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1. Procedury

1.1. Przeprowadzanie kontroli na miejscu dla priorytetu 4 w ramach
Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze”

1.1.1. Przedmiot procedury

Przeprowadzanie kontroli na miejscu na etapie obstugi wniosku o dofinansowanie, w trakcie
realizacji operacji, obstugi wniosku o ptatnos$¢ oraz w okresie zwigzania celem.

1.1.2. Obszar procedury

Przeprowadzanie kontroli na miejscu u wnioskodawcow/beneficjentow Programu
Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” w zakresie: Priorytetu 4 Przeprowadzenie czynnosci
kontrolnych w ramach Priorytetu 4 Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej
zawartym w PO "Rybactwo i Morze".

1.1.3. Funkcja procedury

Opis procesu przygotowania i wykonania kontroli na miejscu na etapie wniosku o
dofinansowanie, wniosku o ptatno$é, w trakcie realizacji operacji oraz w okresie zwigzania
celem.

1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4.1. Diagram procesu przeprowadzania czynnosci kontrolnych
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Informacja
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Informacja
pokorntrona

Praek = e -
EY Irformacii pokantrolnej —_—
b naczapcemu platose

KP-611-465-ARiMR/1/z
Strona 6 z 24



1.1.4.2. Diagram procesu obstugi Informacji pokontrolnej w przypadku
zgloszenia zastrzezen przez podmiot kontrolowany

1.1.4.1.
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1.1.4.1.

Przeprowadzenie
czynnoscl

kontrolnych

wymagajacej

poprawy

Uwagi zasadne

Uwagl
bezasadne

B Informacja
l ’L pokontrolna w dwéch
egzemplarzach
Koordynat Przygotowanie | przeslanie R
f Analiza koniecznoscl oordynator |
Koordynator 5 weryfikacji zastrzezen w kontroll — Informacjl o nieuwzglednieniu
_hontrl teredle B s __izastizeden) P-071465
Obsluga Informacji 1144,
pokontrolnej nie _) Przeprowadzenie
¢ wymagajace] , czynnosci
° poprawy kontrolnych
Konlecznosé
Brak konlecznoscl
\:aes?n"k::w ponownej weryfikacjl
terenie w terenie /
¥ 1 ‘
Po8/a65 |
Pracownik ds. Przygotowanle N — H |
kontroll Pracownik ds. | Sporzadzenie zmilany lub e
 terenowy kontroll Kontroll - Inspektor == wz okontr'or;'n‘;;mc" ! Informacia
e terenowy P pokontrolna w dwéch
 Pracownik ds. v‘ N o egzemplarzach
| kontroli - Inspektor E-mail ) R
| terenowy Powladomienle
T podmiotu e |
ki oli ° | Przeslanie Informacjl P-06/465 |
Koordynator - P-09/465 Koordynator > pokontrolnej w dwéch S —=
kontroll kontroll | egzempl. do i
S Informacja
— pokontrolna w dwéch
Pracownik ds. Przeprowadzenie | gzemplarzach
kontroli - Inspektor — pmﬂ,m, kontroli -
{
S e P-08/465 Obsluga Informacjl . 1.1.4.1.
P T > p
e wymagajace] 4 czynnoscl
Pracownik ds. Informacja - ,prm“,'y, ontlnyr.h
Kontroll - Inspektor = pokontrolna w dwéch
terenowy Informacji eg_ze_mp!;r‘zaich? . ;
o __pokontralnej |
Informacja
Przeslanie Informacji pokontrolna wdioch
ch
Koordynator pokontrolnej w dwéch Swemplarzach
kontroll egzempl. do
S kontrolowanego
skl P-06/465
Obsluga Informacji - 1.1.4.1.
pokontrolne]j nie Przeprowadzenie |
wymagajacej czynnosci
poprawy kontrolnych

KP-611-465-ARiMR/1/z
Strona 7 z 24



1.1.4.3. Diagram procesu obstugi Informacji pokontrolnej w sytuacjach
wyjatkowych
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

R.1. Pracownik organu administracji publicznej bioracy udzial w realizacji procesu kontroli

R.2.

R.3.

na miejscu podlega wylaczeniu od udzialu w postgpowaniu w sprawie:

e w ktorej jest strong albo pozostaje z jedng ze stron w takim stosunku prawnym, ze
wynik sprawy moze mie¢ wplyw na jego prawa lub obowiazki,

e swego malzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,

e 0soby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

e w ktorej byt swiadkiem lub biegtym albo byl lub jest przedstawicielem jednej ze
stron, albo w ktdrej przedstawicielem strony jest jedna z 0s6b wymienionych w pkt 2
i3,

e w ktorej brat udzial w nizszej instancji w wydaniu zaskarzonej decyzji,

e z powodu ktdérej wszczgto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postgpowanie
dyscyplinarne lub karne,

o w ktorej jedng ze stron jest osoba pozostajaca wobec niego w stosunku nadrzg¢dnosci

stuzbowe;j.

e powody wylgczenia pracownika od udzialu w postgpowaniu trwajg takze po ustaniu
malzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

Kontrolujgcy przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych podpisujg ,.deklaracje

bezstronnos$ci”, natomiast pracownik weryfikujacy i zatwierdzajacy ,,Informacje

pokontrolng” przed rozpoczeciem procesu jej weryfikacji.

Bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany na jego zadanie lub na zadanie

strony albo z urzedu, wylaczy¢ go od udzialu w postgpowaniu, jezeli zostanie

uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktére moga wywota¢ watpliwos¢ co do
bezstronnosci pracownika.

Wylaczony pracownik powinien podejmowac tylko czynnosci niecierpigce zwtoki ze
wzgledu na interes spoteczny lub wazny interes stron.

R.4. Kontrola na miejscu zwana dalej ,.kontrolg” przeprowadzana jest przez zespot kontrolny

sktadajacy sie, z co najmniej z dwoch osob zwanych dalej ,,inspektorami terenowymi”
z komorki organizacyjnej samorzadu wojewodztwa, zwanej dalej w regutach ,,.komarka
kontrolng”. Inspektorzy terenowi winni posiada¢ imienne upowaznienie do
wykonywania czynnosci kontrolnych, wydane na podstawie rozporzadzenia MGMiZS z
dnia 21.09.2016 r. w sprawie szczegdtowego sposobu, trybu oraz terminéw
przeprowadzania kontroli realizacji strategii rozwoju lokalnego oraz w odniesieniu do
operacji w ramach Programu Operacyjnego "Rybactwo i Morze" oraz wzoru
upowaznienia do wykonywania czynnos$ci w ramach tych kontroli (Dz.U.2016.1645).

R.5. Imienne upowaznienie jest upowaznieniem, ktdrego wzér stanowi zatacznik do ksigzki

R.6.

procedur, upowazniajgcym do wykonywania kontroli na miejscu na obszarze
obejmujgcym terytorium dziatania urzedu marszatkowskiego / samorzadowej jednostki
organizacyjnej oraz posiadajgce okreslony czas waznosci tj. dany rok, z wyjatkiem
kontroli realizowanych w stosunku do podmiotéw bedacych jednostkami
kontrolowanymi, w rozumieniu ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w
administracji rzadowej (Dz.U.2011.185.1092), do kontroli, ktérych niezbedne jest
wystawienie jednokrotnego upowaznienia wg. powyzej wymienionego wzoru z tym, ze
w pozycji ,Miejsce wykonywania czynnosci kontrolnych” wpisujemy dane
kontrolowanego beneficjenta/jednostki wraz z adresem siedziby oraz innych
planowanych miejsc realizacji kontroli, za§ w pozycji dotyczacej daty waznosci
upowaznienia planowang date zakonczenia kontroli.

Inspektorzy terenowi przeprowadzajacy kontrole oraz osoba weryfikujaca 1
zatwierdzajgca ,,Informacje pokontrolng” zwana dalej ,.koordynatorem kontroli” musza
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odby¢ szkolenie oraz mie¢ zdany egzamin z zakresu niniejszej procedury w tym

Instrukcji stanowiskowej.

R.7. Pracownik  zajmujacy si¢  organizowaniem  kontroli w  samorzadzie
wojewddztwa/samorzgdowej jednostce organizacyjnej, przed rozpoczeciem kampanii
kontrolnej w ramach dziatlania, w ktérym poszczegdlne wymogi sg mozliwe do
weryfikacji w réznych terminach podczas kampanii kontrolnej, zobowigzani sa do
przygotowania  czasookreséw  realizacji  poszczegélnych typéw  kontroli,
uwzgledniajgc mozliwos¢ kompleksowego wykonywania poszczegdlnych typow
kontroli.

R.8. W trakcie przygotowywania kompletu dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
kontroli zaleca si¢, aby dokumenty niewymagajace formy papierowej byly
przygotowane w formie skanu (np. dokumenty z teczki wniosku w celu zapoznania sie
ze sprawa).
W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest kserowanie tych dokumentéw. W przypadku
koniecznosci przesylania dokumentéw o duzych rozmiarach nalezy spakowane skany
tych dokumentéw zamiesci¢ pod lokalizacjg na dostepnym bezpiecznym serwerze.
Odbiorca po skopiowaniu dokumentéw z serwera, musi je stamtgd bezwzglednie
usungé. W przypadku przesytania dokumentow drogg elektroniczna, nalezy w kazdym
przypadku wysta¢ do nadawcy e-mailem potwierdzenie faktu otrzymania tych
dokumentéw.

R.9. Przy przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z kontrolg nalezy dolaczyé do niej
,Karte obiegu dokumentacji kontrolnej” i przy przekazywaniu dokumentacji pomiedzy
pracownikami wydzialu/biura nalezy kazdorazowo odnotowywaé w karcie przekazanie
i odebranie dokumentacji. ‘

R.10.Kontrole przeprowadzane sa po uprzednim zawiadomieniu wnioskodawcy/beneficjenta
o terminie kontroli. O terminie oraz zakresie planowanej kontroli zawiadamia si¢
podmiot, u ktérego ma by¢ przeprowadzona kontrola, co najmniej na 7 dni przed
rozpoczeciem kontroli. Zawiadomienie winno by¢ przeprowadzone z pozostawieniem
w dokumentacji $ladu rewizyjnego.

R.11.Kontrola moze by¢ rowniez przeprowadzona:

e przed uptywem 7 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia o zamiarze
przeprowadzenia kontroli na wniosek podmiotu, u ktédrego ma byé przeprowadzona
kontrola lub jezeli wymaga tego specyfika operacji, po uzyskaniu pisemnej zgody
podmiotu, u ktérego ma by¢ przeprowadzona kontrola,

e bez zawiadomienia o zamiarze przeprowadzenia kontroli, w wyniku uzyskania
informacji o niewlasciwej realizacji operacji lub w celu sprawdzenia podjecia przez
podmiot kontrolowany dzialan podjetych w celu wykonania zalecen pokontrolnych.

R.12. Powiadomienie o kontroli moze zosta¢ wykonane przez Inspektoréw terenowych lub
innego pracownika komoérki organizacyjnej ww. jednostki samorzadu.

R.13. Podczas zawiadamiania o terminie i zakresie kontroli nalezy poinformowaé podmiot
kontrolowany, ze w przypadku braku mozliwosci uczestnictwa w kontroli, podmiot
kontrolowany moze pisemnie upowazni¢ (w tym np. notarialnie) inng osobe do jego
reprezentowania podczas kontroli. Wowczas osoba obecna podczas kontroli musi
przedstawi¢ upowaznienie/pelnomocnictwo opatrzone datg wystawienia (wczesniejsza
niz dzien kontroli) i podpisem upowazniajgcego. Inspektorzy terenowi sg zobowigzani
do wykonania fotografii przedmiotowego upowaznienia/petnomocnictwa i dotgczenia
jej do dokumentacji pokontrolnej. Przedmiotowa regula nie dotyczy sytuacji, w ktorej
podmiot kontrolowany ustanowil pelnomocnika we wniosku.

R.14. Przeprowadzanie kontroli jest realizowane w terminie:

e dla etapu rozpatrywania wniosku o dofinansowanie oraz wniosku o ptatnos¢ — do 14
dni roboczych od dnia otrzymania od pracownika ds. wdrazania lub ds. ptatnosci
polecenia/zlecenia wykonania kontroli na miejscu albo 14 dni roboczych od dnia
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otrzymania informacji o zakonczeniu weryfikacji wniosku o platnosé¢ koncowa
wytypowanego do kontroli;

e dla etapu trwalosci operacji — do 60 dni roboczych od daty otrzymania listy
wnioskéw wytypowanych do kontroli lub 14 dni roboczych od daty otrzymania o
zlecenia przeprowadzenia kontroli, lecz nie pdzniej niz do dnia, w ktorym konczy sie
zobowigzanie beneficjenta z tym, ze do tego dnia nalezy zakonczy¢ kontrole;

e dla etapu kontroli monitoringowych -w trakcie realizacji operacji, w zakresie tzw.
projektow miegkkich typu:. konferencji, targow, szkolen, seminaridw, stazy kontrola
bedzie przeprowadzana w zalezno$ci od terminu i miejsca realizacji operacji zgodnie
z dotagczonym do zlecenia kontroli, aktualnym harmonogramem: konferencji, targéw,
szkolen, seminaridow, stazy.

e dla etapu odwotan lub w zwigzku z rozpatrywaniem nieprawidtowosci - do 14 dni
roboczych od daty otrzymania zlecenia oraz pelnej dokumentacji zwigzanej z
kontrola.

R.15.W uzasadnionych przypadkach np. konieczno$¢ uzyskania opinii, przypadek losowy,
proces przeprowadzenia kontroli moze ulec wydluzeniu poza terminl4/60 dni
roboczych, — w zaleznos$ci od etapu rozpatrywania wniosku, na ktorym realizowane sg
czynnosci kontrolne z tym, ze o tym fakcie nalezy powiadomié¢ pracownikéw
prowadzacych sprawe danego beneficjenta oraz w przypadku spraw wytypowanych do
kontroli jednostke przeprowadzajacg wybdr wnioskéw do kontroli.

R.16. Kontrole przeprowadzane sg w obecnosci wnioskodawcy/beneficjenta lub innej osoby
posiadajgcej stosowne petnomocnictwo.

R.17. Przed przystagpieniem do czynnosci kontrolnych inspektorzy terenowi okazuja
podmiotowi kontrolowanemu imienne upowaznienia do przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych (P-02/465) oraz weryfikujg tozsamo$¢ osoby obecnej przy kontroli.

R.18. Wzor ,Informacji pokontrolnej” zawarty jest w ,Instrukcji realizacji czynnosci
kontrolnych w ramach kontroli na miejscu dla Priorytetu 4 z zakresu Programu
Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” stanowigcej zalgcznik 11 do KP, zwanej dalej
»Instrukcjg kontrolng”,

R.19. ,Informacja pokontrolna” sporzadzana jest w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach
i w celu podpisania jej przez podmiot kontrolowany moze by¢ przekazana bezposrednio
po kontroli lub przesylana pocztows przesytka polecong za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru za posrednictwem operatora wyznaczonego, zgodnie z ustawg ,,Prawo
pocztowe” z dnia 23.11.2012 r. (Dz.U. z 2017, poz. 1481 tj.) .

R.20. Inspektor terenowy przeprowadzajacy kontrol¢ zobowigzany jest poinformowaé
podmiot kontrolowany o mozliwosci wniesienia zastrzezen do ustalen zawartych w
,Informacji pokontrolnej” przed jej przekazaniem.

R.21. W przypadku, gdy podmiot kontrolowany nie zgadza si¢ z ustaleniami zawartymi
w ,.Informacji pokontrolnej”, moze bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli zgtosi¢
w formie pisemnej umotywowane zastrzezenia, co do tych ustalen osobie, ktdra
sporzadzita “Informacje pokontrolng”. Podmiot kontrolowany moze tez przekazaé lub
przesta¢ zastrzezenia, z zachowaniem formy pisemnej, w terminie 14 dni od daty
otrzymania ,Informacji pokontrolnej”. Jezeli koniec terminu przypada na dzien
ustawowo wolny od pracy lub na sobotg, termin uptywa nastgpnego dnia, ktdry nie jest
dniem wolnym od pracy ani sobotg.

R.22. W ,Informacji pokontrolnej” podpisanej przez osoby przeprowadzajgce kontrole oraz
przez podmiot kontrolowany mozna wnosi¢ wyjasnienia niezmieniajgce wynikow
kontroli (np. powstate w wyniku weryfikacji i zatwierdzenia ,,Informacji pokontrolnej”
oraz przeprowadzi¢ korekte bledéw oczywistych. Zmiany te wprowadzone do
»Informacji pokontrolnej” muszg by¢ podpisane imieniem i nazwiskiem, ewentualnie
podstemplowane pieczatkg imienng oraz parafowane przez wnoszacego zmiang
i opatrzone datg.
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R.23. Jezeli w ,Informacji pokontrolnej” podpisanej przez osoby przeprowadzajace kontrole
zaistnieje konieczno$¢ zmian powodujgcych zmiane wyniku kontroli. w wyniku
stwierdzenia zasadnos$ci zastrzezen wniesionych przez podmiot kontrolowany nalezy
przedmiotowg zmiane¢ lub uzupetnienie ,,Informacji pokontrolnej” po podpisaniu przez
osoby przeprowadzajagce kontrole przesta¢ podmiotowi kontrolowanemu w celu
podpisania. ,,Informacja pokontrolna” z pismem przewodnim P-06/465 powinna by¢
przestana pocztg przesytka polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

R.24. Wniesienie przez podmiot kontrolowany zastrzezen na pismie do ustalen zawartych
w ,,Informacji pokontrolnej" uznaje si¢ za terminowe, gdy data stempla pocztowego
(w przypadku przestania zastrzezen za posrednictwem operatora wyznaczonego,
zgodnie z ustawg ,,Prawo pocztowe” z dnia 23.11.2012 r. (Dz.U. z 2017, poz. 1481 t.j.)
lub dzien wplywu do miejsca, w ktérym rozpatrywany jest wniosek (w przypadku
przestania zastrzezen za posrednictwem kuriera badZ ztozenia ich osobiscie) zawiera si¢
w terminie 14 dni od dnia nastepnego po potwierdzeniu przez podmiot kontrolowany
odbioru ,,Informacji pokontrolnej”. Jezeli koniec terminu przypada na dzien ustawowo
wolny od pracy lub na sobote, termin uplywa nastepnego dnia, ktéry nie jest dniem
wolnym od pracy ani sobotg.

R.25. W przypadku koniecznosci weryfikacji w terenie zgloszonych przez podmiot
kontrolowany zastrzezen do ustalen zawartych w Informacji pokontrolnej weryfikacji
podlegajg jedynie zgloszone zastrzezenia. Weryfikacji dokonuje inny zespdl kontrolny.
W przypadku, gdy zastrzezenia zgloszone przez podmiot kontrolowany sa zasadne
(w catosci lub w czesci) nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ zmieniong lub uzupelniong
cze$¢ ,Informacji pokontrolnej”. Ta cze$¢ zmienionej lub uzupelnionej ,,Informacji
pokontrolnej” nalezy przesta¢é do podmiotu kontrolowanego przy pismie P-06/465.
W przypadku wptywu do jednostki przeprowadzajacej kontrolg, zastrzezen podmiotu
kontrolowanego, do ustalen zawartych w ,,Informacji pokontrolnej” przekazanej juz
pracownikowi rozpatrujgcemu wniosek/sprawe beneficjenta nalezy niezwlocznie o tym
fakcie poinformowaé pracownika, do ktérego zostala przekazana Informacja
pokontrolna. W przypadku koniecznosci sporzadzenia zmienionej lub uzupeinionej
,Informacji pokontrolnej” nalezy juz przekazang Informacje pokontrolng uzyskaé¢ od
tego pracownika, a nastepnie po dokonaniu w ,Informacji pokontrolnej” stosownych
zmian lub uzupelnien przekaza¢ ww. pracownikowi wraz z dokumentacja dotyczaca
rozpatrzenia zastrzezen. W przypadku, gdy w ,,Informacji pokontrolnej” nie zachodzi
konieczno$¢ zadnych zmian, do jednostki rozpatrujgcg wniosek nalezy przekazaé
dokumentacje dotyczacej rozpatrzenia zastrzezenia.

R.26. W przypadku, gdy zastrzezenia zgloszone przez podmiot kontrolowany nie zostang
uwzglednione nalezy niezwlocznie przekaza¢ podmiotowi kontrolowanemu pisemnag
informacje zawierajgcg wskazanie przyczyn ich nieuwzglgdnienia (pismo P-07/465).
Pismo z zastrzezeniami oraz dokumentacje z ich rozpatrzenia wraz z kopig pisma
P-07/465 nalezy przekaza¢ do jednostki rozpatrujgcej wniosek celem dolgczenia do
teczki akt sprawy pomocowe;.

R.27. W sytuacji, gdy uwagi zgloszone przez podmiot kontrolowany odnosza si¢ do
zaniedbania lub nienalezytego wykonywania obowigzkow przez pracownikow
odpowiedzialnych za rozpatrywanie wniosku, przeprowadzanie kontroli lub
zatwierdzanie ,,Informacji pokontrolnej”, a takze ich zachowania w stosunku do oséb
obecnych podczas kontroli, wowczas nalezy je traktowac, jako skarge i w tym zakresie
procedowa¢ zgodnie z obowigzujacym regulaminem/zarzadzeniem dot. zasad
przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji.

R.28. W sytuacji, gdy osoba, ktéra przeprowadzita kontrol¢ w terenie przebywa na
dtugotrwatym zwolnieniu lub zmienila miejsce pracy a ,Informacja pokontrolna”
z kontroli, ktorg zrealizowata nie zostala przez nig podpisana, wowczas celem
umozliwienia dalszej obstugi kontroli, ,,Informacja pokontrolna” moze zosta¢ podpisana
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przez osobe posiadajgca stosowne upowaznienie. W takiej sytuacji w polu uwagi
,Informacji pokontrolnej” nalezy opisa¢ wyjasnienie zaistnialej sytuacji.

R.29. Decyzje o sktadzie oraz liczbie Inspektorow Terenowych przeprowadzajacych kontrole
podejmuje kierownik wydziatu/biura odpowiedzialny realizacj¢ dziatan kontrolnych.

R.30. Rodzaje kontroli na miejscu realizowane na etapie:

e Wniosku o dofinansowanie — kontrola realizowana jest na skutek typowania lub
w wyniku zlecenia zwigzanego z rozpatrywaniem wniosku beneficjenta. W przypadku
zlecenia kontroli podlegaja elementy zlecone. W przypadku, gdy inspektor terenowy
w trakcie kontroli na miejscu zleconych elementdw wystapienie okolicznosci
uprawdopodabniajacych wystgpienie innych nieprawidlowosci, winien rozszerzy¢
zakres kontroli do pelnego zakresu czynnosci kontrolnych przewidzianych w ramach
kontroli na miejscu.

e Wniosku o platno$¢ posrednig — kontrola na zlecenia zwigzane z rozpatrywaniem
wniosku. Inspektorzy terenowi kontrolujg elementy zlecone oraz elementy dotyczace
etapu realizacji operacji objetej ta przedmiotowa platnoscia posrednia.

e Wniosku o platnosci koficowg — kontrola w wyniku typowania lub zlecenia. W
przypadku kontroli w wyniku typowania Inspektorzy terenowi kontrolujg elementy listy
kontrolnej danego dziatania. Natomiast w przypadku kontroli na zlecenie kontroluje si¢
elementy listy kontrolnej danego dziatania oraz elementy zlecone W przypadku, gdy
kontrola odbywa si¢ na podstawie typowania oraz dodatkowo zlecenia zwigzanego
z rozpatrywaniem wniosku, kontroli podlegaja elementy listy kontrolnej dla danego
dzialania oraz elementy zlecone przez dang komorke. Kontrola obejmuje wszystkie
etapy realizacji operacji.

e Monitorowania operacji - kontrola w wyniku zlecenia realizowana w trakcie realizacji
operacji obejmujgcg jej wybrany fragment polegajacy na kontroli w miejscu realizacji
operacji, a dotyczacy szkolen, konferencji, targéw, itp. w stosunku do ktérych nie
istnieje mozliwos¢ skontrolowania fizycznych aspektdw realizacji. Kontrole
monitorujagce mogg obja¢é nawet 100% operacji w ramach danego
dziatania/poddziatania.

e Zwigzania celem — kontrola moze by¢ w wyniku typowania lub zlecenia zwigzanego
z rozpatrywaniem wniosku. Podczas kontroli w wyniku typowania kontroli podlegajg
elementy listy kontrolnej dla danego dziatania. W przypadku kontroli na zlecenie
jednostki rozpatrujgcej wniosek kontroli podlegaja wylacznie elementy zlecone.
W przypadku, gdy kontrola odbywa si¢ na podstawie typowania oraz dodatkowo
zlecenia z jednostki rozpatrujgcej wniosek kontroli podlegaja elementy listy kontrolnej
dla danego dziatania oraz elementy zlecone przez dang komoérke.

R.31.W przypadku otrzymania z zlecenia przeprowadzenia powtérnej kontroli, sprawdzeniu
podlegajag wylgcznie elementy zlecone, o ile zlecenie nie obejmuje przeprowadzenia
pelnego zakresu kontroli.

R.32.W przypadku otrzymania z jednostki rozpatrujacej wniosek odwolania/rozpatrzenia
nieprawidtowosci lub w zwigzku z wplynigciem prosby o ponowne rozpatrzenie
sprawy, sprawdzeniu w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych podlegajg
wylgcznie elementy zlecone (o ile nie ma wskazan do przeprowadzenia petnej kontroli).

R.33.W przypadku zlecenia przeprowadzenia kontroli z tytulu rozpatrywania
nieprawidtowosci/odwotania ~ wniosku  uprzednio  kontrolowanego,  kontrole
przeprowadza inny niz poprzednio zesp6! kontrolny.

R.34.Weryfikacja i zatwierdzenie Informacji pokontrolnej nastgpuje niezwlocznie po
zakonczeniu kontroli, lecz nie p6zniej niz 3 dni robocze od daty zakonczenia kontroli,
jezeli informacje, dane z kontroli nie wymagaja wyjasnienia a beneficjent podpisal
Informacje pokontrolng. Weryfikacji i zatwierdzenie informacji pokontrolnej nie moze
wykona¢ pracownik, ktory byt cztonkiem zespotu kontrolnego sporzadzajacego dang
informacje pokontrolna.
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R.35. W trakcie kazdej kontroli osoby przeprowadzajace kontrole zobowigzane sa do
skrupulatnego dokumentowania oraz zapisywania na podstawie jakich dowoddéw
stwierdzili stan faktyczny przedstawiony w dokumentacji pokontrolne;j.

R.36.Sladami rewizyjnymi w przeprowadzonej kontroli moze byé zalaczenie dokumentacji
dowodowej w postaci zdje¢ dokumentacji i kontrolowanego obiektu lub kopii
dokumentéw, wydruki z komputera beneficjenta (np. wydruki z kont analitycznych).
Celem zapewnienia odpowiedniego $ladu rewizyjnego w dokumentacji pokontrolne;j,
nalezy napisa¢ na podstawie, jakich dokumentéw udzielono odpowiedzi na pytania
zawarte w liscie kontrolnej. Slad rewizyjny powinien pozwolié na odtworzenie
wynikow kontroli. W przypadku dokumentacji fotograficznej, zdjgcia powinny by¢
ponumerowane 1 przyporzadkowane kazdemu weryfikowanemu zobowigzaniu/
wymogowi/ elementowi zestawienia rzeczowo-finansowego.

R.37. Osoba przeprowadzajgca kontrole w celu potwierdzenia kontroli dokumentacji np.:
finansowo-ksiegowej ma obowigzek opieczgtowania weryfikowanych dokumentow (np.
faktury, rachunki) na pierwszej stronie weryfikowanego dokumentu. W przypadku, gdy
na pierwszej stronie brak jest miejsca na oznaczenie dokumentu, osoba kontrolujgca ma
obowigzek postawienia pieczatki na odwrocie dokumentu.

R.38. W sytuacji, gdy podczas kontroli zachodzi konieczno$¢ zasiggnigcia dodatkowych
wyjasnien lub opinii nalezy wysta¢ do podmiotu kontrolowanego pismo P-08/465
informujace o dacie przekazania Informacji pokontrolne;.

R.39. Kazdy pracownik jednostki przeprowadzajacej kontrole po powzigciu informacji
o podejrzeniu wystapienia nieprawidlowosci (np. donos, podejrzenie wystapienia
nieprawidtowosci niedotyczacej bezposrednio przedmiotu kontroli) ma obowigzek
przekazaé niezwlocznie taka informacje do wlasciwej jednostki/komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za rozpatrzenie wniosku, celem przeprowadzenia stosownego
postepowania wyjasniajgcego majacego na celu rozstrzygnigcie czy nieprawidiowos¢
wystgpita. W powyzszym przypadku, sporzadzi¢ notatke stuzbowa. Notatka stuzbowa
powinna zawieraé szczegélowy opis stwierdzonych nieprawidtowosci oraz dane
kontrolowanego beneficjenta. Notatka powinna by¢ podpisana przez osoby
upowaznione do wykonania czynnosci kontrolnych przeprowadzajacych kontrole oraz
opatrzona wiasciwg datg.

R.40. W sytuacji, gdy jednostka przeprowadzajaca kontrole powezmie informacje
0 wystgpieniu niezgodnosci u danego podmiotu kontrolowanego, ktéra nie dotyczy
zagadnien bedgcych przedmiotem kontroli realizowanej przez nia, jednak zgodnie
z posiadang wiedzg jest przedmiotem kontroli innego organu kontrolnego, wowczas
nalezy o danej nieprawidtowosci poinformowaé wiasciwy organ kontrolny np. w
zakresie przechowywania i stosowania nawozdéw nalezy poinformowac WIOS, w
przypadku stwierdzenia, ze na danej dzialce znajduje si¢ wysypisko $mieci nalezy
poinformowaé¢ Urzad Gminy, w pozostalych zakresach Programéw Operacyjnych UE
nalezy poinformowa¢ wg wiasciwosci ARIMR lub odpowiednie stuzby marszatka lub
wojewody.

R.41. Osoba kierujgca komoérka odpowiedzialng za przeprowadzanie kontroli jest
odpowiedzialna za wyznaczenie osoby lub osob, ktére bgda sprawowaé nadzoér nad
poprawnoscig znakowania dokumentéw (w wersji papierowej i elektronicznej), sposobu
ich przechowywania, a nastgpnie archiwizowania w komoérce organizacyjnej zgodnie
z Instrukcjg Kancelaryjng i Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujacych w Urzedzie
Marszatkowskim/Samorzgdowej Jednostce Organizacyjnej.

R.42. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarbwno w formie papierowej
i elektronicznej, ktérej wzory stanowig zaltgczniki do niniejszej procedury, jak rowniez
w innej dokumentacji dotaczanej do sprawy nalezy wpisa¢ znak sprawy zgodnie
z obowigzujacg Instrukcjg Kancelaryjng i Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujacych
w Urzedzie Marszatkowskim/Samorzadowej Jednostce Organizacyjnej. W przypadku
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braku pola na znak sprawy na dotagczanych dokumentach znak sprawy nanoszony jest
manualnie. 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 obowigzujacych w Urzedzie
Marszatkowskim/Samorzadowe;j Jednostce Organizacyjnej) w  kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajagc latwe ich
odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi.
Archiwizacja odbywa sie zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjna, Rzeczowym
Wykazem Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zakladowych i sktadnic akt. W przypadku dolaczonych do sprawy dokumentow,
w ktérych system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak
sprawy, nalezy manualnie nanie$¢ znak sprawy na dokument na nosniku papierowym
lub elektronicznym.
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1.1.6. Zalaczniki

1

2

3

Symbol dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

P-01/465

Harmonogram kontroli na miejscu

Dokument prowadzony wylacznie
w formie elektronicznej w postaci arkusza Excel,
jako narzg¢dzie wspomagajace realizacj¢ kontroli
na miejscu przez komorkg kontrolna.

Zalecane roczne okresy przy prowadzeniu
dokumentu.

Z uwagi na charakter dokumentu tj.
wspomagajacy realizacje kontroli na miejscu w
komoérce kontrolnej, mozliwe jest dopisywanie
dodatkowych kolumn na inne informacje.

P-02/465

Wz6ér upowaznienia
czynnosci kontrolnych

do wykonywania

Wz6r upowaznienia do wykonywania czynnosci
kontrolnych zgodny z wzorem zawartym w
zalaczniku  do  Rozporzadzenia  Ministra
Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej
z dnia 21.wrzesnia 2016 1.

w sprawie szczegélowego sposobu, trybu oraz
termindw przeprowadzania kontroli realizacji
strategii rozwoju lokalnego oraz w odniesieniu
do operacji w ramach Programu Operacyjnego
"Rybactwo i Morze" oraz wzoru upowaznienia
do wykonywania czynnosci w ramach tych
kontroli.

P-03/465

Pismo informujace podmiot kontrolowany
o planowanym terminie i zakresie kontroli

na miejscu.

Pismo informujgce podmiot kontrolowany
o terminie i zakresie kontroli na miejscu. Pismo
przekazywane  jest listem poleconym
priorytetowym lub inng droga opisang w
niniejszej KP.

P-04/465

Pismo przekazujace Informacj¢ pokontrolng
podmiotowi kontrolowanemu

Pismo przekazujace Informacj¢ pokontrolng
podmiotowi kontrolowanemu w  zwiazku
z brakiem mozliwosci podpisania przez podmiot
kontrolowany niniejszego dokumentu
bezposrednio po zakonczeniu kontroli na
miejscu

P-05/465

Pismo przekazujace Informacj¢ pokontrolng
podmiotowi kontrolowanemu w zwigzku
z nieprzeprowadzeniem przewidzianego
przepisami zakresu czynnosci kontrolnych ,
w tym nieprzeprowadzeniu kontroli na

miejscu

Pismo przekazujace Informacj¢ pokontrolng
w zwiazku nieprzeprowadzeniem
przewidzianych przepisami czynnosci
kontrolnych. Pismo wysylane alternatywnie
w stosunku do pisma P-04/465.

P-06/465

Pismo przekazujace Informacje¢ pokontrolna
w zwigzku z uwzglgdnieniem zastrzezen

Pismo przekazujace podmiotowi
kontrolowanemu Informacje pokontrolng
w zwigzku z uwzglgdnieniem w czegsci lub w
calosci zgloszonych przez niego uwag oraz
prosba o podpisanie zalaczonej Informacji
pokontrolnej i odestanie jednego egzemplarza do
UM/SJO

P-07/465

Pismo informujace o
zastrzezen do Informacji pokontrolnej

nieuwzglednieniu

Pismo kierowane do podmiotu kontrolowanego
informujace o nieuwzglgdnieniu uwag do
Informacji pokontrolnej z uwagi na przekazanie
uwag po terminie lub braku ich zasadnosci

P-08/465

Pismo informujace o terminie przekazania
Informacji pokontrolnej z uwagi na
uzyskania dodatkowych

koniecznos¢
opinii/stanowisk

Pismo informujagce o terminie przekazania
Informacji pokontrolnej przesytane
beneficjentowi, gdy z uzasadnionych powodéw
nie jest mozliwe terminowe rozpatrzenie
zastrzezen i przekazanie Informacji pokontrolnej
np. z uwagi na konieczno$¢ uzyskania
dodatkowych opinii itp.

KP-611-465-ARiMR/1/z
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P-09/465

Pismo informujgce podmiot kontrolowany
o terminie ponownej kontroli na miejscu
w celu wyjasnienia zastrzezen

Pismo informujace podmiot kontrolowany
o terminie i zakresie kontroli z uwagi na
konieczno$¢ ponownej kontroli na miejscu w
ramach weryfikacji zastrzezen zgloszonych
przez beneficjenta

Pismo przekazywane jest listem poleconym
priorytetowym lub inng droga opisang
w niniejszej KP.

P-10/465

Karta obiegu dokumentacji kontrolne;j

Karta informujagca o obiegu dokumentacji
pomigdzy pracownikami realizujgcymi kontrolg
na miejscu.

P-11/465

Instrukcja realizacji czynnosci kontrolnych
w ramach kontroli na miejscu dla Priorytetu
4 Programu Operacyjnego ,.Rybactwo
i Morze”

Instrukcja stanowiskowa regulujgca kompleksow
realizacje¢ kontroli na miejscu

w  zakresie Priorytetu 4 ,Zwigkszanie
zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej”.

KP-611-465-ARiMR/1/z
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3. Zalaczniki
3.1. Harmonogram realizacji kontroli na miejscu (P-01/465)
3.2. Wzor upowaznienia do wykonywania czynnosci kontrolnych (P-02/465)

3.3. Pismo informujgce o planowanym terminie przeprowadzenia kontroli na
miejscu  (P-03/465)

3.4. Pismo przekazujace Informacje pokontrolng podmiotowi
kontrolowanemu (P-04/465)

3.5. Pismo przekazujace Informacje pokontrolng podmiotowi
kontrolowanemu w zwiazku z nieprzeprowadzeniem przewidzianego
przepisami zakresu czynnosci kontrolnych, w tym nieprzeprowadzeniu
kontroli na miejscu (P-05/465)

3.6. Pismo przekazujace Informacje¢ pokontrolng w zwigzku uwzglednieniem
zastrzezen (P-06/465)

3.7. Pismo informujace o nieuwzglednieniu zastrzezen do Informacji
pokontrolnej (P-07/465)

3.8. Pismo informujgce o terminie przekazania Informacji pokontrolnej z uwagi
na konieczno$¢ uzyskania dodatkowych opinii/stanowisk (P-08/465)

3.9. Pismo informujgace podmiot kontrolowany o terminie kontroli na miejscu
w celu wyjasnienia zastrzezen (P-09/465)

3.10. Karta obiegu dokumentacji kontrolnej (P-10/465)

3.11 Instrukcja realizacji czynnos$ci kontrolnych w ramach kontroli na
miejscu dla Priorytetu 4 Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze”
(P -11/465) \
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