz. U. 2 2018
r., poz. 989), art. 17, art. 29 ust. 3 ustawy 2 dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie {Dz. U. 2025 r., poz. 1338), § 8 zatacznika nr 3 i 4 do rozporzadzenia Przewodniczgcego
Komitetu do spraw Poiytku Publicznego z dnia 24 paidziernika 2018 r. w sprawie wzorow ofert
i ramowych wzoréow umdw dotyczacych realizacji zdad publicznych oraz wzoréw sprawozdan
2 wykonania tych zadan (Dz. U. z 2018 r., poz. 2057) oraz w zw. rozporzadzeniem Przewodniczgcego
Komitetu do spraw Poiytku Publicznego z dnia 24 paZdziernika 2018 r. w sprawie przeprowadzenia
kontroli organizacji pozytku publicznego (Dz. U. z 2018 r., poz. 2054), zarzadza sie, co nastgpuje:

§1
Ustala sie regulamin kontroli prowadzonych przez Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczeristwa Obywatelskiego, w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

§3

1. Z dniem wejicia w zycie niniejszego zarzgdzenia traci moc zarzadzenie nr 01/01/2025 Dyrektora
Narodowego Instytutu Wolnoséci-Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego z dnia 15
stycznia 2025 r. w sprawie aktualizacji zasad i trybu postepowania kontrolnego prowadzonego
przez Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego.

2. Kontrole wszczete i prowadzone przez Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju
Spoteczeristwa Obywatelskiego do dnia wejicia w iycie niniejszego zarzgdzenia realizowane s3
zgodnie z zasadami i trybem postepowania kontrolnego obowigzujacego na dziefi rozpoczgcia

danej kontroli.
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1.

1.1.

Podstawy prawne prowadzenia kontroli przez Narodowy Instytut
Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

Ze wzgledu na kryterium podstawy prawnej do przeprowadzenia kontroli oraz ich zakresu

podmiotowego wyrdznia sie dwa rodzaje kontroli prowadzonych przez Narodowy Instytut Wolnosci —
Centrum Rozwoju Spoteczerstwa Obywatelskiego (dalej: NIW-CRSO):

1)

1)

1.2.

kontrole realizacji zadan publicznych zleconych przez NIW-CRSO w ramach zarzadzania
programami wspierania rozwoju spoteczeristwa obywatelskiego prowadzone na podstawie
art. 17 ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
{Dz. U. z 2025 r. poz. 1338, dalej jako ,ustawa o dziatalnosci pozytku publicznego
i o wolontariacie”) oraz zgoednie z postanowieniami zawartych uméw o realizacje zadania
publicznego, o ktérych mowa w art. 151 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. 2 2025 r. poz. 1483);

kontrole w organizacjach poiytku publicznego powierzone Dyrektorowi NIW-CRSO przez
Przewodniczacego Komitetu do spraw Pozytku Publicznego zgodnie z art. 29 ust. 3 ustawy z
dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosdci poiytku publicznego i o wolontariacie w ramach
wykonywania nadzoru nad dziatalnoscig pozytku publicznego w zakresie wskazanym w art. 28
ustawy o dziatalnosci poiytku publicznego i o wolontariacie.

Do kontroli prowadzonych przez NIW-CRSO nie maja zastosowania przepisy ustawy z dnia

15 lipca 2011 r. o kentroli w administracji rzadowej (Dz. U. 2 2020 r., poz. 224 oraz z 2025 r., poz. 1158)
oraz standardy kontroli w administracji rzadowej, o ktérych mowa w art. 8 ust. 1 pkt 3 ww. ustawy,
jednak majac na wzgledzie zgodno$¢ kontroli z powszechnie przyjetymi dobrymi praktykami
kontrolnymi, w NIW-CRSO zapewnia sie stosowanie zasad podstawowych {t]. uczciwosci, niezaleznosci
i profesjonalnego osadu} w rozumieniu przyjetym w tych standardach. Ponadto kontrolujgcy
przeprowadza kontrole zgodnie z zasadami:

2)

3)

4)

5)

6}

7}

legalnosci - rozumianej jako wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa;

podmigtowosci - rozumianej jako dokonywanie ustalen dotyczgcych wylgcznie podmiotu
kontrolowanego;

rzetelnosci i obiektywizmu - rozumianych jako obiektywne, bezstronne i rzetelne sprawdzanie
faktow i dokumentowanie wynikow kontroli w oparciu o materiat dowodowy;

tajemnicy - rozumianej jako zachowanie tajemnicy kontroli okreslonej w odrebnych
przepisach, w zakresie tajemnic prawnie chronionych, informacji niejawnych oraz ochrony
danych oscbowych;

kontradyktoryjnosci — rozumianej jako rownosc stron w procesie kontroli, ktéra przyznaje
podmiotowi kontrolowanemu moiliwosé¢ przedstawienia dowoddw, wyjasnien i argumentacji
w zakresie objetym kontrolg, a na kontrolera naktada obowigzek ich przeanalizowania
i ustosunkowania sie;

fachowosci — rozumiane] jako wykonywanie zadad w sposéb staranny i kompetentny,
wykorzystujac posiadang wiedze zawodowg i umiejetnosci na poziomie gwarantujacym,
wykonywanie zadan zgodnie ze standardami kontroli oraz aktualnym stanem prawnym,;
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8) sprawnosci — rozumianej jako umiejetne zebranie informacji i przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych, w sposdb mozliwie najmniej utrudniajgcy biezaca prace podmiotu
kontrolowanego.

1.3. W NIW-CRSO kontrola uwzglednia okreslone w art. 5 ust. 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie zasady wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami
wymienionymi w art. 3 ust. 3 tej ustawy (tj. zasady pomocniczosci, suwerennosci stron, partnerstwa,
efektywnosci, uczciwej konkurencji i jawnosci).

1.4, Niniejszy dokument okresla w szczegdlnosci zasady i przebieg postepowan kontrolnych wobec
beneficjentéw programdw wspierania rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego, ktdrych instytucja
zarzgdzajgca jest NIW — CR50.

15, W przypadku kontroli organizacji pozytku publicznego na podstawie przepisow art. 28 i nast.
ustawy o dziatalnosci poiytku publicznego i o wolontariacie stosuje sie zasady i wytyczne okreslone
w rozporzadzeniu Przewoedniczgcego Komitetu ds. Pozytku Publicznego z 24 paidziernika 2018 r.,
w sprawie przeprowadzania kontroli organizacji poiytku publicznego (Dz. U. poz. 2054), zas
postanowienia niniejszego regulaminu stosuje sie wylacznie w zakresie nieuregulowanym ww.
rozporzgadzeniem.

Zawarty w niniejszym opracowaniu opis planowania, przygotowania, realizacji i prezentacji wynikow
czynnosci kontrolnych przedstawia zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu pt.. Procedura kontroli
zadan publicznych prowadzona przez Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoleczeristwa
Obywatelskiego.

2. Planowanie kontroli przez NIW-CRSO

2.1 Kontrole przeprowadza sie na podstawie zatwierdzonego przez Oyrektora NIW-CRSO,
rocznego planu kontroli (kontrole planowe). Plan kontroli obejmuje okres od poczatku stycznia danego
roku do korica grudnia nastepnego roku.

2.2. Plan kontroli wedtug wzoru zatacznika nr 13 do niniejszego dokumentu jest przygotowywany
przez Biurc Kontroli i podlega akceptacji Dyrektora NIW-CRSO. Plan kontroli przedktada sie
Dyrektorowi NIW — CRSO do dnia 15 stycznia roku objetego ww. planem. Wraz z planem kontroli
przedstawia sie harmonogram kontroli ze wskazaniem kwartatow, w jakich majg byc rozpoczete
i realizowane kontrole.

2.3 Biuro Kontroli sporzadza sprawozdanie z realizacji planu kontroli zgodnie ze wzorem przyjetym
w zatgczniku nr 14 do niniejszego dokumentu i przedkiada je Dyrektorowi NIW-CRSO do zatwierdzenia
w terminie do 30 dni od korica okresu, na jaki zostat sporzgdzony plan. Sprawozdanie zawiera zbiorczg
informacje o zrealizowanych kontrolach, aw razie niepetnej realizacji planu kontroli réowniez
wyszczegdlnienie kontroli, ktdre nie zostaty wszczete albo nie zostaty zakoriczone, wraz z podaniem
przyczyn takiego stanu rzeczy. Sprawozdanie zawiera syntetyczny opis wynikow kontroli oraz wnioski
odnosnie kontroli i systemu realizacji przedsiewzie¢ rozwoju spoteczenstwa obywatelskiego, jesli
wynikaja one z przeprowadzonych kontroli.
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2.4. Plan kontroli przygotowywany jest na podstawie:

1} analizy zasobdw Biura Kontroli niezhednych do przeprowadzenia kontroli. Rozumie sie przez to,
ile 0sdb planuje sie skierowad do prowadzenia czynnosci kontrolnych oraz w jakim okresie
{dostepnosé cztonkow zespotdw kontrolnych);

2) analizy obszarow zwigzanych z realizacjg zadan, w ktdrych ryzyko wystapienia nieprawidtowosci
jest najwyzsze (analiza ryzyka, konsultacje z biurami merytorycznymi). Analiza przygotowywana
jest we wspétpracy z biurami merytorycznymi NIW — CRSO.

2.5. W planie kontroli do zasobow przypisuje sie kontrole w nastepujacej kolejnosci:

1) kontrole, ktdre nie zostaly rozpoczete mimo ich umieszczenia w dotychczasowych planach kontroli
{po uzyskaniu informacji, ze kierownicy biur/Dyrekcja NIW - CRSO nadal widzq potrzebe ich
przeprowadzenia);

2) kontrole zadari publicznych zwigzanych z priorytetowymi obszarami wskazanymi przez Dyrekcje
NIW - CRSO z punktu widzenia gospodarowania srodkami publicznymi;

3) kontrole zadan o najwyiszym potencjalnym zagrozeniu wystapienia nieprawidfowosci i uchybien
oszacowanym na podstawie analizy kryteriow oceny ryzyka opracowanej na potrzeby planu
kontroli na dany rok we wspdtpracy z biurami merytorycznymi;

4) kontrole doraine zgloszone przez biura merytoryczne i Dyrekcje NIW — CRSO w roku
poprzedzajgcym sporzadzenie planu kontroli na dany rok, ktére nie zostalty przeprowadzone
z uwagi na brak zasobow (po uzyskaniu informacji, ze kierownicy biur/ Dyrekcja NIW - CRSO nadal
widzg potrzebe ich przeprowadzenia);

5} kontrole dodatkowe, gdy nadal pozostaja zasoby do wykorzystania w celu przeprowadzenia
kontroli. W takim przypadku kolejne umowy do kontroli wskazuje sie dla kazdego przedsiewziecia
2arzgdzanego przez NIW-CRSO sposrod umow realizowanych w roku poprzedzajacym okres, na
ktéry sporzadzany jest plan kontroli. Kryteria doboru umdéw do kontroli ustala Biuro Kontroli
wspdlnie z kierownikiem wtasciwego biura merytorycznego NIW - CRSO lub osobg przez niego
wskazang.

2.6. Poza planem kontroli NIW — CRSO realizuje rowniez kontrole doraine zlecone przez Dyrektora
NIW — CRSO. Sposdb realizacji kontroli dorainych zaleiny jest od dostepnych zasobow
organizacyjnych NIW — CRSO.

3. Przygotowanie i rozpoczecie kontroli

3.1, W sktad zespotu kontrolujgcego wchodzg pracownicy NIW — CRSO.

3.2, Zespot kontrolujacy przygotowuje metryke kontroli - zatgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu
oraz przedktada Dyrektorowi NIW-CRSO do podpisu zawiadomienie o kontroli — zatacznik nr 4 i
upowaznienie do kontroli - zatgcznik nr 5 do niniejszego dokumentu.

3.3, W upowaznieniu Dyrektor NIW — CRSO lub Zastepca Dyrektora NIW-CRSO okresla skiad
zespotu kontrolujacego, nazwe zadania/projektu (umowy), ktérego dotyczy kontrola, jaki jest
przedmiot i termin kontroli oraz podstawa prawna.
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3.3.  Przed planowanym terminem rozpoczecia kontroli Zespot kontrolujgcy informuje telefonicznie
lub mailowo podmiot kontrolowany o terminie i zakresie kontroli. Kontrola moie by¢ prowadzona
takie wtedy, gdy nie bylo moiliwosci wczesniejszego powiadomienia kierownika jednostki
kontrolowanej o terminie przeprowadzenia kontroli. Powy2sze postanowienie nie ma zastosowania w
przypadku kontroli dorainych, zleconych przez Dyrektora NIW — CRSO.

3.4. Przed rozpoczeciem kontroli do beneficjenta wysyla sie zawiadomienie o kontroli.
Zawiadomienie zawiera pouczenie o procedurze kontroli prowadzonej przez NIW-CRSO, informacje o
przedmiocie kontroli i wezwanie do przygotowania dokumentacji. Zawiadomienie o kontroli nalezy
przekazac beneficjentowi droga mailowa, poprzez e-doreczenia lub poczta tradycyjng, co najmniej 7
dni kalendarzowych przed planowanym rozpoczeciem kontroli za potwierdzeniem odbioru.

3.5. W przypadku braku potwierdzenia terminu kontroli iflub braku odbioru zawiadomienia
o kontroli przez jednostke kontrolowang zespdt kontrolujgcy wyznacza nowy termin kontroli. Brak
potwierdzenia przez jednostke kontrolowana ponownego terminu kontroli i/lub braku odbioru
zawiadomienia o kontroli nie wstrzymuje czynnosci kontrolnych w miejscu realizacji zadania lub/i
w siedzibie organizacji.

3.6 Brak moiliwoiéci przeprowadzenia kontroli przez zespét kontrolujacy ww. terminach moie
skutkowaé uznaniem przez NIW — CRSO, Ze jednostka kontrolowana uchyla sie od kontroli.

3.7. W przypadku, gdy w trakcie kontroli zaistnieje koniecznos¢ wydtuienia czasu trwania kontroli,
rozszerzenia zakresu kontroli lub okresu objetego kontrolg, Dyrektor NIW — CRSO lub upowainiony
Zastepca Dyrektora NIW-CRSO przedtuia termin waznosci upowainienia lub rozszerza zakres kontroli
badz okres objety kontrolg poprzez naniesienie na upowaznieniu stosownej wzmianki albo wydaje
nowe upowaznienie.

3.8 Przed rozpoczeciem kontroli czlonkowie zespotu kontroinego podpisuja oswiadczenie
0 bezstronnosici w celu wykluczenia istnienia konfliktu interesdw w zwigzku z kontrolg - zatacznik nr 3
do niniejszego dokumentu. W razie zaistnienia ckolicznosci wptywajacych na tres¢ oswiadczenia
o bezstronnosci po jego ztoieniu, kontroler (lub inna osoba, ktéra powzieta taka informacje)
niezwlocznie powiadamia o tych okolicznosciach Kierownika Biura Kontroli, ktdry przekazuje stosowng
informacje Dyrektorowi NIW-CSRO lub upowainionemu Zastepcy Dyrektora NIW-CRSO wraz
z rekomendacjg wytaczenia lub niewylaczenia kontrolera z czynnosci kontrolnych. Wylaczenie
kontrolera z czynnosci kontrolnych nastepuje w przypadku, gdy:

1) zachodza uzasadnione watpliwosici co do jego bezstronnosci lub
2) kontrola mogtaby dotyczy¢ praw lub obowigzkéw jego lub osoby mu bliskiej.

Za osobe bliska kontrolujacego uwaia sie mafionka lub osobe pozostajacg z nim faktycznie we
wspolnym pozyciu, krewnego i powinowatego do drugiego stopnia albo osobe zwigzang z nim z tytutu
przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wytaczenia trwaja takie po ustaniu malzefistwa,
wspdlnego poiycia, przysposobienia, opieki lub kurateli.

3.9.  Czynnosci kontrolne prowadzi sie co do zasady w siedzibie beneficjenta lub/i w miejscu
realizacji zadania. Wyjatkowo dopuszcza sie prowadzenie kontroli w siedzibie NIW-CRSQ, np. gdy
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beneficjent nie jest w stanie umoiliwi¢ przeprowadzenia kontroli ze wzgledu na warunki lokalowe,
o czym winien poinformowac niezwtocznie po zawiadomieniu go o planowanej kontroli.

3.10. Kontrole w siedzibie NIW-CRSO w formie zdalnej mogg by¢ prowadzone takie w przypadku
zadan realizowanych na podstawie umdw, ktdrych kwota wsparcia nie przekracza 100 tys. zt i nie
zostaly wytypowane do kontroli na podstawie analizy ryzyka (w metryce kontroli mozna jednak
przewidzieé, ze czynnosci kontrolne bedg prowadzone rédwniei w siedzibie beneficjenta/miejscu
realizacji projektu).

W toku realizacji kontroli, kontrolujacy jest ohowigzany przestrzegaé przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy obowiazujacych na terenie podmiotu kontrolowanego. W przypadku, gdy w ocenie
kontrolujgcego, warunki pracy podczas kontroli nie odpowiadajg standardom bezpieczenstwa i higieny
pracy, kontrolujgcy ma prawo powstrzymac sie od przeprowadzania kontroli, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie nadzorujgcego kontrole.

3.11. Czynnosci kontrolne s3 prowadzone w sktadach minimum dwuosobowych.

3.12. W przypadku zadan publicznych do 20 tys. zt czynnosci kontrolne moga byé prowadzone przez
jednego kontrolera.

3.13. Kontrola powinna rozpocza¢ sie spotkaniem z osoba upowainiong / osobami upowaznionymi
do reprezentowania beneficjenta (zgodnie z zasadami reprezentacji podmiotu kontrolowanego),
podczas ktorej zostang okazane tej osobie upowaznienia do kontroli oraz zostang okreslone zasady
wspotpracy w trakcie kontroli {np. kwestie przekazywania korespondencji, korzystanie z infrastruktury
kontrolowanego). Osoba upowainiona/osoby upowainione do reprezentowania beneficjenta
potwierdza/potwierdzaja pisemnie odbiér egzemplarza upowaznienia do kontroli. W przypadku
odmowy podpisania odbioru upowainien do kontroli, kontroler sporzadza na upowainieniu adnotacje
odnosnie do przyczyny braku podpisania upowaznienia. W przypadku prowadzenia przez beneficjenta
ksigzki kontrali - kontrolujacy dokonuje wpisu w ksigzce kontroli.

3.14. Do obowigzkéw kontrolujgcego nalezy:
1) rzetelne i obiektywne dokonywanie ustalen kontroli oraz ich dokumentowanie;
2} ustalenie przyczyn powstania nieprawidtowosci w przypadku ich stwierdzenia, skali tych
nieprawidtowosci oraz oséb odpowiedzialnych za ich powstanie;
3} rzetelne sporzadzanie dokumentow okreélonych w niniejszym regulaminie, a w szczegdlnosci
projektu sprawozdania pokontrolnego, sprawozdania pokontrolnego iinnych pism
dotyczacych przeprowadzonej kontroli.

3.15. Do praw kontrolujgcego w trakcie przeprowadzania kontroli, z zachowaniem szczegélnej
zasady okreslonej punkcie 1.2 niniejszego regulaminu, tj. tajemnicy, nalezy:
1) swoboda wstepu i poruszania sie po terenie podmiotu kontrolowanego;
2) weglad do dokumentéw, ksigg rachunkowych, dowodéw ksiegowych i innych materiatow
zwigzanych z dziatalnoscig podmiotu kontrolowanego;
3) przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji celu kontroli;
4) sporzadzanie, a w razie potrzeby zadanie sporzadzenia, niezbednych do kontroli kopii,
odpisow lub wyciggow z dokumentéw lub innych materiatow;
5) iadanie sporzgdzania zestawien lub obliczen;
7
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6} 2adanie od 0sdb reprezentujgcych podmiot kentrolowany ztozenia w wyznaczonym terminie,
ustnych lub pisemnych wyjasniers w sprawach dotyczacych kontroli;

7] podpisywanie protokotéw kontroli oraz pism kierowanych do o0sob reprezentujgcych
podmiot kontrolowany;

8) przeprowadzanie ogledzin sktadnikow majgtkowych, pomieszczen oraz dowodéw,
zwigzanych z przeprowadzang kontrolg;

9) swobodne stosowanie srodkdw dowodowych przewidzianych w niniejszym regulaminie.

4. Czynnosci kontrolne i wskazowki metodyczne

4.1. Proces analizowania dowodéw, sporzadzania ustalen i opracowywania zalecen w kontrolach
prowadzonych przez NIW-CRSQ jest oparty na przedstawionym ponizej schemacie®:

Kryterium kontroli (co powinno byé)

4

Dowéd kontroli (co jest)

{

Ustalenie kontroli {,.co jest” w stosunku do ,,co powinno byé")

{

Okreslenie przyczyn i skutkéw ustalenia

J

Opracowanie wnioskow i zalecen kontroli

4.2. Kryterium kontroli, 2godnie z postanowieniami umdw zawieranych 2 beneficjentami, jest
prawidtowos¢ realizacji zadania publicznego okreslonego zawartg umowa. Celem kontroli bedzie
zatem uzyskanie odpowiedzi na pytanie kontrolne: Czy zadanie publiczne bylo realizowane
prawidtowo?

Przez prawidfowosc naleiy rozumieé m.in. zgodnos¢ z przepisami prawa, wnioskiem/oferta realizacji
zadania publicznego {wtym w zakresie osiggnietych rezultatéw), umowg o realizacje zadania
publicznego, zasadami realizacji zadart zleconych przez NIW-CRSC okreslonymi w regulaminach
konkurséw {w tym z zasadami kwalifikowalnosci wydatkow).

4.3. W razie zidentyfikowania standw faktycznych wskazujgcych na zaistnienie nieprawidtowosci,
nalezy w pierwszej kolejnosci, jesli to moiliwe, stara¢ sie doprowadzi¢ do przywrdcenia stanu
prawidtowego przez kontrolowanego (np. poinformowac o btedzie w opisie dokumentu ksiegowego,
braku wymaganego umowg dokumentu rozliczeniowego czy moiliwosci uzyskania faktury
korygujacej). Nieprawidtowosci i wynikajgce z nich zalecenia pokontrolne nalezy formutowac dopiero

b Zrédto: Standardy | wytyczne kontroli wykonania zadan na podstawie standarddw kontroli INTOSAI i praktyki - 1SSAl 3000,
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w razie obiektywnego braku moiliwosci naprawienia stanu nieprawidtowego lub niezrealizowania
dziatan naprawczych przez kontrolowanego do czasu zakoriczenia czynnosci kontrolnych.

4.4,  Czynnosci kontrolne prowadzone przez pracownikdw NIW-CRS0 odnoszg sie, co do 2asady, do
trzech zasadniczych ohszardow?:

WYDATKOWANIE
SRODKOW DOTACI! PROMOCJA ZADANIA

OSIAGNIETE REZULTATY

ZADANIA (DZIALAN)

{1 INNYCH SRODKOW NA
REALIZACJE ZADANIA}

4.4.1. Realizacja zaplanowanych rezultatéw zadania

Podczas kontroli naleiy zbadaé, czy beneficjent rzeczywiicie osiagnat rezultaty zadania/projektu
przewidywane we wniosku lub ofercie i opisane w sprawozdaniu/sprawozdaniach z realizacji
zadania/projektu {czy produkty lub rezultaty odpowiadajg opisanym w ofercie realizacji zadania oraz
w sprawozdaniu). W tym celu nalezy zbadaé, czy beneficjent posiada dokumenty potwierdzajace
osiggniecie rezultatow {wskazane w dokumentacji ofertowej oraz inne, ktére wynikajg np. z umow
zawieranych przez beneficjenta z kontrahentami), czy s3 one zgodne z tym, co przewidywano ofercie.

Z dokumentéw powinno jasno wynikad, jakie produkty zostaly wytworzone/jakie rezultaty zostaly
osiggniete, kiedy i na jakim poziomie. W razie watpliwosci nalezy zwrdci¢ sie do beneficjenta
o udzielenie dodatkowych wyjasnie dotyczacych metodologii okredlania wartosci miernikdw
rezultatu, ich poziomu itd.

4.4.2. Wydatkowanie srodkow dotacji

1} Badanie prawidtowosci wydatkowania srodkéw publicznych mozna przeprowadzi¢ na okreslonej
prébie wydatkéw albo w odniesieniu do catosci poniesionych wydatkéw. Badanie w tym zakresie
pozwala na udzielenie odpowiedzi na pytania:

a. Czy wydatek zostaf poniesiony w terminie okreslonym w umowie oraz byt zwiqgzany z dziataniami
przewidzianymi do realizacji w tym terminie?

Umowy zawierane 2 beneficjentami przewiduja dwa rodzaje termindw: termin realizacji zadania
oraz termin ponoszenia wydatkéw kwalifikowalnych i w obu tych przypadkach termin musi zostac
dotrzymany. Oznacza to, e nie jest moiliwe kwalifilkowanie wydatkow, ktdre zastaty wprawdzie
poniesione w terminie, ale faktyczna realizacja dziatania, ktorego wydatki dotyczg wykracza poza
termin realizacji zadania {innymi slowy, jesli beneficjent przewidziat w zadaniu konkretne
produkty/rezultaty, to musza one zostaé osiggniete w terminie realizacji zadania lub jego czesci,
okreslonych w umowie).

b.  Czy wydatek byt niezbedny do realizacji projektu i osiggniecia jego rezultatéw?

C Obejmu)a one wymienione w art. 17 ustawy o dziatalnosci poiytku publicznego i © wolontariacie zagadnienia podlegajace kontroli i

ocenie realizacji zadania, t]. stopien realizacji zadania; efektywnosc, rzetelnosé | jakose realizac)l zadania; prawidiowosc wykorzystania
srodkéw publicznych otrzymanych na realizacje zadania; prowadzenie dokumentacji zwigzane] z realizowanym zadaniem.

9



{& Narodowy Instytut Wolnoici
N ’ W Cantrum Ro:ro’iuy Spohc:gtw Obywotelskiego

Oznacza to badanie, czy wydatek byt celowy, czyli czy zachodzi zwigzek miedzy poniesieniem
wydatku a osiggnietym rezultatem (np. nie bedzie celowy wydatek na szkolenie pracownika
beneficjenta, ktdre nie jest zwigzane z wykonywang przez niego pracg i przedmiotem dziatafnosci
beneficjenta). Niecelowy bedzie takie wydatek, co do ktérego w trakcie kontroli zostanie
stwierdzone, ze nie byt wykorzystywany do planowanych dziatan (na przyktad zakup kamery, za
pomocy ktorej nie zrealizowano zadnego nagrania).

¢.  Czy wydatek spefniat wymogi efektywnego zarzgdzania finansami?

Istotng czescig badania jest badanie efektywnosci poniesionych wydatkow, przez co naleiy
rozumiet uzyskiwanie najlepszej relacji kosztow i efektow. Podmioty realizujgce zadania publiczne
53 zobligowane do wydatkowania srodkéw publicznych z zachowaniem zasady racjonalnosci,
efektywnosci i celowosci.

d.  Czy wydatek byt identyfikowalny i weryfikowaolny, a zwfaszcza zarejestrowany i opisany zgodnie
z zasadami dotyczgcymi rachunkowosci?

Posiadane przez kontrolowanego dowody muszg jednoznacznie wskazywac, ie wydatki zostaly
poniesione w terminie kwalifikowalnosci i przez samego beneficjenta. Wszystkie dowody
ksiegowe muszg by¢ opisane zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie zawartej z NIW = CRSO.

e. Czy wydatek zostal udokumentowany w sposob umozliwiajgcy ocene realizacji zadania/projektu
pod wzgledem rzeczowym | finansowym?

Warto pamigtaé, ze kontrolerzy nie moga opierac sie wytacznie na dokumentach przedtozonych
przez kontrolowanego, jezeli nie potwierdzajg one w sposob niezaprzeczalny badanych faktow
i powinni wykazywaé aktywnosé w celu uzyskania dowoddw jednoznacznie potwierdzajgcych
dany stan faktyczny. W szczegdlnosci moga zwraca¢ sie do beneficjenta o przediozenie
stosownych dokumentdw, a w razie ich braku o wyjasnienie przyczyn takiego stanu rzeczy.

2) Wyboru proby dowodéw ksiegowych dokumentujacych realizacje zadania dokonuje zespét
kontrolujacy. Dokumenty ksiegowe wybierane sa w sposob losowy. Zgodnie z przyjeta w NIW — CRSO
metodologig doboru dokumentéw dowody ksiegowe dzielone sg na grupy na podstawie wysokosci
kwoty rozliczanej w ramach danego dokumentu:

a) grupa 1: do kwoty brutto 5 000,00 =4,

b) grupa 2: w przedziale kwotowym brutto od 5 000,01 do 25 000,00 z,
c) grupa 3: w przedziale kwotowym brutto od 25 000,01 do 50 000,00 z1,
d) grupa 4: od kwoty brutto 50 000,01 zi.

QOdpowiednie proby dokumentdow ksiegowych dla kaidej z grup zespot kontrolujgey wybiera wedtug
wartosci. Kontroli podlega minimum:

a)grupa 1-20%,
b) grupa 2 — 40%,
c) grupa 3 — 75%,
d) grupa 4 — 100%.
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3} W przypadku stwierdzenia istotnych nieprawidtowosci w kontrolowanej prabie zespot kontrolujgcy
mole rozszerzyé procent weryfikowanych dowoddéw ksiegowych w danej grupie kontrolnej lub
przeprowadzi¢ kontrole 100% dowodow ksiegowych.

4.4.3. Realizacja dziatan informacyjno-promocyjnych zadania/projektu

Podczas badania prawidlowosci realizacji zadan dofinansowanych ze srodkow NIW — CRSO naleiy sie
kierowac zasadami okredlonymi w zloZzonym wniosku, zawartej umowie oraz w Wytycznych promocji
prajektow dofinansowanych przez NIW-CRSO. Dowodami, na podstawie ktérych kontrolerzy opierajg
swoje ustalenia, moga by¢ nie tylko publikacje, ulotki, materiaty informacyjne, listy obecnosci,
formularze zgtoszeniowe, informacje w mediach spotfecznosciowych itp., ktdre powinny zostaé
opatrzone wymaganymi informacjami, ale takze dostepna dokumentacja zdjeciowa lub filmowa,
z ktérej moze wynikac, czy podczas szkolen, wydarzer itp. wtasciwie eksponowano informacje
o finansowaniu ich z programow zarzadzanych przez NIW-CRSO. Analiza dzialan promocyjnych
powinna uwzgledniaé, czy planowane | podejmowane dziatania promocyjne bylty adekwatne do
zadania.

5. Srodki dowodowe i dokumentowanie kontroli.

5.1. Umowy zawierane z beneficjentami przewidujg jako srodki dowodowe jedynie dowdd
z dokumentéw i wyjasnienia {pisemne lub ustne informacje dotyczace wykonania zadania/projektu).
Ustalenia w opisanych wyiej obszarach powinny mie¢ potwierdzenie przede wszystkim
w dokumentach. Wyjasnienia/informacje uznaje sie za wystarczajace jedynie w sytuacji, gdy nie ma
ohiektywne] mozliwosci udokumentowania badanej aktywnosci w inny sposéb.

5.2.  Kontrolerzy d3aza do ustalenia obiektywnego stanu faktycznego, tzn. ocena prawidtowosci
realizacji zadania/projektu przez beneficjenta musi by¢ dokonana na podstawie catego materiatu
dowodowego w sposob pozwalajacy na ustalenie stanu faktycznego sprawy. Nie moze byc uznane za
wystarczajace oparcie sie wylacznie na wyjasnieniach i dowodach udostepnionych przez
kontrolowanego, jesli nie dajg one pewnosci co do zaistnienia badanych faktéw. W takiej sytuacji
naleiy zwrdcié sie do beneficjenta o przediozenie wskazanych dokumentéw potwierdzajacych dany
fakt lub o wyjasnienia dotyczace tego zagadnienia. W przypadku standw prawidtowych wystarczajace
dla zapewnienia $ladu rewizyjnego jest sporzadzenie zestawienia, notatki stuibowej lub listy
sprawdzajacej, z ktorej wynika, jakie dokumenty i w jakim zakresie zostaly zhadane. Szczegdlng uwage
nale2y zwrdacic¢ jednak na sytuacje nieprawidtowe, ktdre skutkujg koniecznoscig formutowania zalecen
pokontrolnych — dowody muszg wtedy jednoznacznie wskazywaé na zaistnialy stan faktyczny,
a beneficjent musi mie¢ mozliwos¢ wypowiedzenia sie (ztozenia wyjasnien) na jego temat w sposob
pozwalajacy na okreslenie przyczyn i zakresu wystapienia standw nieprawidtowych. Takze w przypadku
dokumentowania standw, ktére powinny wystapi¢ w zwigzku z realizacja zadania, ale nie wystapity (np.
brak dokumentéw dot. szkolenia przewidzianego w ofercie realizacji zadania i uwzglednicnego
w sprawozdaniu z realizacji zadania), aby uzna¢ ten fakt za stan nieprawidtowy nalezy najpierw zwrdcic
sie do beneficjenta o potwierdzenie, czy mialy one miejsce, czy nie (wraz z przedioieniem
dokumentéw) oraz zazada¢ od niego dowoddw potwierdzajacych taki stan.
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5.3. Czynnosci wykonywane w trakcie kontroli powinny, co do zasady, przybierac forme pisemna.
Poniewai umowy zawierane 2z beneficjentami pozwalajg prowadzic¢ korespondencje z uzyciem poczty
elektronicznej (,Wszelkie waqtpliwosci zwigzane z realizacjq niniejszej umowy bedg wyjasniane
w formie pisemnej lub za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej”), za réwnowaing z forma
pisemng uznaje sie rowniez oswiadczenia sktadane za posrednictwem S$rodkéw komunikacji
elektronicznej, np.: w wiadomosci e-mail, przy czym istotne ustalenia {np. skutkujace koniecznoscig
zwrotu czesci albo catodci dofinansowania) powinny jednak zostaé potwierdzone w formie pisemnej
lub w postaci elektronicznej, opatrzonej kwalifikowanym podpisem elektronicznym

Ustne informacje od beneficjenta, ktdre majg istotne znaczenie dla dokonanych ustalen naleiy
dokumentowaé w formie pisemnej, np. w formie protokotu lub notatki stuzbowej. W przypadku
dokonywania ustaler z ustnych informacji od beneficjenta uzyskanych poprzez $rodki komunikowania
na odlegtosé, tj. rozmowa telefoniczna, telekonferencja audio-video, kontrolujacy sporzadza notatke
stuzbows.

5.4. Co do zasady pozyskiwanie dokumentdw i informacji powinno zakonczyé sie najpdiniej do
czasu przekazania beneficijentowi sprawozdania 2z kontroli. Moiliwe jest jednak zbieranie
dodatkowych, uzupetniajgcych dowodow pdiniej np. na etapie rozstrzygania zgtoszonych zastrzeien
do sprawozdania z kontroli (jesli dodatkowego udokumentowania wymagaja okolicznosci powotane
przez Beneficjenta w zgtoszonych zastrzezeniach).

5.5. Do akt kontroli wtacza sie dokumentacje dotyczacy kontroli, w tym: metryke kontroli,
upowaznienia do kontroli, zawiadomienie o kontroli, korespondencje z beneficjentem dotyczacy
kontroli, w tym w sprawie przedtozenia dokumentéw i informacji, podpisane przez
kontrolera/kontroleréw zestawienia, analizy, projekt sprawozdania i sprawozdanie zkontroli,
dokumenty zwigzane ze zgtoszonymi zastrzezeniami, powiadomienie o sposobie wykonania wnioskéw
i 2alecen przez beneficjenta.

5.6. Dowody powinny by¢ wtaczone do akt kontroli w oryginale {np. zestawienia, wyjasnienia,
notatki stuzbowe) lub w formie kopii potwierdzonej za zgodnosc z oryginatem (potwierdzenia powinna
dokonac osoha upowainiona do tego typu czynnosici tj. osoba uprawniona do reprezentowania
organizacji lub osoba przez nig upowainiona). Za potwierdzenie zgodnosci z oryginatem uznaje sie
takie opatrzenie dokumentu w formie elektronicznej (np. skanu, ale tei zbiorczo, w formie archiwum
zawierajgcego paczke plikow) kwalifikowanym podpisem elektronicznym oraz dokumenty w formie
elektronicznej przekazane na nosnikach (ptyta CD, pendrive) wraz z podpisanym przez osoby
reprezentujgce oswiadczeniem o zgodnosci z oryginatami.

5.7. Wyjasnierd/informacji moie udzielaé¢ osoba uprawniona do reprezentowania Beneficjenta
{wykonywania czynnosci w zwigzku z projektem) lub osoba, ktdrej bezposrednio dotyczy przedmiot
wyjasnien,

5.8.  Aby zapewnié¢ kontrolowanemu mozliwosé udziatu w czynnosciach kontrolnych, na prosbe
os6b uprawnionych do reprezentowania Beneficjenta udostepnia sie im, w obecnosci kontrolerdw,
akta kontroli i umozliwia sporzgdzenie im odpisow lub kopii z tych dokumentow.
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5.9.  lesli pracownik Biura Kontroli nie jest cztonkiem zespotu kontrolnego, kontrolerzy w kazdym
momencie kontroli mogg zwrdci¢ sie do pracownikéw Biura Kontroli o pomoc w zakresie oceny
materiatu dowodowego lub przeprowadzaniu czynnosci kontrolnych.

6. Prezentacja wynikow kontroli

6.1. Po zakoniczeniu czynnosci kontrolnych sporzadza sie niezwlocznie, zwyczajowo w terminie do
30 dni kalendarzowych, a w przypadku spraw szczegdlnie skomplikowanych w terminie 60 dni
kalendarzowych, i przekazuje kontrolowanemu projekt sprawozdania z kontroli - zatgcznik nr 7 do
niniejszego regulaminu. Projekt jest podpisywany przez cztonkdw zespotu kontrolujgcego i Dyrektora
NIW - CRSO.

6.2 Beneficjentowi przystuguje prawo zgtoszenia zastrzezen do przekazanego projektu sprawozdania z
kontroli. Wyznaczony termin do zgtoszenia zastrzeien przez beneficjenta nie powinien by¢ krotszy niz
14 dni kalendarzowych od dnia doreczenia projektu sprawozdania (ze wzgledu na zapewnienie
beneficjentowi czasu na przygotowanie stosownej odpowiedzi i dokumentdow).

6.3. Zastrzezenia muszg zosta¢ wniesione przez osoby, zgodnie z zasadami reprezentacji podmiotu
kontrolowanego (w przypadku osoby nieposiadajacej statutowego upowainienia do reprezentowania
organizacji nalezy zadac petnomaocnictwa udzielonego tej osobie).

6.4.  ZastrzeZenia wniesione po terminie, 0 ktorym mowa w pkt. 6.3 (nalezy przyjaé, ze decydujace
jest nadanie dokumentu z zastrzezeniami u operatora pocztowego lub w firmie kurierskiej, a w
przypadku doreczenn dokumentu elektronicznego - data wptywu takiego dokumentu do skrzynki
ePUAP NIW-CSRO), moga zostac pozostawione bez rozpatrzenia.

6.3. Na pisemny wniosek beneficjenta, zespdt kontrolujgcy moie wydtuiyé termin na ztozenie
zastrzezen o 21 dni kalendarzowych.

6.4. Projekt sprawozdania z kontroli w przypadku oczywistych omytek, btedéw pisarskich moze byc
w kaidej chwili sprostowany. Sprostowanie nie wptywa na bieg terminu od wniesienia zastrzezen do
Projektu sprawozdania z kontroli.

6.5, Analizy zgloszonych zastrzeiern dokonuje zespdt kontrolujacy. Analiza zastrzeien
i przygotowanie propozycji rozstrzygniecia zastrzeien powinny nastgpic w ciggu 30 dni
kalendarzowych od ich wptywu do NIW-CRSO, a w przypadku spraw szczegdlnie skomplikowanych
w ciggu 60 dni kalendarzowych. Rozstrzygniecie zgtoszonych zastrzezerh moze polegaé na:

1) akceptacji zgtoszonych zastrzezen (w takim przypadku beneficjentowi przekazuje sie sprawozdanie
z kontroli zawierajgce stanowisko NIW-CRSO uwzgledniajgce zmiany wynikajgce z uznanych
zastrzeien);

2} odrzuceniu zgloszonych zastrzeied (w takim przypadku beneficientowi przekazuje sie
sprawozdanie z kontroli zawierajgce stanowisko w sprawie zastrzezen, tj. opis zastrzezen oraz
uzasadnienie ich odrzucenia);

3) czesciowe] akceptacji zgtoszonych zastrzezen (w takim przypadku beneficjent — otrzyma
sprawozdanie z kontroli zawierajace stanowisko NIW-CRSO w sprawie zastrzeien, tj. opis
zastrzezerh oraz wskazanie, ktdre zastrzeienia NIW-CRSO akceptuje, a ktérych nie — wraz
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z uzasadnieniem; sprawozdanie z kontroli uwzgledniaé bedzie zmiany wynikajgce z uznanych
zastrzeizen).

6.6. Sprawozdanie z kontroli - zatacznik nr 9 do niniejszego dokumentu - sperzadza sig po ustaleniu
stanu faktycznego i udokumentowaniu go w sposdb niewymagajgcy dalszych badan i wyjasnien.
Sprawozdanie przygotowuja kontrolerzy. Sprawozdanie przekazywane jest przez zespot kontrolujgcy
do akceptacji Dyrektorowi NIW-CRSO lub upowainionemu Zastepcy Dyrektora NIW-CRSO niezwtocznie
po zakonczeniu czynnosci kontrolnych.

6.7. Sprawozdanie z kontroli jest przekazywane kontrolowanemu {osohiscie z potwierdzeniem
odbioru albo przez operatora pocztowego za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).

6.8. Jezeli zebrane w toku kontroli dowody uzasadniajg podejrzenie popetnienia czynu
zabronionego przewidzianego przez ustawe karng lub czynu stanowigcego naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, kontrolujgcy informuja o tym Dyrektora NIW-CRSO lub Zastepce Dyrektora NIW-
CRSO w celu podjecia dalszych czynnosci.

7. Czynnosci po zakonczeniu kontroli

7.1. Beneficjent jest zobowigzany w terminie nie dtuzszym niz 14 dni kalendarzowych od dnia
otrzymania sprawozdania z kontroli zawierajacego wnioski i zalecenia do ich wykonania
i powiadomienia NIW-CRSO o sposobie ich wykonania.

Sprawozdanie z kontroli jest ostateczne i nie przystugujg do niego srodki zaskarzenia do Dyrektora
NIW-CRSO.

7.2. Za monitorowanie spetnienia przez beneficjenta obowiazku przekazania informacji o sposobie
wykorzystania zaleceri odpowiada zespot kontrolujgcy. W razie stwierdzenia niedokonania zwrotu
catodci lub czesci dotacji {jesli koniecznosé zwrotu stwierdzono w wyniku kontroli) lub niewykonania
zalecen w pozostatym zakresie, przekazuje sie stosowna informacje wraz z aktami kontroli do
wtasciwego Biura, po uprzednim bezskutecznym dodatkowym wezwaniu beneficjenta do dokonania
zwrotu srodkéw dotacji, zgodnie z zatgcznikiem nr 12,

7.3. Po zakoriczeniu ww. czynnosci akta kontroli podlegaja archiwizacji zgodnie z obowigzujacymi
w NIW-CRSO procedurami. Za archiwizacje dokumentacji pokontrolnej odpowiada zespét kontrolujacy.

8. Postanowienia koncowe.

8.1. Postanowienia niniejszego regulaminu podlegaja aktualizacii co najmniej raz na dwa lata.
Aktualizacja uwzglednia wnioski z przeprowadzonych kontroli i organizacji procesu kontrolnego, w tym
dotyczgce metodologii badania zadan.
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Zatgcznik nr 1. Procedura kontroli zadan publicznych prowadzona przez Narodowy
Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

Procedura kontroli 'zadéﬁmﬁublicznych prowadzona przez Narodowy Instytut
Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego

Etap kontroli

Terminy
powiadomienia/
przekazanie dokumentow

Rodzaj dziatania
(niezbedne dokumenty)

Kontakt z organizacjg

min. 7 dni kalendarzowych przed
kontrola

Kontakt telefoniczny / mailowy
Z organizacjg w celu ustalenia
terminu i miejsca spotkania

Metryka kontroli

7 dni kalendarzowych przed
kontrolg

1. Przygotowanie przez zespot
kontrolujagcy Metryki kontroli.
Metryke nalezy przygotowac wraz z
Zawiadomieniem o kontroli i
Upowaznieniem do kontroli.

Dokument: Metryka kontroli.

Zawiadomienie o kontroli

Upowaznienie do kontroli

7 dni kalendarzowych przed
kontrolg

przed kontrolg

1. Zawiadomienie o kontroli
podpisane przez Dyrektora NIW-
CRSO iub Zastepce Dyrektora NIW-
CRSO wysytamy listem
poleconym/poczta
elektroniczng/ePUAP 2a
potwierdzeniem odbioru.

Dokument: Zawiadomienie o kontroli,

Upowatinienie do kontroli podpisane
przez Dyrektora NIW-CRSO lub
Zastepce Dyrektora NIW-CRSO i
przekazane w dniu kontroli osobie
upowaznionej do reprezentowania
podmiotu kontrolowanego.

2. Cztonkowie zespotu kontrolujgcego
podpisujg Oswiadczenie o
bezstronnosci i poufnosci.
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Czynnosci kontrolne

Dokument: Upowaznienie do kontroli,
Oswiadczenie o bezstronnosci i
poufnosci.

Kontrola realizacji zadania
publicznego

1. Przekazanie upowaznienia i
potwierdzenie odbioru przez osobe
upowainiong do reprezentowania
podmiotu kontrolowanego

2. Omdéwienie przez zespot
kentrolujacy przebiegu kontroli.

3. Przeprowadzenie dziatan
kontrolnych.

; Projekt sprawozdania z
kontroli

Niezwtocznie, nie pdiniej niz 30
dni kalendarzowych od dnia
zakonczenia czynnosci
kontrolnych, a w przypadkach
szczegdinie skomplikowanych 60
dni kalendarzowych.

Na podstawie ustalen z kontroli,
wyjasnien i zebranych materiatéw
naleiy przygotowac Projekt
sprawozdania z kontroli.

Dokumenty: Projekt sprowozdania z
kontroli, Pismo przekazujgce projekt
sprawozdania z kontroli.

Zastrzezenia lub ich brak
do ustalen

Niezwtocznie, 14 dni
kalendarzowych na wniesienie
zastrzezen do kontroli (na
uzasadniony wniosek
beneficjenta-moiliwosé
wydtuzenia o 21 dni
kalendarzowych), od daty
doreczenia
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1. W przypadku ztozenia zastrzezen
do Projektu sprawozdania z kontroli
przez osobe reprezentujgcy podmiot
kontrolowany - Kierownik jednostki
kontrolujgcej lub Jego Zastepca
razpatruje zastrzezenia i przekazuje
informacje o akceptacji zgtoszonych
zastrzezen badi ich odrzuceniu.

2. W przypadku niezgtoszenia
zastrzezen albo nieuwzglednienia
wszystkich zastrzeien sporzadza sie
sprawozdanie z kontroli obejmujace
tresé projektu sprawozdania z
kontroli.

W przypadku uwzglednienia
zastrzezen sprawozdanie z kontroli
sporzadza sie na podstawie projektu
sprawozdania z kontroli z
uwzglednieniem zastrzeien
podmiotu kontrolowanego.
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Centrum R ju Spx

Narodowy Instytut Wolnosci
tecvafistw Olywabelskh

Sprawozdanie z kontroli

Niezwtocznie, nie poiniej niz 30
dni kalendarzowych, a w
przypadkach szczegodlnie
skomplikowanych 60 dni

kalendarzowych od przekazania

informacji
0 akceptacji badi odrzuceniu
zastrzezen, lub uptywu terminu
na zgtoszenie zastrzeien

1. Sporzadzenie Sprawozdania

z kontroli, w dwoch jednobrzmigcych
egzemplarzach i doreczane jest
jednostce kontrolowanej zgodnie z
pkt. 2 lub 3 jak nizej.

Opatrzone jest datg jego utworzenia,
podpisami cztonkéw Zespotu
kontrolujacego i Dyrektora NIW-
CRSO lub Zastepcy Dyrektora NIW-
CRSO.

2. Przestanie sprawozdania z kontroli
listem poleconym za potwierdzeniem
odbioru.

3. Opcjonalnie scan mailem-
potwierdzenie dostarczenia

Dokumenty: Sprawozdanie z kontroli,
Pismo przekozujgce Sprawozdanie 2
kontroli.

Zwrot sprawozdania z kontroli

14 dni kalendarzowych od daty
otrzymania listem poleconym

Zwrot sprawozdania z kontroli przez
Beneficjenta.

Weryfikacja zalecen
pokontrolnych

14 dni kalendarzowych {na
uzasadniony wniosek
beneficjenta-mozliwosé
wydtuzenia o 21 dni
kalendarzowych) od daty
otrzymania listem poleconym

Weryfikacja przez NIW - CRSO
realizacji zalecen pokontrolnych.
Poinformowanie pracownika biura
merytorycznego o wyniku kontroli.

Archiwizacja dokumentacji

Niezwtocznie

1. Przekazanie dokumentacji
z przeprowadzonej kontroli do
archiwizacji.
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Zatacznik nr 2. Wzor Metryka kontro

Data zawarcia i numer umowy

Catkowita wartos¢ zadania
{w tym dotacjoa)

METRYKA KONTROLI
Dane Beneficjenta (nazwa organizacji)
{nazwa i adres)
Zadanie poddane kontroli
(Nazwa)

Inne (dodatkowo)

Skiad zespotu kontrolnego
{imie i nazwisko, stanowisko,
komorka organizacyjna)

Proponowany zakres kontroli

cafosé/proba — obszary do kontroli ze wskazaniem réznic od
standardowego badania rezultatéw/wydatkdw/promocji np.
w przypadku regrantingu moina wskazac: organizacja i
przeprowadzenie konkursu, zawieranie umow, rozliczenie
zrealizowanych zadan

Rodi“e;j- kentroli

Nalezy wskazad, czy kontrola jest ujeta w Planie
kontroli/doraZzna, a takze gdzie bedzie prowadzona:
w siedzibie Beneficjenta/na miejscu realizacji zadania/w
siedzibie NIW-CRSO/zdalnie

Wskazoéwki metodyczne
{opcjonalnie)

W przypadku gdy wskazanie zadania do kontroli lub analiza
przedkontrolna dokumentacji zwigzanej z zadaniem wskazuje
na koniecznosc zwrocenia szczegoinej uwagi na niektore
aspekty zrealizowanych dziatan, naleZy krotko opisac
zagadnienie wymagajgce zbadania, oraz ewentualnie podac,
w joki sposob ma ono zostac zbadane

Harmonogram kontroli

Planowane daty wykonania poszczegdlnych czynnosci
kontrolnych:
¢ zawiadomienia Beneficjenta o kontroli:,
® rozpoczecia i 2zakonczenia czynnosci kontrolnych u
Beneficjenta:,
e przygotowania projektu sprawozdania z kontroli i
zatwierdzenia sprawozdania z kontroli:
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Zatgcznik nr 3. Wzér Oswiadczenie o bezstronnosci

Oswiadczenie kontrolera
o braku albo istnieniu okolicznosci uzasadniajacych jego wytaczenie z udziatu w kontroli

IMIE | NAZWISKO CZLtONKA ZESPOLU KONTROLUJACEGO:

NAZWA INSTYTUCJI PRZEPROWADZAJACE) KONTROLE:

Narodowy Instytut Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego

DATA KONTROLI:
(Y = . | e e
NAZWA BENEFICIENTA

NUMER UMOWY | WNIOSKU/OFERTY

oswiadczam, ze:

- jestem / nie jestem* w jakikolwiek sposéb zaangaiowany w jakakolwiek dziatalnos¢, w tym
gospodarczg lub 2awodowa, ktéra uniemoiliwia mi realizacje czynnosci kontrolnych w sposdéb
bezstronny, poufny i obiektywny i zobowigzuje sie do niepodejmowania takiej dziatalnosci do czasu

zakoriczenia kontroli;

- zachodza / nie zachodza* zadne okolicznoici mogace budzi¢ uzasadnione watpliwosci co do mojej
bezstronnosci wzgledem podmiotu kontrolowanego.

W przypadku powziecia informacji o istnieniu jakiejkolwiek okolicznosci moggcej budzi¢ uzasadnione
watpliwosci, co do mojej bezstronnosci w odniesieniu do kontrolowane] przeze mnie umowy,
zobowigzuje sie do niezwlocznego ich zgtoszenia Kierownikowi Biura Kontroli/Dyrektorowi NIW-CRSO
lub Zastepcy Dyrektora NIW-CRSO .

* Niepotrzebne skresli¢

.{podpis kontrolera)
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Zatacznik nr 4. Wzor Zawiadomienie o kontroli
<Miejscowosc, data>

<Sygnatura pisma>

<Adres organizacji>

ZAWIADOMIENIE O KONTROLI

Szanowna Pani/ Szanowny Panie,

Uprzejmie informuje, ie na podstawie § ..... umowy {nr umowy) zawartej w dniu (data}, pomiedzy
Dyrektorem Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spoteczenstwa Obywatelskiego, a
(nazwa Beneficjenta/ Beneficjentdw) w ramach Programu (wpisaé nazwe Programu) w okresie od do
(data kontroli) w siedzibie Beneficjenta/ Beneficjentdw lub/i w miejscu realizacji {miejsce kontroli)
zostanie przeprowadzona kontrola prawidtowosci realizacji zadania publicznego pn. (tytut zadania).

Osobami upowaznionymi do przeprowadzenia kontroli s3:

- Pan/Pani {imie i nazwisko), Kierownik zespotu kontrolujgcego,

- Pan/Pani (imie i nazwisko), Cztonek zespotu kontrolujacego.

Osoby te w dniu wszczecia kontroli przedstawig Parfistwu upowaznienie do jej przeprowadzenia.

Prosze o przygotowanie wszelkiej dokumentacji zwigzanej z realizacjg ww. zadania publicznego {mozna
wymienic przyktadowe dokumenty np. w wyniku analizy przedkontrolnej realizowanych dziatari) oraz o
obecnosé na rozpoczeciu kontroli os6b upowaznionych do reprezentowania Panstwa organizacji,
zgodnie z dokumentami rejestrowymi lub osdh legitymujacych sie stosownymi upowaznieniami, ktérzy
beda mogli udzieli¢ wyczerpujacych odpowiedzi na pytania zwigzane z realizowanym/zrealizowanym
projektem.

Prosze rdwniei o zapewnienie moiliwosici realizacji kontroli w Panstwa siedzibie poprzez
udostepnienie miejsca (pomieszczenia), w ktérym kontrolerzy beda mogli wykonywac czynnosci
kontrolne,

Jednoczesnie informuje, ze zgodnie z zapisami ......coccceeeeenns umowy o realizacje zadania publicznego,
umowa moze zostac wypowiedziana w przypadku, gdy Beneficjent odmawia poddania sie kontroli lub
utrudnia jej przeprowadzenie.

W razie potrzemy prosze o kontakt z Kierownikiem zespotu kontrolujgcego (numer tel.: , e-mail: ).
{podpis Dyrektora NIW-CRSO/Zastepcy Dyrektora NIW-CRSO)
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Zatgcznik nr 5. Wzér Upowaznienie do kontroli

Miejscowosc, data

Sygnatura pisma

UPOWAZNIENIE DO KONTROLI

Na podstawie § 5 ust 4 statutu Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum Rozwoju Spofeczenstwa
Obywatelskiego stanowiacego zalgcznik do rozporzadzenia Przewodniczgcego Komitetu ds. Pozytku
Publicznego z dnia 15 maja 2018 r. (Dz. U. 2 2018 r., poz. 2057), w zwigzku z § ..... umowy o realizacje
zadania (nr umowy) zawartej w dniu (data), pomiedzy Dyrektorem Narodowego Instytutu Wolnosci —
Centrum Rozwoju Spoteczeiistwa Obywatelskiego, a fnazwa Beneficjenta/ Beneficjentow)} w ramach
Programu (naleZy wpisac nazwe Programu) niniejszym upowainiam:

- Pana/Panig {imie i nazwisko} - kierownika zespotu kontrolujgcego,
- Pana/Pania {imie i nazwisko) - cztonka zespotu kontrolujacego,

do przeprowadzenia w terminie od ... do ... kontroli zadania pn. (tytuf zadania) w siedzibie
Beneficjenta/ Beneficjentéw lub/i w miejscu realizacji tj. (adres miejsca realizacji zadania), ktérej
przedmiotem bedzie sprawdzenie prawidtowosci realizacji zadania publicznego objetego ww. umowg
o realizacje zadania publicznego zleconego w ramach Programu (wpisac nazwe Programu).

-------------------------------------------------------------

{podpis Dyrektara NIW-CRSO/Zastepcy Dyrektora NIW-CRS0)

21



ﬁ Narodowy Instytut Wolnoéci
NIW Centeum R vf,yr Yt Obywotehikieg

Zatacznik nr 6. Wzor Pismo przekazujgce projekt sprawozdania z kontroli

<Miejscowosc, data>

<Sygnatura pisma>

<Adres organizacji>

Dotyczy: Przekazanie projektu sprawozdania z kontroli. Umowa o realizacje zadania w ramach
<NAzWa Programus> - UMOWa Nl ....ecen.

W zalaczeniu przekazuje jeden egzemplarz projektu sprawozdania z kontroli przeprowadzonej
w dniu/dniach <data kontroli>.

Zwracam sie z uprzejmy prosbg o zapoznanie sie z trescig projektu sprawozdania z kontroli.
Zgodnie z przyjetymi w NIW-CRSO zasadami kontrolowany moie w terminie 14 dni kalendarzowych od
doreczenia niniejszego Projektu Sprawozdania z kontroli zglosi¢ do Dyrektora NIW-CRSO pisemne
zastrzezenia do tego dokumentu. Na pisemny wniosek kontrolowanego mozliwe jest przedtuzenie ww.
terminu do 21 dni kalendarzowych od dnia doreczenia niniejszego Projektu Sprawozdania z kontroli.
W przypadku braku zgtoszenia zastrzezen do Projektu Sprawozdania z kontroli w ww. terminach
— przygotowywane jest Sprawozdanie z kontroli z zaleceniami pokontrolnymi.

W przypadku zgloszenia zastrzeien do projektu sprawozdania z kontroli z przekroczeniem
ww. terminu, przeprowadzajacy kontrole majg prawo odmowic ich rozpatrzenia.

[podpis Dyrektora NIW-CRSO/Zastepcy Dyrektora NIW-CRS0)
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Zatacznik nr 7. Wzor Projekt Sprawozdania z kontroli

Projekt Sprawozdania z kontroli

Nazwa progfamu/
numer priorytetu

1. Informacje ogdlne

Termin przeprowadzenia kontroli

Nazwa jednostki kontrolowanej

Numer umowy

Numer wniosku

Adres jednostki kontrolowanej

Zakres kontroli

Kontrolg objeto okres od ...... do .....
Kontrola ma charakter dorazny/planowy.

Przedmiotem kontroli byfa prawidfowosc realizacji zadanio
publicznego  okreslonego zawartg umowq, obejmujgca
prawidfowos¢  wykonania  zakresu  rzeczowego  przez
Beneficjenta, poprawnos¢ wydatkowania dotacji, o takie
prawidtowosc realizacji dziatan informacyjno—promocyjnych
wynikajgcych z zapisow umowy.

Kontroli podlegatly rowniez rezultaty okreslone we wniosku oraz
ich trwafos¢ w powigzaniu z celami konkursu <nazwa
programu>,

Osoby uprawnione do reprezentowania jednostki kontrolowanej

Imie i Nazwisko Stanowisko / funkcja
T |
i
Zespot I{d;‘ltrolujacy
Imie i Nazwisko Stanowisko / funkcja
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2. Ocena skontrolowanej dziatalnosci,

Na podstawie przeprowadzonej w dniach .................... kontroli reolizacji umowy nr ..............
zawartej w dniu ................ pomiedzy Dyrektorem Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum
Rozwoju Spoleczeristwa Obywatelskiego (dalej: NIW-CRSO), G .eeeeevevreee. {dalej:

Fundacja/Stowarzyszenie/KGW/OSP lub beneficjent) NIW-CRSO ocenia, Ze zadanie zostalo
zrealizowane prawidfowo/ prawidlowo pomimo stwierdzonych uchybieri, nieprawidlowosci,
zastrzezeri/ niezgodnie z trescig wniosku/oferty, umowy oraz Regulaminu konkursu.

Organizacja w toku kontroli przedstawita dokumentacje merytoryczng i finansowo - ksiegowq
dotyczgceqg realizacji zaplanowanych dziafan, rezultatow i kosztow odnoszqcq sie do zakresu
zadania publicznego opisanego we wniosku/ofercie nr ....................... 0raz umowie nr ...............

Ocena zostata sformufowana w oparciu o badanie osiggnietych rezultatow, zrealizowanych
dziatan i poniesionych wydatkodw, a takie oceny dziatari promocyjnych.

3. Ustalenia z kontroli

Kontrola zadania publicznego pn. ................ zostata przeprowadzona w miejscu realizacji
zadania/siedzibie organizacji/w siedzibie NIW - CRSO tf. .ccocveeveveevnerecrnne

<nazwa organizacji> w dniu ....................... 2foZyta wniosek w ramach konkursu <nazwa
programu, edycja> na realizacje zadania publicznego pn. <nazwa zadania>. W dniu <data
zawarcia umowy> NIW-CRSO zawarf z <nazwa organizacfi> umowe nr............eeeee.. N4
podstawie, ktorej beneficjent zobowiqgzal sie do realizacji zadania publicznego zgodnie z
wnioskiem/ofertq nr .................. stanowiqcym zatgcznik do ww. umowy, a NIW-CRS0 do
przekazania dotacji w kwocie ........................ na realizacje przedmiotowego zadania, z czego
.................... na<rok>r., ..., DA <rok>.

Beneficjent zgodnie z <paragraf dot. sprawozdawczosci> umowy zlozyl w NIW-CRSO
sprawozdania z realizacji zadania za lata ..., Na dziert kontroli realizacji zadania
publicznego sprawozdania zostaly/ nie zostaly zaakceptowane przez NIW-CRSO.

W toku przeprowadzonej analizy przedstawionych w trakcie kontroli i dziatah
pokontrolnych dokumentdw zespdt kontrolujacy stwierdzit nastepujacy stan faktyczny:

I.  Zakres zrealizowanych dziatan:

W tej czesci nalezy opisac krotko zakres zrealizowanych dziatan, sposéb ich dokumentowania
oraz zgodnos¢ z tresciq oferty/wniosku.

.  Osiagniete rezultaty zadania/projektu
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W tej czesci nalezy opisaé poziom realizacji zaplanowanych wskaznikow rezultatu wraz ze
wskazaniem sposobu ich dokumentowania i monitorowania.
W ramach powyiszego punktu mozna rowniez odnies¢ sie do kwestii trwatosci zadania (jesli

dotyczy}.

Hl. Wydatki poniesione w zwiazku z realizacjg zadania/projektu

W tej czesci nalezy opisac sposéb wydatkowania srodkow publicznych, ich zgodnosé
z ofertq/wnioskiem, regulaminami konkurséow oraz przepisami prawa powszechnie
obowiqzujgcego, w szczegolnosci ustawg o finansach publicznych, ustawgq o rachunkowosci,
ustawq o dziatalnosci pozytku i o wolontariacie oraz zasadami okreslonymi w zawartej
umowie.

iV. Promocja zadania/projektu

W tej czesci naleiy opisa¢ sposéb wywigzywania sie z beneficijenta z obowigzkow
informacyjnych — promocyjnych.

W kaidym obszarze (rezultaty, wydatki, promocja) umieszcza sie opis nieprawidtowosci lub
wzmianke o ich braku.

4. Pouczenie

Zgodnie z przyjetymi w NIW-CRSO zasadami kontrolowany moie w terminie 14 dni
kalendarzowych od doreczenia niniejszego Projektu Sprawozdania z kontroli zgtosi¢ do
Dyrektora NIW-CRSO pisemne zastrzezenia do tego dokumentu. Na pisemny wniosek
kontrolowanego moiliwe jest przedtuzenie ww. terminu o 21 dni kalendarzowych od dnia
doreczenia niniejszego Projektu Sprawozdania z kontroli.

W przypadku braku zgloszenia zastrzezern do Projektu Sprawozdania z kontroli w ww.
terminach przygotowywane jest Sprawozdanie z kontroli z zaleceniami pokontrolnymi (jesli
dotyczy).

Projekt Sprawozdania z kontroli jest sporzadzony w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktorych jeden doreczany jest jednostce kontrolowanej.

Data:
Podpis Zespotu kontrolujgcy:

Podpis Dyrektor NIW — CRSO/Zastepca Dyrektora NIW — CRSO
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Zatgcznik nr 8. Wzor Pismo przekazujgce sprawozdanie z kontroli

<Miejscowosc, data>

<Sygnatura pisma>

<Adres organizacji>

Dotyczy: Przekazanie sprawozdania z kontroli. Umowa o realizacje zadania w ramach
<NAzwWa Programu> - UMOWa Nl.....cceveeeers

W zatgczeniu przekazuje jeden egzemplarz sprawozdania z kontroli przeprowadzonej w dniu/dniach

Zwracam sie z uprzejma prosba o zapoznanie sie z frescig sprawozdania z kontroli. W ciggu 14 dni
kalendarzowych od otrzymania Sprawozdania z kontroli nalezy wykonac wskazane w nim zalecenia
pokontrolne oraz powiadomié NIW-CRSO o sposobie ich wykonania.

Projekt Sprawozdania z kontroli zostal przekazany kontrolowanemu w dniu <dato przekozanio
sprawozdania/data projektu sprawozdania>. Niniejsze Sprawozdanie z kontroli jest ostateczne i nie
przystuguja do niego srodki zaskarzenia do Dyrektora NIW-CRSO. Zgodnie z <paragraf dot. kontroli>
umowy w ciggu 14 dni kalendarzowych od otrzymania Sprawozdania z kontroli nalezy wykonaé
zalecenia pokontrolne oraz powiadomic¢ NIW-CRSO o sposobie ich wykonania.

Sprawozdanie z kontroli jest sporzadzone w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jedno
doreczone jest jednostce kontrolowane;.

Brak przyjecia przez jednostke kontrolowang ustalen pokontrolnych nie wstrzymuje obowigzku
realizacji zaleces pokontrolnych,

(podpis Dyrektora NIW-CRSO/Zastepcy Dyrektora NIW-CRS0)
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Zatgcznik nr 9. Wzor Sprawozdanie z kontroli

Sprawozdanie z kontroli

Niniejsze Sprawozdanie z kontroli uwzglednia tres¢ rozstrzygnigcia zgtoszonych zastrzezen z

dnia... {skreslic, jesli nie dotyczy)

Nazwa programu/
numer priorytetu

1. informacje ogdlne

Termin przeprowadzenia kontroli

Nazwa jednostki kontrolowanej

Numer umowy

Numer wniosku

Adres jednostki kontrolowanej

Zakres kontroli

Kontrolg objeto okres od ...... do ...

Kontrola ma charakter dorazny/planowy.

Przedmiotem kontroli byta prawidfowos¢ realizacji zadania
publicznego  okreslonego zawartg umowg, obejmujgca
prawidfowos¢  wykonania  zakresu  rzeczowego  przez
Beneficjenta, poprawnos¢ wydatkowania dotacji, a takie
prawidlowos$é realizacji dziafann informacyjno—promocyjnych
wynikajgcych z zapisdw umowy.

Kontroli podiegatly rowniez rezultaty okreslone we wniosku oraz
ich trwafosé w powigzaniu z celami konkursu <nazwa

programu>.
Osoby uprawnione do reprezentowania jednostki kontrolowanej
Imie i Nazwisko Stanowisko / funkcja
Zespot kontrolujacy )
Imie i Nazwisko Stanowisko / funkcja

2. Ocena skontrolowanej dziatalnosci
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Na podstawie przeprowadzonej w dniach ..................... kontroli realizacji umowy nr ..............
zawartej w dniu ................ pomiedzy Dyrektorem Narodowego Instytutu Wolnosci — Centrum
Rozwoju Spoleczeristwa Obywatelskiego (dalej: NIW-CRSO), a ..................... (dalej:

Fundacja/Stowarzyszenie/KGW/OSP lub beneficjent) NIW-CRSO ocenia, ze zadanie zostato
zrealizowane prawidiowo/ prawidfowo pomimo stwierdzonych uchybien, nieprawidfowosci,
zastrzezen/ niezgodnie z trescig wniosku/oferty, umowy oraz Regulaminu konkursu.

Beneficijent w dniu .............. 2oyt zastrzeienia/wyjasnienia/uzupetnienia do projektu
sprawozdania z kontroli, ktore zostaly uwzglednione/czesciowo uwzglednione/odrzucone w
sprawozdaniu z kontroli

Ocena zostala sformufowana w oparciu o badanie osiggnietych rezultatow, zrealizowanych
dziafan i poniesionych wydatkdw, a takze oceny dziafart promocyjnych.

3. Ustalenia z kontroli
Kontrola zadania publicznego pn. ... zostata przeprowadzona w miejscu realizacji
zadania/siedzibie organizacji/w siedzibie NIW - CRSO ). wcccevvvvecveiieeieceinns

<nazwa organizacji> w dniu ........................ 2toZyta wniosek w ramach konkursu <nazwa
programu, edycja> na realizacje zadania publicznego pn. <nazwa zadania>. W dniu <data
zawarcia umowy> NIW-CRSO zawarl z <nazwa organizacji> umowe nr .........veeeeeee. N0
podstawie, ktdrej beneficient zobowiqzat sie do realizacji zadania publicznego zgodnie z
wnioskiem/ofertq nr .................. stanowigcym zalgcznik do ww. umowy, a NIW-CRSO do
przekazania dotacji w kwocie ......................... na realizacje przedmiotowego zadania, z czego
.................... NA <IOK> 1., oevevivrevsvenann. 10 <TOK>,

Beneficjent zgodnie z <paragraf dot. sprawozdawczosci> umowy zloiyt w NIW-CRSO
sprawozdania z realizacji zadania za lata .......................... Na dzient kontroli realizacji zadania
publicznego sprawozdania zostaly/ nie zostoly zaakceptowane przez NIW-CRSO.

Organizacja w toku kontroli przedstawita dokumentacje merytoryczng i finansowo - ksiegowgq
dotyczqgcq realizacji zaplanowanych dziatan, rezuftatéw i kosztéw odnoszgeq sie do zakresu
zadania publicznego opisanego we wniosku/ofercie nr ....................... OraZ UMoOwie nr ...............

W toku przeprowadzonej analizy przedstawionych w trakcie kontroli i dziatan
pokontrolnych dokumentéw zespot kontrolujacy stwierdzit nastepujacy stan faktyczny:

I.  Zakres zrealizowanvych dziatan:

W tej czesci nalezy opisac krétko zakres zrealizowanych dziatan, sposéb ich dokumentowania
oraz 2godnosc z trescig oferty/wniosku.

28



NIW Narodowy irn_sty'tut c\ﬁl,olngfci

Cantrum Romwoju § a

Il. Osiagniete rezultaty zadania/projektu

W tej czesci naleZy opisac poziom realizacji zaplanowanych wskaZnikéw rezultatu wraz ze
wskazaniem sposobu ich dokumentowania i monitorowania.

W ramach powyiszego punktu mozna rowniez odnies¢ sie do kwestii trwatosci zadania (jesli
dotyczy).

. Wydatki poniesione w zwigzku z realizacig zadania/projektu

W tej czesci naleiy opisaé sposob wydatkowania srodkow publicznych, ich zgodnosé
z ofertq/wnioskiem, regulaminami konkurséw oraz przepisami prawa powszechnie
obowiqzujgcego, w szczegdlnosci ustawq o finansach publicznych, ustawq o rachunkowosci,
ustawg o dziatalnosci poiytku i o wolontariacie oraz zasadami okreslonymi w zawartej
umowie.

IV. Promocja zadania/projektu

W tej czesci nalezy opisa¢ sposob wywigzywania sie z beneficjenta z  obowigzkow
informacyjnych — promocyjnych.

W kaidym obszarze (rezultaty, wydatki, promocja) umieszcza sie opis nieprawidltowosci lub
wzmianke o ich braku.

W tej czeéci nalezy rdwniez odniesé sie do ztozonych zastrzezed/wyjasnien/uzupetnien do

projektu sprawozdania z kontroli

5. Zalecenia pokontrolne

W przypadku zwrotu dotacji naleZy wskazac kwote, podstawe prawng oraz termin naliczania
odsetek.

6. Pouczenie
W ciggu 14 dni kalendarzowych od otrzymania Sprawozdania z kontroli nalezy wykona¢
zalecenia pokontrolne oraz powiadomi¢ NIW-CRSO o sposobie ich wykonania.
Niedoprowadzenie do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci w wyznaczonym terminie
moie stanowi¢ podstawe do rozwigzania umowy przez NIW-CRSO ze skutkiem
natychmiastowym, zgodnie z § ...........umowy (jesli dotyczy).
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Tresé pouczenia w przypadku zgloszenia zastrzezerh i ich uznania w catosci lub w czedci:

Projekt Sprawozdania z kontroli zostat przekazany kontrolowanemu w dniu..................
Zastrzezenia zostaly rozpatrzone i uwzglednione w catosci/w czesci w tresci niniejszego
Sprawozdania z kontroli.

Niniejsze Sprawozdanie z kontroli jest ostateczne i nie przystuguja do niego srodki zaskarzenia
do Dyrektora NIW-CRSO.

Zgodnie z §................ umowy w ciggu 14 kalendarzowych dni od otrzymania Sprawozdania z
kontroli nalezy wykonac zalecenia pokontrolne oraz powiadomi¢ NIW-CRSO o sposobie ich
wykonania.

Niedoprowadzenie do usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci w wyznaczonym terminie
moze stanowi¢ podstawe do rozwigzania umowy przez NIW-CRSO ze skutkiem
natychmiastowym, zgodnie z §..................umowy.

Sprawozdanie z kontroli jest sporzadzone w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych
jeden przekazywany jest jednostce kontrolowane;.

Data:
Zespof kontrolujgcy:

Podpis Dyrektora NIW-CRSO/Zastepcy Dyrektora NIW-CRSO
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Zatgcznik nr 10. Wzor Pismo w sprawie realizacji zalecen pokontrolnych

<Miejscowosc, data>

<Sygnatura pisma>

<Adres organizacji>

Dotyczy: Informacja odnoénie realizacji zalecern pokontrolnych. Umowa o realizacje zadania
w ramach <nazwa Programu> - umowa nr <numer umowy>.

W 2wigzku z przeprowadzong w dniach/dniu <data kontroli> kontrolg zadania publicznego pn. <nazwa
zadania publicznego> oraz wskazanymi w sprawozdaniu z kontroli zaleceniami pokontrolnymi zwracam
ste z prosba o informacje odnosnie sposobu ich realizacji.

Zgodnie z trescig pisma przekazujgcego sprawozdanie z kontroli podmiot kontrolowany w ciggu 14 dni
kalendarzowych od otrzymania sprawozdania powinien poinformowaé NIW — CRSO o sposobie
realizacji zalecen pokontrolnych.

Jednoczesnie kontrolowany moie odmdwié podpisania sprawozdania kontroli. W takim przypadku
nalezy odestaé sprawozdanie, wraz z informacja o odmowie podpisania. Odmowa podpisania
sprawozdania z kontroli przez kontrolowanego nie stanowi przeszkody do realizacji ustaler kontroli.

Majac powyisze na uwadze zwracam si¢ z prosha o przekazanie informacji o sposobie zrealizowania
zalecen pokontrolnych w terminie 7 dni kalendarzowych od dnia otrzymania pisma.

Z powazaniem,
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Zatgcznik nr 11. Wzor Pismo w sprawie przekazania dokumentac)
<Miejscowosc, data>

<Sygnatura pisma>

<Adres organizacji>

Szanowna Pani/ Szanowny Panie,

Na podstawie § .....ust. ..... umowy (nr umowy) z dnia (data umowy) o realizacje zadania publicznego
pn. (wpisa¢ nazwe) prosze o przekazanie dokumentdw / udzielenie pisemnych informacji dotyczacych
... (naleiy wpisac, jakiego dokumentu chcemy /na potwierdzenie jakich faktow/, czego majg dotyczyé¢
informacje).

Odpowiedi/dokumenty nalezy przekaza¢ kontrolerom do ... (nalezy wpisa¢ miejsce — pomieszczenie w
siedzibie Beneficjenta / siedziba NIW-CRSO / elektronicznie na wiasciwg skrzynke pocztowg) w
terminie do ... (nalezy wpisac date).

Dokumenty nalezy przekazaé w oryginale (do wgladu) / w formie kopii potwierdzonych za zgodnoéé 2
oryginatem przez upowazniona osobe.

W razie pytan prosze o kontakt z Kierownikiem zespotu kontrolujgcego (numer telefonu: , e-mail: }.

Z powazaniem,
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Zatgcznik nr 12. Wzor Wezwanie do zwrotu dotaci

Warszawa, <data>

<numer pisma>

<nazwa organizacji>

WEZWANIE DO ZWROTU DOTACI

Na podstawie art. 169 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(tj.Dz. U. z 2024 r. poz. 1530 z péin. zm.} wzywam <nazwa organizacji> z siedziba w
<siedziba> (dalej jako <....>) do zwrotu dotacji przekazanej przez Narodowy Instytut Wolnosci
— Centrum Rozwoju Spoteczeristwa Obywatelskiego (dalej jako ,NIW-CRSO”) na realizacje
zadania pn.: <nazwo zadanig publicznego> na podstawie umowy nr <numer umowy> z dnia
<data zawarcia umowy>, jako wydatkowanej niezgodnie z przeznaczeniem/w nadmiernej
wysokosci w tacznej kwocie <kwota> wraz z odsetkami liczonymi jak od zalegtosci
podatkowych w sposéb nastepujacy:

- od kwoty dotacji <kwota> wydatkowanej w <rok> poczawszy od dnia <data naliczania
odsetek>

- od kwoty dotacji <kwota> wydatkowanej w <rok> poczawszy od dnia <data naliczania
odsetek>

- od kwoty dotacji <kwota> wydatkowanej w <rok> poczgwszy od dnia <data naliczania
odsetek>

na rachunek bankowy NIW — CRSO o numerze: <numer rachunku bankowego NIW — CRSO z
umowy> w terminie 15 dni od otrzymania niniejszego wezwania.

Jednoczednie informuje, ze brak zwrotu dotacji wraz z odsetkami w terminie wskazanym
powyiej, bedzie skutkowa¢ brakiem mozliwosci wnioskowania o $rodki finansowe w
konkursach, ktérych Instytucjg Zarzadzajacg jest NIW — CRSO oraz wszczeciem postepowania
administracyjnego w celu wydania decyzji administracyjnej zobowigzujgcej do zwrotu dotacji,
a nastepnie postepowania egzekucyjnego wobec Fundacji.
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