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; KP-611-465-ARiMR.2.1/r oraz MGMiZ$
Skorupka Marian
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1. Procedury

1.1. Przeprowadzanie kontroli na miejscu dla priorytetu 4 w ramach Programu
Operacyjnego ,,Rybactwo 1 Morze”

1.1.1. Przedmiot procedury

Przeprowadzanie kontroli na miejscu na etapie obstugi wniosku o dofinansowanie, w trakcie
realizacji operacji, obslugi wniosku o platno$¢ 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 ,,Zwigkszenie zatrudnienia
1 spdjnosci terytorialnej”.

1.1.3. Funkcja procedury

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

1.1.4. Przebieg procesu

KP-611-465-ARiMR/3/z
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1.1.4.1. Diagram procesu przeprowadzania czynnosci kontrolnych

. : Donos lub podejrzenie . Inny uzasadnicny przypadek
Typowanie do kontroli wystapienia_ Odwotanie od potwierdzony w procedurach
na miefseu nieprawidiowosci decyzji wdrozeniowych

Crtrzy manie wy nikéw z Zlecenie manualne kontroli

. . . . . . Otrzymanie manuainego
Kierownik _’ . = E-mail z wwy nikami Kierownik . - e o]
- P ty powania operacji do — % . . p —’ skierowania do kontroli ‘— namiejscu z ckresleniem
WydziatwBiura Kontroli na misjscu ty povaania Wydziahuw/Biura na migjscu zal u kontroli
» & |
L4 ° %
Whnioskodawea zostat
ty povaany / skierowany do,
kontroli na miejscu
Sporzadzenie
Kierownik Harmonogramu realizacji 3 . X Przygotowanie
rowmil —-) czynnosci kontrolnychz == E P-01/465 Kierowmik upowaznien do @ P-021465
WydziatwBiura WydziatwBi iy
podpisaniem Deldaracji ydzi iura «czynnosci kontrolmych
bezstronnosci
Pracownik ds. E P-10/465 l
wdrazani
resana rzekazanie dokument acii Kieroumik Przekazanie
do kontroli na miefcu el e 2 preygotowanych =d = P-021465
4 upowaznien do podpisu
Pracownik ds. Dokumentacja
phatnodci : @ rwigzana z kontrolg
namiejgcu
Pracownik ds. @ Dokumentacja
kontroli - inspektor = do kontroli na miejscu z — Twigrana z kontroly P-021465
terenmary podpisaniem Deklaracii namiegEcy
bezstronnosci
t@ Telefon l
Przekazanie podpisany ch
upowainien inspekiorom == @ P-02i465
Powiadomienie @ terenocwym
imicty P-02/465
kontrolowanego o
Pracowmik ds. kontroli
kancelaryjl
hiuruvg::n: Email Wy stawiono
upowainienia do

czynnosci kontrolny ch

@ Inna metoda

Pracownik ds. P Dokumentacja
P -’ Zapoznanie sig ze @ iazana z kontrol
I«)ntr‘:h inspektor sprang i $we t —’ quamie_ ntrolg
Pracownik ds. "
P Przeprowadzenia
kontroli - inspektor -» czynnogci kontrolnych
terenowy
7 Informacja
Pracownik ds. L - Py
i~ inspektor =P Sporzadzenie informacy | E kontrolna w dwich
kontroli - in: tor N pokontroina w
pokontrolnej pl h

terenowy

+

! ! !

Nie przeprowadzono

Przeprowadzono wszystkich czynnosci Czy I'I:'de kontroine
Sci kontrolne kontry ch przewidzianych magaly
crynnosstortre Dh{,mim Han uzupeinienia w biurze

‘Obsluga Informacji
pokontrolnej w
sytuacjach

wwy jatkowy ch

Przekazanie Informacji

E Informacja
pokontrolna

]
kontrolowanemu
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Przekazanie Informaciji

pokontrolnej podmiotowi _}
kontrolowanemu

Pracownik ds. Informacja

pokontrolna

l

Obstuga Informaciji
pokontrolnej w
sytuacjach

‘wy jatkowych

l

Obsluga Informacji
pokontrolnej w
sytuacjach
wyjatkowych

Podmiot kontrolowany
odebral Informacje
pokontrolngi nie zglasza
zastrzezen

{

Przekazanie Informacji
pokontrolnej do
weryfikacji i
zatwierdzenia

!

Weryfikacja i
zatwierdzenie informacji
pokontrolnej z
podpisaniem Deklaracji
bezstronnosci

Pracownik ds.

Informacja
pokontrolna

e =

Informacja

Koordynator
nd pokontrolna

kontroli

Podmiot kontrolowany
odebral Informacje
pokontrolng i zglosit
zastrzezenia

i

‘Obstuga Informacji
pokontrolnej w
przypadku zgtoszenia
zastrzezen przez
podmiot kontrolowany

‘Obstuga Informacji
pokontrolnej nie
magajacej poprawy

ko:{:’:l?“:"ik df' l Informacja
N kontrol
terenowy Wprowadzenie danych z pokentroina
Informacji pokontrolnej
dosystemu
Pracownik ds. informatycznego LIDER System
kancelaryjno- informatyczny
biurowych l LIDER
Pracownik ds. Pr ie zatwi | Inf 0
. . Inf ji pokontrolnej ormacja
komrol - mspotior  [Laall p, mormach pokantrongl  —p [ nterace
terenowy lub naliczajacemu platnosé
Pracownik ds. Archii Dokumentacja

cja
dokumentacji zwjiqzanej — @

z kontrolg na miejscu

{

Dokonano archiwizacji
dokumentacji
zwigzanej z kontrolg na
miejscu

kancelaryjno-

biurowych na miejs cu

Informacja
pokontrolna
wymaga poprawy

{

Obsluga Informacji
pokontrolnej w
sytuacjach

wyjatkowych

zwiazana z kontrola

'odmiot kontrolowa
nie odebrat Informaciji
pokontrolnej

l

Obstluga Informacji
pokontrolnej w
sytuacjach

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

1.1.41.
Przeprowadzenie
czynnosci
kontrolnych

Podmiot kontrolowany
zgiasza umoty wowane

zastrzezenia
Koordynator » mg:‘:&l:“a Doll;nllenl i’awierg'acy
terminu zgloszenia ) azg éﬂﬂ:{:ﬁ"‘a

kontroli
zastrzezenia

3

+ ° <+

Zastrzezenia

Zastrzezenia
zgloszone w zgloszono po
terminie terminie
Koordynator » Analiza zasadnosdi Koordynator
kontroli Zastrzezen rontroli - P-071465
* 1.1.41.
Wezwanie Obsiuga Informacji Pﬂ%l;;m‘ggée"ie
Koordynator inspektoréw pokontrolnej nie »
Kontroli > terenowych do wymagaiacej kontrolnych
wyjasnien poprawy
hd
Pracownik ds. . L.
kontroli - inspektor ZioZenie wyjasnien
terenowy
L
é
Uwagi
bezasadne

Uwagi zasadne
Informacja
pokontrolnaw dwaéch
egzemplarzach

Koordynat Przygotowanie i przestanie
Analiza koniecznosci -oordynator podmictowi kontrolowanemu
Koordynator kacy zastizesen w kontroli — informacjl o Mielwzg ednieniu r
zastrzezen
P-07i465

kontroli terenie

| Obstuga Informacji 1.1.4.1.
pokontrolngj nie _’ Przeprowadzenie
l wymagajacej czynnosci
poprawy kontrolnych

© !

Brak koniecznosci
ponownej weryfikacji
W terenie

l P-081465

Pracownik ds. Przygotowanie - - -
kontroli - i ji do Pracownik ds. Sporzadzenie zmiany lub
terenowy kontroli kontroli - inspektor — uzupeinienia Informacji informaga
terenowy pokontrolnej .
pokontrolna w dwoch
Pracownik ds. egzemplarzach
kontroli - i E-mail
terenowy Powiadomienie
podmiotu
0o
Przestanie Informagji P-061465
Koordynator P-00/465 Koordynator » pokontrolnej w dwéch
kontroli kontroli egzempl. do podmiotu -
kontrolowanego Informacja
pokontrolna w dwoch
Pracownik ds. Przeprowadzenie l egzemplarzach
kontroli - inspektor —_— pon;?mlej Kontroli
terenowy
Obstuga Informaciji 1.1.41.
pokontrolngj nie > Przep enie
wymagajace] v czynnosci
. T
Pracownik ds. Informacja poprawy kontrolnych
kontroli - inspektor —— uzupelnienia pokontrolna w dwoch
terenowy Infomadji egzemplarzach
pokontrolngj
‘ Informacja
o o In — pokontroinaw dwéch
rzeslanie Informagji rzacl
Koordynator | _, pokontrolnej w dwd‘gll egzemplarzach
kontroli egzempl. do podmiotu

kontrolowanego

!

Obstuga Informacji

pokontrolnej nie Przeprowadzenie
wymagajace] czynnosci
poprawy kontrolnych

KP-611-465-ARiIMR/3/z
Strona 7z 24



1.1.4.3. Diagram procesu obstugi Informacji pokontrolnej w sytuacjach
wyjatkowych

1.1.41.
Przeprowadzanie
czynnosci
Kkontrelnych

I
I 0 Q-

Podmict kontrolowany Nie przeprowadzono Czynnosci kontrolne Informacja
nie odebral Infermacji wszy stkich czynnosci wymagajq uzupetnienia wymaga
pokontrolnej kontrolnych W biurze poprawy

I I I [

Analiza potrzeby
Koordynator ) zasiegniecia
kontroli dedatkowych wyjasnier
lub opinii

4

: o 1

Istnieje potrzeba
zasiegniecia
opinii

1

Nie ma potrzeby
zasiegniecia
opinii

Sperzadzenie zmiany

Koordynator Pracownik ds. lub uzupetnienia
kontroli nd Zasisgniecie opinii 4= QI Opinia kontroli - inspektor —)- nformacji pokontrolnej =
terenowy z uwagi na dodatkowe
wyjasnienia
¢ = = Opinia
Sporzadzenie zmiany
Pracownik ds. lub uzupelnienia
Kontroli - inspektor = nformacji pokontrolnej =
terenowy uwagi na dodatkowe Informacja
wyjasnienia pokontrolna w dwoéch
egzemplarzach
’ ° ¢
Ld ol
Pracownik ds. Przekazanie Informacja
kontroli - inspektor _’ Infermacji pekentrolnej _> @ pokontrolna w dwéch
terenowy do weryfikacji egzemplarzach
i zatwierdzenia
Weryfikacja i Infomacja
Koordy nator
km'm" —> zatwierdzenie informacji — @ pokentrolna w dwoch
pekentrolnej egzemplarzach
Informacja
Obstuga Informaciji pokontrolna w dwéch
pokontrolnej nie egzemplarzach
Wy magajace]j poprawy
il P-04/465
Przesfanie Informacji
Koordy nator — pokentrolnej do
kontroli podmiotu @ P 051455
kontrolowanego

1.1.4.1.

Przeprowadzanie
czynnosci

kontrolnych

Obstuga Informacji
pokontrolne nie —_—
Wy magajacej poprawy
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

R.1. Pracownik organu administracji publicznej bioragcy udziat w realizacji procesu kontroli

R.2.

na miejscu podlega wytgczeniu od udziatu w postepowaniu W sprawie:

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

e swego matzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,

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

o w ktorej byt swiadkiem lub bieglym albo byl lub jest przedstawicielem jednej ze
stron, albo w ktorej przedstawicielem strony jest jedna z os6b wymienionych w pkt 2
I3,

o w ktorej brat udziat w nizszej instancji w wydaniu zaskarzonej decyzji,

e 7z powodu ktorej wszczeto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postgpowanie
dyscyplinarne lub karne,

o w ktorej jedng ze stron jest osoba pozostajaca wobec niego w stosunku nadrzgdnosci

stuzbowe;.

Powody wylaczenia pracownika od udzialu w postgpowaniu trwaja takze po ustaniu

malzenstwa, przysposobienia, opieki lub kurateli.

Kontrolujacy przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych podpisuja ,,deklaracje

bezstronno$ci”, natomiast pracownik weryfikujacy 1 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 postepowaniu, jezeli zostanie

uprawdopodobnione istnienie okolicznosci, ktore moga wywota¢ watpliwosé, co do
bezstronnosci pracownika.

R.3. Wytaczony pracownik powinien podejmowac tylko czynnos$ci niecierpigce zwloki 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 wojewddztwa, zwanej dalej w regutach ,.komorka
kontrolng”. Inspektorzy terenowi winni posiada¢ imienne upowaznienie do
wykonywania czynnosci kontrolnych, wydane na podstawie rozporzadzenia MGMIiZS z
dnia 21.09.2016 r. w sprawie szczegétowego 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 (Dz.U. 2016.1645).

R.5. Imienne upowaznienie jest upowaznieniem, ktdorego wzor stanowi zatacznik do ksigzki

R.6.

procedur, upowazniajagcym do wykonywania kontroli na miejscu na obszarze
obejmujacym terytorium dziatania urzedu marszatkowskiego / samorzadowej jednostki
organizacyjnej oraz posiadajace okreslony czas waznos$ci tj. dany rok, z wyjatkiem
kontroli realizowanych w stosunku do podmiotow bedacych jednostkami
kontrolowanymi, w rozumieniu ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w
administracji rzadowej (Dz.U. 2011.185.1092), do kontroli, ktorych niezbedne jest
wystawienie jednokrotnego upowaznienia wg. powyzej wymienionego wzoru z tym, ze
W pozycji ,Miejsce wykonywania czynno$ci kontrolnych” wpisujemy dane
kontrolowanego beneficjenta/jednostki wraz z adresem siedziby oraz innych
planowanych miejsc realizacji kontroli, za§ w pozycji dotyczacej daty waznoS$ci
upowaznienia planowang dat¢ zakonczenia kontroli.

Inspektorzy terenowi przeprowadzajacy kontrole oraz osoba weryfikujaca i
zatwierdzajaca ,,Informacje pokontrolng” zwana dalej ,,koordynatorem kontroli” muszg
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R.7.

odby¢ szkolenie oraz mie¢ zdany egzamin z zakresu niniejszej procedury W tym
Instrukcji stanowiskowej.

Pracownik  zajmujacy  si¢  organizowaniem  kontroli w  samorzadzie
wojewodztwa/samorzagdowe] jednostce organizacyjnej, przed rozpoczg¢ciem kampanii
kontrolnej w ramach dziatania, w ktérym poszczegdlne wymogi sa mozliwe do
weryfikacji w réznych terminach podczas kampanii kontrolnej, zobowigzani sg do
przygotowania  czasookresow  realizacji  poszczegolnych  typow  kontroli,
uwzgledniajagc mozliwos¢ kompleksowego wykonywania poszczegdlnych typow
kontroli.

R.8. W trakcie przygotowywania kompletu dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia

R.9.

R.10.

R.11.

kontroli zaleca si¢, aby dokumenty niewymagajace formy papierowej byly

przygotowane w formie skanu (np. dokumenty z teczki wniosku w celu zapoznania si¢

ze sprawa).

W wyjatkowych sytuacjach mozliwe jest kserowanie tych dokumentow. W przypadku

koniecznosci przesylania dokumentéw o duzych rozmiarach nalezy spakowane skany

tych dokumentéw zamiesci¢ pod lokalizacja na dostgpnym bezpiecznym serwerze.

Odbiorca po skopiowaniu dokumentéw z serwera, musi je stamtad bezwzglednie

usunaé. W przypadku przesylania dokumentow droga elektroniczna, nalezy w kazdym

przypadku wysta¢ do nadawcy e-mailem potwierdzenie faktu otrzymania tych
dokumentow.

Przy przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z kontrolg nalezy dotaczy¢ do niej

,Karte obiegu dokumentacji kontrolnej” i przy przekazywaniu dokumentacji pomiedzy

pracownikami wydzialu/biura nalezy kazdorazowo odnotowywac¢ w karcie przekazanie

i odebranie dokumentaciji.

Kontrole przeprowadzane sg 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.

Kontrola moze by¢ rowniez przeprowadzona:

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

e bez zawiadomienia 0 zamiarze przeprowadzenia kontroli, w wyniku uzyskania
informacji o niewlasciwej realizacji operacji lub w celu sprawdzenia podjecia przez
podmiot kontrolowany dziatan podjetych w celu wykonania zalecen pokontrolnych.

R.12.Powiadomienie o kontroli moze zosta¢ wykonane przez Inspektorow terenowych lub

R.13.

R.14.

innego pracownika komorki organizacyjnej ww. jednostki samorzadu.

Podczas zawiadamiania o terminie i zakresie kontroli nalezy poinformowa¢ 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 data wystawienia (wczesniejsza

niz dzien kontroli) 1 podpisem upowazniajgcego. Inspektorzy terenowi sg zobowigzani

do wykonania fotografii przedmiotowego upowaznienia/pelnomocnictwa i dotaczenia

jej do dokumentacji pokontrolnej. Przedmiotowa reguta nie dotyczy sytuacji, w ktorej

podmiot kontrolowany ustanowit pelnomocnika we wniosku.

Przeprowadzanie kontroli jest realizowane w terminie:

e ctapu 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 ptatno$¢ koncowa
wytypowanego do kontroli;

e dla etapu trwalosSci 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 p6zniej niz do dnia, w ktérym konczy si¢
zobowigzanie beneficjenta z tym, ze do tego dnia nalezy zakonczy¢ kontrole;

e dla etapu kontroli monitoringowych -w trakcie realizacji operacji, w zakresie tzw.
projektéw migkkich typu:. konferencji, targow, szkolen, seminariow, stazy kontrola
bedzie przeprowadzana w zaleznosci od terminu i miejsca realizacji operacji zgodnie
z dotagczonym do zlecenia kontroli, aktualnym harmonogramem: konferencji, targéw,
szkolen, seminariow, 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,

R.16.

R.17.

R.18.

R.19.

R.20.

R.21.

R.22.

proces przeprowadzenia kontroli moze ulec wydluzeniu poza terminl4/60 dni
roboczych, — w zaleznos$ci od etapu rozpatrywania wniosku, na ktorym realizowane sg
czynno$ci kontrolne z tym, ze o tym fakcie nalezy powiadomi¢ pracownikow
prowadzacych sprawe danego beneficjenta oraz w przypadku spraw wytypowanych do
kontroli jednostke przeprowadzajaca wybor wnioskdéw do kontroli.

Kontrole przeprowadzane sa3 w obecno$ci wnioskodawcy/beneficjenta lub innej osoby
posiadajacej stosowne pelnomocnictwo.

Przed przystagpieniem do czynnosci kontrolnych inspektorzy terenowi okazuja
podmiotowi kontrolowanemu imienne upowaznienia do przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych (P-02/465) oraz weryfikuja tozsamos¢ osoby obecnej przy kontroli.

Wz6r ,Informacji pokontrolnej” zawarty jest w ,Instrukcji realizacji czynnoS$ci

kontrolnych w ramach kontroli na miejscu dla Priorytetu 4 z zakresu Programu
Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” stanowiacej zatacznik 11 do KP, zwanej dalej
,»Instrukcja kontrolng”,
,Informacja pokontrolna” sporzadzana jest w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach
1 w celu podpisania jej przez podmiot kontrolowany moze by¢ przekazana bezposrednio
po kontroli lub przesytana pocztowa 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 z p6zn. zm.).

Inspektor terenowy przeprowadzajacy kontrole zobowigzany jest poinformowac
podmiot kontrolowany o mozliwosci wniesienia zastrzezen do ustaleh zawartych w
,Informacji pokontrolnej” przed jej przekazaniem.

W przypadku, gdy podmiot kontrolowany nie zgadza si¢ z ustaleniami zawartymi
w ,,Informacji pokontrolnej”, moze bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli zglosi¢
w formie pisemnej umotywowane zastrzezenia, co do tych ustalen osobie, ktora
sporzadzita ”Informacj¢ pokontrolng”. Podmiot kontrolowany moze tez przekaza¢ 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, ktory nie jest
dniem wolnym od pracy ani sobota. Przy ustalaniu terminu nalezy uwzgledni¢ Regule
24,

W ,.Informacji pokontrolnej” podpisanej przez osoby przeprowadzajace kontrole oraz
przez podmiot kontrolowany mozna wnosi¢ wyjasnienia niezmieniajagce wynikow
kontroli (np. powstate w wyniku weryfikacji 1 zatwierdzenia ,,Informacji pokontrolne;j”
oraz przeprowadzi¢ korekte bledow oczywistych. Zmiany te wprowadzone do
»Informacji pokontrolnej” muszg by¢ podpisane imieniem 1 nazwiskiem, ewentualnie
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R.23.

podstemplowane pieczatka imienng oraz parafowane przez wnoszacego zmiang
1 opatrzone datg.

Jezeli w ,,Informacji pokontrolnej” podpisanej przez osoby przeprowadzajace kontrole
zaistnieje konieczno$¢ zmian powodujacych zmiane wyniku kontroli. w wyniku
stwierdzenia zasadnosci zastrzezen wniesionych przez podmiot kontrolowany nalezy
przedmiotowg zmiane¢ lub uzupetnienie ,,Informacji pokontrolnej” po podpisaniu przez
osoby przeprowadzajace kontrole przesta¢ podmiotowi kontrolowanemu w celu
podpisania. ,,Informacja pokontrolna” z pismem przewodnim P-06/465 powinna by¢
przestana poczta 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. 2017, poz. 1481 z
pozn. zm.) lub dzien wplywu do miejsca, w ktérym rozpatrywany jest wniosek (w
przypadku przestania zastrzezen za posrednictwem kuriera badz zlozenia 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 sobotg, termin uptywa nast¢gpnego dnia, ktory
nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota.

R.25.W przypadku koniecznosci weryfikacji w terenie zgloszonych przez podmiot

R.26.

R.27.

kontrolowany zastrzezen do ustalen zawartych w Informacji pokontrolnej weryfikacji
podlegaja jedynie zgloszone zastrzezenia. Weryfikacji dokonuje zespot kontrolny
sktadajacy si¢ z innych inspektoréw terenowych niz zespot, ktory wykonywat kontrolg,
od ktorej zlozono zastrzezenia.

W przypadku, gdy zastrzezenia zgloszone przez podmiot kontrolowany sa zasadne
(w catosci lub w czeéci) nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ zmieniong lub uzupetniong
cze$¢ ,,Informacji pokontrolnej” w dwoch egzemplarzach. Oba egzemplarze czes¢
zmienionej lub uzupehionej ,,Informacji pokontrolnej” nalezy przesta¢ do podmiotu
kontrolowanego przy pismie P-06/465, za$ dalsze czynnosci wykonywa¢ analogicznie
jak przy wystaniu Informacji pokontrolnej. W przypadku wptywu do jednostki
przeprowadzajacej kontrolg, zastrzezen podmiotu kontrolowanego, do ustalen
zawartych w ,,Informacji pokontrolnej” przekazanej juz pracownikowi rozpatrujagcemu
wniosek/spraw¢ beneficjenta nalezy niezwlocznie o tym fakcie poinformowaé
pracownika, do ktorego zostata przekazana Informacja pokontrolna. W przypadku
koniecznosci sporzadzenia zmienionej lub uzupetnionej ,,Informacji pokontrolne;”
nalezy juz przekazang Informacj¢ pokontrolng uzyskac od tego pracownika, a nastgpnie
po dokonaniu w ,,Informacji pokontrolnej” stosownych zmian lub uzupetnien przekazac
ww. pracownikowi wraz z dokumentacja dotyczaca rozpatrzenia zastrzezen. W
przypadku, gdy w ,,Informacji pokontrolnej” nie zachodzi konieczno$¢ zadnych zmian,
do jednostki rozpatrujagca wniosek nalezy przekaza¢ dokumentacj¢ dotyczacej
rozpatrzenia zastrzezenia.

W przypadku, gdy zastrzezenia zgloszone przez podmiot kontrolowany nie zostang
uwzglednione nalezy niezwlocznie przekaza¢ podmiotowi kontrolowanemu pisemng
informacje¢ zawierajaca wskazanie przyczyn ich nieuwzglednienia (pismo P-07/465).
Pismo z zastrzezeniami oraz dokumentacj¢ z ich rozpatrzenia wraz z kopia pisma
P-07/465 nalezy przekaza¢ do jednostki rozpatrujacej wniosek celem dolaczenia do
teczki akt sprawy pomocowe;j.

W sytuacji, gdy uwagi zgloszone przez podmiot kontrolowany odnosza si¢ do
zaniedbania lub nienalezytego wykonywania obowigzkéw przez pracownikow
odpowiedzialnych za rozpatrywanie wniosku, przeprowadzanie kontroli lub
zatwierdzanie ,,Informacji pokontrolnej”, a takze ich zachowania w stosunku do osob
obecnych podczas kontroli, wowczas nalezy je traktowacé, jako skarge i w tym zakresie
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procedowa¢ zgodnie z obowigzujacym regulaminem/zarzadzeniem dot. zasad

przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji.

R.28. W sytuacji, gdy osoba, ktora przeprowadzita kontrole¢ w terenie przebywa na
dlugotrwatym zwolnieniu lub zmienita miejsce pracy a ,Informacja pokontrolna”
z kontroli, ktérg zrealizowala nie zostala przez nig podpisana, wowczas celem
umozliwienia dalszej obstugi kontroli, ,,Informacja pokontrolna” moze zosta¢ podpisana
przez osob¢ posiadajacg stosowne upowaznienie. W takiej sytuacji w polu uwagi
,Informacji pokontrolnej” nalezy opisa¢ wyjasnienie zaistniatej sytuacji.

R.29. Decyzj¢ o sktadzie oraz liczbie Inspektoréw Terenowych przeprowadzajacych kontrole
podejmuje kierownik wydzialu/biura odpowiedzialny realizacj¢ dziatan kontrolnych.

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

e Whniosku 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 elementow wystapienie okoliczno$ci
uprawdopodabniajacych wystapienie innych nieprawidlowo$ci, winien rozszerzy¢
zakres kontroli do petnego zakresu czynno$ci kontrolnych przewidzianych w ramach
kontroli na miejscu.

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

e Whniosku o platnosci koncowa — 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 dzialania 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
dziatania oraz elementy zlecone przez dang komoérke. Kontrola obejmuje wszystkie
etapy realizacji operacji.

e Monitorowania operacji - kontrola w wyniku zlecenia realizowana w trakcie
realizacji operacji obejmujaca jej wybrany fragment polegajacy na kontroli w
miejscu realizacji operacji, a dotyczacy szkolen, konferencji, targdw, itp. w stosunku
do ktorych nie istnieje mozliwo$¢ skontrolowania fizycznych aspektéw realizacji.
Kontrole monitorujace moga obja¢ 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 podlegaja
elementy listy kontrolnej dla danego dziatania. W przypadku kontroli na zlecenie
jednostki rozpatrujacej wniosek kontroli podlegaja wytacznie elementy zlecone.
W przypadku, gdy kontrola odbywa si¢ na podstawie typowania oraz dodatkowo
zlecenia z jednostki rozpatrujacej wniosek kontroli podlegaja elementy listy
kontrolnej dla danego dziatania oraz elementy zlecone przez dang komorke.

R.31.W przypadku otrzymania z zlecenia przeprowadzenia powtdrnej kontroli, sprawdzeniu
podlegaja wylacznie elementy zlecone, o ile zlecenie nie obejmuje przeprowadzenia
petnego zakresu kontroli.

R.32.W przypadku otrzymania z jednostki rozpatrujacej wniosek odwolania/rozpatrzenia
nieprawidlowosci lub w zwigzku z wplynieciem prosby o ponowne rozpatrzenie
sprawy, sprawdzeniu w trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych podlegaja
wytacznie elementy zlecone (o ile nie ma wskazan do przeprowadzenia peinej kontroli).
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R.33.W  przypadku zlecenia przeprowadzenia kontroli z tytulu rozpatrywania
nieprawidlowosci/odwotania ~ wniosku  uprzednio  kontrolowanego,  kontrole
przeprowadza inny niz poprzednio zespot kontrolny.

R.34.Weryfikacja 1 zatwierdzenie Informacji pokontrolnej nastepuje niezwlocznie po
zakonczeniu kontroli, lecz nie pdzniej niz 3 dni robocze od daty zakonczenia kontroli,
jezeli informacje, dane z kontroli nie wymagaja wyjasnienia a beneficjent podpisat
Informacje¢ pokontrolng. Weryfikacji i zatwierdzenie informacji pokontrolnej nie moze
wykona¢ pracownik, ktory byt cztonkiem zespotu kontrolnego sporzadzajacego dang
informacj¢ pokontrolna.

R.35.W trakcie kazdej kontroli osoby przeprowadzajace kontrole zobowigzane sa do
skrupulatnego dokumentowania oraz zapisywania na podstawie jakich dowodow
stwierdzili stan faktyczny przedstawiony w dokumentacji pokontrolnej.

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

R.37. W celu potwierdzenia przeprowadzenia kontroli dokumentacji np.: finansowo-
ksiggowej jest obowigzek opieczetowania weryfikowanych dokumentéow (np. faktury,
rachunki) na pierwszej stronie weryfikowanego dokumentu. W przypadku, gdy na
pierwszej stronie brak jest miejsca na oznaczenie dokumentu, jest 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 pokontrolnej.

R.39. Kazdy pracownik jednostki przeprowadzajacej kontrole po powzigciu informacji
o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci (np. donos, podejrzenie wystgpienia
nieprawidtowos$ci niedotyczacej bezposrednio przedmiotu kontroli) ma obowiagzek
przekaza¢ niezwtocznie taka informacje do wiasciwej jednostki/komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za rozpatrzenie wniosku, celem przeprowadzenia stosownego
postepowania wyjasniajagcego majacego na celu rozstrzygniecie czy nieprawidlowos¢
wystapita. W powyzszym przypadku, sporzadzi¢ notatke stuzbowa. Notatka stuzbowa
powinna zawiera¢ szczegdlowy opis stwierdzonych nieprawidtowosci oraz dane
kontrolowanego beneficjenta. Notatka powinna by¢ podpisana przez osoby
upowaznione do wykonania czynnosci kontrolnych przeprowadzajacych kontrolg¢ oraz
opatrzona wlasciwg data.

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

R.41.0soba kierujaca komorka odpowiedzialng za przeprowadzanie kontroli jest
odpowiedzialna za wyznaczenie osoby lub osob, ktore beda sprawowaé nadzor nad
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poprawnoscig znakowania dokumentoéw (w wersji papierowej i elektronicznej), sposobu
ich przechowywania, a nastepnie archiwizowania w komorce organizacyjnej zgodnie
z Instrukcja Kancelaryjng i Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujacych w Urzedzie
Marszatkowskim/Samorzadowej Jednostce Organizacyjne;.

R.42.Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie papierowej

1 elektronicznej, ktorej wzory stanowig zataczniki do niniejszej procedury, jak rowniez
w innej dokumentacji dotaczanej do sprawy nalezy wpisaé znak sprawy zgodnie
z obowigzujaca Instrukcjg Kancelaryjng i Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujacych
w Urzedzie Marszatkowskim/Samorzadowej Jednostce Organizacyjnej. W przypadku
braku pola na znak sprawy na dotgczanych dokumentach znak sprawy nanoszony jest
manualnie. Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach
pracy, powinna by¢ na biezgco znakowana, gromadzona oraz przechowywana w
teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji
Kancelaryjnej

i Rzeczowego Wykazu Akt obowigzujacych w Urzedzie
Marszatkowskim/Samorzadowej Jednostce Organizacyjnej) w  kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajagc latwe ich
odszukanie 1 sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi.
Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjng, Rzeczowym
Wykazem Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych 1 sktadnic akt. W przypadku dolaczonych do sprawy dokumentow,
w ktorych 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.

R. 43. W sytuacji, gdy do uczestnictwa w czynnos$ciach kontrolnych zostata przez

beneficjenta wyznaczona upowazniona osoba, to zgodnie z Rozporzadzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych 1 w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogodlne
rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119 z 04.05.2016, str.1, oraz Dz. Urz.
UE L 127z 23.05.2018, str. 2) przed przystgpieniem do realizacji czynnosci
kontrolnych, po zweryfikowaniu tozsamosci osoby obecnej przy kontroli nalezy
obligatoryjnie zapozna¢ jg z dokumentem ,,Informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych osoby fizycznej obecnej przy kontroli — RODO”(P-15/465) oraz
przedstawi¢ ww. dokument do podpisu. Stanowig one zalgcznik do Informacji
pokontrolnej, ktory nalezy dotaczy¢ do obu oryginatéw Informacji pokontrolnej. Brak
podpisu osoby obecnej przy kontroli pod Informacjami dotyczgcymi przetwarzania
danych osobowych nie skutkuje odstgpieniem od przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych.

R.44.0soba kierujaca komorka odpowiedzialng za przeprowadzanie kontroli jest

R.45.

odpowiedzialna za wyznaczenie osoby lub o0sob, ktore beda posiada¢ uprawnienia do
aplikacji LIDER oraz niezwlocznego wprowadzania danych dotyczacych
zrealizowanych kontroli na miejscu do systemu a takze osobg, ktora bedzie
kontrolowata wprowadzanie zrealizowanych kontroli na miejscu do aplikacji LIDER.
Nalezy pamigta¢, ze wynik kontroli na miejscu wprowadza pracownik komorki
merytorycznej, ktéry na podstawie analizy dokumentacji pokontrolnej, wyjasnien z
beneficjentem oraz akt sprawy podejmuje decyzje o tym, czy wynik z kontroli jest
pozytywny lub negatywny.

W przypadku dokumentéw pokontrolnych majacych wigcej niz jedng strong podpisy
nalezy ztozy¢ jedynie na ostatniej stronie dokumentu. Strony dokumentu majacych
Wiecej niz jedng strong winny by¢ ponumerowane.
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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 narzedzie wspomagajace realizacj¢ kontroli
na miejscu przez komorke kontrolna.

Zalecane roczne okresy przy prowadzeniu
dokumentu.

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

P-02/465

Wz6r upowaznienia do wykonywania
czynno$ci kontrolnych

Wzér upowaznienia do wykonywania czynnosci
kontrolnych zgodny z wzorem zawartym
w zalgczniku  do Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;j
z dnia 21 wrzeSnia 2016r. w sprawie
szczegodtowego sposobu, trybu oraz terminow
przeprowadzania kontroli realizacji strategii
rozwoju lokalnego oraz w odniesieniu do
operacji w ramach Programu Operacyjnego
"Rybactwo i Morze" oraz wzoru upowaznienia
do wykonywania czynno$ci w ramach tych
kontroli.

P-03/465

Pismo informujace podmiot kontrolowany
0 planowanym terminie i zakresie kontroli

na miejscu.

Pismo informujace podmiot kontrolowany
o0 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¢ pokontrolna
podmiotowi kontrolowanemu

Pismo przekazujace Informacje pokontrolng
podmiotowi  kontrolowanemu w  zwiazku
z brakiem mozIliwo$ci podpisania przez podmiot
kontrolowany niniejszego dokumentu
bezposrednio po zakonczeniu kontroli na
miejscu.

P-05/465

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

miejscu

Pismo przekazujace Informacje pokontrolng
w zwigzku nieprzeprowadzeniem
przewidzianych przepisami czynnosci
kontrolnych. Pismo wysytane alternatywnie
w stosunku do pisma P-04/465.

P-06/465

Pismo przekazujace Informacj¢ pokontrolna
w zwigzku z uwzglednieniem zastrzezen

Pismo przekazujace podmiotowi
kontrolowanemu Informacje pokontrolna
w zwigzku z uwzglednieniem w czesci lub w
catosci zgloszonych przez niego uwag oraz
prosba o podpisanie zataczonej Informacji
pokontrolnej i odestanie jednego egzemplarza do
UM/SJO.

P-07/465

Pismo informujace o nieuwzglednieniu
zastrzezen do Informacji pokontrolnej

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

P-08/465

Pismo informujgce o terminie przekazania
Informacji  pokontrolnej z uwagi na

koniecznosé
opinii/stanowisk

uzyskania dodatkowych

Pismo informujagce o terminie przekazania
Informacji pokontrolne;j przesytane
beneficjentowi, gdy z uzasadnionych powodow
nie jest mozliwe terminowe rozpatrzenie
zastrzezen i przekazanie Informacji pokontrolnej
np. z wuwagi na konieczno$¢ uzyskania
dodatkowych opinii itp.
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P-09/465

Pismo informujace podmiot kontrolowany
0 terminie ponownej kontroli na miejscu
w celu wyjasnienia zastrzezen

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

Pismo przekazywane jest listem poleconym
priorytetowym lub innag droga opisana
w niniejszej KP.

P-10/465 Karta obiegu dokumentacji kontrolnej Karta informujaca o obiegu dokumentacji
pomiedzy pracownikami realizujacymi kontrolg
na miejscu.
P-11/465 Instrukcja realizacji czynno$ci kontrolnych | Instrukcja stanowiskowa regulujaca kompleksow
w ramach kontroli na miejscu dla Priorytetu | realizacje kontroli na miejscu
4 Programu Operacyjnego ,Rybactwo | w  zakresie Priorytetu 4 ,Zwigkszanie
i Morze” zatrudnienia i spojnosci terytorialnej”.

P-12/465 Karta aktualizacji KP Opis zmian w KP-611-ARiMR-3/z w stosunku

do KP-611-465-ARiMR-2/z.
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2. Czynnos$ci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnoSci

Wzory
dokumentéw
obstugiwanych na
danym stanowisku

Otrzymanie manualnego
skierowania do kontroli na
miejscu

Otrzymanie manualnego skierowania do kontroli na
miejscu operacji z komodrki rozpatrujgcej wniosek
beneficjenta i wdrozenie procedury kontroli na miejscu
przedmiotowej operacji.

Zlecenie manualne
kontroli na miejscu
z okresleniem
zakresu kontroli

Otrzymanie wynikow
z typowania operacji do

Otrzymanie wynikow typowania operacji do kontroli
na miejscu (analiza ryzyka i/lub losowo) i wdrozenie

E-mail z wynikami

kontroli na miejscu procedury kontroli na miejscu przedmiotowej operacji. typowania
Przekazanie podpisanych Przekazanie podpisanych upowaznien do
upowaznien inspektorom wykonywania czynno$ci kontrolnych inspektorom | P-02/465
terenowym terenowy
Przekazanie przygotowanych Przekazapie przyggtowanych upowaznien ('10 podpisu
Przeprowadzanie kontroli upowazniet do podpisu organowi zarzadzajacemu kontrole w sposob przyjety | P-02/465
na miejscu dla priorytetu | Diagram procesu w danym UM/SJO
Kierownik Wydziatu/Biura | 4 w ramgch Programu przeprowadzania Przygotowanie upowaznien do czynnosci kontrolnych
Qperacyjnego »Rybactwo | czynnosci kontrolnych zgodnie ze wzorem zawartym w zalaczniku do
i Morze” Rozporzadzenia Ministra  Gospodarki ~ Morskiej
i Zeglugi Srodladowej z dnia 21 wrzeénia 2016 r.
Przygotowanie upowaznien w sprawie szczegdétowego sposobu, trybu oraz P-02/465
do czynnosci kontrolnych termindéw przeprowadzania kontroli realizacji strategii
rozwoju lokalnego oraz w odniesieniu do operacji w
ramach Programu Operacyjnego "Rybactwo i Morze"
oraz wzoru upowaznienia do wykonywania czynnos$ci
w ramach tych kontroli.
Sporzadzenie Harmonogramu
realizacji czynnosci Sporzadzenie Harmonogramu realizacji czynnosci
kontrolnych kontrolnych z podpisaniem Deklaracji bezstronnosci, | P-01/465
z podpisaniem Deklaracji ktorej wzor zawarty jest w Instrukeji kontrolnej
bezstronnosci
Koordynator kontroli Przeprowadzanie kontroli | Diagram procesu obstugi Analiza k(').nlecznos'.m’ Wykongn}e anahzy. koniecznosci weryﬁkaCJl
na mlejscu dla prlory-tetu |nformaCJ| pokontrolnej Weryflk_aCJl zastrzezen zastrzezen w terenl'e W przypadku Zgloszenla
4 w ramach Programu w przypadku zgloszenia w terenie zastrzezen przez podmiot kontrolowany.
Operacyjnego ,.Rybactwo | zastrzezef przez podmiot | Analiza zachowania terminu | Analiza zachowania przewidzianego przepisami | Dokument
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Wzory
dokumentéw

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci .
obstugiwanych na
danym stanowisku

i Morze” kontrolowany zgloszenia zastrzezenia terminu  zgloszenia  zastrzezen przez podmiot | zawierajacy date
kontrolowany. zgloszenia
zastrzezen
Analiza zasadnodci zastrzezeh Analiza zasadnos$ci zastrzezen zgloszonych przez
podmiot kontrolowany.
Powiadomienie podmiotu kontrolowanego o terminie
Powiadomienie podmiotu kontroli w  zwigzku z  konieczno$cig  jej | P-09/465,
kontrolowanego o kontroli przeprowadzenia na skutek zgloszenia zastrzezen przez | E-mail
podmiot kontrolowany.
. . P-06/465,
Przestanie Informacji . o . .. !
- X Przestanie przy piSmie przewodnim Informacji | Informacja
pokontrolnej w dwoch . A .
. pokontrolnej w dwodch egzemplarzach do podmiotu | pokontrolna
egzemplarzach do podmiotu .
kontrolowanego. w dwoch
kontrolowanego
egzemplarzach
o ) P-07/465,
Przygotowanie i przestanie Przestanie podmiotowi kontrolowanemu informacji o | Informacja
podmiotowi kontrolowanemu | nieuwzglednieniu  zastrzezeh  przestanych w | Pokontrolna w
zawierajacej uzasadnienie nieuwzglednieniu zastrzezen | dwoch

informacji o
nieuwzglednieniu zastrzezen

w ramach ich merytorycznego rozpatrzenia.

egzemplarzach

Wezwanie inspektorow
terenowych do wyjasnien

Wzywa inspektorow terenowych do wyjasnien.

Diagram procesu obstugi
Informacji pokontrolnej w
sytuacjach wyjatkowych

Analiza potrzeby zasi¢gnigcia
dodatkowych wyjasnien lub
opinii

Analiza potrzeby zasiggni¢cia/uzyskania dodatkowych
wyjasnien lub opinii warunkujacych prawidlowe
rozstrzygniecia w ramach kontroli na miejscu.

Przestanie Informacji
pokontrolnej do podmiotu
kontrolowanego

Przestanie przy wlasciwym pisSmie przewodnim
Informacji pokontrolnej do podmiotu kontrolowanego.

P-05/465,
P-04/465,
Informacja
pokontrolna

w dwodch
egzemplarzach

Weryfikacja i zatwierdzenie
informacji pokontrolnej

Weryfikacja i zatwierdzenie Informacji pokontrolnej w
sytuacji, gdy juz nastgpito przekazanie informacji
pokontrolnej podmiotowi kontrolowanemu
z ewentualnym poprawieniem btedéw oczywistych.

Informacja
pokontrolna

w dwoch
egzemplarzach
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Wzory
dokumentéw

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci .
obstugiwanych na
danym stanowisku

Zasicgniceic opinii Zasiggnigcie opinii me_zqunyc_h dla prawidlowego Opinia
przeprowadzenia kontroli na miejscu.
Weryfikacja i zatwierdzenie Informacji pokontrolnej w
. Weryfikacja i zatwierdzenie sytuacji, gdy juz nastgpilo przekazanie informacji
Diagram procesu . . - . A . .
, informacji pokontrolnej pokontrolnej podmiotowi kontrolowanemu | Informacja
przeprowadzania o . o . .
g z podpisaniem Deklaracji z ewentualnym poprawieniem bledow oczywistych | pokontrolna
czynnosci kontrolnych L . . PP ,
bezstronnosci, oraz podpisuje Deklaracj¢ bezstronnos$ci, ktorej wzor
zawarty jest w Instrukcji kontrolne;j.
Organ zarzadzajacy Przeprowadzanie kontroli
na miejscu dla priorytetu | Diagram procesu L o . L.
kontrolg . L s Podpisanie upowaznien do wykonywania czynnosci
4 w ramach Programu przeprowadzania Podpisanie upowaznien P-02/465
. g kontrolnych.
Operacyjnego ,,Rybactwo | czynnos$ci kontrolnych
i Morze”
Archiwizacja dokumentacji Wyk.on.ame“ W komorc.e. reahzujch kf)mm]? Dokumentacja
. . archiwizacji dokumentacji  kontrolnej zwigzanej .
zwigzanej z kontrolg na .. . . . 1+ | zwiazana z kontrola
- z kontrola na miejscu a nieprzestanej do komorki L
miejscu LT . na miejscu
rozpatrujacej wniosek beneficjenta.
Pracownik ds Przeprowadzanie kontroli ng\;lri(ljiomv:lemerzpogcﬂgtu Iéontr\(:llmr/\z/iamnsg]? 2023‘11?':;2 P-03/465,
kancelaryjno-biurowych na miejscu dla priorytetu | Diagram procesu Powiadomienie podmiotu oreanizacyin pchy\?] kor;qérgceyrealizu‘ cei kontrolg na E-mail,
4 w ramach Programu przeprowadzania kontrolowanego o kontroli £ yjnye .. . 1 AUace) . Inna metoda
. L. miejscu przyjeto, iz powiadomienia nie wykonuja
Operacyjnego ,,Rybactwo | czynnosci kontrolnych -
: » inspektorzy SW.
1 Morze
Wprowsaans gy | VoA By o sl sty
Informacji pokontrolnej do & PEracyjnego 8y Informacja

systemu informatycznego
LIDER

i Morze” - LIDER. W okresie przejsciowym moze to
by¢ nawet odpowiednio zaprojektowany arkusz w
programie Excel.

pokontrolna

Pracownik ds. kontroli -
inspektor terenowy

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

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

Powiadomienie podmiotu
kontrolowanego o kontroli

Powiadomienie podmiotu kontrolowanego o terminie
kontroli w  zwigzku z  koniecznoscia  jej
przeprowadzenia na skutek zgloszenia zastrzezen przez
podmiot kontrolowany.

P-09/465,
E-mail

Przeprowadzenie ponownej
kontroli

Przeprowadzenie ponownej Kkontroli na miejscu
w zwiazku z koniecznoscig weryfikacji w miejscu
realizacji operacji zastrzezen zgloszonych przez
podmiot kontrolowany.
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Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnoSci

Wzory
dokumentéw
obstugiwanych na
danym stanowisku

Przygotowanie dokumentacji
do kontroli

Przygotowuje dokumentacj¢ do ponownej kontroli.

Sporzadzenie zmiany lub
uzupetnienia Informacji
pokontrolnej

Sporzadzenie zmiany lub uzupelnienia Informacji
pokontrolnej przez inspektorow SW z opatrzeniem
zmian i uzupehlien podpisami inspektoréw SW oraz
data ich wykonania.

P-08/465,
Informacja
pokontrolna

w dwodch
egzemplarzach

Zozenie wyjasnien

Ztozenie  wyjasnien  przez  inspektorow =~ SW
odnoszacych si¢ do zgloszonych przez podmiot
kontrolowany zastrzezen.

Diagram procesu obshugi
Informacji pokontrolnej w
sytuacjach wyjatkowych

Przekazanie

Informacji pokontrolnej
do weryfikacji

i zatwierdzenia

Przekazanie Informacji uprawnionemu pracownikowi
komorki kontrolnej SW w celu dalszej realizacji
dalszych czynno$ci przewidzianych procedura.

Informacja
pokontrolna

w dwoch
egzemplarzach

Sporzadzenie zmiany lub Sporzadzenie zmiany lub uzupemhienia Informacji | Informacja
uzupetienia Informacji pokontrolnej przez inspektorow SW bez koniecznoéci | pokontrolna
pokontrolnej wykorzystania  uzyskanych  dodatkowych  opinii [ w dwéch
z uwagi na dodatkowe i stanowisk a z opatrzeniem zmian i uzupehlien | egzemplarzach
wyjasnienia podpisami inspektoréw SW oraz data ich wykonania. Opinia
Sporzadzenie zmiany lub Sporzadzenie zmiany lub uzupetnienia Informacji Inf .
uzupetienia Informacji pokontrolnej przez inspektorow SW bez koniecznoscei niormacja

- . ...~ . | pokontrolna
pokontrolnej wykorzystania uzyskanych dodatkowych opinii i w dwéch

z uwagi na dodatkowe
wyjasnienia

stanowisk a z opatrzeniem zmian 1 uzupehlien
podpisami inspektorow SW oraz data ich wykonania.

egzemplarzach

Diagram procesu
przeprowadzania
czynno$ci kontrolnych

Powiadomienie podmiotu kontrolowanego o terminie

- .| P-03/465,

. A . kontroli w przypadku, gdy w ramach rozwigzan -
Powiadomienie podmiotu coani cveh w koméree realizuiace; kontrole E-mail
kontrolowanego o kontroli organzacyjnych w Komorce realizujace) KOntrole na | on, metoda

miejscu przyjeto, iz powiadomienia nie wykonuja
inspektorzy SW.
Przekazanie Informacji Przekazanie Informacji pokontrolnej pracownikowi .
Informacja

pokontrolnej do weryfikacji i
zatwierdzenia

komorki kontrolnej drugiego egzemplarza Informacji
pokontrolne;j.

pokontrolna

Przekazanie Informacji
pokontrolnej podmiotowi

Przekazanie bezposrednio po zakonczeniu czynnosci
kontrolnych w terenie jednego egzemplarza Informacji

Informacja
pokontrolna
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Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnoSci

Wzory
dokumentéw
obstugiwanych na
danym stanowisku

kontrolowanemu

pokontrolnej podmiotowi kontrolowanemu.

Przekazanie zatwierdzonej
Informacji pokontrolnej
pracownikowi wdrazajacemu

lub naliczajacemu ptatnos¢

Przekazanie zatwierdzonej Informacji pokontrolnej
pracownikowi  wdrazajacemu lub  naliczajagcemu
platnoscé.

Informacja
pokontrolna

Przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych

Przeprowadzenie czynnosci kontrolnych odpowiednio
w miejscu realizacji operacji i w siedzibie podmiotu
kontrolowanego.

Skompletowanie

Kompletuje dokumentacj¢ niezbedng do wykonania

dokumentacji kontroli na miejscu oraz podpisuje Deklaracj Dokumentacja
do kontroli na miejscu z a - MIgse \ pocpisty 9e zwigzana z kontrolg
. - bezstronnosci, ktorej wzoér zawarty jest w Instrukeji L

podpisaniem Deklaracji K - na miejscu

. ontrolnej.
bezstronnosci

. . Sporzadzenie Informacji pokontrolnej na bazie Informacja
Sporzadzenie informacji rzeprowadzonych w ramach kontroli na miejscu pokontrolna
pokontrolnej przep Y ) w dwoch

czynnosci kontrolnych.

egzemplarzach

Wprowadzenie danych z
Informacji pokontrolnej do
systemu informatycznego

Whprowadzenie danych do aplikacji wykorzystywanej
w ramach Programu Operacyjnego ,,Rybactwo
i Morze” LIDER W okresie przejsciowym moze to by¢

Informacja
pokontrolna

nawet odpowiednio zaprojektowany arkusz
LIDER ;
w programie Excel.
Analiza dokumentacji dotyczacej przedmiotowej
. . kontroli z zaplanowaniem czynno$ci kontrolnych [ Dokumentacja
Zapoznanie si¢ ze sprawa 1 . . . . : .
- niezbednych do zrealizowania kontroli oraz ustaleniem | zwigzana z kontrola
wyjazd w teren S N .. , . L
miejsc  realizacji operacji, w ktorych bedzie | na miejscu
wykonywana kontrola oraz dojazd do tych miejsc.
Przeprowadzanie kontroli Kompletl_l]e i przekaz_u]e d0kum<_en_taqe; n{ezqunq do P-10/465,
- . . . . wykonania  kontroli na  miejscu  inspektorom .
na miejscu dla priorytetu | Diagram procesu Przekazanie dokumentacji do - . . | Dokumentacja
. - . - . terenowym wraz ze spersonalizowanymi drukami .
Pracownik ds. ptatnosci 4 w ramach Programu przeprowadzania kontroli na miejscu . . - . . zwigzana z kontrola
. . . Informacji pokontrolnej, o ile przygotowanie takich L
Operacyjnego ,,Rybactwo | czynnos$ci kontrolnych inspektorom terenowym . S ) : . . na miejscu
. 5 drukow  przewiduja rozwigzania  organizacyjne
i Morze . . .
jednostki kontrolnej.
Przeprowadzanie kontroli | Diagram procesu Przekazanie dokumentacji do | Kompletuje i przekazuje dokumentacje niezbedng do | P-10/465,
Pracownik ds. wdrazania na miejscu dla priorytetu | przeprowadzania kontroli na miejscu wykonania  kontroli na  miejscu  inspektorom | Dokumentacja

4 w ramach Programu

czynno$ci kontrolnych

inspektorom terenowym

terenowym wraz ze spersonalizowanymi drukami

zwigzana z kontrolg
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Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnoSci

Wzory
dokumentéw
obstugiwanych na
danym stanowisku

Operacyjnego ,,Rybactwo
i Morze”

Informacji pokontrolnej, o ile przygotowanie takich

drukow  przewiduja = rozwigzania
jednostki kontrolnej.

organizacyjne

na miejscu
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3. Zataczniki
3.1. Harmonogram realizacji kontroli na miejscu (P-01/465)
3.2. Wzér upowaznienia do wykonywania czynnosci kontrolnych (P-02/465)

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

3.9. Pismo informujace 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 czynnosci kontrolnych w ramach kontroli na miejscu
dla Priorytetu 4 Programu Operacyjnego ,Rybactwo 1 Morze”
(P - 11/465)

3.12. Karta aktualizacji do KP-611-465-ARiMR/3/z

KP-611-465-ARiMR/3/z
Strona 24 z 24



