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1. PODSTAWY PRAWNE
1.1. Akty prawne krajowe

e Ustawa z dnia 10 lipca 2015 r. o wspieraniu zrownowazonego rozwoju sektora rybackiego z udziatem
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. U. poz. 1358, z p6zn. zm.).

e Rozporzadzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej z dnia 21 wrzeénia 2016 r.
w sprawie szczegotowego sposobu, trybu oraz termindéw 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 (Dz. U. poz. 1645).

e Rozporzadzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej z dnia 6 wrzesnia 2016 r.
w sprawie szczegotowych warunkéw i trybu przyznawania, wyplaty i zwrotu pomocy finansowej na realizacje
operacji w ramach dziatah wsparcie przygotowawcze i realizacja lokalnych strategii rozwoju kierowanych
przez spolecznos¢, w tym koszty biezace i aktywizacja, objetych Priorytetem 4. Zwigkszanie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej, zawartym w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze” (Dz. U. poz. 1435).

e Rozporzadzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowej z dnia 7 marca 2017 r. w sprawie
szczegotowych warunkow i trybu przyznawania, wyplaty i zwrotu pomocy finansowej na realizacj¢ operacji
w ramach dziatan prowadzonych w ramach wspotpracy, objetych Priorytetem 4. Zwigkszanie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej, zawartym w Programie Operacyjnym ,,Rybactwo i Morze” (Dz. U. poz. 611).

1.2. Akty prawne Unii Europejskiej

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1303/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r. ustanawiajace
wspolne przepisy dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci, Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz ustanawiajace
przepisy ogolne dotyczace Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego, Europejskiego Funduszu
Spotecznego, Funduszu Spojnosci i Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajace
rozporzadzenie Rady (WE) nr 1083/2006 (Dz. U. UE L 347 z dn. 20.12.2013, str. 320, z p6zn. zm.).

e Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 508/2014 z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz uchylajacego rozporzadzenia Rady (WE) nr
2328/2003, (WE) nr 861/2006, (WE) nr 1198/2006 i (WE) nr 791/2007 oraz rozporzadzenie Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) nr 1255/2011 (Dz.U. UE L 149 z dn. 20.05.2014, str. 1, z p6zn. zm.).

e Rozporzadzenie Delegowane Komisji (UE) 2015/531 z dnia 24 listopada 2014 r. uzupehiajace
rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 508/2014 poprzez okreslenie kosztow
kwalifikujacych si¢ do wsparcia z Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego w celu poprawy higieny,
zdrowia, bezpieczenstwa i warunkéw pracy rybakéw, ochrony i odbudowy morskiej réznorodnosci
biologicznej i ekosystemow morskich, tagodzenia skutkéw zmiany klimatu i poprawy efektywnosci
energetycznej statkow rybackich (Dz. U. UE L 86 z dn. 31.3.2015, str. 5, z p6zn. zm.).
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2. INFORMACJA POKONTROLNA
2.1 Wzor Informacji pokontrolnej (R 01/465)

AGENCIJA RESTRUKTURYZACII I MODERNIZACII ROLNICTWA

gy RYBACTWO
L ~—

Unia Europejska
Europejski Fundusz
Morski i Rybacki

INFORMACJA POKONTROLNA

| R-01/465

Numer dokumentu

Numer identyfikacyiny.

I. DANE OGOLNE

Program Operacyjny ,,Rybactwo i Morze”
Dziatanie/Poddziatanie/Typ operacji: Wyb ierz element.

Przedmiot kontroli
Weryfikacja danych:

a) zawartych we wniosku o dofinansowanie/wniosku o pfatnosc, *

b) dotyczacych poprawnosci realizacji operacji,*
c) zobowigzar podmiotu kontrolowanego wynikajacych z
podpisanej umowy przyznania pomocy*

* niepotrzebne skreslic

Operacja/Gospodarstwo rozproszone

Tak Nie

OO [

Kontrola etapu: Wyb ierz element.

Wykonawca kontroli:

Wybierz element.

II. DANE WNIOSKODAWCY/BENEFICIENTA

Nazwisko/ pefna nazwa ‘ Pierwsze imie/ nazwa skrocona

PESEL REGON NIP Inny
III. ADRES ZAMIESZKANIA/SIEDZIBA BENEFICJENTA/WNIOSKODAWCY

Wojewddztwo Powiat Gmina

Kod pocztowy Poczta Miejscowosc

Ulica Nr domu Nr Lokalu

Telefon Fax E-mail

IV. DANE PEENOMOCNIKA/REPREZENTANTA/ OSOBY DO KONTAKTU

Nazwisko/Nazwa petna Pierwsze imie/Nazwa skrocona Rola
Nazwisko/Nazwa petna Pierwsze imie/Nazwa skrocona Rola
Nazwisko/Nazwa petna Pierwsze imie/Nazwa skrocona Rola

V. ADRES KORESPONDENCYINY WNIOSKODAWCY/BENEFICJENTA/ PELNOMOCNIKA*

Wojewodztwo Powiat Gmina
Kod pocztowy Poczta Miejscowosc
Ulica Numer domu Numer lokalu
Telefon Fax E-mail

*wypelnic, jezeli adres korespondencyjny wnioskodawcy/beneficjenta jest inny niz w pkt III oraz w przypadku, gdy jest ustanowiony petnomocnik

VI. TYPOWANIE/ZLECENIE KONTROLI

sposéb: \Wybierz element.

Data

Przyczyna: Wyb ierz element.

Podpis podmiotu kontrolowanego

Podpisy inspektorow terenowych

KP-611-465-ARiMR/1/z
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VII. POWIADOMIENIE O KONTROLI

Powiadomiono o kontroli Data Sposcb powiadomienia
Tak Nie

[ [

Osoba powiadomiona: Osoba powiadamiajgca:

VIII. PRZEPROWADZENIE KONTROLI

Data i godzina rozpoczecia kontroli Data i godzina zakoriczenia kontroli Okresy przerw w wykonywaniu
Tak Nie czynnosci kontrolnych

|:| |:| Data sporzadzenia Informacji Miejsce sporzadzenia Informacji

Przyczyny nieprzeprowadzenia kontroli

Inspektorzy terenowi realizujgcy kontrole

Imie

Nazwisko

Numer upowaznienia

Stanowisko stuzbowe

IX. OSOBY OBECNE PRZY KONTROLI

Imie Nazwisko Rodzaj dokumentu toZsamosci Numer dokumentu
tozsamosci

Imie Nazwisko Rodzaj dokumentu tozsamosci Numer dokumentu
toZsamosci

X. USTALENIA KONCOWE

Stwierdzone kody pokontrolne w odniesieniu do gospodarstwa/operacji

Uwagi inspektorow terenowych

XI. PRZEKAZANIE-INFORMACII POKONTROLNEJ PODMIOTOWI KONTROLOWANEMU

Informacje pokontroing przekazano bezposrednio po kontroli podmiotowi kontrolowanemu Tak |:| Nie |:|

Data otrzymania Informacji pokontrolnej Podpis podmiotu kontrolowanego

Adnotacje dotyczace przekazania

Informacje pokontrolng naleZy przestac drogg pocztowa Tak |:| Nie |:|

Podpis podmiotu kontrolowanego Podpisy inspektorow terenowych Str.
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Podstawa prawna:

1.Ustawa z dnia 10 lipca 2015 r. o wspieraniu zrownowazonego rozwoju sektora rybackiego z udziatem
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego (Dz. U. poz. 1358, z pozn. zm.).

2. Rozporzgdzenie Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej z dnia 21 wrzesnia 2016 r. w sprawie
szczegotowego 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 czynnosci w ramach tych kontroli (Dz. U. poz. 1645).

Pouczenie:

1.Podmiot kontrolowany moze zgtosic zastrzezenia do tresci informacji pokontrolney.

2.Jezeli podmiot kontrolowany nie zgfasza zastrzezen do informacji pokontrolnej, podpisuje dwa egzemplarze
otrzymanej informacji pokontroinej i jeden z nich przekazuje podmiotowi kontrolujgcemu w terminie 14 dni od
dnia otrzymania tej informacji.

3.Zastrzezenia z ich uzasadnieniem do tresci informacji pokontrolnej wraz z dwoma niepodpisanymi egzemplarzami
informacji pokontrolnej podmiot kontrolowany przekazuje podmiotowi kontrolujgcemu w terminie 14 dni od dnia
jej otrzymania.4.W przypadku przekroczenia terminu okreslonego w ust. 3, podmiot kontrolujgcy odmawia
rozpatrzenia zgtoszonych zastrzezern, informujac o tym, na pismie, podmiot kontrolowany.

5.Rozpatrujac zgtoszone zastrzezenia, kontrolujacy moga podjac dodatkowe czynnosci kontroine w celu ustalenia
zasadnosci zastrzezern,

6.W przypadku stwierdzenia zasadnosci zgtoszonych zastrzezeri, kontrolujacy zmieniajg lub uzupetniajg te czesc
informacji pokontroinej, ktorej dotyczyly zastrzeZenia, i przekazuja podmiotowi kontrolowanemu do podpisu
zmieniong lub uzupetniong informacje pokontrolng w dwoch egzemplarzach.

7.W przypadku nieuwzglednienia zgtoszonych zastrzezeri, w cafosci lub w czesci, kontrolujacy przekazujg
Informacje w tym zakresie, wraz z uzasadnieniem, podmiotowi kontrolowanemu i ponownie przekazujg podmiotowi
kontrolowanemu do podpisu informacje pokontroing w dwoch egzemplarzach.

8.Podmiot kontrolowany w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji pokontrolnej, o ktorej mowa w ust. 6 albo
7, brzekazuje podmiotowi kontrolujgcemu:

1) podpisany egzemplarz informacji pokontroinej albo

2) jeden egzemplarz niepodpisanej informacji pokontrolnej - w przypadku odmowy jej podpisania.9. W przypadku
odmowy podpisania informacji pokontrolnej podmiot kontrolowany moze przekazac podmiotowi kontrolujacemu
wraz z egzemplarzem informacji, 0 ktorej mowa w ust. 8 pkt 2, uzasadnienie odmowy podpisania tej informacji,
10.0dmowa poapisania informacji pokontrolnej lub nieprzekazanie podpisanej informacji pokontrolnej w terminie,
0 ktorym mowa w ust. 2, nie wstrzymuje wykonania zaleceri pokontrolnych.

11. Jezeli koniec terminu przypada na dzieri ustawowo wolny od pracy lub na sobote, termin uptywa nastepnego
dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani sobota.

XII. ZALACZNIKI

LP Nazwa zatgcznika

Ogdine kody pokontroine.

Ui bhiWiN

Informacje uzyskane w wyniku kontroli na miejscu stanowig dane osobowe w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U z 2014 r. poz. 1182 i 1662) i podlegaja ochronie na podstawie przepisow tej ustawy.

Podpis podmiotu kontrolowanego Podpisy inspektorow terenowych Str.
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2.2. Wypelnianie informacji pokontrolnej — uwagi ogélne

Informacja pokontrolna wraz z zalgcznikami stanowi dokumentacje¢ pokontrolng
z kontroli na miejscu. Informacja sporzadzana jest w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.
Wszystkie skreslenia w Informacji pokontrolnej nalezy parafowaé oraz opatrzy¢ data.
Informacja pokontrolna powinna by¢ sporzadzona czytelnie i z nalezyta starannoscia.

W trakcie przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych nalezy przestrzega¢ zasady zachowania
sladu rewizyjnego potwierdzajacego dokonanie odpowiednich ustalen kontrolnych. Nalezy
przez to rozumie¢ taki sposob dokumentowania realizacji czynnosci kontrolnych, ktory
pozwala stwierdzi¢ na podstawie dokumentacji pokontrolnej, w jaki sposob dokonano
ustalenia stanu faktycznego.

Stosowanie o$wiadczen podmiotu kontrolowanego - nalezy ograniczy¢ do przypadkow
braku innych dokumentéw potwierdzajacych dany fakt (nie przeniesienie posiadania
elementow operacji np. ewidencja S$rodkow trwatych) lub w przypadku wyjasniania
ewentualnych uchybien.

Nalezy zwraca¢ uwage na niedopuszczalne tworzenie przez wnioskodawcow tzw.
»sztucznych warunkéw” w celu otrzymania wsparcia finansowego. Opis ewentualnych
przestanek wskazujacych na podejrzenie wystgpienia tego zjawiska, nalezy w formie
pisemnej zawrze¢ w polu ,,Uwagi Inspektorow terenowych”. W trakcie przeprowadzania
czynno$ci kontrolnych nalezy takze odnotowywaé stwierdzone razace uchybienia w
odniesieniu do obszarow nieobjetych zakresem operacji.

Podmiot kontrolowany ma prawo wnie$¢ zastrzeZenia do czynno$ci kontrolnych oraz
ustalen zawartych w Informacji pokontrolnej. Zastrzezenia powinny zachowaé forme
pisemna. Wyjasnienia podmiotu kontrolowanego réwniez powinny zachowaé forme
pisemna, jako oddzielny zatacznik do Informacji pokontrolnej. O mozliwosci wniesienia
zastrzezen nalezy poinformowa¢ wnioskodawceg/beneficjenta/ pelnomocnika/osobe
upowazniong przed podpisaniem Informacji pokontrolne;.

W przypadku, gdy podmiot kontrolowany zglasza uwagi techniczne w trakcie kontroli,
co do sposobu przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych, ktorych weryfikacja mozliwa jest
poprzez przeprowadzenie dodatkowych czynnosci kontrolnych (np. ponowne dokonanie
pomiaréw) nalezy je wykona¢ przed zakonczeniem czynnosci kontrolnych. W przypadku,
gdy, sprawdzenie potwierdzi uwagi wniesione przez osobg obecng przy kontroli, nalezy
dokona¢ stosownej korekty we wlasciwym polu do Informacji pokontrolne;j. Jezeli ponowne
sprawdzenie potwierdzilo wczes$niejsze wyniki kontroli nalezy stosowna informacje,
potwierdzajaca dokonanie weryfikacji uwag oraz jej wynik, zapisa¢ w polu ,,Uwagi
Inspektoréw Terenowych”.

W sytuacji, gdy Urzad Marszatkowski/Samorzadowa Jednostka Oranizacyjna zwane dalej
,UM/SJO” stwierdzi niezgodnosci u danego podmiotu kontrolowanego, ktére nie dotycza
zagadnien bedacych przedmiotem kontroli realizowanych przez UM/SJO/ARIMR, jednak
zgodnie z posiadang wiedzg sg przedmiotem kontroli innego organu kontrolnego, woéwczas
nalezy o danej nieprawidlowosci poinformowaé¢ wlasciwy organ Kkontrolny (np. w
przypadku stwierdzenia, ze na danej dzialce znajduje si¢ wysypisko $mieci nalezy
poinformowa¢ Urzad Gminy).

W poszczegdlnych polach Informacji pokontrolnej nalezy wpisa¢ odpowiednie dane
z dokumentacji Zzrédlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wniosek wraz z
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zalgcznikami, uzupelnienia wniosku, umowa 0 przyznaniu pomocy, aneks).
W przypadku, gdy w teczce wniosku znajduje si¢ wigcej niz jeden dokument zrodtowy,
ktérego dane powinny znalez¢ si¢ w Informacji pokontrolnej, nalezy wykorzysta¢ dane z tego
dokumentu, ktoérego data potwierdzajaca wptyw do UM/SJO jest pozniejsza.

e W przypadku, gdy dany fakt/zdarzenie wystgpuje, nalezy zaznaczy¢ ,,X” w miejscu
przeznaczonym do tego celu.

e Kazdorazowo, gdy Informacja pokontrolna nie przewiduje odpowiedniej ilosci miejsca na
wpisanie istotnych informacji, nalezy umie$ci¢ je na dodatkowej stronie P-02/465
(Dodatkowe uwagi inspektorow terenowych).

e Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych Inspektorzy Terenowi oraz podmiot kontrolowany
podpisuja w wyznaczonym miejscu kazda ze stron dokumentacji pokontrolnej (z
wylgczeniem przypadku, w ktorym podmiot kontrolowany odmawia podpisania Informacji
pokontrolnej). Jezeli Inspektorzy Terenowi i/lub podmiot kontrolowany posiadaja imienne
pieczatki, sktadane podpisy nalezy opieczetowac (nie dotyczy paraf w miejscu skreslen).

2.3 Wypelnianie poszczegolnych sekcji informacji pokontrolnej

2.3.0 - Naglowek informacji pokontrolnej

Kazda Informacja pokontrolna powinna by¢ wlasciwie oznakowana poprzez nadanie
indywidualnego numeru dokumentu.
W nagtéwku Informacji pokontrolnej nalezy kazdorazowo wpisaé
numer dokumentu, na ktory sktada si¢ kolejno:
— symbol Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i morze” tj. RiM,
— numer dziatania Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i morze” tj. odpowiednio: 4.1, 4.2, 4.3
— oznaczenie literowo-liczbowe, gdzie liczba wynikajgca z uszeregowania wojewodztw w
porzadku alfabetycznym, poprzedzona jest literami SW tj. (SWO01, SW02, ..., SW16),
— numer kolejnej Informacji pokontrolnej w numeracji ciaglej w ramach poszczegdlnych
dziatan : 1, 2, 3..°
— koncowka roku (17, 18, 19 itd.).
Przyktadowy numer dokumentu Informacji  pokontrolnej dla  wniosku  ztozonego
w ramach dziatania 4.1 ,Wsparcie przygotowawcze” a kontrolowanego przez UM Warminsko-
Mazurski: RiM4.1/SW14/1/17.

W celu uniknigcia btedow w numeracji poszczegdlnych Informacji pokontrolnych nalezy
systematycznie prowadzi¢ w ramach dziatan zestawienia zawierajace:

- numer dokumentu,

- znak sprawy

- numer identyfikacyjnybeneficjenta, (jezeli wystepuje),

)-

Pole ,,Znak sprawy” dla konkretnej kontroli stanowi znak sprawy wniosku wytypowanego lub
zleconego do kontroli. Znakiem tym nalezy postugiwac¢ si¢ w catej dokumentacji kontrolnej
(Informacja pokontrolna, karta weryfikacji, listy kontrolne, pisma kierowane zarowno do
whnioskodawcy/beneficjenta jak i do wewnetrznych komoérek organizacyjnych UM/SJO, zatgczniki).
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Pole ,,Numer identyfikacyjny” nalezy uzupeli¢ w przypadku posiadania przez podmiot
kontrolowany numeru identyfikacyjnego.

2.3.1. Dane ogolne
W tej czesci Informacji pokontrolnej nalezy okreslic:

v' nazwe dzialania/poddziatania/typ operacji — nazwe nalezy wpisaé wykorzystujgc
zestownikowa liste uruchamiang przycisnigciem napisu :Wybierz element”.

v' przedmiot kontroli - nalezy skresli¢ zapis, ktory nie dotyczy kontrolowanego zakresu;

v Kkontrola etapu — nazwe kontrolowanego etapu nalezy wpisa¢ wykorzystujac zestownikowg
list¢ uruchamiang przycisnigciem napisu :Wybierz element”. wykonawce kontroli - nazwe
wykonawcy nalezy wpisa¢ wykorzystujac zestownikowg liste uruchamiang przycisnigciem
napisu ,,Wybierz element”. W przypadku SJO zapis uzupeini¢ o nazwe jednostki.

2.3.11. Dane wnioskodawcy/beneficjenta

W wyznaczonych do tego polach nalezy wpisaé¢ imi¢ i nazwisko/nazwe wnioskodawcy/beneficjenta
oraz numery identyfikacyjne 1 statystyczne (NIP, REGON, PESEL). W zalezno$ci od etapu, na
ktorym wykonywane sa czynno$ci kontrolne ww. pola powinny zosta¢ wypelnione danymi
pochodzacymi z:

v Whiosku o dofinansowanie

V' Wniosku o platnos¢

v" Umowy o dofinansowanie

W przypadku podmiotu zbiorowego dane identyfikacyjne jednego podmiotu umieszczamy
w polu Il (adres zamieszkania/siedziba/lokalizacja operacji), a dane pozostaltych podmiotow
w polu ,,Uwagi Inspektorow Terenowych”, a w przypadku braku miejsca na dodatkowej stronie P-
(02/465 Uwagi Inspektorow Terenowych).

2.3.111. Adres zamieszkania/siedziba beneficjenta/wnioskodawcy

W wyznaczonych do tego polach nalezy okresli¢ adres zamieszkania/siedziby
beneficjenta/wnioskodawcy poprzez wskazanie danych teleadresowych (wojewodztwo, powiat,
gmina, miejscowos¢ wraz z kodem pocztowym, ulic¢ z numerem domu badz mieszkania, telefon,
fax, e-mali). W zaleznos$ci od etapu, na ktorym wykonywane sg czynnosci kontrolne ww. pola
powinny zosta¢ wypelnione danymi z:

v Whniosku o dofinansowanie;
v Whiosku o ptatnos¢;
v" Umowy o dofinansowanie.

2.3.1V. Dane pelnomocnika/reprezentanta/osoby do kontaktu

Jezeli wnioskodawca/beneficjent (osoby wspolnie wnioskujace) wskazaly we Wniosku
0 dofinansowanie swojego pelnomocnika/reprezentanta/osoby do kontaktu nalezy wykorzystaé te
dane do uzupekienia tej sekcji. Ponadto nalezy okresli¢ role (stanowisko/funkcje).
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2.3.V. Adres korespondencyjny/wnioskodawcy/beneficjenta/ pelnomocnika

Ta cze$¢ Informacji pokontrolnej nalezy wypetnié¢ jedynie w przypadku, gdy dane na temat adresu
korespondencyjnego sg inne od wskazanych w punkcie IV. ADRES ZAMIESZKANIA/SIEDZIBA
BENEFICJENTA/WNIOSKODAWCY albo wnioskodawca/beneficjent ustanowit petnomocnika.

2.3.VI. Typowanie/zlecenie kontroli
W polu ,,Sposéb” nalezy wpisa¢ go na podstawie listy typowania lub zlecenia odpowiednio:

v' analizg ryzyka,
v" losowo,
v manualne,

wykorzystujgc zestownikowg liste uruchamiang przycisnigciem napisu: Wybierz element”.
W polu ,,Data” nalezy wpisac:

v’ date typowania lub
v date otrzymania zlecenia wraz z kompletng dokumentacja.

W polu ,,Przyczyna” nalezy zaznaczy¢ odpowiednig przyczyne wykorzystujac zestownikows liste
uruchamiang przyci$nigciem napisu: Wybierz element”. Przy wyborze ,,inne” nalezy okresli¢
dopisac rzeczywista przyczyne skierowania do kontroli na miejscu.

2.3.VII. Powiadomienie o kontroli
W tej czeSci Informacji pokontrolnej nalezy przy zaznaczeniu pola ,, Tak™ wpisac:

v' date powiadomienia o kontroli na miejscu;

v sposdb powiadomienia podmiotu kontrolowanego;

v’ osobe powiadamiang;

v' osobe powiadamiajgca.
Warunkiem oznaczenia pola ,, Tak” jest poinformowanie podmiotu kontrolowanego o terminie
I zakresie planowanej kontroli uwzgledniajac ponizsze przedstawione zasady.
Zgodnie z zapisem § 4 ust. 1 Rozporzqdzenia Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédlgdowej z
dnia 21 wrzesnia 2016 r. w sprawie szczegotowego 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 czynnosci w ramach
tych kontroli (Dz. U. poz. 1645 z 2016 1.) ,,0 terminie oraz zakresie planowanej kontroli zawiadamia
si¢ podmiot, u ktorego ma by¢ przeprowadzona kontrola, co najmniej na 7 dni przed rozpoczgciem
kontroli”.
Zgodnie z zapisem ust. 2 powyzszego rozporzadzenia kontrola moze by¢ rowniez przeprowadzona
przed uptywem 7 dni od dnia dorgczenia zawiadomienia o zamiarze przeprowadzenia kontroli:
1) na wniosek podmiotu, u ktérego ma by¢ przeprowadzona kontrola lub
2) jezeli wymaga tego specyfika operacji, po uzyskaniu pisemnej zgody podmiotu, u ktérego ma by¢
przeprowadzona kontrola.”
Na wniosek podmiotu — zgodnie z § 4 ust. 2 pkt. 1 ww. rozporzadzenia jest t0 termin zastrzezony
na korzy$¢ podmiotu i mozna dokona¢ skrocenia ww. terminu tylko i wytacznie za zgoda tego
podmiotu kontrolowanego lub jezeli wymaga tego specyfika operacji. W obu przypadkach do
Informacji  pokontrolnej, jako zalacznik powinno zostaé zalaczone OsSwiadczenie
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beneficjenta/wnioskodawcy zawierajace wniosek lub zgode podmiotu kontrolowanego na
przeprowadzenie kontroli na miejscu, ktére powinno by¢ uzyskane przed rozpoczegciem kontroli.
Ponizej przedstawiamy przyktadowe oswiadczenie beneficjenta/wnioskodawcy.

Wyrazam zgode na zmiane terminu kontroli na miejscu na wnioskowany przeze mnie termin
28.01.2017r. Oswiadczenie wyrazajace zgode na kontrole przed uptywem 7 dni nalezy uzyskac¢ od
beneficjenta/wnioskodawcy przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych.

W drugim przypadku, zgodnie z § 4 ust. 2 pkt. 2 ww. rozporzadzenia, gdy wystepuje ,,Specyfika
operacji”, przed przystagpieniem do czynnosci kontrolnych nalezy uzyska¢ od beneficjenta
o$wiadczenie wyrazajgce zgode na kontrol¢ przed uptywem 7 dni. W Informacji pokontrolnej (lub w
zataczniku do Informacji pokontrolnej) powinien znalez¢ si¢ zapis o tym, ze termin zostal ustalony
ze wzgledu na specyfike operacji polegajacej na... mozna tu wskaza¢ np. przeprowadzenie
wapnowania, rozpoczecia/zakonczenia odtowu ryb itp.

Beneficjent/Wnioskodawca powinien zawsze otrzyma¢ powiadomienie o zamiarze przeprowadzenia
kontroli w formie zapisu tekstowego. Moze by¢ to zapis tradycyjny lub elektroniczny. Wykorzystana
metoda musi stwarza¢ mozliwo$¢ okreslenia w sposob precyzyjny daty dorgczenia zawiadomienia
oraz utrwalenia pelnej tresci przekazu, jaki zostal skierowany do podmiotu kontrolowanego.
Doreczenie powiadomienia moze mie¢ nastgpujaca forme: przestanie powiadomienia droga
pocztowa za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, przestanie skanu pisma powiadamiajacego droga
elektroniczng, wystanie zawiadomienia faksem, wystanie wiadomosci tekstowej sms lub mms.
Wszystkie formy doreczenia powinny posiada¢ funkcj¢ generowania raportu dostarczenia
wiadomosci tekstowej zawierajace nastepujace dane: dat¢ dostarczenia, godzing dostarczenia, petny
tekst wiadomos$ci oraz potwierdzenia statusu wiadomos$ci  tekstowej ,,dostarczona”
z mozliwoscig wydrukowania raportu dostarczenia.

Dodatkowo, przed przeprowadzeniem kontroli na miejscu zaleca si¢ telefonicznie skontaktowanie
z Beneficjentem/Wnioskodawca w celu potwierdzenia daty otrzymania przez niego powiadomienia
o zamiarze przeprowadzenia przez UM/SJO kontroli. Kontakt telefoniczny moze spenia¢ role
wylacznie uzupetniajaca 1 pomocnicza. W przypadku powiadamiania beneficjenta/wnioskodawcy
o kontroli e-mailem, do dokumentacji nalezy zataczy¢ wydrukowane potwierdzenie nadania/odbioru
wiadomosci. W przypadku braku adresu mailowego we wniosku o dofinansowanie/ptatnos¢,
a uzyskaniu adresu mailowego od beneficjenta/wnioskodawcy drogg telefoniczng przed wykonaniem
kontroli na miejscu nalezy pozyska¢ os§wiadczenie potwierdzajace, ze beneficjent/wnioskodawca jest
posiadaczem takiego adresu.

Powiadomienie o kontroli jest rowniez skuteczne w przypadku zmiany terminu operacji przez
beneficjenta obejmujacej szkolenia, seminaria, targi etc.

Zgodnie z § 4 ust. 3 ww. rozporzadzenia dopuszcza si¢ mozliwos¢ nieinformowania podmiotu
kontrolowanego o kontroli na miejscu realizowanej:

- w wyniku uzyskania informacji o niewtasciwej realizacji operacji;

- w celu sprawdzenia podjecia przez podmiot kontrolowany dziatan, o ktorych mowa w § 14 ust. 3
ww. rozporzadzenia.

2.3.VIII. Przeprowadzenie kontroli

W tej czgscei Informacji pokontrolnej nalezy zaznaczyé¢, czy kontrola zostata przeprowadzona.

Nalezy rowniez w polach w tej sekcji wpisac:
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dat¢ 1 godzine rozpoczecia kontroli
dat¢ 1 godzing zakonczenia kontroli
dat¢ sporzadzenia Informacji
miejsce sporzadzenia Informacji

AN NEN

okresy przerw w wykonaniu czynnos$ci kontrolnych (pole wypetiane opcjonalnie);
v’ przyczyny nieprzeprowadzenia kontroli

W przypadku, gdy kontrola nie doszla do skutku nalezy wpisa¢ faktyczng przyczyne
nieprzeprowadzenia czynnos$ci kontrolnych 1 jeden egzemplarz Informacji pokontrolnej wraz
z zalgcznikami przekaza¢ do komorki zajmujacej sie obstugg wnioskow lub komorki zlecajacej
wykonanie okreslonych czynno$ci kontrolnych, a drugi przesta¢ podmiotowi kontrolowanemu. Jasne
okreslenie przyczyn braku przeprowadzenia czynnosci kontrolnych ma istotne znaczenie dla dalszej
obstugi wniosku.

W kolejnych polach nalezy wpisa¢ imiona, nazwiska, numery upowaznien inspektorow terenowych
przeprowadzajacych kontrolg oraz ich stanowiska stuzbowe.

2.3.1X. Osoby obecne przy kontroli

W tej czgsci Informacji pokontrolnej nalezy wpisa¢ przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych dane
osobowe (imi¢ 1 nazwisko) osoby obecnej przy kontroli z podaniem rodzaju i numeru dokumentu
tozsamosci na podstawie, ktorego zweryfikowano jej dane.

Osoba obecna przy kontroli moze by¢ wnioskodawca/beneficjent, ustanowiony pelnomocnik
(wskazany we Wniosku o dofinansowanie) lub osoba posiadajgca pisemne upowaznienie do
reprezentowania.

Nalezy do Informacji pokontrolnej zalaczyé zdjecie powyzszego upowaznienia lub jego kopie
poswiadczong za zgodno$¢ z oryginalem, w przypadku, gdy wystepuja inne dokumenty
upowazniajace do reprezentowania kontrolowanego podmiotu (np. umowy spotki lub innego aktu
konstytuujacego dzialalno$¢ podmiotu, KRS) nalezy je rowniez zalaczy¢ do dokumentacji
pokontrolnej.

2.3.X. Ustalenia koncowe

W tej cze$ci Informacji pokontrolnej nalezy wpisa¢ w polu ,,Stwierdzone kody pokontrolne
w odniesieniu do realizowanej operacji” jeden z ponizszych kodow ogélnych:

GR 1 - w przypadku, gdy nie stwierdzono nieprawidtowosci w wyniku kontroli.

GR 2 - w przypadku uniemozliwienia przeprowadzenia kontroli na miejscu przez beneficjenta.

GR 3 - w przypadku, gdy operacja nie zostata zlokalizowana i skontrolowana.

GR 5 - w przypadku, gdy wystapity szczegotowe kody pokontrolne.

GR 11 - w przypadku, gdy nie podjeto proby przeprowadzenia kontroli z powodoéw niezaleznych od
beneficjenta.

GR 12 - w przypadku, gdy podjeto probe przeprowadzenia kontroli, lecz nie zostala ona zrealizowana
z powodow niezaleznych od beneficjenta, np. z powodu wystapienia przypadkow sity wyzszej,
nadzwyczajnych okolicznosci, np. lokalne podtopienia.

W polu ,,Uwagi Inspektoréw terenowych” nalezy wpisa¢ wszelkie uwagi i informacje istotne dla
dalszej obstugi Informacji pokontrolnej oraz wniosku.
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W tym polu inspektorzy terenowi mogg takze ustosunkowac si¢ do pisemnych zastrzezen zawartych
w Informacji pokontrolnej zgtoszonych przez podmiot kontrolowany w trakcie lub bezposrednio
po zakonczeniu kontroli.

Jezeli to mozliwe opisy/adnotacje zawiera si¢ w polu ,,Uwagi inspektorow terenowych”, jezeli ilo$¢
informacji jest znaczna, nalezy przygotowac i oznaczy¢ dodatkowej stronie P-02/465 (Dodatkowe
uwagi inspektorow terenowych).

Podkreslenia wymaga fakt, ze wymienione w tresci ksiazki procedur, sposoby dokumentowania sladu
rewizyjnego, nalezy traktowac, jako katalog otwarty, wigc praktyka i doswiadczenie inspektora
terenowego powinny pozwoli¢ na dokonanie wlasciwego wyboru metody, adekwatnie
do indywidualnego przypadku i mozliwosci organizacyjno-technicznych. Dodatkowo, warto
stosowa¢ odpowiednie odniesienia, ktore umozliwig zastosowanie tego samego dowodu, jako $lad
rewizyjny w kilku pozycjach.

2.3.X1. Przekazanie informacji pokontrolnej podmiotowi kontrolowanemu

W przypadku, gdy podmiot kontrolowany nie zglasza zastrzezen do Informacji pokontrolnej
I podpisal w odpowiednich polach wszystkie strony obu egzemplarzy Informacji pokontrolnej, w tym,
takze zalaczniki, w polu ,,Informacj¢ pokontrolng przekazano bezposrednio po kontroli podmiotowi
kontrolowanemu” nalezy zaznaczy¢ kwadrat TAK. Podmiot kontrolowany potwierdza otrzymanie
jednego egzemplarza Informacji pokontrolnej poprzez wpisanie daty w polu ,,Data otrzymania
Informacji pokontrolne;j” oraz ztozenie podpisu w polu ,,Podpis podmiotu kontrolowanego”. Ponadto
w polu ,,Informacje pokontrolng nalezy przestaé poczta” zaznacza si¢ kwadrat NIE. Drugi egzemplarz
Informacji inspektorzy przekazuja do koordynatora kontroli.

Przekazanie Informacji pokontrolnej osobie uczestniczacej w kontroli na podstawie upowaznienia,
jest mozliwe wytacznie w przypadku, gdy w zakresie upowaznienia przewidziane jest podpisanie
i odbidr Informacji pokontrolnej.

W przypadku nie przekazania Informacji pokontrolnej bezposrednio po kontroli inspektor
terenowy w polu ,Informacje pokontrolng przekazano bezposrednio po kontroli podmiotowi
kontrolowanemu” zaznacza kwadrat NIE, zas§ w polu ,,Informacj¢ pokontrolng nalezy przestac
poczty” zaznacza kwadrat TAK, a dwa jednobrzmigce egzemplarze Informacji przekazywane sa do
koordynatora kontroli . Po zatwierdzeniu Informacji pokontrolnej wraz z zalacznikami
, nalezy przygotowa¢ kopie Informacji pokontrolnej i potwierdzi¢c ja za zgodno$¢
z oryginalem pozostawiajgc na czas korespondencji z beneficjentem w UM/SJO. Dwa oryginaly
Informacji pokontrolnej nalezy przesta¢ poczta (za zwrotnym potwierdzeniem odbioru) do
beneficjenta celem uzyskania podpisu i odestania przez niego jednego podpisanego egzemplarza do
UM/SJO. W przypadku nie odestania przez beneficjenta podpisanej Informacji pokontrolnej w
okreslonym terminie, kopi¢ potwierdzong za zgodnos¢ z oryginatem nalezy przekaza¢ do dalszego
procedowania w ramach kontroli administracyjne;j.
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2.3.X11. Zalaczniki do informacji pokontrolnej

W tej czesci Informacji pokontrolnej przewidziano pola do wpisania wszystkich jego zatgcznikow,
ktore zostaly sporzadzone w formie pisemnej i elektronicznej w trakcie wykonywania czynnosci
kontrolnych. Kazdy z zalagcznikow stworzonych w formie pisemnej powinien zosta¢ oznaczony
kolejnym numerem i parafowany przez Inspektorow Terenowych. W przypadku, gdy dopuszczono,
aby dany rodzaj zalgcznika byt wilaczany jedynie do egzemplarza, bedacego w posiadaniu UM/SJO,
w liscie zatgcznikéw nalezy umiescic stosowny zapis np. w brzmieniu: ,,zdjecia do wgladu w aktach
sprawy”, ,,egzemplarz w teczce sprawy UM/SJO itp.). Zatacznikami tego typu wykonywanymi
w postaci elektronicznej dotgczanymi jedynie do egzemplarza Informacji pokontrolnej znajdujacego
si¢ aktach sprawy jest dokumentacja fotograficzna (zdjgcia).
Dokumentacja fotograficzna
Dla petnego zobrazowania weryfikowanych elementéw bezposrednio zwigzanych z operacjg lub
wykrytych uchybien oraz w celu zachowania odpowiedniego $ladu rewizyjnego, Inspektorzy
terenowi sporzadzaja dokumentacj¢ fotograficzng. W celu prawidtowego zidentyfikowania kazdej
fotografii, nalezy wykorzystac¢ tablice, na ktorej nalezy umiesci¢ nastgpujace informacje:

- znak sprawy,

- numer Informacji pokontrolnej

- data kontroli,

- kolejny numer wykonanego zdjecia.

ZNAK SPRAWY ...t

NR INFORMACJI POKONTROLNEJ

Wzér tablicy do dokumentacji fotograficzne;.

Tablica informacyjna musi by¢ widoczna na kazdej fotografii stanowigcej cze$¢ pokontrolnej
dokumentacji fotograficznej, za wyjatkiem zdje¢ dokumentacji lub innych obrazujacych szczegdty
techniczno-identyfikacyjne (np. ksigga stawowa, faktura VAT, tabliczki znamionowe). Zdjecia
powinny by¢ wykonywane z rozdzielczo$cia, ktora zapewni jednoznaczng ocene przedstawionej na
nich nieprawidtowosci. Po wykonaniu fotografii nalezy sprawdzi¢, czy fotografowane elementy sg
widoczne (np. numery z tabliczek znamionowych). Nie wolno poddawa¢ edycji pojedynczych
fotografii, zmieniajgc wartoSci oswietlenia, kontrastu, czy stopnia kompresji.

W przypadku wykorzystywania przez inspektorow urzadzen elektronicznych dajacych mozliwosé
systemowego opisywania zdje¢ dowolng trescig, minimalny zakres opisow powinien odpowiadac
zakresowi podanemu na ww. przyktadowym wzorze tablicy. W celu usprawnienia procesu
wykonywania zdje¢ zaleca si¢ wykorzystywanie zmywalnej tablicy ze stalg tre$cig przy zmienie np.
jedynie numeru zdj¢cia.
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3. DEKLARACJA BEZSTRONNOSCI (P-12/465)

3.1 Wzor Deklaracji bezstronnosci

DEKLARCJA BEZSTRONNOSCI P-12/465

Numer dokumentu Znak sprawy Numer identyfikacyjny

Imie nazwisko/Nazwa beneficjenta:

Ze wzgledu na uczestnictwo w procesie kontroli na miejscu niniejszym o$wiadczam, ze:

1. Zapoznatem (-am) sie z Ksigzkg Procedur KP-611-465-ARIMR Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w ramach dziafari Priorytetu 4
Zwiekszanie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej” w Programie Operacyjnym ,Rybactwo i Morze”,

2. Zgodnie z posiadang przeze mnie wiedza nie pozostaje z zadnym z kontrolowanych podmiotdw w takim stosunku prawnym, ze wynik
sprawy/kontroli na miejscu mogtby mie¢ wptyw na moje prawa lub obowigzki.

3. Podmiot kontrolowany nie jest oraz nie byt moim matzonkiem, krewnym, powinowatym do drugiego stopnia, osobg zwigzang ze mng
z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli.

4. W niniejszej sprawie nie jestem i nie bytem (-am) $wiadkiem lub biegtym albo nie bytem (-am) lub nie jestem przedstawicielem jednej
ze stron, albo, w ktdrej przedstawicielem strony jest jedna z os6b wymienionych w pkt 3 deklaracji.

5. W niniejszej sprawie nie wszczeto przeciwko mnie dochodzenia stuzbowego, postepowania dyscyplinarnego lub karnego.

6. Podmiot kontrolowany nie jest osobg pozostajgcg wobec mnie w stosunku nadrzednosci stuzbowej.

7. Zgodnie z posiadang przeze mnie wiedzg nie pozostaje z zadnym z podmiotdw kontrolowanych, w takim stosunku prawnym lub
faktycznym, ze moze to budzi¢ uzasadnione watpliwosci, co do mojej bezstronnosci i obiektywizmu, przy wykonywaniu obowigzkdw
stuzbowych.

8. Zgodnie z posiadang przeze mnie wiedzg nie bytem (-am) i nie jestem cztonkiem wiadz podmiotu kontrolowanego.

9. Nie istnieje konflikt interesow, tj. nie wystepujg okolicznosci, ktdre zagrazajg bezstronnemu i obiektywnemu wykonywaniu obowigzkow
stuzbowych, z uwagi na wzgledy rodzinne, emocjonalne, sympatie polityczne, interesy gospodarcze lub jakiekolwiek interesy
pracownicze UM/SJO wspdine z podmiotem kontrolowanym.

10. W przypadku zmiany moich o$wiadczen niezwtocznie powiadomie pisemnie o tym fakcie bezposredniego przetozonego i wycofam sie
z udziatu w niniejszej sprawie.

11. Zobowigzuje sie do zachowania w tajemnicy i zaufaniu wszystkich informacji i dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze
mnie lub przygotowanych przeze mnie w trakcie lub jako rezultat kontroli na miejscu i zgadzam sie, ze informacje te powinny by¢ uzyte
tylko dla celéw obstugi sprawy i nie powinny by¢ ujawnione osobom trzecim.

12. Zapoznatem sie z ,Procedurg zwalczania naduzy¢ finansowych w ramach Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” 2014-2020.

Lp. | Imie i nazwisko Pefniona funkcja Data Czytelny poadpis

DN WIN| =

3.2. Wypekianie deklaracji bezstronnosci

Deklaracje bezstronno$ci podpisuja wszyscy pracownicy zaangazowani Mmerytorycznie w proces
kontroli na miejscu.

Inspektorzy terenowi podpisuja deklaracje bezstronnosci przed rozpoczgciem kontroli na miejscu,
natomiast pracownik zatwierdzajacy Informacje pokontrolng przed rozpoczeciem procesu
weryfikacji Informacji pokontrolnej.

Decyzje o sktadzie oraz liczbie Inspektorow Terenowych przeprowadzajacych kontrole podejmuje
Kierownik Wydziatu/Biura.

Deklaracja bezstronnosci nie jest zatgcznikiem do Informacji pokontrolnej przekazywanym
podmiotowi kontrolowanemu.
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4. KARTA WERYFIKACJI INFORMACJ POKONTROLNEJ (K-01/465)

4.1 Wzér Karty weryfikacji Informacji pokontrolne;j.

KARTA WERYFIKACJII INFORMACII POKONTROLNEJ] ‘ K-01/465
Numer dokumentu Znak sprawy Numer identyfikacyjny
I. PRZESLANIE INFORMACII POKONTROLNE]
Nie

Przestanie droga pocztowa Informacji pokontrolnej/informacji o nieprzeprowa: 72«

kontroli! |:|

Wystano w dniu Listem poleconym nr

Imie i nazwisko pracownika wysytajgcego Podpis pracownika wysytajacego

Data otrzymania Informacji pokontrolnej przez podmiot kontrolowany Data otrzymania przesytki zwrotnej w przypadku nieodebrania Informacji
pokontrolnej

II. WERYFIKACJA INFORMACJII POKONTROLNE)J

L.p. | Element weryfikacji Informacji pokontrolnej

Tak

Nie

N/D

Czy inspektorzy terenowi posiadali stosowne upowaznienia do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych?

Czy inspektorzy terenowi wykonali wszystkie obowigzkowe pomiary?

Czy inspektorzy terenowi zweryfikowali wszystkie wymogi i zobowigzania beneficjenta?

Czy inspektorzy terenowi prawidtowo udokumentowali wszystkie czynnosci kontrolne?

Czy przekazane zostaty wszystkie wymagane zafgczniki i czy zostaty one wymienione w Informacji
pokontrolnej w sekdji ,,Zatgczniki”?

Czy pozostawiono wiasciwy $lad rewizyjny?

Czy inspektorzy terenowi podpisali wszystkie strony Znformacji pokontrolney?

Czy wszystkie skreSlenia w Informacji pokontroinej zostaty parafowane?

VLN O AWINE

Czy inspektorzy terenowi prawidtowo zastosowali szczegétowe kody pokontrolne?

=
o

Czy inspektorzy terenowi prawidtowo zastosowali ogoine kody pokontrolne?

Czy Informacje pokontrolng sporzadzono poprawnie?

Tak |:|

Nie ]

Jesli NIE podac przyczyne

Imie i nazwisko pracownika wykonujgcego weryfikacje Informacji pokontrolnej Podpis pracownika wykonujacego
weryfikacje Informacji pokontrolnej

Data wykonania weryfikacje
Informacji pokontrolnej

! Niepotrzebne skresli¢

KP-611-465-ARIMR/1/z
Strona 17z 70




Wyjasnienia inspektorow terenowych

Podpisy inspektorow terenowych

Data Imie i nazwisko Data Imie i nazwisko

III. ZATWIERDZENIE INFORMACII POKONTROLNEJ

Zatwierdzam Informacje pokontrolng Tak |:| Nie |:|

Przyczyna niezatwierdzenia Informacji pokontroinej i skierowania jej do ponownej kontroli

Imie i nazwisko pracownika zatwierdzajgcego Informacje pokontroing Podpis pracownika zatwierdzajgcego Data zatwierdzenia/braku
Informacje pokontroing zatwierdzenia
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4.2 Wypelnianie Karty weryfikacji Informacji pokontrolnej — uwagi ogo6lne

Karta weryfikacji Informacji pokontrolnej jest dokumentem stuzgcym sprawdzeniu poprawnos$ci
wypetienia dokumentacji pokontrolnej oraz poprawnosci przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych.
Dokument ten stanowi cze¢$¢ dokumentacji pokontrolnej. Karta weryfikacji powinna by¢
przechowywana w teczce wniosku i przekazywana wraz z Informacja pokontrolng do komorki
zajmujacej si¢ merytoryczng obstuga wnioskéw. Przygotowywana jest po zakonczeniu czynno$ci
kontrolnych. Karte weryfikacji wypelnia pracownik odpowiedzialny za zatwierdzanie Informacji
pokontrolnej. Nalezy pamigtaé, iz osoba zatwierdzajaca dang Informacje pokontrolng nie moze by¢
osoba, ktora wchodzita w sktad zespotu kontrolnego i przeprowadzata czynnos$ci kontrolne w dane;j
Sprawie.

Karta weryfikacji nie jest zatacznikiem do Informacji pokontrolnej przekazywanym podmiotowi
kontrolowanemu.

Odpowiedzi na pytania zaznaczamy zawsze znakiem X w odpowiednim miejscu.
Wszystkie skreslenia w Karcie weryfikacji Informacji pokontrolnej nalezy parafowa¢ z data.

Jezeli Pracownik odpowiedzialny za zatwierdzanie Informacji pokontrolnej i Inspektorzy Terenowi
(w przypadku sktadania wyjasnien) posiadaja imienne pieczatki, kazdorazowo sktadane przez nich
podpisy nalezy opieczgtowac (nie dotyczy paraf w miejscu skreslen).

4.3  Wypelnianie poszczegolnych sekcji Karty weryfikacji informacji
pokontrolnej

4.3.0. Naglowek Karty weryfikacji informacji pokontrolnej

Kazda Karta weryfikacji Informacji pokontrolnej powinna by¢ wiasciwie oznakowana, poprzez
wpisanie w jej nagtowku numeru Informacji pokontrolnej, ktorej dotyczy.

4.3.1. Przestanie Informacji pokontrolnej

W przypadku nieprzeprowadzenia kontroli na miejscu nalezy wysta¢ podmiotowi kontrolowanemu
pismo informujace o tym fakcie (pismo: P-05/465 — wg wzoru zawartego w KP -611-ARiMR-465),
a w przypadku nieprzekazania podmiotowi kontrolowanemu bezposrednio po zakonczeniu
kontroli Informacji pokontrolnej nalezy wysta¢ pismo P-04/465 —wg wzoru zawartego w KP -611-
ARiIMR-465. W takich przypadkach nalezy zaznaczy¢ pole ,,TAK” oraz okresli¢ date wystania listu
poleconego zawierajacego powyzszy dokument i numer listu poleconego.

4.3.11. Wstepna weryfikacja Informacji pokontrolnej

Pracownik wykonujacy wstepng weryfikacje Informacji pokontrolnej na podstawie analizy
dokumentacji pokontrolnej udziela odpowiedzi na pytania weryfikujace poszczegdlne elementy
Informacji pokontrolnej. Okresla, czy przedmiotowy dokument zostat sporzadzony poprawnie oraz
czy kontrola na miejscu zostala przeprowadzona zgodnie z obowigzujacymi procedurami.
W przypadku pytania ,, Czy informacje pokontrolng sporzqdzono poprawnie” odpowiedz ,,NIE”
nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy w czgséci II, w pytaniach zaznaczono przynajmniej jedna
odpowiedz ,,NIE”.

W przypadku niepoprawnego wypetnienia Informacji pokontrolnej nalezy wezwac Inspektorow
terenowych do zlozenia wyjasnien. Inspektorzy Terenowi sktadaja wyjasnienia w przeznaczonym do
tego celu polu, potwierdzajac ztozone oswiadczenia wlasnorgcznymi podpisami.
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4.3.111. Zatwierdzenie informacji pokontrolnej

Jezeli analiza dokumentacji pokontrolnej oraz weryfikacja wst¢pna Informacji pokontrolnej nie
wykazata zadnych nieprawidlowosci (wszystkie odpowiedzi na pytania kontrolne s3 pozytywne)
pracownik zatwierdzajacy zaznacza ,,X”’ W polu ,,TAK”.

Pracownik moze zatwierdzi¢ Informacje pokontrolng pomimo faktu, iz nie wszystkie elementy
weryfikacji wstgpnej zostaly pozytywnie oznaczone, jezeli wyjasnienia Inspektorow Terenowych
uznat za wystarczajace.

W przypadku blednie wypelnionej Informacji pokontrolnej oraz uznania za niewystarczajgce
wyjasnien Inspektoréw Terenowych nalezy zaznaczy¢ opcje ,,NIE”.

W przypadku skierowania wniosku do ponownej kontroli nalezy zawsze odnotowaé przyczyne
podjecia powyzszej decyzji. Ponowng kontrole na miejscu nalezy zleci¢ w przypadku stwierdzenia
w dokumencie podpisanym przez podmiot kontrolowany nieprawidtowosci skutkujacych zmiang
wyniku kontroli.
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5. LISTA KONTROLNA WERYFIKACJI OPERACJI (K-02/465)

5.1. Wzor listy kontrolnej weryfikacji operacji

Znak sprawy:

|

K-02/465

LISTA KONTROLNA WERYFIKACJI OPERACII
PROGRAMU OPERACYJINEGO ,RYBACTWO I MORZE"” NA LATA 2014-2020

Nr Informacji pokontrolnej Z dnia
Dziatanie ‘
Ocena zgodnosci ze stanem C —
Lp. Przedmiot weryfikacji faktycznym I wymaganiami >§ o g g
formalnymi 8Ec =
TAK |NIE |NW | ND Xas | Z&=
1 Zgodnos¢ zakresu rzeczowo wykazanego w zestawieniu rzeczowo-
" | finansowym ze stanem faktycznym
2. | Zgodnosc lokalizacji operacji
3 Umowy zawarte z innymi podmiotami zwigzane z realizacja operacji
" | dotyczg zakresu okreslonegow umowie o dofinansowanie operacji
4. | Rozpoczecie realizacji operacji zgodnie z terminem zawartym w umowie
5. | Zakonczenie realizacji operacji zgodnie z terminem zawartym w umowie
6 Zamontowanie oraz uruchomienie nabytych maszyn, urzadzen,
" |infrastruktury technicznej
Zakupione w ramach operacji inwestycje bedace $rodkami trwatymi
7. | zostaly wpisane do ewidencji srodkdéw trwatych i do czasu kontroli nie
zostaty z niej wykreslone
s Zatrudnienie osob zwigzanych z realizacja operacji zostato
" | przeprowadzone prawidtowo
Posiadanie dotyczacych okresu realizacji operacji oryginatdw/kopii faktur
° VAT i rachunkéw wymienionych w ,Wykazie faktur i innych
" | dokumentoéw........, zataczonym do wniosku o ptatno$¢ oraz dokumentacji
potwierdzajacej dokonanie ich zapfaty
10. Zgodnos¢ dokumentow finansowo-ksiegowych z zakresem zrealizowanej
operacji
Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej oraz dokumentacji
finansowo-ksiegowej $rodkéw finansowych zgodnie z przepisami o
11. rachunkowosci, w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych
operacji ksiegowych lub korzystanie z odpowiedniego kodu ksiegowego
dla wszystkich transakcji zwigzanych z operacja.
12. Niefinansowanie kosztéw kwalifikowalnych operacji z udziatem innych
$rodkow publicznych.
Prowadzenie dziatalnosci zwigzanej z przyznang pomoca finansowq
13.| w miejscu realizacji operacji (okreslonej we wniosku lub umowie) i nie
przeniesienie miejsca realizacji operacji.
Wykorzystywanie zrealizowanego zakresu rzeczowego operacji do
14. prowadzenia dziatalnosci, ktérej stuzyta realizacja operacji, lub ktérej
prowadzenie stanowito warunek przyznania pomocy finansowej.
15. Nieprzeniesienie prawa wtasnosci rzeczy nabytych w ramach realizacji
operacji oraz niezmienianie sposobu ich wykorzystania.
16. Prowadzenie dziatann informacyjno-promocyjnych informujacych o celu
realizowanej operacji oraz finansowaniu jej z EFMR.
17.| Osiggniecie i zachowanie celu operacji.
18.| Nie stwierdzono innych uchybien.
UWAGI INSPEKTOROW TERENOWYCH
1
2

Poapis podmiotu kontrolowanego

Podpisy inspektorcw terenowych
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5.2. Wypelnianie Listy kontrolnej weryfikacji operacji

Lista kontrolna dotyczaca weryfikacji operacji jest wypelniania jako lista podstawowa przy
wykonywaniu kontroli na miejscu w ramach Priorytetu 4 PO ,,Rybactwo i Morze” , z wylaczeniem
kontroli w trakcie realizacji operacji — monitoringowych, dla ktérych przewidziane sg odrebne listy.

Jezeli dane stwierdzone w trakcie kontroli potwierdzajg informacje uzyskane od podmiotu
kontrolowanego nalezy postawi¢ znak ,, X” w polu ,TAK”, a w polu ,,UWAGI” uzupehic
odpowiednim $ladem rewizyjnym.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych zostanie stwierdzona
niezgodnos$¢ pomigdzy danymi w dokumentacji operacji a stanem faktycznym, nalezy postawi¢ znak
»X w polu ,NIE”, a stwierdzong rozbiezno$¢ opisa¢ w polu ,,UWAGI INSPEKTORA
TERENOWEGO?”. Jezeli ilo$¢ informacji jest znaczna, nalezy wpisa¢ je na dodatkowej stronie P-
02/465 (Dodatkowe uwagi dodatkowe Inspektoréw terenowych).

NW (nieweryfikowalne) - inspektor zaznacza pole ,,NW”, gdy nie jest w stanie jednoznacznie
zweryfikowaé, czy jest spetniany, badZ nie, dany wymodg lub gdy termin kontroli nie pozwala
inspektorowi zweryfikowa¢ danego wymogu. Nalezy obligatoryjne wpisa¢ uwagi wyjasniajace
stwierdzony stan.

»ND” (nie dotyczy) - inspektor zaznacza pole ,,NW”, gdy przedmiot weryfikacji nie dotyczy
kontrolowanego zakresu operacji.

W przypadku, gdy w teczce wniosku znajduje si¢ wigcej niz jeden dokument Zroédlowy, weryfikacji
w trakcie czynno$ci kontrolnych podlegaja dane z tego dokumentu, ktorego data potwierdzajaca
wplywu do UM/SJO jest pozniejsza z wskazaniem danego dokumentu w polu uwagi inspektorow
terenowych.

Stwierdzone rozbiezno$ci nalezy udokumentowa¢ dodatkowymi zdjeciami oraz w miare potrzeby
kopiami dokumentow. Zdjecia w formie elektronicznej nalezy zalaczy¢ do dokumentacji
pokontrolnej.

Dodatkowo zaleca si¢, aby w przypadku wykrycia uchybienia uzyska¢ od podmiotu kontrolowanego
pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyny jego wystgpienia. Informacje taka nalezy zataczy¢ do
Informacji pokontrolne;j.

W przypadku oparcia wyniku weryfikacji o konkretne dokumenty, nalezy odpowiednio
udokumentowac¢ fakt sprawdzenia dokumentdéw poprzez sporzadzenie z nich kserokopii lub fotografii
i zatagczenia do Informacji pokontrolnej.

W przypadku zlozenia wniosku przez podmiot zbiorowy nalezy w zaleznosci od zakresu rzeczowego
wniosku o dofinansowanie w ramach wspdlnej Informacji pokontrolnej skontrolowaé korzystajac
z listy kontrolnej wszystkie odpowiednie elementy zestawienia rzeczowo-finansowego
uwzgledniajac, jesli zajdzie taka potrzeba, takze dokumentacje bedgce w posiadaniu poszczegdlnych
ich podmiotoéw tworzacych kontrolowany podmiot zbiorowy, za§ w polu uwagi wwpisac jaki zakres
kontrolowany byt u danego uczetnika wchodzacego w sktad podmiotu zbiorowego.

Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych inspektorzy terenowi oraz podmiot kontrolowany podpisuja
Informacje pokontrolng oraz podpisuja/parafuja kazda strong informacji i zatagcznikow posiadajacych
forme pisemng w miejscach do tego przeznaczonych.

KP-611-465-ARIMR/1/z
Strona 22z 70



Podmiot kontrolowany moze odmoéwié podpisania Informacji pokontrolnej. W takim przypadku jest
ona podpisywana jedynie przez inspektorow realizujgcych kontrole.

Wymagany $lad rewizyjny:

W celu potwierdzenia weryfikacji kontrolowanej dokumentacji inspektorzy terenowi
zobowiazani sa do opiecz¢towania tych dokumentow pieczatka zawierajaca w tresci nazwe
jednostki wykonujacej kontrol¢ oraz wyraz ,,sprawdzono” a takze date i miejsce na podpis.
Szczegolna uwage nalezy zwroci¢ na pozostawienie Sladu rewizyjnego na dokumentacji
finansowej obejmujacej faktury, rachunki oraz dowody zaplaty, gdyz slad rewizyjny na tej
dokumentacji zapobiega mozliwosci jej podwdjnego wykorzystania w ramach dofinansowania
ze Srodkéw publicznych.

Nalezy pamigta¢, aby pieczatke potwierdzajaca wykonanie kontroli dokumentacji finansowo-
ksiegowej umiesci¢ na pierwszej stronie weryfikowanego dokumentu. W przypadku, gdy na
pierwszej stronie brak jest miejsca na opieczetowanie, Stawiamy pieczatki na odwrocie dokumentu.
Sladem rewizyjnym sa takze zapisy w polu Uwagi, potwierdzajace spetnianie (badz nie) przedmiotu
weryfikacji oraz stosowna dokumentacja fotograficzna dotyczaca danego przedmiotu weryfikacji lub
dokumentéw ewentualnie ich kopii, jednakze w przypadku kopii nalezy by byly to kopie
po$wiadczone z zgodno$¢ z oryginatem.

W przypadku, gdy slad rewizyjny wymaga dodatkowych informacji uzupetnien omowione jest to
w ramach danego punktu.

5.2.1 Zgodno$¢ zakresu rzeczowego operacji wykazanego w zestawieniu rzeczowo-finansowym
ze stanem faktycznym

Podczas kontroli na miejscu nalezy zweryfikowa¢ w miejscu realizacji operacji, czy zakres
wykonanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu rzeczowo-finansowym
oraz czy sg one zgodne ze stanem faktycznym.

Weryfikacje wykonujemy na kopii zestawienia rzeczowo-finansowego kontrolujgc zrealizowanie
poszczegolnych pozycji zestawienia z uwzglgdnieniem zakresu ilosciowego. Poszczegdlne pozycje
kopii zestawienia rzeczowo-finansowego w przypadku zgodno$éi stanu faktycznego z danymi
z zestawienia opisujemy oznaczeniem ,,ZR” odpowiadajace stanowi faktycznemu ,,zrealizowano”
oraz opatrujemy podpisami inspektorow terenowych. W przypadku wystapienia nieprawidlowosci w
realizacji danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego wpisujemy oznaczenie ,,NZR”
odpowiadajace stanowi faktycznemu ,,niezrealizowano lub zrealizowano nie w petni ” i opatrujemy
go podpisami inspektoréw. Zakres braku realizacji danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego
opisujemy na podlaczonej do kopii zestawienia-rzeczowo-finansowego stronie przeznaczonej na
»,Dodatkowe uwagi inspektorow terenowych” (P-02/465). Przedmiotowa kopia zestawienia
rzeczowo-finansowego z ewentualnie podtaczong strong dodatkowa stanowi zatgcznik do Informacji
pokontrolnej.

Podczas kontroli na etapie ex-post oraz w przypadku, gdy jest to ponowna kontrola danej operacji
drobne elementy zestawienia rzeczowego, ktore ze wzgledu na uzytkowanie ulegly
zuzyciu/zniszczeniu (np. materiaty biurowe np.: papier, tonery, koperty, zszywacze, itp., materialy
do badan laboratoryjnych np.: saczki, szkietka, odczynniki, itp.), ktorych okres uzytkowania jest
krotszy niz okres zwigzania celem nalezy zweryfikowa¢ na podstawie dokumentacji na liscie
kontrolnej zaznaczy¢ NW, a cala sytuacje szczegdlowo opisa¢ w polu Uwagi inspektorow
terenowych.
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Podczas weryfikacji nalezy positkowaé sig¢, o ile istniejg, umowami z wykonawcami, kartami
gwarancyjnymi, protokotami odbioréw technicznych i innymi dokumentami powstatymi w toku
odbioréow technicznych, dokumentami warunkujacymi uzytkowanie obiektu itp.

W przypadku, gdy podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nie jest mozliwa petna
weryfikacja zakresu rzeczowego, nalezy przeprowadzi¢ dodatkowe czynno$ci wyjasniajace, majace
na celu ustalenie, czy rzeczywiscie podmiot kontrolowany zrealizowat poprawnie zakres rzeczowy
projektu, ktory zostal wskazany we wniosku o platnos¢.

W tym celu nalezy:

— ustali¢ liczbe skladnikéw zestawienia rzeczowego zidentyfikowanych w miejscu realizacji
operacji,

— ustali¢, czy w odniesieniu do pozostatych skladnikow zestawienia rzeczowego istnieja
dodatkowe dokumenty potwierdzajace ich zakup i wykorzystanie w procesie produkcji.
Weryfikacj¢ prawidlowosci wykonania operacji nalezy dokona¢ na podstawie doste¢pnej
dokumentacji technicznej tj. ksigzki gwarancyjne, instrukcje obstugi itp. oraz dokumentacji
finansowo - ksiggowej np. ustalenie, czy elementy te zostaly zaksiegowane w ksiggach
rachunkowych beneficjenta, czy dokonywane sg odpisy amortyzacyjne, uwzgledniane koszty
wynikajace z eksploatacji sprzetu itp.

W przypadku, gdy przedmiotem projektu bylo wykonanie prac budowlanych nalezy wizualnie
sprawdzi¢ wykonanie wszystkich pozycji kosztorysowych,.

W ramach Sprawdzenia wykonania prac budowlanych mozna wyr6zni¢ dwie sytuacje tj. gdy byly
wykonane odbiory urzedowe lub takich odbiorow nie byto.

1. Odbiory urzedowe byly wykonane.

W przypadku, gdy przedmiotem projektu bylo wykonanie prac budowlanych nalezy zweryfikowaé
realizacje¢ podstawowych zalozen projektowych, w szczegdlnosci odnosnie najistotniejszych
wymiarow, wygladu, rozmieszczenia, ktora stanowi¢ bedzie min. 10% wartosci kosztorysowej, a opis
dokonanego zakresu sprawdzen wraz z wynikami nalezy odnotowaé¢ w dokumentacji pokontrolne;j.
W przypadku wykrycia odstgpstw, zakres sprawdzen nalezy rozszerzy¢ na wszystkie pozycje
mozliwe do bezposredniego zweryfikowania.

Poprzez weryfikacj¢ poprawnosci wykonania wszystkich pozycji kosztorysowych nalezy rozumie¢
sprawdzenie wykonania wszystkich pozycji, bez konieczno$ci dokonywania szczegdélowych
pomiaré6w lub obliczen. W przypadku, gdy w trakcie tej weryfikacji stwierdzone zostana
nieprawidlowos$ci, nalezy dokona¢ szczegblowego  sprawdzenia  wszystkich  pozycji
(pomiary/obliczenia).
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Przyklad:
Przedmiotem projektu jest budowa obiektu kubaturowego.

W trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowaé podstawowe zatozenia
projektowe obiektu oraz szczegétowo elementy stanowigce 10% wartosci kosztorysowe;.

Podstawowe zatozenia projektowe nalezy zweryfikowaé na podstawie informacji zawartych w
projekcie budowlanym. Zaleca si¢, aby weryfikacja zalozen projektowych dotyczyla elementéw
zwigzanych z osiaggni¢ciem celu operacji. W opisywanym powyzej przypadku najistotniejszymi
elementami, ktore nalezy podda¢ kontroli (dokona¢ pomiardw i oceny zgodnosci z projektem)
powinny by¢ wymiary zewnetrzne wybudowanego obiektu, , ilo$ci pomieszczen oraz zamontowanie
maszyn,urzadzen i infrastruktury technicznej bgdacych przedmiotem operacji. Ponadto nalezy
sprawdzi¢ wykonanie wszystkich pozycji kosztorysowych.

Nastepnie na podstawie kosztorysu budowlanego nalezy dokona¢ wyboru tylu elementow do
szczegbtowe] weryfikacji (pomiaru/policzenia/sprawdzenia parametrow urzadzenia itp.), ktore
stanowi¢ beda tacznie nie mniej niz 10% calkowitej wartos$ci kosztorysowej projektu.

2. Bez odbiorow urzedowych

W tym przypadku inspektorzy terenowi powinni sprawdzi¢ wszystko
(pomiary/wyliczenia/sprawdzenia).

Nalezy bezwzglednie przestrzega¢ koniecznos$ci zachowania wilasciwego $ladu rewizyjnego,
pozwalajacego na weryfikacj¢ dokonanych sprawdzen oraz poprawnosci wyboru poszczeg6lnych
elementow do szczegdtowej kontroli.

Ponadto nalezy sprawdzié, czy beneficjent nie wprowadzit podczas realizacji inwestycji istotnych
odstepstw od zatwierdzonego projektu budowlanego. Odstepstwa te, zgodnie z ustawg Prawo
Budowlane, wymagaja zgloszenia w organach administracji architektoniczno-budowlanej.
Dodatkowo nalezy uwzgledni¢, iz Beneficjent byt zobowigzany do poinformowania UM/SJO
o istotnych odstepstwach od projektu budowlanego. W przypadku stwierdzenia odstepstw, o ktorych
mowa powyzej, o ktorych nie poinformowano UM/SJO nalezy zaznaczy¢ pole NIE oraz szczegdtowo
opisac ich zakres.

W przypadku, gdy przedmiotem operacji byly prace budowlane, a dana operacja byla wczesniej
poddana czynno$ciom kontrolnym, nalezy zweryfikowaé, czy nie dokonano istotnych zmian
poszczegdlnych elementow scalonych z Zestawienia rzeczowo — finansowego operacji, ktore
zagrazatyby zatozonemu celowi operacji.

W zwiagzku z powyzszym nie ma konieczno$ci sprawdzania elementow szczegdtowych projektu
wchodzacych w sktad elementow scalonych. (Zestawienie rzeczowo — finansowe operacji powinno
by¢ sporzadzone w uktadzie odpowiadajacym uktadowi tabeli elementéw scalonych z kosztorysu
powykonawczego/inwestorskiego).

Pozostawiony $lad rewizyjny powinien zawiera¢ syntetyczny opis zakresu dokonanych sprawdzen.

W przypadku, gdy podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nie jest mozliwa peilna
weryfikacja zakresu rzeczowego, nalezy przeprowadzi¢ dodatkowe czynno$ci wyjasniajace, majace
na celu ustalenie, czy rzeczywiscie podmiot kontrolowany zrealizowat poprawnie zakres rzeczowy
projektu, ktory zostat wskazany we wniosku o platnos¢.

W tym celu nalezy:
o ustali¢ liczbe sktadnikow zestawienia rzeczowego zidentyfikowanych w miejscu lokalizacji
projektu;
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e ustali¢, czy w odniesieniu do pozostatych sktadnikow zestawienia rzeczowego istniejg
dodatkowe dokumenty potwierdzajace ich zakup i wykorzystanie w procesie produkcji.
Weryfikacj¢ prawidtowosci wykonania operacji nalezy dokona¢ na podstawie dostepnej
dokumentacji technicznej tj. ksigzki gwarancyjne, instrukcje obstugi itp. oraz dokumentacji
finansowo — ksiegowej np. ustalenie, czy elementy te zostaly zaksiegowane w ksiggach
rachunkowych podmiotu kontrolowanego, czy dokonywane sa odpisy amortyzacyjne,
uwzgledniane koszty wynikajace z eksploatacji sprzgtu itp.

W przypadku, gdy podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nie jest mozliwa pelna
identyfikacja zakresu rzeczowego nalezy opisa¢, na podstawie, czego dokonano weryfikacji
sktadnikéw rzeczowych operacji jak réwniez podaé rzeczywista przyczyng braku mozliwosci
przeprowadzenia kontroli danej pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego. Ponadto nalezy
obligatoryjnie pozyska¢ stosowne wyjasnieniec od wnioskodawcy/beneficjenta. Ten sposob
potwierdzenia prawidtowosci zrealizowania operacji mozliwy jest jedynie w przypadku braku
uzasadnionych watpliwosci lub podejrzen, co do jej wlasciwego wykonania. Dopuszczalne jest, ze |
w przypadku inwestycji wieloetapowej, podmiot kontrolowany rozpocznie realizacj¢ kolejnego etapu
przed zakonczeniem poprzedniego, przy czym termin zakonczenia etapu wczesniejszego nie moze
by¢ pdzniejszy niz termin zakonczenia etapu kolejnego.

W trakcie przeprowadzania czynnosci kontrolnych nie przewiduje si¢ specjalnej tolerancji dla
pomiaré6w dla inwestycji o charakterze budowlanym. W przypadku dokonywania pomiaréw
uwzglednia si¢ jedynie tolerancj¢ wilasciwa dla zastosowanego przyrzadu pomiarowego. Jezeli
wyniki pomiaréw, z uwzglednieniem tolerancji urzadzenia pomiarowego, zgodne sa z deklaracjami
podmiotu kontrolowanego, we wiasciwiej pozycji listy kontrolnej nalezy zaznaczy¢ odpowiedz
pozytywna. W przypadku stwierdzenia kazdej rozbieznosci pomigdzy stanem faktycznym, a danymi
deklarowanymi przez podmiot kontrolowany, nalezy zaznaczy¢ odpowiedz negatywna i w polu
,Uwagi inspektora terenowego” wpisa¢ otrzymany wynik.

Wymagany $lad rewizyjny:

Podstawowym s$ladem rewizyjnym jest migdzy innymi dokumentacja fotograficzna poszczegolnych
pozycji zestawienia rzeczowo-finansowego.

Dopuszcza si¢ tez sytuacje, iz jesli pozycja zawiera powtarzalne i identyczne elementy, dokumentacja
fotograficzna moze zawiera¢ jedynie element/y przyktadowe.

Po wykonaniu fotografii nalezy sprawdzi¢, czy fotografowane elementy z zestawienia oraz ich
oznaczenie jest widoczne (np.: numery z tabliczek znamionowych). W sytuacji, gdy kosztami
kwalifikowalnymi w zestawieniu rzeczowo-finansowym w jednej pozycji sg np. koszty biezace np.
rachunki za prad, czynsz oraz umowy zlecenia, umowy o dzieto, delegacje etc., to sladem rewizyjnym
jest dokumentacja fotograficzna/kopia przyktadowych dokumentow (delegacja, rachunek, faktura,
lista ptac, zakres obowigzkow).

Jezeli wynagrodzenia, koszty delegacji, umowy o dzielo etc. beda w oddzielnych pozycjach, to
pozyskujemy dokumentacje z poszczegdlnych pozycji.

Zaleca si¢ rowniez wykonanie dokumentacji fotograficznej potwierdzajacej poprawne wykonanie
cato$ci inwestycji.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RMO1.
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5.2.2 Zgodnosc lokalizacji operacji

Podczas wykonywania czynnosci kontrolnych nalezy zweryfikowaé czy lokalizacja operacji jest
zgodna z miejscem wskazanym w Umowie o dofinansowanie. Nalezy zauwazy¢, ze miejsce realizacji
operacji moze zosta¢ zmienione aneksem do umowy lub w przypadku projektow nieinwestycyjnych
typu: szkolenia, konferencje, konsultacje, promocje itp, za uprzednig zgoda UM/SJO, wyrazong
w formie pisemnej pod warunkiem ze zostanie zachowany cel operacji. W przypadku, gdy posesja,
na ktorej realizowana jest operacja jest oznaczona nazwg ulicy oraz numerem, nalezy zweryfikowaé
czy adres ten jest zgodny z zapisami Umowy.
Jezeli przedmiotem operacji jest np. zakup maszyn i urzgdzen, to lokalizacja powinna wskazywac
miejsce ich zainstalowania (numery dzialek zamieszczone sg jedynie w przypadku, gdy posesja nie
jest oznaczona nazwg ulicy i numerem domu lub numerem posesji).
Jezeli operacja jest zwigzana z nieruchomoscia, np. budowa lub modernizacja budynku to lokalizacje
inwestycji wskazuje potozenie i numer dziatki, na ktorej dana inwestycja jest realizowana. W celu
potwierdzenia wlasno$ci do danej nieruchomosci w dniu kontroli, ewentualnie w dniu roboczym
poprzedzajacym kontrole, w przypadku przewidywanego braku dostgpu do internetu w miejscu
realizacji kontroli, nalezy zweryfikowa¢ posiadang przez beneficjenta ksiege wieczysta w
Elektronicznym Systemie Ksiagg Wieczystych na stronie https://ekw.ms.gov.pl. W celu potwierdzenia
posiadania/dyspozycji dang nieruchomoscia nalezy zweryfikowaé umowy
najmu/dzierzawy/uzyczenia o ile wystgpuja.
W przypadku, gdy przedmiotem inwestycji sa roboty budowlane to lokalizacj¢ weryfikujemy:
a) dla inwestycji, dla ktorych jest wymagany projekt budowlany — na podstawie danych
zawartych w decyzji zatwierdzajacej projekt i udzielajacej pozwolenia na budowe,
b) dla inwestycji, dla ktorych nie jest wymagana decyzja zatwierdzajaca projekt
i udzielajaca pozwolenia na budowe, ale wystepuje obowigzek zgloszenia wlasciwemu
organowi robdt budowlanych — na podstawie o$wiadczenia o posiadanym prawie do
dysponowania nieruchomoscig na cele budowlane,
c) dla pozostatych inwestycji - na podstawie danych zawartych w opisie planowanych
robot, szkicach i1 rysunkach zawierajacych charakterystyczne wymiary i lokalizacje
robot.

Dziatki nalezy zweryfikowac na podstawie ogledzin w terenie oraz dostepnych danych GPS GIS.
W polu uwagi nalezy wpisa¢ numery dziatek ewidencyjnych.

Wymagany $lad rewizyjny:

W celu pozostawienia wlasciwego S$ladu rewizyjnego przeprowadzanych czynno$ci nalezy
w polu ,,Uwagi inspektorow terenowych” wpisa¢ nazwe¢ weryfikowanej dokumentacji oraz dane ja
identyfikujace lub wykona¢ dokumentacje fotograficzna/kopie dokumentéw na podstawie, ktorych
potwierdzono/nie potwierdzono lokalizacj¢ operacji oraz dodatkowo zdjecie pogladowe np. calej
inwestycji, (jezeli to mozliwe np.: budynek z tablicg adresowa, na ktorej widnieje nr budynku).
W przypadku operacji, ktorej przedmiotem byly roboty budowlane- strona tytutowa projektu
budowlanego wraz z lokalizacja operacji.

W przypadku weryfikacji tytulu prawnego do wilasnosci przedmiotowej nieruchomosci nalezy
zapisa¢ w polu Uwagi, ze inspektorzy w dniu kontroli zweryfikowali w Elektronicznym Systemie
Ksiag przedstawiong przez beneficjenta dokumentacje. W przypadku weryfikacji tytutu prawnego do
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dysponowania przedmiotowag nieruchomoscig nalezy zataczy¢ 1 wymieni¢ w polu Uwagi
kopie¢/fotografie umowy dzierzawy/wynajmu/uzyczenia danej nieruchomosci, - o ile wystepuje.
W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne” wpisa¢ RMO02.

5.2.3 Umowy zawarte z innymi podmiotami zwigzane z realizacjq operacji dotycza zakresu
okreslonego w umowie o dofinansowanie operacji

Weryfikacji podlegaja wszystkie umowy zawarte z innymi podmiotami a zwiagzane z realizacja
operacji.

Podczas weryfikacji powyzszego punktu inspektor sprawdza, czy w ramach kontrolowanej operacji
beneficjent posiada umowy zawarte z dostawcami lub wykonawcami
(dot. realizowanej operacji), ktore byty podstawa do wystawienia dokumentow ksiegowych
przedstawionych przez beneficjenta do refundaciji.

Umowy pomiedzy beneficjentem a innymi podmiotami powinny by¢é  zawierane
z zachowaniem formy pisemnej, chyba ze odrebne przepisy wymagaja innej formy szczegdlne;.

Badanie i ocena przedtozonych do kontroli uméw musi uwzgledniaé, nastepujace elementy:

e czy umowy zawierajag podstawowe zapisy przewidziane w przepisach prawa (tj. strony
umowy, przedmiot umowy, obowigzki stron, rozliczenie, czas trwania i wypowiedzenia,
zmiany),

e czy umowy odnoszg si¢ jednoznacznie do realizowanej/zrealizowanej operacji (przedmiot
umowy, termin realizacji),

e czy obowiazki stron danej umowy zostaly faktycznie spetnione (protokét odbioru).

W ramach weryfikacji nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na umowy, ktorych zakres rzeczowy jest
szerszy niz zakres objety operacja. W takim przypadku nalezy w Uwagach inspektoréw szczegdtowo
opisa¢ zakres umowy zwigzany z operacja oraz zweryfikowac czy w ramach kosztow zwigzanych
z operacjg nie sg ujete inne koszty odpowiadajace pozostatemu zakresowi rzeczowemu umowy.
W przypadku, gdy stwierdzimy powyzej opisang sytuacj¢ nalezy wpisa¢ ,,Nie” ze szczegétowym
opisem zaistniatej sytuacji.

Wymagany $lad rewizyjny:

Dokumentacja fotograficzna/kopia dokumentow i/lub zapisy w polu Uwagi potwierdzajace
spetnianie (badz nie) zobowigzania.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RMO3.

5.2.4 Rozpoczecie realizacji operacji zgodnie z terminem zawartym w umowie.

Podczas kontroli na miejscu nalezy sprawdzi¢ czy projekt na danym etapie zostal rozpoczety
w terminie okreslonym w umowie, w aneksie do umowy lub zatgcznikach do umowy. W przypadku
gdy przedmiotowy termin nie jestokreslony a ww. dokumentach nalezy zaznaczy¢ ,,X” w pozycji
ND.

Weryfikacji realizowana jest na podstawie dokumentacji zwigzanej z realizacja operacji, w tym
poprzez posiadane przez beneficjenta faktury, dokumenty ksi¢gowe o podobnej wartoéci dowodowe;j,
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oznaczone datg wyciagi bankowe, przelewy bankowe dokumentujgce operacje na rachunku,
z ktorego dokonano ptatnosci inne dowody zaptaty, umowy kupna — sprzedazy, umowy
z wykonawcami, karty gwarancyjne (o ile dotyczy), protokoty odbiorow technicznych i inne
dokumenty powstate w toku odbioréw technicznych, dokumenty warunkujace uzytkowanie obiektu
I inne.

Nalezy poréwna¢ daty na dokumentach z datami rozpoczecia realizacji operacji zamieszczonymi
w umowie lub aneksie.

Wymagany $lad rewizyjny:

Dokumentacja fotograficzna/kopia dokumentéow i/lub zapisy w polu Uwagi potwierdzajace
spetianie (badz nie) zobowigzania.

W przypadku, stwierdzenia wczes$niejszego rozpoczecia w zalgczniku do Informacji pokontrolne;j
nalezy zaznaczy¢ odpowiedz ,,NIE”, a w polu ,,Kody pokontrolne” wpisa¢ RM04, natomiast w polu
,Uwagi” lub na oddzielnym zalaczniku do Informacji pokontrolnej wpisac¢/stwierdzong date
rozpoczecia realizacji etapu projektu.

5.2.5 Zakonczenie realizacji operacji zgodnie z terminem zawartym w umowie.

Podczas kontroli na miejscu nalezy sprawdzi¢ czy projekt na danym etapie zostal zakonczony
w terminie okre§lonym w umowie lub w aneksie do umowy.

W ramach weryfikacji terminu zakonczenia realizacji operacji postgpujemy analogicznie jak
w zakresie punktu 5.2.4 z tym, iz weryfikujemy operacj¢ pod katem jej zakonczenia.

Wymagany $lad rewizyjny:

Dokumentacja fotograficzna/kopia dokumentow i/lub zapisy w polu Uwagi potwierdzajace
spetnianie (badz nie) zobowigzania.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RMO05.

5.2.6 Zamontowanie oraz uruchomienie nabytych maszyn, urzadzen, infrastruktury
technicznej.

W trakcie przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowa¢, czy nabyte maszyny,
urzadzenia, infrastruktura techniczna, w tym wyposazenie, ktore podlega montazowi, zostaty
zamontowane oraz uruchomione, a pomieszczenia/budynki, w ktorych si¢ znajduja, posiadajg
pozwolenie na uzytkowanie, (jezeli jest wymagane odrgbnymi przepisami) na potrzeby prowadzone;j
w nich dziatalnosci. Osobe obecng przy kontroli nalezy poprosi¢ o uruchomienie sprawdzanych
maszyn/urzadzen.

Jezeli podmiot kontrolowany jest w posiadaniu dokumentéw potwierdzajacych montaz maszyn

1 urzadzen nalezy nazwe dokumentu wpisa¢ w dokumentacji pokontrolnej oraz sporzadzi¢ jego
kopi¢/fotografie.

W przypadku, gdy roboty byly wykonane z udziatem pracy wtasnej nalezy pozyska¢ oswiadczenie
podmiotu kontrolowanego o montazu lub rozruchu z udziatem srodkow wiasnych.
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Wymagany $lad rewizyjny:

Dokumentacja fotograficzna/kopia dokumentow i/lub zapisy w polu ,,Uwagi inspektora terenowego”
lub na odrgbnych arkuszach zatagczonych do Informacji pokontrolnej potwierdzajace spetnianie (badz
nie) zobowigzania. W polu Uwagi nalezy umie$ci¢ adnotacj¢ nt. proby uruchomienia/rozruchu danej
maszyny/urzadzenia.

W przypadku stwierdzenia, ze nabyte maszyny, urzadzenia, infrastruktura techniczna, w tym
wyposazenie nie zostaly zamontowane oraz uruchomione, w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisaé
RMO6 oraz dodatkowo zalaczy¢ do dokumentacji spis urzadzen/maszyn (nazwa, nr seryjny), ktorych
dotyczy dana nieprawidtowosc.

5.2.7 Zakupione w ramach operacji inwestycje bedace Srodkami trwalymi zostaly wpisane do
ewidencji Srodkow trwalych i do czasu kontroli nie zostaly z nich wykreslone.

Przy weryfikacji dotyczacej srodkow trwatych nalezy oprocz ich fizycznego istnienia zweryfikowaé
wpisanie ich do ewidencji majatkowej beneficjenta.

Przez $rodek trwaly rozumie si¢ rzeczowe aktywa trwate, o przewidywanym okresie ekonomicznej
uzytecznos$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki.
Zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci:

0 nieruchomosci — prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle i budynki, a takze bedace
odrgbng wiasnoscig lokale, spoldzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

0 maszyny, urzadzenia, $rodki transportu i inne rzeczy,
0 ulepszenia w obcych $rodkach trwatych,
0 inwentarz zywy.

Zgodnie z zasadami rachunkowos$ci §rodkami trwatymi sa W zasadzie rzeczowe sktadniki majatku,
ktorych warto$¢ przekracza 3.500 zt. Szczegétowe informacje na ten temat mozna znalezé
w ,,Polityce rachunkowos$ci” przedsigbiorstwa.

Wymagany slad rewizyjny:

Dokumentacja fotograficzna/kopia dokumentéow i/lub zapisy w polu Uwagi potwierdzajace
spetnianie (badz nie) zobowigzania.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RMO7.
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5.2.8 Zatrudnienie oséb zwiazanych z realizacja operacji zostalo przeprowadzone prawidlowo

W ramach kontroli nast¢puje takze weryfikacja kosztow zestawienia rzeczowo-finansowego, jezeli
jego elementem sa wynagrodzenia, w tym takze wynikajace z umow cywilnoprawnych.

1. Sprawdzeniu podlegaja wynagrodzenia wynikajace z Umow:
a) o pracg
b) zlecenia
C) o dzieto

Ad. a) Umowa o prace

Jest szczegdlnego rodzaju umows, gdyz jej zawarcie powoduje nawigzanie stosunku pracy. Przez
nawigzanie stosunku pracy pracownik zobowigzuje si¢ do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
na rzecz pracodawcy i pod jego kierownictwem, a pracodawca do zatrudnienia pracownika za
wynagrodzeniem. Zatrudnienie w okre§lonych wyzej warunkach jest zatrudnieniem na podstawie
stosunku pracy, bez wzgledu na nazwe zawartej przez strony umowy.

Weryfikujac umowe o prace, nalezy pamictaé, iz Kodeks pracy okresla, jakie elementy
1 postanowienia powinny zosta¢ w niej ujete. Art. 29 Kodeksu pracy stanowi, iz umowa o prace
okresla strony umowy, rodzaj umowy, dat¢ jej zawarcia oraz warunki pracy i placy,
w szczegblnosci:

e rodzaj pracy,
e miejsce wykonywania pracy,

e wynagrodzenie za prace odpowiadajace rodzajowi pracy, ze wskazaniem skladnikow
wynagrodzenia,

e Wymiar czasu pracy oraz
e termin rozpoczecia pracy.

Przez okreslenie stron umowy, nalezy rozumie¢ podanie imienia 1 nazwiska pracownika oraz miejsca
jego mieszkania. Pracodawca za$ powinien w umowie poda¢ swoj numer REGON, imi¢ i nazwisko
pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce albo osoby upowaznionej do skladania
o$wiadczen woli w imieniu pracodawcy.

Ad. b) Umowa zlecenie

Polega na tym, ze przyjmujacy zlecenie zobowigzuje si¢ do dokonania okreslonych czynnosci dla
dajacego zlecenie, za ktorych ostateczny efekt nie jest odpowiedzialny. Przyjmujacy zlecenie
zobowigzany jest jednak do tzw. ‘starannego dziatania" (odmiennie od umowy
o dzielo, ktora jest tzw. umowg rezultatu).

Umowa zlecenie moze by¢ zaleznie od woli stron, umowa odptatng lub nieodptatng. Jednakze, jezeli
ani z umowy, ani z okoliczno$ci nie wynika, ze przyjmujacy zlecenie ma je wykona¢ nieodptatnie,
za wykonanie zlecenia nalezy si¢  wynagrodzenie. Przyjmujacy zlecenie  musi
w zasadzie wykona¢ czynnos¢, do ktorej sie¢ zobowigzal osobiscie, cho¢ dopuszcza si¢ mozliwos¢
wykonania zlecenia przez osobg trzecig - zastepce i jest to, mozna powiedzie¢, niemalze podstawowa
roéznica pomiedzy umowa o prace a umow3 zlecenia.

Umowa zlecenia moze by¢ w kazdej chwili wypowiedziana przez kazdg ze stron. Jezeli czyni to
dajacy zlecenie powinien zwr6ci¢ poniesione przez druga stron¢ wydatki, a w razie odptatnego
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zlecenia ui$ci¢ odpowiednig cz¢s¢ wynagrodzenia. Jezeli umowe wypowiada przyjmujacy zlecenie
odptatne, bez waznego powodu, odpowiada wobec drugiej strony za powstatg z tego tytutu szkodg.

Ad. c) Umowa o dzieto

Podobnie jak umowa zlecenie, jest jedng z umow, na podstawie, ktorej moze by¢ §wiadczona praca.
Poprzez zawarcie tej umowy wykonawca zobowigzuje si¢ do wykonania oznaczonego dzieta, tj. do
uzyskania pewnego wyniku swych dzialan (np. opracowanie materialbw na szkolenie),
a zamawiajacy do wyptaty wynagrodzenia. Wysoko§¢ wynagrodzenia powinna by¢ okre§lona
w umowie, cho¢ nie koniecznie kwotowo, bowiem w umowie mozna wskaza¢ takze podstawy do
ustalenia podstawy wysoko$ci wynagrodzenia.

Umowa o dzieto jest wigc umowg rezultatu. Wykonawca dzieta odpowiada za rezultat swej pracy.
Wazne jest, aby wykonawca wykonat dzieto zgodnie ze sposobem i terminem okreslonym w umowie.
W przeciwnym wypadku zamawiajacy ma prawo wezwaé wykonawce do zmiany sposobu
wykonania dzieta i wyznaczy¢ w tym celu odpowiedni termin, a po jego bezskutecznym uptywie
moze od umowy odstgpi¢, badz powierzy¢ wykonanie poprawek, albo dalsze wykonanie dzieta innej
osobie na koszt przyjmujacego zamdowienie — Wykonawcy.

2. Kontrola dokumentacji dotyczaca procesu zatrudnienia powinna obejmowaé weryfikacje
nastepujacych elementow:

e ustalenie formy zatrudnienia oséb w ramach realizacji operacji (zatrudnienie na podstawie
umow o prace lub umoéw cywilnoprawnych),

e zgodnos$ci wynagrodzenie z zawartg umowa,
e w przypadku umoéw o pracg:

e sporzadzenie i podpisanie imiennego zakresu obowigzkéw dla osob objetych operacja (daty
sporzadzenia opisu stanowisk powinny obejmowac okres przedstawiony do refundacji)

e okreSlenie procentowego zaangazowania danego pracownika we  wdrazanie
PO ,,Rybactwo i morze”

e wykonywanie przez zatrudnione osoby zadan dotyczacych PO ,Rybactwo i morze”
(przyktady pracy wybranych osob),

e sporzadzonie listy ptac, przedstawiajacych wynagrodzenie osob, wspotfinansowane ze
srodkow PO ,,Rybactwo 1 morze”

e weryfikacj¢ czy pracownicy podmiotu kontrolowanego zatrudnieni w charakterze
wyktadowcow/ ekspertow wykonywali zadania zwigzane z realizacja operacji poza godzinami
pracy lub w czasie wolnym od pracy.

Wymagany $lad rewizyjny:

Dokumentacja fotograficzna/kopia dokumentéow i/lub zapisy w polu Uwagi potwierdzajace
spetnianie (badz nie) zobowigzania.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RMO8.
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5.2.9 Posiadanie dotyczacych okresu realizacji operacji oryginalow/kopii faktur VAT
i rachunkéw wymienionych w Wykazie faktur i innych dokumentow........, zalaczonym do
wniosku o platnosé oraz dokumentacji potwierdzajacej dokonanie ich zaplaty .

Sprawdzenie dotyczy faktu posiadania dotyczacych okresu realizacji operacji oryginatdw/kopii
faktur VAT, rachunkow oraz innych rownorzednych dokumentow wymienionych w ,,Wykazie faktur
lub dokumentéw o réwnorzednej wartosci dowodowej dokumentujacych poniesienie kosztow”
zatgczonym do wniosku o ptatnos¢.

Wymagany $lad rewizyjny:

Dokumentacja fotograficzna/kopia dokumentow i/lub zapisy w polu Uwagi potwierdzajace
spetnianie (badz nie) zobowigzania.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RMO09.

5.2.10 Zgodnos$¢ dokumentéw finansowo-ksiegowych z zakresem zrealizowanej operacji.
Dokumenty finansowo-ksiegowe, to:

e faktury/rachunki lub dokumenty o réwnowaznej wartosci dowodowej, w tym listy ptac ,

e dowody zaplaty, w tym wydruki bankowe potwierdzajace dokonanie ptatnosci

e dokumentacja
W trakcie weryfikacji nalezy postugiwacé si¢ fakturami koncowymi. Nie ma koniecznos$ci weryfikacji
zgodnosci wykonanych prac z fakturami zaliczkowymi.

Zgodnos¢ dokumentéw finansowo-ksiegowych z zakresem zrealizowanej operacji nalezy
kontrolowa¢ w odniesieniu do poszczeg6élnych pozycji zestawienia rzeczowo finansowego.

Podczas kontroli na miejscu nalezy porowna¢ oryginalty dokumentacji finansowo-ksiegowe;,
posiadanej przez podmiot kontrolowany ze zrealizowanym zakresem operacji (np. gdy na fakturze
widnieje nazwa, typ, model, numer seryjny, rok produkcji maszyny/urzadzenia nalezy sprawdzi¢, czy
odpowiada on faktycznie dostarczonemu przedmiotowi operacji).

W trakcie kontroli nalezy sprawdzi¢, czy wszystkie faktury lub dokumenty o rownowaznej wartos$ci
dowodowej przedstawione wraz z Wnioskiem o platno$¢ sa zgodne ze zrealizowang inwestycja
(dokona¢ w odniesieniu do weryfikowanego zakresu rzeczowego

W  przypadku, gdy elementem zakresu rzeczowego operacji sg koszty kwalifikowalne
wyszczegolnione w zestawieniu rzeczowo-finansowym w jednej pozycji np. koszty obejmujace m.in.
faktury/rachunki za prad, czynsz, umowy zlecenia, delegacje, materialy biurowe
I materialty do badan laboratoryjnych oraz wynagrodzenia itp. (wystawiane wielokrotnie np. co
miesiac), to weryfikacji podlegaja wszystkie faktury/rachunki/listy ptac potwierdzajace poniesione
wydatki o ile liczba dokumentéw finansowych nie przekracza 30 sztuk.

Jezeli liczba faktur lub innych dokumentéw finansowo-ksiegowych przekracza 30 sztuk, nalezy
obligatoryjnie zweryfikowa¢ 30 dokumentow z kwotami o najwigkszych wartosciach
1 10% dokumentéw wybranych losowo z pozostaltych dokumentow.

pula faktur do kontroli = 30 + ([catkowita ilo$¢ faktur — 30] x 10%)
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Przy stosowaniu algorytmu wynik koncowy nalezy zaokragli¢ do warto$ci catkowitych w gore.
Przyklad:

Jezeli liczba dokumentoéw finansowo-ksiggowych wynosi np. 76, kontroli nalezy podda¢ 35
z nich (30 + [/76-30/ x 10%)]

W takim przypadku, z listy 76 dokumentéw, utozonych malejaco wg kwot, zaczynajac od
najwyzszych wartosci, kontroli powinny podlega¢ dokumenty z pozycji od 1 do 30 (najwigksze
kwoty dokumentow) oraz z pozycji od 31 do 76 — 10 % wybranych losowo z wykorzystaniem np.
statego liczbowo odstepu miedzy wybranymi do kontroli pozycjami ww. zestawienia np. CO trzeci,
szosty, dziewiaty itd lub co piaty dziesiaty, pigtnasty, itd. Wskazywanie dokumentow do kontroli
mozna zaczg¢ od dowolnego miejsca zestawienia dokumentow przewidzianych do kontroli z wyboru
losowego. Mozna wykorzysta¢ oczywiscie odpowiednio inng stata liczbe wskazujaca dokumenty do
kontroli z tym, iz wybor tej liczby powinien zapewnié¢ uzyskanie 10 % dokumentéw do kontroli.

Podczas czynnosci kontrolnych przeprowadzanych dla kilku etapow operacji nalezy wybrac
pule dokumentéw do sprawdzenia oddzielnie dla kazdego etapu operacji.

W przypadku stwierdzenia w wybranej probie dokumentéw nieprawidlowosci mogacych mieé
wpltyw na wielko$¢ wnioskowanej pomocy nalezy skontrolowa¢ wszystkie faktury lub inne
dokumenty

o rownowaznej warto$ci dowodowej znajdujace si¢ w wykazie.

Kontrola na miejscu u 0so6b trzecich w zakresie dokumentacji finansowo-ksiegowej

W niektérych sytuacjach zachodzi konieczno$¢ kontroli na podstawie danych lub dokumentow
handlowych przechowywanych przez osoby trzecie. W tym przypadku nalezy sporzadzi¢ zawierajaca
date sporzadzenia, notatke skierowang do benrficjenta, w ktorej zobowigzuje si¢ go do uzyskania od
osoby trzeciej niezbednych dokumentéw lub ich uwierzytelnionych kopii z podaniem terminu na ich
dostarczenie. Przekazanie notatki winno by¢ poswiadczone przez beneficjenata na kopii notatki.
Kopia notatka staje si¢ jednoczesnie zatgcznikiem do Informacji pokontrolnej sporzadzonej
i podpisanej dopiero po dostarczeniu przez beneficjenta przedmiotowej dokumentacji i wyjasnieniu
przez beneficjenta niejasnosci. W przypadku niedostarczenia dokumentacji lub niewyjasnienia
niejasnosci przez beneficjenta w terminie wskazanym w notatce, nalezy zakonczy¢ kontrole na
miejscu.

Czas wstrzymania czynnosci kontrolnych powinien by¢ zapisany w Informacji pokontrolnej w polu
»Przerwy w wykonywaniu kontroli na miejscu”.

Kontrole takie zaleca sie w szczegdlnosci w przypadku:

e wystgpienia niezgodnosci na fakturze badz innym dokumencie o rownowaznej wartosci
dowodowej z zapisami odno$nie osob trzecich znajdujacymi si¢ w systemie finansowo-
ksiegowym dotyczacych np.: kwoty, terminu sprzedazy, numeru faktury, specyfikacji, danych
technicznych 1 opisu $rodka trwalego/ustugi.

e podmiot kontrolowany jest w posiadaniu faktury/noty korygujacej, ktorej nie przedstawit
UM/SJO do refundacji wraz z wnioskiem o ptatnos¢ lub w toku jego uzupetnienia a zakres
zmian ma wplyw na ceny sprzedazy, przedmiotu sprzedazy lub terminéw wystawienia, o ile
zmiany te mogg mie¢ wpltyw na wysoko$¢ lub przyznanie pomocy. Jezeli zakres zmian
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dokonanych na fakturze nie ma wplywu na przyznanie pomocy, kopie ww. dokumentéw
nalezy dotaczy¢ do dokumentacji pokontrolne;.

e Woystapienia innych niz wskazane powyzej okolicznosci, ktére stanowig wg kontrolujacych
przestanke  do  przeprowadzenia  kontroli = danych/dokumentow  handlowych
przechowywanych przez osoby trzecie, np.: wystgpienia podejrzenia, co do autentycznosci
przedstawianych oryginatow faktur lub dokumentéw o rownowaznej warto$ci dowodowej lub
dowodow zaptaty.

W ramach kontroli dokumentéw przechowywanych przez podmioty trzecie, a dostarczonych przez
beneficjenta nalezy sprawdzi¢ zgodno$¢ danych na fakturze z zapisami w systemie finansowo-
ksiggowym podmiotu trzeciego - dotyczy to w szczegodlnosci kwoty, na jaka faktura zostata
wystawiona, terminu zaptaty za fakture, a takze specyfikacji, danych technicznych i opisu $rodka
trwalego/ustugi. Nalezy rowniez zweryfikowac, czy do dokumentu sprzedazy nie zostata wystawiona
faktura lub nota korygujgca majgca wplyw na zmian¢ ceny sprzedazy.

W przypadku wykrycia niezgodno$¢ pomiedzy danymi lub/i dokumentami znajdujacymi si¢
u podmiotoéw trzecich, a dokumentami kontrolowanymi znajdujacymi si¢ w posiadaniu podmiotu
kontrolowanego, stwierdzong rozbiezno$¢ nalezy opisa¢é na oddzielnym arkuszu papieru
i zalaczy¢ do Informacji pokontrolnej. Jezeli istnieje taka mozliwo$¢ nalezy kopie badz wydruki
dokumentéw potwierdzajacych ten fakt zataczy¢ do Informacji pokontrolne;.

W przypadkach, gdy pomimo dostarczenia przez podmiot kontrolowany kopii dokumentéw od osoby
trzeciej wystepuja dalsze watpliwosci, co do stanu faktycznego zaleca si¢ uzyska¢ potwierdzenie
danych zawartych na dokumentach finansowo - ksiegowych droga korespondencyjng. W tym celu
nalezy wystosowac¢ pismo do wystawcy dokumentu (podmiotu trzeciego) z pro$ba o potwierdzenie
zgodnosci danych na fakturze znajdujacych si¢ u podmiotu kontrolowanego z danymi lub/i
dokumentami bedacymi w jego posiadaniu.

W przypadku braku odpowiedzi na pismo we wskazanym terminie fakt ten nalezy odnotowac
w Informacji pokontrolnej. Powyzsze czynnosci nalezy zastosowac rowniez w przypadku odmowy
podmiotu trzeciego do wgladu do danych i dokumentéw handlowych znajdujacych si¢ w jego
posiadaniu.

Ponadto nalezy kazdorazowo zweryfikowany dokument ostemplowaé pieczecia potwierdzajaca
dokonanie weryfikacji (sugerowana tres$¢ pieczeci: ., Nazwa SW/SJO Sprawdzono: data i podpis™).

Wymagany $lad rewizyjny:

Dokumentacja fotograficzna/kopia dokumentéow i/lub zapisy w polu Uwagi potwierdzajace
spetnianie (badz nie) zobowigzania.

W przypadku rozbieznosci w ww. zakresie nalezy w liScie kontrolnej zaznaczy¢ odpowiedz
negatywna, a w polu ,,Kody pokontrolne” wpisa¢ RM10.

5.2.11 Prowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej oraz dokumentacji finansowo-
ksiegowej Srodkow finansowych zgodnie z przepisami o rachunkowosci, w sposob
umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych operacji ksiegowych lub korzystanie
z odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z operacja.

Beneficjenci zobowigzani s3 do prowadzenia wyodrebnionej ewidencji ksiegowej oraz

dokumentacji  finansowo-ksiegowej  $rodkéw finansowych zgodnie z przepisami
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o rachunkowosci, w sposéb umozliwiajacy identyfikacje poszczegolnych operacji ksiegowych
lub Kkorzystanie z odpowiedniego kodu ksiegowego dla wszystkich transakcji zwigzanych
Z operacjg, o ktorym mowa w art. 125 ust. 4 lit. b rozporzadzenia nr 1303/2013.

Beneficjenci prowadzacy pelng ksiegowos$¢ zobowigzani s w ramach prowadzonych ksigg
rachunkowych do prowadzenia odrgbnej ewidencji ksiegowej dla wszystkich zdarzen zwigzanych
z realizacjg operacji finansowanej w ramach PO ,,Rybactwo i Morze”. Moga tego dokona¢ poprzez
odpowiednie rozwigzania w polityce rachunkowosci polegajace na wprowadzeniu dodatkowych
rejestrow dokumentow ksiegowych, kont syntetycznych, analitycznych, pozwalajacych na
wyodrebnienie wszystkich zdarzen zwigzanych z operacja albo na wprowadzeniu wyodrebnionego
kodu ksiggowego dla wszystkich transakcji zwigzanych z operacja.

W przypadku prowadzenia dla danej operacji odrebnych kont syntetycznych, analitycznych
nalezy podczas przeprowadzania czynno$ci kontrolnych zweryfikowa¢, czy wszystkie dokumenty
ksiggowe zwigzane z operacja zostaty zaksiggowane na ww. kontachi czy ksiggowanie to jest zgodne
z dekretacjg umieszczong na dokumentach i czy faktycznie konta te nie zawieraja innych pozycji
ksiggowych, ktore nie sg zwigzane ze zrealizowang operacja.

W przypadku stosowania przez podmiot kontrolowany wyodrebnionego kodu ksiegowego nalezy
zweryfikowac, czy kod zostal umieszczony na wszystkich dokumentach dotyczacych operacji.

Ponadto, w obu sytuacjach nalezy zweryfikowac, czy w polityce rachunkowosci (zaktadowym planie
kont) znajduja si¢ odpowiednie zapisy dotyczace stosowania przez podmiot kontrolowany odrgbne;j
ewidencji ksiggowej oraz sposob ich powigzania z kontami ksiggi gtéwne;.

Wyodrgbniony kod ksiggowy — symbol, numer, wyrdznik stosowany przy rejestracji, ewidencji lub
oznaczenie dokumentu, ktore umozliwia sporzadzanie zestawienia lub rejestru dowodow ksiggowych
w okreslonym przedziale czasowym ujmujacych wszystkie operacje zwigzane z projektem oraz
obejmujacych przynajmniej nastgpujacy zakres danych: nr dokumentu zrodtowego, nr ewidencyjny
lub ksiegowy dokumentu, date wystawienia dokumentu, kwote brutto, kwote netto, kwote
kwalifikowana dotyczaca projektu.

W przypadku prowadzenia podatkowej ksiegi przychodéw i rozchodéw wydarzenia powinny
zosta¢ ujete wszystkie operacje gospodarcze dotyczace realizowanej operacji, w przypadku
beneficjentdow majacych obowigzek prowadzenia takiej ksiegi.

W przypadku nie prowadzenia pelnej ksiegowosci przez podmiot kontrolowany inspektor podczas
kontroli na miejscu sprawdza posiadanie zestawienia danych wynikajacych z faktur lub
rownowaznych dokumentow ksiegowych dotyczacych realizowanej operacji.

Przyktadowy wzor zestawienia danych wynikajgcych z faktur lub rownowaznych dokumentow ksiggowych
dotyczqcych realizowanej operacji w przypadku nie prowadzenia petnej ksiegowosci:
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ZESTAWIENIE DANYCH WYNIKAJACYCH Z FAKTUR LUB ROWNOWAZNYCH DOKUMENTOW KSIEGOWYCH DOTYCZACYCH OPERACJI
Nazwaimig iinazwisko Beneficjemta......cccuu. oo oioiccon aimos s s sonssasanssasomensnsssssssasmss som s sonsssnsss mastn ss senssssmsmassnsmsnass snsnsssss s nssmamm os mansass
Nr i data zawarcia umowy o dofinansowanie.
LT L= [ PO OO U U PO OO
Pozycja w
Nazwa towaru | zestawieniu
Rodzaj i numer Data lub ustugi lub | rzeczowo- Sposéb Kwota Kwota
dowodu wystawienia pozycja na finansowym zaplaty dokumentu dokumentow Kwota wydatkow
Lp. ksiegowego dokumentu dokumencie | (do umowy) | Data zaplaty | GIP/K brutto netto kwalifikowalnyeh | W tym VAT
1 2 3 4 5 6 7 8 ] 10
1.
2
3
4.
5
6.
7
g
9.
10.
11.
12
13.
14.
15.
Razem
Data Podpis Beneficjenta

Podstawowa dokumentacja zwigzana z prowadzeniem wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej oraz
dokumentacji finansowo-ksiggowej, ktorg beneficjent zobowigzany jest przedstawié¢ obejmuje:

1.

2.

Dokumentacj¢  opisujaca zasady rachunkowosci przyjete przez beneficjenta
w zakresie prowadzenia wyodrgbnionej ewidencji ksiggowej dla realizowanych operacji.
Dokumenty  umozliwiajace  identyfikacj¢ = wszystkich ~ zdarzeh  gospodarczych
przeprowadzanych w ramach realizowanej operacji, tj. plan kont z wydzielonymi
kontami ksiggowymi do obstugi operacji oraz sposob ich powigzania z kontami ksiegi
glowne;.

Wydruki z kont ksiggowych, na ktorych zarejestrowano wszystkie zdarzenia gospodarcze
zwiazane z realizowang operacja.

W przypadku ptatnosci zaliczkowych, zasady ewidencji $rodkéw otrzymanych przez
beneficjenta w formie zaliczki oraz ewidencja zdarzen gospodarczych w ramach rozliczania
zaliczki.

Podatkowa ksiege przychodow 1 rozchodow, w ktoérej zostaly ujete 1 odpowiednio
oznakowane wszystkie operacje gospodarcze dotyczace realizowanej operacii,
w przypadku beneficjentow majacych obowigzek prowadzenia takiej ksiggi.

Zestawienie danych wynikajacych z faktur lub rownowaznych dokumentéw ksiggowych
dotyczacych realizowanej operacji w przypadku, gdy beneficjent nie prowadzi pelnej
rachunkowosci.
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Wymagany $lad rewizyjny:

Zataczenie do dokumentacji pokontrolnej wydruku/kopi/fotografii z kont syntetycznych,
analitycznych oraz rejestrow dowodow ksiggowych zgodnych z kodem ksiggowym (w ramach
systemu ksiegowego), pozyskanych z systemu finansowo — ksiggowego potwierdzajacego
zaksiggowanie przedmiotu operacji oraz zdarzenia zwigzanego z realizowang operacja.
W przypadku stosowania kodu ksiegowego funkcjonujgcego poza systemem ksiegowym do
dokumentacji pokontrolnej nalezy zatgczy¢ kopie/fotografie zestawienia dowodow ksiggowych dla
danego kodu ze wskazaniem ich miejsca zaksiggowania.

Dodatkowo, nalezy zalaczy¢ kopie/fotografie Planu kont oraz wybranych zapiséw z Polityki
rachunkowos$ci danego podmiotu/przedsiebiorstwa, w tym stosownych aneksow, dotyczacych
prowadzenia odrebnej ewidencji ksiegowej dla kontrolowanej operacji.

W przypadku, gdy podmiot kontrolowany nie prowadzenia pelnej ksiggowosci do Informacji
pokontrolnej nalezy zatgczy¢ zestawienie faktur i dokumentéw o rownowaznej wartosci dowodowej
dotyczacej kontrolowanej operacji.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RM11.

5.2.12 Niefinansowanie kosztow kwalifikowalnych operacji z udzialem innych $rodkow
publicznych.

Celem weryfikacji elementu wymienionego powyzej jest sprawdzenie czy podmiot kontrolowany nie

korzysta z finansowania realizacji operacji z innych $rodkéw publicznych.

W trakcie czynno$ci kontrolnych nalezy sprawdzi¢, czy na kontrolowanych dokumentach

finansowych (faktury, przelewy), nie ma informacji o finansowaniu ze $srodkéw publicznych innych

niz Program Operacyjny ,,Rybactwo 1 morze” lub informacji o finansowaniu w ramach Programu

Operacyjnego ,,Rybactwo 1 morze” dotyczacych innych operacji.

Jezeli istnieje mozliwos¢, nalezy zweryfikowaé, czy dokumenty finansowo-ksiggowe oraz

ewentualne zapisy systemu finansowo-ksiegowego nie wskazuja na fakt sfinansowania catosci lub

czegsci operacji z innych srodkow publicznych.

Wymagany $lad rewizyjny:

W dokumentacji pokontrolnej (np.: pole ,,Uwagi inspektora terenowego”, zatagczniki do Informacji
pokontrolnej) nalezy odnotowac, ze na wszystkich fakturach istnieje pieczatka ,,Przedstawiano do
refundacji w ramach Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i morze” oraz nie ma informacji
o przedstawieniu dokumentu do refundacji z innych srodkéw publicznych.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne” wpisa¢ RM12.

5.2.13 Prowadzenie dzialalnoSci zwigzanej =z przyznana pomoca finansowa
w miejscu realizacji operacji i nie przeniesienie miejsca realizacji operacji.

W trakcie czynnos$ci kontrolnych nalezy sprawdzi¢, czy dziatalno$¢, na ktérg udzielono
Beneficjentowi wsparcia jest w rzeczywistosci prowadzona 1 jest prowadzona w miejscu realizacji
operacji poprzez weryfikacj¢ dokumentacji finansowo — ksiggowej m.in. wystawianych faktur,
rachunkéw, zakup surowcow, realizowanych zlecen/uméw §wiadczacych o ponoszeniu kosztow
uzyskiwaniu przychodow itp. zwiagzanych z prowadzong dzialalnos$cia.
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W trakcie przeprowadzania kontroli na miejscu nalezy positkowac¢ si¢ informacjami dotyczgcymi
podmiotu  kontrolowanego  zawartymi w  bazach  danych  Centralnej  Ewidencji
1 Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej (CEIDG) albo Krajowym Rejestrze Sagdowym (KRS), ktore
zawieraja m.in. informacje nt. danych adresowych przedsigbiorstwa, zakresie wykonywanej
dziatalnos$ci oraz ewentualnych okresach zawieszenia dziatalno$ci gospodarczej (CEIDG). Powyzsze
informacje dostgpne sg na stronie internetowej https://prod.ceidg.gov.pl oraz www.krs-online.com.pl.

Nalezy dokona¢ sprawdzenia wizualnego prowadzenia dziatalno$ci np. praca zakladu, portu,
przetworni, hurtowni, statku itp.
Wymagany $lad rewizyjny:

Dokumentacja fotograficzna/kopia dokumentéw w postaci wydruku z CEiDG/KRS oraz dokumenty
potwierdzajace prowadzenie dziatalnosci takie jak wydruki z kont dotyczace np. sprzedazy
produktow, zuzycia materiatbw 1 energii (np. dowodd zakupu narybku, rachunek za prad),
odprowadzenie sktadek za pracownikow (druki do ZUS) za okres 3 miesi¢cy poprzedzajacy kontrole.
W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RM13.

5.2.14 Wykorzystanie zrealizowanego zakresu rzeczowego operacji do prowadzenia
dzialalnos$ci, ktorej stuzyla realizacja operacji, lub ktorej prowadzenie stanowilo warunek
przyznania pomocy finansowej.

Zrealizowany zakres rzeczowy operacji powinien by¢ wykorzystywany do prowadzenia dziatalnosci,
ktorej stuzyta realizacja operacji, zgodnie z zawarta Umowa o dofinansowanie.

Podczas kontroli na miejscu nalezy sprawdzi¢, czy nabyty sprzet, maszyna, urzadzenie jest
wykorzystywane zgodnie z opisem operacji przedstawionym we wniosku/umowie (czy
sprzgt/maszyna/urzadzenie zostalo zainstalowane w docelowym miejscu, funkcjonuje i1 stuzy
wylacznie do realizacji zatozonych celow). Pod uwage nalezy wzig¢ w szczegdlnosci specyfike
prowadzonej  dziatalnosci w  kontekScie  przeznaczenia  sprzg¢tu/maszyny/urzadzenia.
W przypadku maszyn i1 urzadzen trwale zwigzanych z procesem technologicznym nalezy
zweryfikowaé czy rodzaj wytwarzanego/przetwarzanego produktu/surowca odpowiada profilowi
dziatalnos$ci kontrolowanego podmiotu zadeklarowanego we wniosku. Réwniez nabyty grunt lub
wybudowane/zmodernizowane budynki stuzy¢ winny prowadzeniu dziatalno$ci okreslonej
w dokumentach aplikacyjnych i nie powinny stanowi¢ zaplecza dla pozostatej dziatalnosci podmiotu
kontrolowanego nieobjetego wsparciem.

Wymagany s$lad rewizyjny:

Nalezy wykona¢ pogladowe zdjgcia obrazujace prowadzenie dziatalno$ci w sposodb zgodny
z jej przeznaczeniem oraz kopia dokumentdw i/lub zapisy w polu ,,Uwagi inspektora terenowego” na
dodatkowych zatacznikach potwierdzajace spetnianie zobowiazania.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RM14.

KP-611-465-ARIMR/1/z
Strona 39z 70


https://prod.ceidg.gov.pl/
http://www.krs-online.com.pl/

5.2.15 Nieprzeniesienie prawa wlasnosci rzeczy nabytych w ramach realizacji operacji oraz
niezmienianie sposobu ich wykorzystania.

Podczas przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy sprawdzi¢, czy podmiot kontrolowany nie
sprzedal, nie wydzierzawil, nie wynajal, nie uzyczyt praw do dobr, na ktore uzyskat pomoc
w ramach dziatania Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i morze”.

Podczas kontroli nalezy sprawdzi¢ wszelkg dokumentacje dostgpna u podmiotu kontrolowanego,
ktora ma wplyw na okreslenie posiadacza (wypis z Ksiggi Wieczystej, faktury zakupu, amortyzacja
srodkow trwatych, ewidencja srodkow trwalych, gwarancje, oplaty zwigzane z uzytkowaniem,
dowody rejestracyjne, karty pojazdu i inne w tym wptywy/przeptywy finansowe).

W przypadku, podmiotéw prowadzacych ksiggowos¢ nalezy sprawdzi¢ stosowanie odpisow
amortyzacyjnych lub pozostawanie w ksigzce ewidencji srodkéw trwatych odnosnie dobr, na ktore
zostata przyznana i wyptacona pomoc, a odpowiedni wydruk z dokumentacji ksiegowej lub kopig
ksigzki ewidencji $rodkow trwalych, potwierdzajace powyzsze, nalezy zalaczy¢ do Informacji
pokontrolnej.

W sytuacji, gdy na podstawie dokumentacji przedstawionej przez osobe obecng przy kontroli nie
mozna okresli¢ faktycznego posiadacza, do Informacji pokontrolnej nalezy dotaczy¢ oswiadczenie
podmiotu kontrolowanego, ze nie przeniost prawa wlasnosci lub posiadania nabytych dobr,
wybudowanych lub zmodernizowanych budynkéw lub budowli oraz ich wykorzystania zgodnie
Z przeznaczeniem.

Nalezy rowniez w przypadku, inwestycji trwale zwigzanych z gruntem weryfikacje wtasnos$ci
nieruchomos$ci przeprowadzi¢ w oparciu o dane zawarte na stronie internetowej Ministerstwa
Sprawiedliwo$ci: ekw.ms.gov.pl. W polu ,,Uwagi inspektora terenowego” nalezy wpisa¢ adnotacje
o dokonaniu kontroli w bazie Ministerstwa Sprawiedliwo$ci np. ,,weryfikacja w bazie MS w dniu
01.10.2016”. Powyzsza weryfikacj¢ moze wykonac osoba przygotowujaca dokumentacj¢ do kontroli.
Wymagany $lad rewizyjny:

Do dokumentacji nalezy dotaczy¢ wydrukl ze strony internetowej potwierdzajace/lub
niepotwierdzajace nie przeniesienie prawa wilasnosci.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RM15.

5.2.16 Prowadzenie dzialan informacyjno-promocyjnych informujacych o celu realizowanej
operacji oraz finansowaniu jej z EFMR.

W trakcie kontroli na miejscu nalezy sprawdzi¢, czy podmiot kontrolowany oznaczyt kontrolowana
operacj¢ zgodnie z Ksiegg wizualizacji Znaku Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i morze” PO
RYBY 2014-2020, dostepna na stronie Ministerstwa Gospodarki Morskiej i Zeglugi
Srédladowej pod adresem: https://www.mgm.gov.pl/rybolowstwo/informacja-i-promocja-po-
ryby-2014-2020.

W ramach Priorytetu 4 Beneficjent wskazuje sposob i forme przeprowadzenia promocji realizowanej
operacji w ,,Szczegétowym opisie realizacji operacji”.

W trakcie przeprowadzenia kontroli na miejscu inspektor terenowy sprawdza zgodnos¢ formy
przeprowadzenia dziatan informacyjno — promocyjnych ze wskazang przez Beneficjenta
w Szczegdtowym opisie realizacji operacji.
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Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia dziatan informacyjno—promocyjnych operacji do dnia
zakonczenia operacji. Termin , zakoriczenie operacji” przyjmujemy zgodnie z definicja
ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. tj. ,, zakonczona operacja oznacza operacje, ktora zostata fizycznie ukornczona lub w
petni zrealizowana, w odniesieniu do ktorej beneficjenci dokonali wszystkich powigzanych platnosci
oraz otrzymali odpowiedni wktad publiczny” czyli do wyplaty przez ARIMR Beneficjentowi
ptatnosci koncowe;.

Jezeli dziatania informacjo — promocyjne (np. strona internetowa, tablice, naklejki, oznaczenia na
srodach trwatych) sg kosztem kwalifikowalnym operacji wowczas Beneficjent ma obowigzek
zachowania dziatan promocyjnych réwniez przez okres trwalo$ci operacji.

Beneficjent ma obowigzek udokumentowania prowadzonych przez siebie dziatan promocyjnych,
a dokumentacj¢ z tym zwigzang przechowuje przez 5 lat od momentu zakonczenia operacji.

Najwazniejsze informacje znajdujace si¢ na stronie Ministerstwa Gospodarki Morskiej
i Zeglugi Srodladowej dotyczace obowiazku prowadzenia dziatan informacyjno-promocyjnych PO
RYBY 2014-2020:

W realizacji tego typu dziatah podstawowym elementem jest wykorzystywanie logotypoéw z ksiazki
wizualizacji, z ktérych najwazniejszymi sg przedstawione powyzej logotypy.

We wszystkich dziataniach informacyjnych i promocyjnych skierowanych do beneficjentow,
potencjalnych beneficjentow 1 opinii publicznej popularyzujacych wsparcie dziatania ze srodkéw
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego zapewniona jest identyfikacja wizualna Programu
Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” (PO RYBY 2014-2020) i Unii Europejskiej (UE) poprzez
stosowanie odpowiednich znakow, to jest oznaczenie:

a) symbolem UE, wraz z odniesieniem do Unii Europejskiej;

b) odniesieniem do Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego lub, w przypadku dziatan
finansowanych z roéznych funduszy, odniesieniem do europejskich funduszy strukturalnych
I inwestycyjnych.

W okresie realizacji operacji/projektu beneficjent informuje opini¢ publiczng o pomocy otrzymanej
z EFMR za pomocg informacji zamieszczonej np. na stronie internetowej beneficjenta czy poprzez

tablice informacyjne.

Wszystkich beneficjentéw obowigzuje poinformowanie opinii publicznej o celu operacji/projektu
I wsparciu z EFMR poprzez odpowiednie oznaczenie.

Ogolne zasady:

Dozwolone jest umieszczenie logo beneficjenta, lokalnej grupy dziatania, herbu/logo wojewodztwa
lub gminy pomig¢dzy znakami Unii Europejskiej i PO RYBY 2014-2020.
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Logo PO RYBY 2014-2020 ztozone jest z symbolu graficznego oraz nazwy programu.

Logo Unii Europejskiej sktada si¢ z flagi UE wraz z odniesieniem do Unii Europejskiej i nazwy
Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego.

Kolejnosé znakow:

W zestawie kilku znakéw logo Unii Europejskiej zawsze wystepuje po prawej stronie, logo PO
RYBY 2014-2020 po lewej, pomigdzy nimi inne znaki, rozmieszczone w rownej odleglosci. Nie
nalezy stosowaé w zestawieniu wigcej znakow niz cztery, lacznie z logo UE 1 PO RYBY 2014-2020.

W przypadku pozostatych logotypéw/dodatkowych znakéw, ktérych zamieszczenie jest potrzebne,
mozna je zamiesci¢ poza zestawieniem (poza linig logotypéw: PO RYBY 2014-2020-UE).

W przypadkach, gdy nie jest mozliwe zastosowanie logotypdw w poziomie, mozna je zamiesci¢
w pionie, przy czym logo PO RYBY 2014-2020 znajduje si¢ na gorze, a logo UE na dole.

Widoczno$é znakow:

Logo Unii Europejskiej oraz logo PO RYBY 2014-2020 musza by¢ zawsze umieszczone
w widocznym miejscu. W przypadku broszur, biuletyndéw, itp. zamieszczane sg one na pierwszej
stronie oktadki, w przypadku ulotek, na pierwszej stronie ulotki.

Znaki 1 napisy musza by¢ czytelne i dobrze widoczne. Zamieszczajac je nalezy odpowiednio
dostosowac¢ ich wielko§¢ oraz miejsce zamieszczenia do formatu wykorzystanego materiatu lub

dokumentu.

Wielko$¢ znakow:

Minimalna wysoko$¢ symbolu Unii wynosi 1 cm. W przypadku niewielkich przedmiotow
reklamowych, minimalna wysokos¢ to 5 mm.

Uwaga! Jesli w zestawieniu lub na materiale wystepuja inne znaki (logo), to flaga Unii Europejskiej
ma przynajmniej taki sam rozmiar, mierzony w szeroko$ci badz wysokosci, jak najwigksze
z pozostatych znakow.

Wymagany $lad rewizyjny:

W przypadku realizacji dziatan dotyczgcych targéw, wystaw, promocji inspektorzy powinni zatgczy¢
badZz wykona¢ dokumentacje fotograficzng broszur informacyjnych, ulotek, publikacji zawierajacych
oznakowanie zgodne/badz nie z ww. Ksigga wizualizacji.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne”” wpisa¢ RM16.

5.2.18 Osiagniecie i zachowanie celu operacji.

W trakcie kontroli na etapie wniosku o ptatno$¢ nalezy sprawdzi¢ osiggnigcie celu operacji, natomiast
na etapie kontroli trwato$ci operacji nalezy sprawdzi¢ osiggni¢cie 1 zachowanie celu operacji.
Zgodnie z postanowieniami Umowy o przyznanie pomocy beneficjent zobowigzany jest do
osiggnigcia celu operacji. Majac na wzgledzie okreslony przez beneficjenta cel, ktoremu miata stuzy¢
realizacja operacji nalezy zweryfikowaé czy beneficjent nie dokonal zmian, ktore spowodowatyby
niemozno$¢ zachowania wczesniej wytyczonego celu.
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Jezeli cel operacji okre$lony jest przez Beneficjenta w formie mierzalnej (np. wzrost zatrudnienia,
wzrost sprzedazy produktu itp.) to Beneficjent powinien Inspektorowi udowodni¢ oraz
udokumentowac osiggnigcie zatlozonego celu. Nalezy pozyskac¢ kopie przedstawionych dokumentéw
np. dokumentacja dotyczaca zatrudnienia (wzrost ilosci zatrudnienia) lub faktury/rachunki dotyczace
sprzedazy (wzrost sprzedazy).

Jezeli cel operacji nie jest okreslony w formie mierzalnej lecz zostal osiggnicty, w Informacji
pokontrolnej nalezy zamie$ci¢ zapis iz Beneficjent zrealizowat i zachowat cato$¢ projektu przez co
cel projektu zostat osiggniety i zachowany.

W przypadku, gdy beneficjent dokonat znaczacych zmian w projekcie mogacych mie¢ wplyw na
zachowanie celu operacji nalezy takg informacje zamiesci¢ w Informacji pokontrolnej oraz
zabezpieczy¢ odpowiedni $lad rewizyjny (dokumentacja fotograficzna, kopie faktur lub innych
dokumentow).

Wymagany slad rewizyjny:

Dokumentacja fotograficzna/kopia dokumentéw i/lub zapisy w polu Uwagi potwierdzajace
osiggniecie i/lub zachowanie celu operacji.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RMC.
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5.2.19 Nie stwierdzono innych uchybien.

W przypadku gdy w czasie kontroli nastapi stwierdzenie wystapienia uchybien, ktérych nie mozna
uja¢ w ramach punktéw 1-17 nalezy zaznaczy¢ pole ,,NIE” za§ uchybienie szczegdtowo opisaé
W polu uwagi inspektorow z wskazaniem, o ile dotyczy, dokumentacji beneficjenta zwigznej ze
stwierdzonym uchybieniem. Gdy jest to konieczne nalezy wykorzysta¢ strony ,,Dodatkowe uwagi
inspektorow

(P-02/465). W celu udokumentowania uchybienia nalezy tez wykonaé stosowng dokumentacj¢
fotograficzna.

Wymagany $lad rewizyjny:

Dokumentacja fotograficzna/kopia dokumentow i/lub zapisy w polu Uwagi potwierdzajace
stwierdzenie wystapienia uchybien, o§wiadzczenie beneficjneta, inne.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RMIU.

KP-611-465-ARIMR/1/z
Strona 44 z 70



6. LISTA KONTROLNA SZKOLENIA/KONFERENCJE/SEMINARIA

(K-03/465)
6.1. WZOR LISTY KONTROLNEJ - WERYFIKACJA SZKOLEN/
KONFERENCJI/ SEMINARIOW
K-03
Znak SZKOLENIA/KO
sprawy: NFERENCJE/SE
. __MINARIA
| LISTA KONTROLNA WERYFIKACJI SZKOLEN/ KONFERENCJI/ SEMINARIOW
e PROGRAM OPERACYJINY ,,_RYQACTWO I MORZE".
ﬁ (kontrola monitoringowa)
Nr Informacji pokontrolnej Z dnia
Dane Ocena zgodnosci ze E >
ki fak [ . B0
Lp. Przedmiot weryfikacji deklarowane stanem faktycznym ;<8§ s g’g
Jedn. » ¥ 8°
. Ilos¢ TAK | NIE NW | ND a =
miary
1. Zgodnos¢ lokalizacji operacji.
Zgodnos¢ zakresu rzeczowego operacji.
1)
2)
2.
3)
4)
5)
3. Zgodnos¢ terminu realizacji operacji.
4 Nazwa szkolenia/konferencji/seminarium jest zgodna z umowgq
) o dofinansowanie oraz z aktualnym harmonogramem.
5 Zgodnos¢ zasad zakwaterowania i wyzywienia  uczestnikow
) szkolenia/konferencji z aktualnym harmonogramem.
6 Zgodnos¢ nazwisk wykladowcow z lista wyktadowcow podang
) w aktualnym harmonogramie.
7 Materiaty szkoleniowe/konferencyjne sg i zostaty udostepnione
' uczestnikom.
Na materiatach szkoleniowych/konferencyjnych widnieje informacja
8. o wktadzie finansowym Wspdlnoty Europejskiej w finansowanie operacji
objetej umowg o dofinansowanie.
9. Zgodnos¢ liczby uczestnikdw operacji.
1 Zgodnos¢ formy i metody szkolenia/konferencji z aktualnym
0. . . !
harmonogramem (uzyte srodki dydaktyczne).
1 Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych informujacych o celu
' realizowanej operacji oraz finansowaniu jej z EFMR.
12. Nie stwierdzono innych uchybien.
UWAGI INSPEKTOROW TERENOWYCH
Poapis podmiotu kontrolowanego Podppisy inspektorow terenowych
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6.2 WYPELNIANIE LISTY KONTROLNEJ — WERYFIKACJA SZKOLEN/
KONFERENCJI/ SEMINARIOW

Lista kontrolna Szkolenia/ Konferencje/ Seminaria (K-04/465) jest lista wykorzystywana przy
kontrolach w trakcie realizacji operacji - monitoringowych, ktorych zakresem sa szkolenia,
konferencje, seminaria, etc.

W celu poprawnego wypetienia listy kontrolnej nalezy positkowaé si¢ odpowiednimi danymi
z dokumentacji zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wnioski wraz
z zalgcznikami, uzupelnienia wniosku, umowa o dofinansowanie, zmiana do umowy, aktualny
harmonogram dotyczacy szkolenia dostarczony przez beneficjenta). W przypadku, gdy
w teczce wniosku znajduje si¢ wigcej niz jeden dokument zrédlowy, weryfikacji
w trakcie czynnosci kontrolnych podlegaja dane z tego dokumentu, ktorego data potwierdzajaca
wplyw do UM/SJO jest pozniejsza.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzaja informacje przekazane przez podmiot kontrolowany
nalezy postawi¢ znak ,,X” w polu ,,TAK”.

Inspektor zaznacza pole ,,NIE”, gdy jest catkowicie przekonany, ze nie jest spelniany wymog i ma
na to dowody w postaci $ladu rewizyjnego. Nalezy wykona¢ fotografie i wpisa¢ numer/y fotografii
w polu do tego przeznaczonym oraz obligatoryjne wpisa¢ uwagi wyjasniajace stwierdzony stan.

NW (nieweryfikowalne) - inspektor zaznacza pole ,,NW”, gdy nie jest w stanie jednoznacznie
zweryfikowacé, czy jest spelniany, badz niedany wymoég lub gdy termin kontroli nie pozwala
inspektorowi zweryfikowa¢ danego wymogu. Nalezy obligatoryjne wpisa¢ uwagi wyjasniajace
stwierdzony stan.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli na miejscu zostanie stwierdzona niezgodnos¢
pomigdzy danymi podmiotu kontrolowanego, a stanem faktycznym, nalezy w polu ,,Kod
pokontrolny” wpisa¢ symbol kodu, zgodnie z lista kodow zawartg w ksigzce procedur. Stwierdzong
rozbiezno$¢ udokumentowa¢ dokumentacjg fotograticzng, a numer zdjecia wpisa¢ w polu ,,Numer/y
zdjecia”. Jezeli pole ,,Uwagi Inspektorow” jest niewystarczajace do szczegdtowego odnotowania
rozbieznosci, nalezy na dodatkowym arkuszu papieru opisa¢ nieprawidlowosci oraz zataczy¢ go do
Informacji pokontrolnej, natomiast w polu ,,Uwagi Inspektoréw” wpisa¢ stosowny numer zatgcznika.
Oznaczone zdjecia w formie elektronicznej nalezy zataczy¢ do wniosku przekazywanego do
wlasciwej jednostki organizacyjne;j.

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy zaznaczy¢
pole ND.

Dodatkowo zaleca si¢, aby w przypadku wykrycia nieprawidtowosci uzyska¢ od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyny jej wystapienia. Informacj¢ taka nalezy
zalaczy¢ do Informacji pokontrolnej.

W przypadku podpisania aneksu do umowy przyznania pomocy, weryfikacje poszczegdlnych
elementéw oraz zobowigzan nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem zmian w nim zawartych.
W  przypadku dostarczenia przez wnioskodawce aktualnego harmonogramu weryfikacje
poszczegbdlnych elementdw oraz zobowigzah nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem tego
dokumentu. Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych inspektorzy terenowi oraz osoba obecna przy
kontroli podpisuja na ostatniej stronie Liste kontrolng oraz podpisuja/parafuja kazda jej strone
w miejscach do tego przeznaczonych. Osoba obecna przy kontroli moze odmoéwi¢ podpisania
Informacji kontrolnej. W takim przypadku jest ona podpisywana jedynie przez inspektoréw
realizujacych kontrolg.
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Podczas kontroli na miejscu nalezy doktadnie zweryfikowac, czy wszystkie elementy pokrywaja si¢
z podanymi przez beneficjenta w harmonogramie. Kontrole na miejscu przeprowadzane s3 metoda
inspekcji terenowej, gdyz tylko takie rozwigzanie pozwala na optymalng weryfikacj¢ zobowigzan
beneficjentow (sprawdzenie przebiegu spotkania, konsultacji, faktycznej liczby uczestnikow,
przygotowanie zaplecza zgodnie z zestawieniem rzeczowo-finansowym).

Wytypowanie odpowiedniej liczby szkolen/konferencji/seminariow do kontroli odbywa si¢ na
nastepujacych zasadach:

1/ W przypadku gdy w ramach operacji wystepuje tylko jeden rodzaj wydarzen tj: szkolenia,
konferencje lub seminaria i ramach tego typu wystepuje powtarzalnos¢ (cyklicznos¢) wydarzen,
wybor przeprowadza si¢ wg ponizszych zasad:

- do 5 wydarzen, kontrol¢ przeprowadzamy na 1 losowo wybranym wydarzeniu,

- powyzej 5 wydarzen kontroli podlega 20 % losowo wybranych wydarzen danego rodzaju, przy
zaokragleniu wyniku w gore.

2/ W przypadku gdy w ramach jednej operacji wystepuje zroznicowanie rodzajow wydarzen typu:
szkolenia, konferencje, seminaria lub w ramach danego typu wystgpuje powtarzalnos¢ (cyklicznosc)
wydarzen, wybor przeprowadza si¢ wg ponizszych zasad:

a/ W ramach kazdego rodzaju wydarzen powinna zosta¢ przeprowadzona kontrola na miejscu,

b/ Jezeli w harmonogramie dla danego rodzaju wydarzen wystepuje powtarzalnos¢ (cykliczno$c)
wydarzen to:

- do 5 wydarzen, kontrole przeprowadzamy na 1 losowo wybranym wydarzeniu,

- powyzej 5 wydarzen kontroli podlega 20 % losowo wybranych wydarzen danego rodzaju, przy
zaokragleniu wyniku w gorg.

3/ Nalezy przyja¢, iz maksymalna liczba kontroli w ramach operacji nie powinna przekroczy¢ 10,
przy zastosowaniu proporcjonalnej redukcji liczby kontroli w ramach poszczego6lnych rodzajow
wydarzen.

4/ W przypadku wykrycia nieprawidlowosci zachodzi konieczno$¢ rozszerzenia kontroli na kolejne
elementy wg. nastepujacych zasad:

a/ Jezeli wystapia nieprawidtowosci zwigzane z realizacja danego rodzaju wydarzen operacji, probe
kontrolng nalezy rozszerzy¢ na caty rodzaj wydarzen,

b/ jesli nieprawidlowosci wystapia w wiecej niz jednym rodzaju wydarzen, kontrolg nalezy objac cala
operacje.

5/ Wybér proby do kontroli nalezy udokumentowac.

6.2.1. Zgodnos¢ lokalizacji operacji

Podczas kontroli nalezy zweryfikowaé czy lokalizacja operacji (szkolenie, konferencja,
seminarium) jest zgodna z miejscem wskazanym w Umowie o dofinansowanie lub
w aktualnym harmonogramie. W polu ,,.Dane deklarowane” nalezy wpisa¢ informacje/dane
znajdujace si¢ w Umowie/Harmonogramie. Nalezy zauwazy¢, ze miejsce realizacji operacji moze
zosta¢ zmienione za uprzednig zgoda UM/SJO, wyrazong w formie pisemnej pod warunkiem ze
zostanie zachowany cel operacji. W takiej sytuacji w polu ,,Dane deklarowane” powinna znalez¢ si¢
lokalizacja wskazana w pisemnej zgodzie.

Wymagany $lad rewizyjny:

W celu pozostawienia wtasciwego $ladu rewizyjnego przeprowadzanych czynnosci nalezy
w polu ,,Uwagi inspektorow terenowych” wpisa¢ nazwe weryfikowanej dokumentacji oraz dane ja
identyfikujace lub wykona¢ dokumentacje fotograficzna/kopie dokumentéw na podstawie, ktorych

potwierdzono/nie potwierdzono lokalizacj¢ operacji oraz dodatkowo zdjecie pogladowe np. calej
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inwestycji, (jezeli to mozliwe np.: budynek z tablicg adresowa, na ktorej widnieje nr budynku).
W przypadku operacji, ktorej przedmiotem byty roboty budowlane- strona tytutowa projektu
budowlanego wraz z lokalizacjg operacji.

W przypadku weryfikacji tytulu prawnego do wlasnosci przedmiotowej nieruchomosci nalezy
zapisa¢ w polu Uwagi, ze inspektorzy w dniu kontroli zweryfikowali w Elektronicznym Systemie
Ksiag przedstawiong przez beneficjenta dokumentacje. W przypadku weryfikacji tytutu prawnego do
dysponowania przedmiotowa nieruchomosciag nalezy zataczy¢ i wymieni¢ w polu Uwagi
kopie¢/fotografiec umowy dzierzawy/wynajmu/uzyczenia danej nieruchomosci, 0 ile wystgpuje.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne’” wpisa¢ RMO02.

6.2.2. Zgodnos$¢ zakresu rzeczowego operacji.

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych na temat zakresu rzeczowego operacji nalezy
wypetni¢ w oparciu o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu... lub jego
czes$¢ wlasciwg dla danej kontroli, stanowigce zatacznik do Wniosku o dofinansowanie/Umowy. Pola
listy kontrolnej nalezy wypetni¢ danymi analogicznie jak to ma miejsce w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym operacji, przy czym wpisujac dane do pola ,Il0$¢” nalezy uwzgledni¢ ilos¢ danej
kategorii wg rozliczenia (kol. 4 Zestawienia rzeczowo-finansowego z realizacji operacji dla etapu...).
Podczas wykonywania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowaé¢ w miejscu realizacji operacji,
czy zakres wykonanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym z realizacji operacji dla etapu....

W przypadku, gdy operacja przewiduje dystrybucj¢ materialow naukowych, pomocniczych wsrod
uczestnikow szkolenia/konferencji np. materiaty naukowe, zaleca si¢ wcze$niejsze przybycie na
miejsce realizacji operacji w celu przeliczenia deklarowanych przez beneficjenta sztuk przed ich
rozdaniem.

Wszystkie elementy zestawienia rzeczowo-finansowego powinny by¢ zweryfikowane na dzien
kontroli. Inspektorzy terenowi udzielajac odpowiedzi na pytania zawarte w liscie kontrolnej powinni
positkowa¢ si¢ zalgczonym do Umowy o dofinansowanie aktualnym harmonogramem.

Weryfikacja powinna polega¢ na przeprowadzeniu wywiadu z beneficjentem, identyfikacji
elementow zestawienia rzeczowo-finansowego, stworzeniu dokumentacji pokontrolnej oraz
pozostawieniu odpowiedniego $ladu rewizyjnego (np. dokumentacja fotograficzna, kopie
dokumentow przedstawionych przez beneficjenta w dniu kontroli, kopie list obecnosci, zatgczenie
zdjecia lub zatgcznika do informacji pokontrolnej w postaci ulotki/broszury informacyjnej zwiazane;j
z realizacjg operacji, oSwiadczenie beneficjenta/uczestnikow, — jezeli potrzeba). W przypadku
rozbiezno$ci pomiedzy stanem faktycznym, a danymi przekazanymi przez beneficjenta wraz
Z Whnioskiem o dofinansowanie/Umowg w polu ,,UWAGI” nalezy wpisa¢ rzeczywista, stwierdzong
w terenie ilo$¢ poszczegdlnych elementéw operacji.

Podczas przeprowadzania czynno$ci kontrolnych nalezy w miar¢e mozliwosci sfotografowaé
poszczegolne elementy zestawienia rzeczowo-finansowego, natomiast, gdy nie jest mozliwa petna
identyfikacja zakresu rzeczowego, nalezy opisa¢ na podstawie czego dokonano weryfikacji
sktadnikow rzeczowych operacji, lub poda¢ rzeczywista przyczyng braku mozliwosci
przeprowadzenia kontroli w oparciu o dany sktadnik zestawienia (np. wykonanie projektu).

W przypadku, gdy nie jest mozliwa pelna identyfikacja sktadnika zestawienia rzeczowego
I nie mamy podejrzen, co do jej wlasciwego wykonania nalezy pozyskal stosowne
wyjasnienie/o$wiadczenie od beneficjenta.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne”” wpisa¢ RMO1.

6.2.3. Zgodno$¢ terminu realizacji operacji.
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Nalezy zweryfikowaé czy termin prowadzonego szkolenia/konferencji/seminarium jest zgodny
z terminem szkolenia okreslonym w szczegélowym harmonogramie przedtozonym przez
beneficjenta lub podanym we wniosku o dofinansowanie/umowie, lub z inng informacja przestang
przez beneficjenta i zaakceptowana przez UM/SJO.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne’” wpisa¢ RM31.

6.2.4. Nazwa szkolenia/konferencji jest zgodna z umowa o dofinansowanie oraz
z harmonogramem.
Nalezy sprawdzi¢ czy nazwa i zakres szkolenia/konferencji/seminarium jest zgodna z umowag

o0 dofinansowanie oraz z harmonogramem zalagczonym przez beneficjenta lub podanym we Wniosku
o Dofinansowanie. Zgodnos¢ nazwy weryfikujemy podczas trwania szkolenia/konferencji poprzez
poréwnanie tytulu szkolenia/konferencji/seminarium w dokumentach (umowa, wniosek
o dofinansowanie, harmonogram) z nazwg umieszczong np. na materiatach szkoleniowych, ulotkach
informacyjnych, bilbordach.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RM32.

6.2.5. Zgodnos¢ zasad zakwaterowania i wyzZywienia uczestnikow
szkolenia/konferencji/seminarium z aktualnym harmonogramem.
Nalezy zweryfikowa¢ czy zasady zakwaterowania i wyzywienia zgadzajg si¢ z opisem beneficjenta

zawartym w aktualnym harmonogramie.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RM33.

6.2.6. Zgodno$¢ nazwisk wykladowcow z lista wykladowcéw podana w szczegélowym
harmonogramie.
Nalezy zweryfikowa¢ czy wykladowcy przeprowadzajacy szkolenie/konferencje/seminarium sa

podani w aktualnym harmonogramie szkolenia, jako prowadzacy dane szkolenie.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne”” wpisaé RM34.

6.2.7. Materialy szkoleniowe/konferencyjne/seminaryjne sa i zostaly udostepnione
uczestnikom.
Nalezy sprawdzi¢ czy materialty szkoleniowe zostaty udostgpnione lub rozdane uczestnikom

szkolenia/konferencji/seminarium sg zgodne z podanymi w harmonogramie przedtozonym przez
beneficjenta lub podanym we Whniosku o Dofinansowanie/Umowie.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne”” wpisaé RM35.

6.2.8. Na materialach szkoleniowych/konferencyjnych/seminaryjnych widnieje informacja
o wkladzie finansowym Wspolnoty Europejskiej w finansowanie operacji objetej umowa
o dofinansowanie.

Nalezy sprawdzi¢ czy na materiatach szkoleniowych/konferencyjnych/seminaryjnych jest

umieszczona informacja o wkladzie finansowym Wspdlnoty Europejskiej w finansowanie operacji
objetej umowa.
Wymagany $lad rewizyjny:

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RM36.

KP-611-465-ARIMR/1/z
Strona 49z 70



6.2.9.Zgodnos¢ liczby uczestnikow operacji.

Nalezy zweryfikowa¢ czy liczba uczestnikow szkolenia/konferencji/seminarium jest zgodna
z liczbg 0s6b okreslong w harmonogramie/umowie. W polu Uwagi nalezy podac liczbg uczestnikow
szkolenia/konferencji. W przypadku gdy planowana liczba uczestnikoéw byta szacunkowa (W
odniesieniu do konferencji i seminariow) a faktyczna liczba uczestnikow jest inna, w liscie kontrolnej
odznaczamy ,,tak”, jesli od tej liczby nie jest uzaleznione zrealizowanie celu operacji. Sytuacje taka
szczegblowo opisujemy w polu uwagi inspektora z ewentalnym dotaczeniem stosownego
oswiadczenia beneficjenta.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne”” wpisaé RM37

6.2.10. Zgodnos$¢ formy i metody szkolenia/konferencji/seminarium z harmonogramem (uzyte
srodki dydaktyczne).

Nalezy dokona¢ weryfikacji czy forma prowadzonego szkolenia/konferencji/seminarium jest zgodna
z podang w harmonogramie szkolenia przedtozonym przez beneficjenta lub podanym we Whniosku
0 Dofinansowanie lub z inng informacja przestang przez beneficjenta
I zaakceptowana przez UM/SJO.

Nalezy zweryfikowa¢ czy $rodki dydaktyczne, materialty szkoleniowe uzyte w trakcie
szkolenia/konferencji/seminarium (prezentacje, multimedialne, programy komputerowe) pokrywaja
si¢ z podanymi przez beneficjenta w harmonogramie szkolenia.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RM38.

6.2.11. Prowadzenie dzialan informacyjno-promocyjnych informujacych o celu realizowanej
operacji oraz finansowaniu jej z EFMR

Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych informujacych o celu realizowanej operacji oraz
finansowaniu jej z EFMR powinno by¢ prowadzone przez Beneficjenta zgodnie z zapisami Ksiegi
Wizualizacji Znaku Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” PO RYBY 2014-2020
znajdujacej sie na stronie Ministerstwa Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej pod adresem:
https://www.mgm.gov.pl/rybolowstwo/informacja-i-promocja-po-ryby-2014-2020.

W ramach Priorytetu 4 Beneficjent wskazuje sposob i forme przeprowadzenia promoc;ji realizowane;j
operacji w ,,Szczegolowym opisie realizacji operacji”.

W trakcie przeprowadzenia kontroli na miejscu inspektor terenowy sprawdza zgodno$¢ formy
przeprowadzenia dzialan informacyjno — promocyjnych ze wskazang przez Beneficjenta
w Szczegdtowym opisie realizacji operacji.

Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia dziatan informacyjno—promocyjnych operacji do dnia
zakonczenia operacji. Termin , zakonczenie operacji” przyjmujemy zgodnie z definicja
ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. tj. ,,zakonczona operacja oznacza operacje, ktora zostala fizycznie ukonczona lub
w pelni zrealizowana, w odniesieniu do ktorej beneficjenci dokonali wszystkich powigzanych
platnosci oraz otrzymali odpowiedni wktad publiczny” czyli do wyplaty przez ARiIMR
Beneficjentowi ptatnosci koncowe;.

Jezeli dziatania informacjo — promocyjne (np. strona internetowa, tablice, naklejki, oznaczenia na
srodach trwatych) sg kosztem kwalifikowalnym operacji wowczas Beneficjent ma obowigzek
zachowania dziatan promocyjnych réwniez przez okres trwalosci operacji.

Beneficjent ma obowigzek udokumentowania prowadzonych przez siebie dziatan promocyjnych,
a dokumentacj¢ z tym zwigzang przechowuje przez 5 lat od momentu zakonczenia operacji.

W przypadku realizacji dziatan dotyczacych szkolen/konferencji/seminariow Beneficjent powinien
zgodnie z Ksiegg wizualizacji ,,przekazywaé osobom 1 podmiotom uczestniczacym w projekcie
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https://www.mgm.gov.pl/rybolowstwo/informacja-i-promocja-po-ryby-2014-2020

informacje¢, ze operacja uzyskala dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania
konferencji, warsztatow, szkolen, wystaw, targow; dodatkowo mozna przekazywac informacje
w innej formie, np. stowne;j”.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne”” wpisa¢ RM16.
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6.2.12 Nie stwierdzono innych uchybien

W przypadku gdy w czasie kontroli nastapi stwierdzenie wystapienia uchybien, ktorych nie mozna
uja¢ w ramach punktéw 1-11 nalezy zaznaczy¢ pole ,,NIE” za§ uchybienie szczegoétowo opisaé
w polu uwagi inspektorow z wskazaniem, o ile dotyczy, dokumentacji beneficjenta zwigznej ze
stwierdzonym uchybieniem. Gdy jest to konieczne nalezy wykorzysta¢ strony ,,Dodatkowe uwagi
inspektorow (P-02/465). W celu udokumentowania uchybienia nalezy tez wykona¢ stosowng
dokumentacje fotograficzna.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RMIU.

Wymagany $lad rewizyjny:

Celem zapewnienia odpowiedniego $ladu rewizyjnego w dokumentacji pokontrolnej, nalezy
napisacé, na podstawie jakich dokumentow udzielono odpowiedzi na pytania zawarte w liScie
kontrolnej.

W przypadku kontroli wykonywanych w trakcie realizacji operacji np. ramach dziatania targi,
wystawy, kampanie promocyjne, szkolenia, konferencje, etc. =zaleca si¢, aby jednym
z podstawowych S$ladow rewizyjnych bylo sporzadzenie dokumentacji fotograficznej.
Sporzadzona dokumentacja fotograficzna powinna odzwierciedli¢ przebieg operacji.

Slad rewizyjny stanowia takze zataczone do Informacji kopie dokumentéw, materiaty promocyjne,
kopia/zdjecie listy obecno$ci, zapisy w polu ,,Uwagi” lub na dodatkowej stronie (P-02/465),
potwierdzajace spetnianie (badz nie) zobowigzania.

W celu potwierdzenia weryfikacji dokumentacji finansowej w postaci faktur, rachunkéw,
dowodow wplat (0 ile na tym etapie realizacji operacji juz istniejg) — inspektorzy terenowi
zobowigzani sa do opieczetowania tych dokumentéw pieczatka o tresci: ,,
UrzqdMarszatkowski/ nazwa SJO, Sprawdzono: data i podpis”.

Inspektor terenowy w celu potwierdzenia wykonania kontroli dokumentacji finansowo-ksiegowej ma
obowigzek opieczetowania weryfikowanych dokumentow (np. faktury, rachunki) na pierwszej
stronie weryfikowanego dokumentu. W przypadku, gdy na pierwszej stronie brak jest miejsca na
oznaczenie dokumentu, inspektor terenowy ma obowigzek postawienia pieczatki na odwrocie
dokumentu.
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7. LISTA KONTROLNA - SPOTKANIA/KONSULTACJE/WYJAZDY
(K-04/465)

7.1. Wzor Listy kontrolnej — weryfikacja spotkan/konsultacji/wyjazdow

K-04/465
Znak (SPOTKANIA/K
sprawy: ONSULTACIE/W
......................................................... YJAZDY)
== LISTA KONTROLNA WERYFIKACII SPOTKAN/KONSULTACII/WYJAZDOW
% PROGRAM OPERACYINY ,:RY_BACTWO I MORZE"
ﬁ (kontrola monitoringowa)
Nr Informacji pokontrolnej Z dnia
Dziatanie
Ocena zgodnosci ze B =)
2 2
Przedmiot weryfikacji stanem faktycznym 5 3
Lp. Zebranie informacji dotyczacych % zE
spotkania/konsultacji/wyjazdu a 5
P 7wl TAK | NIE | NW | ND 3 g
< L
1. Zgodnos¢ lokalizacji operacji
2. Zgodnos¢ terminu realizacji operacji
3. Zgodnos¢ liczby uczestnikow operacji
Zorganizowane spotkanie/konsultacje/wyjazd byto poswiecone
w szczegodlnosci nawigzaniu wspotpracy, zdobyciem wiedzy,
4. wymianie informacji i doswiadczen, realizacji wspdlnego
przedsiewziecia zgodnie z opisem zawartym w zafgczniku
Szczegdtowy opis realizacji operacji
5 Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych informujacych
) o celu realizowanej operacji oraz finansowaniu jej z EFMR.
6. Nie stwierdzono innych uchybien.
UWAGI INSPEKTOROW TERENOWYCH
Poapis podmiotu kontrolowanego Podppisy inspektorow terenowych
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7.2 Wypelnianie Listy kontrolnej - weryfikacja spotkan/ konsultacji/ wyjazdow

Lista kontrolna Spotkania/Konsultacje/Wyjazdy (K-04/465) jest lista wykorzystywang przy
kontrolach w trakcie realizacji operacji — monitoringowych, ktorych zakresem jest spotkanie,
konsultacja, wyjazd, etc.

W celu poprawnego wypetnienia listy kontrolnej nalezy positkowaé si¢ odpowiednimi danymi
z dokumentacji zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wnioski wraz z zalgcznikami,
uzupelnienia wniosku, umowa o dofinansowanie, zmiana do umowy, harmonogram dotyczacy
szkolenia dostarczony przez beneficjenta). W przypadku, gdy w teczce wniosku znajduje si¢ wiecej
niz jeden dokument zrodtowy, weryfikacji w trakcie czynnosci kontrolnych podlegaja dane z tego
dokumentu, ktoérego data potwierdzajaca wptyw do UM/SJO jest po6zniejsza.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzajg informacje przekazane przez podmiot kontrolowany
nalezy postawi¢ znak ,,X”’ w polu ,,TAK”.

Inspektor zaznacza pole ,,NIE”, gdy jest catkowicie przekonany, Ze nie jest spelniany wymog i ma
na to dowody w postaci $ladu rewizyjnego. Nalezy wykona¢ fotografi¢ i wpisa¢ numer/y fotografii
w polu do tego przeznaczonym oraz obligatoryjne wpisa¢ uwagi wyjasniajace stwierdzony stan.

NW (nieweryfikowalne) - inspektor zaznacza pole ,NW”, gdy nie jest w stanie jednoznacznie
zweryfikowaé, czy jest spelniany, badz niedany wymodg lub gdy termin kontroli nie pozwala
inspektorowi zweryfikowa¢ danego wymogu. Nalezy obligatoryjne wpisaé uwagi wyjasniajace
stwierdzony stan.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli na miejscu zostanie stwierdzona niezgodnosé
pomiedzy danymi podmiotu kontrolowanego, a stanem faktycznym, nalezy w polu ,.Kod
pokontrolny” wpisa¢ symbol kodu, zgodnie z listag kodéw zawarta w ksigzce procedur. Stwierdzong
rozbiezno$¢ udokumentowaé¢ dokumentacja fotograficzng, numer zdj¢cia wpisa¢ w polu ,,Numer/y
zdjecia”. Jezeli pole ,,Uwagi Inspektoréw” jest niewystarczajace do szczegdélowego odnotowania
rozbiezno$ci, nalezy na dodatkowym arkuszu papieru opisa¢ nieprawidlowosci oraz zalaczy¢ go do
Informacji pokontrolnej, natomiast w polu ,,Uwagi Inspektorow” wpisaé stosowny numer zatgcznika.
Oznaczone zdjecia w formie elektronicznej nalezy zataczy¢ do wniosku przekazywanego do
wilasciwej jednostki organizacyjne;j.

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy zaznaczy¢
pole ND.

Dodatkowo zaleca si¢, aby w przypadku wykrycia nieprawidtowosci uzyska¢ od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyny jej wystapienia. Informacj¢ taka nalezy
zalaczy¢ do Informacji pokontrolnej.

W przypadku podpisania aneksu do umowy przyznania pomocy, weryfikacje poszczegdlnych
elementdw oraz zobowigzan nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem zmian w nim zawartych.
W  przypadku dostarczenia przez wnioskodawce aktualnego harmonogramu, weryfikacje
poszczegdlnych elementéw oraz zobowigzan nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem tego
dokumentu. Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych inspektorzy terenowi oraz osoba obecna przy
kontroli podpisuja na ostatniej stronie Liste kontrolng oraz podpisuja/parafuja kazda jej strone
w miejscach do tego przeznaczonych. Osoba obecna przy kontroli moze odmoéwi¢ podpisania
Informacji kontrolnej. W takim przypadku jest ona podpisywana jedynie przez inspektorow
realizujacych kontrolg.

Podczas kontroli na miejscu nalezy doktadnie zweryfikowac, czy wszystkie elementy pokrywajg si¢
z podanymi przez beneficjenta w harmonogramie. Kontrole na miejscu przeprowadzane sa metoda
inspekcji terenowej, gdyz tylko takie rozwigzanie pozwala na optymalng weryfikacj¢ zobowigzan
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beneficjentow (sprawdzenie przebiegu spotkania, konsultacji, faktycznej liczby uczestnikow,
przygotowanie zaplecza zgodnie - z zestawieniem rzeczowo-finansowym).

Wytypowanie odpowiedniej liczby spotkan/konsultacji/wyjazdéow do kontroli odbywa sie na
nastepujacych zasadach:

1/ W przypadku gdy w ramach operacji wystepuje tylko jeden rodzaj wydarzen tj: spotkania,
konsultacje, wyjazdy i ramach tego typu wystepuje powtarzalnos$¢ (cyklicznos¢) wydarzen, wybor
przeprowadza si¢ wg ponizszych zasad:

- do 5 wydarzen, kontrol¢ przeprowadzamy na 1 losowo wybranym wydarzeniu,

- powyzej 5 wydarzen kontroli podlega 20 % losowo wybranych wydarzen danego rodzaju, przy
zaokragleniu wyniku w gore.

2/ W przypadku gdy w ramach jednej operacji wystepuje zroznicowanie rodzajow wydarzen typu:
szkolenia, konferencje, seminaria lub w ramach danego typu wystepuje powtarzalnos¢ (cyklicznos¢)
wydarzen, wybor przeprowadza si¢ wg ponizszych zasad:

a/ W ramach kazdego rodzaju wydarzen powinna zosta¢ przeprowadzona kontrola na miejscu,

b/ Jezeli w harmonogramie dla danego rodzaju wydarzen wystepuje powtarzalnos¢ (cyklicznos¢)
wydarzen to:

- do 5 wydarzen, kontrole przeprowadzamy na 1 losowo wybranym wydarzeniu,

- powyzej 5 wydarzen kontroli podlega 20 % losowo wybranych wydarzen danego rodzaju, przy
zaokragleniu wyniku w gorg.

3/ Nalezy przyja¢, iz maksymalna liczba kontroli w ramach operacji nie powinna przekroczy¢ 10,
przy zastosowaniu proporcjonalnej redukcji liczby kontroli w ramach poszczegdélnych rodzajow
wydarzen.

4/ W przypadku wykrycia nieprawidlowosci zachodzi konieczno$¢ rozszerzenia kontroli na kolejne
elementy wg. nastepujacych zasad:

a/ Jezeli wystapig nieprawidtowos$ci zwigzane z realizacjg danego rodzaju wydarzen operacji, probe
kontrolng nalezy rozszerzy¢ na caty rodzaj wydarzen,

b/ jesli nieprawidtowosci wystapia w wigcej niz jednym rodzaju wydarzen, kontrolg nalezy objac cata
operacje.

5/ Wybér proby do kontroli nalezy udokumentowac.

7.2.1 Zgodnos¢ lokalizacji operacji.

Nalezy potwierdzi¢ zgodno$¢ miejsca realizacji spotkania/konsultacji/wyjazdu z opisem zawartym
we wniosku o dofinansowanie, umowie o dofinansowanie, innym dokumencie przedstawianym przez
Beneficjenta i zaakceptowanym przez UM/SJO. W polu ,,Uwagi” nalezy wpisa¢ adres miejsca
przeprowadzenia spotkania/konsultacji/wyjazdu.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RMO02.
7.2.2 Z.godnos$¢ terminu realizacji operaciji.

Nalezy potwierdzi¢ zgodnos¢ terminu realizacji spotkania/konsultacji/wyjazdu z opisem zawartym
we wniosku o dofinansowanie, umowie o dofinansowanie, innym dokumencie przedstawionym przez
Beneficjenta i zaakceptowanym przez UM/SJO. W polu ,Uwagi” nalezy wpisa¢ date
przeprowadzenia spotkania/konsultacji/wyjazdu.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtlowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RM31.

7.2.3 Zgodnos¢ liczby uczestnikow operacji.
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W polu ,,Uwagi” nalezy wpisa¢ liczbe uczestnikéw spotkania/konsultacji/wyjazdu. Jako $lad
rewizyjny nalezy do Informacji pokontrolnej zataczy¢ kopig/zdjecie listy obecnosci oraz fotografie
obrazujaca przebieg spotkania/konsultacji/wyjazdu. W przypadku gdy planowana liczba uczestnikow
byta szacunkowa (w odniesieniu do spotkan i konsultacji a faktyczna liczba uczestnikow jest inna,
w liscie kontrolnej odznaczamy ,,tak”, jesli od tej liczby nie jest uzaleznione zrealizowanie celu
operacji. Sytuacj¢ taka szczegotowo opisujemy w polu uwagi inspektora. Sytuacje takg szczegotowo
opisujemy w polu uwagi inspektora z ewentalnym dotaczeniem stosownego o$wiadczenia
beneficjenta. W przypadku stwierdzenia nieprawidtlowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne”’
wpisa¢ RM37.

7.2.4 Zorganizowane spotkanie/konsultacje/wyjazd bylo poswiecone w szczegdlnosci
nawigzaniu wspolpracy, zdobyciem wiedzy, wymianie informacji i doswiadczen, realizacji
wspolnego przedsiewziecia zgodnie z opisem zawartym w zalaczniku.

Na podstawie przebiegu, planu spotkania/konsultacji/wyjazdu oraz udostepnionych materiatow
nalezy stwierdzi¢ czy spotkanie/konsultacja/wyjazd bylo po§wigcone w szczegdlnosci nawigzaniu
wspotpracy, zdobyciem wiedzy, wymianie informacji i do$wiadczen, realizacji wspolnego
przedsiewziecia zgodnie z opisem zawartym w zataczniku. Jako $lad rewizyjny nalezy do Informacji
pokontrolnej zataczy¢ kopie/zdjecie planu spotkania/konsultacji.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RM41.

7.2.5 Prowadzenie dzialan informacyjno-promocyjnych informujacych o celu realizowanej
operacji oraz finansowaniu jej z EFMR.

Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych informujacych o celu realizowanej operacji oraz
finansowaniu jej z EFMR powinno by¢ prowadzone przez Beneficjenta zgodnie z zapisami Ksiggi
Wizualizacji Znaku Programu Operacyjnego ,,Rybactwo i Morze” PO RYBY 2014-2020 znajdujacej
sic na stronie Ministerstwa Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej pod adresem:
https://www.mgm.gov.pl/rybolowstwo/informacja-i-promocja-po-ryby-2014-2020.

W ramach Priorytetu 4 Beneficjent wskazuje sposob i forme przeprowadzenia promocji realizowanej
operacji w ,,Szczegétowym opisie realizacji operacji”.

W trakcie przeprowadzenia kontroli na miejscu inspektor terenowy sprawdza zgodnos¢ formy
przeprowadzenia dziatan informacyjno — promocyjnych ze wskazang przez Beneficjenta
w Szczegdtowym opisie realizacji operacji.

Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia dziatan informacyjno—promocyjnych operacji do dnia
zakonczenia operacji. Termin , zakoriczenie operacji” przyjmujemy zgodnie z definicja
ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. tj. ,,zakornczona operacja oznacza operacje, ktora zostala fizycznie ukonczona lub w
petni zrealizowana, w odniesieniu do ktorej beneficjenci dokonali wszystkich powigzanych platnosci
oraz otrzymali odpowiedni wkiad publiczny” czyli do wyptaty przez ARiIMR Beneficjentowi
platnosci koncowe;.

Jezeli dziatania informacjo — promocyjne (np. strona internetowa, tablice, naklejki, oznaczenia na
srodach trwatych) sa kosztem kwalifikowalnym operacji wowczas Beneficjent ma obowigzek
zachowania dzialan promocyjnych réwniez przez okres trwalo$ci operacji.

Beneficjent ma obowigzek udokumentowania prowadzonych przez siebie dziatan promocyjnych,
a dokumentacj¢ z tym zwigzang przechowuje przez 5 lat od momentu zakonczenia operacji.

W przypadku realizacji dziatan dotyczacych spotkan/konsultacji/wyjazdow Beneficjent powinien
zgodnie z Ksigga wizualizacji ,, przekazywaé osobom i podmiotom uczestniczgcym w projekcie
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informacje, Ze operacja uzyskata dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania
konferencji, warsztatow, szkolen, wystaw, targow, dodatkowo mozna przekazywac informacje w innej
formie, np. stownej”.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtlowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RM16.

7.2.6 Nie stwierdzono innych uchybien

W przypadku gdy w czasie kontroli nastapi stwierdzenie wystgpienia uchybien, ktérych nie mozna
uja¢ w ramach punktow 1-5 nalezy zaznaczy¢ pole ,,NIE” za§ uchybienie szczegdélowo opisa¢ w polu
uwagi inspektorow z wskazaniem, o ile dotyczy, dokumentacji beneficjenta zwigznej ze
stwierdzonym uchybieniem. Gdy jest to konieczne nalezy wykorzysta¢ strony ,,Dodatkowe uwagi
inspektorow (P-02/465). W celu udokumentowania uchybienia nalezy tez wykona¢ stosowng
dokumentacje fotograficzna.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w polu ..Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RMIU.

Wymagany $lad rewizyjny:
Celem zapewnienia odpowiedniego $ladu rewizyjnego w dokumentacji pokontrolnej, nalezy
napisaé, na podstawie jakich dokumentow udzielono odpowiedzi na pytania zawarte w liScie

kontrolnej.
W przypadku kontroli wykonywanych w trakcie realizacji operacji np. ramach dziatania targi,

wystawy, kampanie promocyjne, szkolenia, konferencje, etc. =zaleca si¢, aby jednym
z podstawowych §ladow rewizyjnych bylo sporzadzenie dokumentacji fotograficznej.
Sporzadzona dokumentacja fotograficzna powinna odzwierciedli¢ przebieg operacji.

Slad rewizyjny stanowia takze zataczone do Informacji kopie dokumentéw, materiaty promocyijne,
kopia/zdjecie listy obecno$ci, zapisy w polu ,,Uwagi” lub na dodatkowej stronie (P-02/465),
potwierdzajace spetnianie (badz nie) zobowigzania.

W celu potwierdzenia weryfikacji dokumentacji finansowej w postaci faktur, rachunkéw, dowodow
wplat (0 ile na tym etapie realizacji operacji juz istnieja) — inspektorzy terenowi zobowigzani sa do
opieczetowania tych dokumentow pieczatka o tresci: ,, ......... Urzad Marszatkowski/ nazwa SJO,
Sprawdzono: data 1 podpis”.

Inspektor terenowy w celu potwierdzenia wykonania kontroli dokumentacji finansowo-ksiggowej ma
obowigzek opieczetowania weryfikowanych dokumentéw (np. faktury, rachunki) na pierwszej
stronie weryfikowanego dokumentu. W przypadku, gdy na pierwszej stronie brak jest miejsca na
oznaczenie dokumentu, inspektor terenowy ma obowigzek postawienia pieczatki na odwrocie
dokumentu.
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8. LISTA KONTROLNA TARGI/WYSTAWY/PROMOCJE (K-05/465)

8.1 Wzor Listy kontrolnej — weryfikacja targow/wystaw/promocji

K-05/465
Znak TARGI/
. WYSTAWY/
sprawy: PROMOCIE
e
— - LISTA KONTROLNA WERYFIKACJI TARGéW/WYSTAW/ PROMOCJII PROGRAM OPERACYIJNY

|

~RYBACTWO I MORZE"
(kontrola monitoringowa)

Nr Informacji pokontrolnej

Z dnia

Dziatanie

Dane

Przedmiot weryfikacji deklarowane

Ocena zgodnosci ze
stanem faktycznym

Jedn.

. Ilos¢
miary

TAK | NIE | NW ND

Kod

pokontrolny
Nr
fotografii/
Uwagi

Zgodnos¢ lokalizacji operacji.

Zgodnos¢ zakresu rzeczowego operacji.

5)

Zgodnos¢ terminu realizacji operacji.

Nazwa targow/wystawy/promocji jest zgodna z umowag
o dofinansowanie oraz z aktualnym harmonogramem.

Materiaty promocyjne sg i zostaty udostepnione uczestnikom.

Wyposazenie techniczne, urzadzenia audiowizualne i eksponaty
pogladowe sg i zostaly wykorzystane podczas realizacji operacji.

Njo  u | »

Zgodnos¢ formy i metody realizacji targéw/wystaw/promocii.

®

Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych informujacych o celu
realizowanej operacji oraz finansowaniu jej z EFMR.

Podczas prowadzenia regionalnych, krajowych Iub transnarodowych
kampanii komunikacyjnych i promocyjnych stuzacych podniesieniu
poziomu publicznej Swiadomosci na temat rybotéwstwa i akwakultury nie
wystepuje ukierunkowanie promocji na marki handlowe

10.

Nie stwierdzono innych uchybien.

UWAGI INSPEKTOROW TERENOWYCH

Podpis podmiotu kontrolowanego

Podpisy inspektorow terenowych
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8.2 Wypelnianie Listy kontrolnej — weryfikacja targéw/ wystaw/ promocji

Lista kontrolna targi/ wystawy/ promocje (K-05/465) jest lista wykorzystywang przy kontrolach
w trakcie realizacji operacji - monitoringowych, ktérych zakresem sg targi, wystawy, promocje, etc.

W celu poprawnego wypehnienia listy kontrolnej nalezy positkowaé si¢ odpowiednimi danymi
z dokumentacji zrodlowej dostarczonej przez podmiot kontrolowany (wnioski wraz
z zalacznikami, uzupelnienia wniosku, umowa o dofinansowanie, pisemne wyrazenie zgody na
zmian¢ do umowy, harmonogram dotyczacy szkolenia przestany przez beneficjenta).
W przypadku, gdy w teczce wniosku znajduje sie wigcej niz jeden dokument zrodlowy, weryfikacji
w trakcie czynnosci kontrolnych podlegaja dane z tego dokumentu, ktorego data potwierdzajaca
wplyw do UM/SJO jest po6zniejsza.

Jezeli dane stwierdzone w terenie potwierdzajg informacje przekazane przez podmiot kontrolowany
nalezy postawi¢ znak ,,X”’ w polu ,,TAK”.

Inspektor zaznacza pole ,,NIE”, gdy jest catkowicie przekonany, ze nie jest spelniany wymodg i ma
na to dowody w postaci sladu rewizyjnego. Nalezy wykona¢ fotografi¢ i wpisa¢ numer/y fotografii
w polu do tego przeznaczonym oraz obligatoryjne wpisa¢ uwagi wyjasniajace stwierdzony stan.

NW (nieweryfikowalne) - inspektor zaznacza pole ,,NW”, gdy nie jest w stanie jednoznacznie
zweryfikowacé, czy jest spetniany, badz niedany wymoég lub gdy termin kontroli nie pozwala
inspektorowi zweryfikowa¢ danego wymogu. Nalezy obligatoryjne wpisa¢ uwagi wyjasniajace
stwierdzony stan.

W przypadku, gdy w trakcie przeprowadzania kontroli na miejscu zostanie stwierdzona niezgodno$¢
pomiedzy danymi podmiotu kontrolowanego, a stanem faktycznym, nalezy w polu ,.Kod
pokontrolny” wpisa¢ symbol kodu, zgodnie z listag kodéw zawarta w ksigzce procedur. Stwierdzong
rozbiezno$¢ udokumentowa¢ dokumentacjg fotograficzng, a numer zdjecia wpisa¢ w polu ,,Numer/y
zdjecia”. Jezeli pole ,,Uwagi Inspektoréw” jest niewystarczajace do szczegdlowego odnotowania
rozbiezno$ci, nalezy na dodatkowym arkuszu papieru opisa¢ nieprawidlowosci oraz zataczy¢ go do
Informacji pokontrolnej, natomiast w polu ,,Uwagi Inspektorow” wpisaé stosowny numer zatacznika.
Oznaczone zdjecia w formie elektronicznej nalezy zataczy¢ do wniosku przekazywanego do
wlasciwej jednostki organizacyjne;.

W przypadku, gdy przedmiot weryfikacji nie obejmuje kontrolowanego podmiotu nalezy zaznaczy¢
pole ND.

Dodatkowo zaleca si¢, aby w przypadku wykrycia nieprawidlowosci uzyska¢ od podmiotu
kontrolowanego pisemne wyjasnienia dotyczace przyczyny jej wystapienia. Informacje taka nalezy
zataczy¢ do Informacji pokontrolnej.

W przypadku podpisania aneksu do umowy przyznania pomocy, weryfikacje poszczegdlnych
elementdw oraz zobowigzan nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem zmian w nim zawartych.
W przypadku dostarczenia przez wnioskodawce aktualnego harmonogramu, weryfikacje
poszczegdlnych elementow oraz zobowigzan nalezy przeprowadzi¢ z uwzglednieniem tego
dokumentu. Po zakonczeniu czynno$ci kontrolnych inspektorzy terenowi oraz osoba obecna przy
kontroli podpisuja na ostatniej stronie List¢ kontrolng oraz podpisuja/parafuja kazda jej strone
w miejscach do tego przeznaczonych. Osoba obecna przy kontroli moze odmoéwi¢ podpisania
Informacji kontrolnej. W takim przypadku jest ona podpisywana jedynie przez inspektoréw
realizujacych kontrole.

Podczas kontroli na miejscu nalezy doktadnie zweryfikowac, czy wszystkie elementy pokrywaja si¢
z podanymi przez beneficjenta w harmonogramie. Kontrole na miejscu przeprowadzane s3 metoda
inspekcji terenowej, gdyz tylko takie rozwigzanie pozwala na optymalng weryfikacj¢ zobowigzan
beneficjentow (sprawdzenie przebiegu spotkania, konsultacji, faktycznej liczby uczestnikow,
przygotowanie zaplecza zgodnie z zestawieniem rzeczowo-finansowym).
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Wytypowanie odpowiedniej liczby targow/wystaw/promocji do kontroli odbywa sie na
nastepujacych zasadach:

1/ W przypadku gdy w ramach operacji wystepuje tylko jeden rodzaj wydarzen tj: targi, wystawy,
promocje i ramach tego typu wystepuj¢ powtarzalno$é (cykliczno$¢) wydarzen, wybor przeprowadza
si¢ wg ponizszych zasad:

- do 5 wydarzen, kontrole przeprowadzamy na 1 losowo wybranym wydarzeniu,

- powyzej 5 wydarzen kontroli podlega 20 % losowo wybranych wydarzen danego rodzaju, przy
zaokragleniu wyniku w gore.

2/ W przypadku gdy w ramach jednej operacji wystepuje zréznicowanie rodzajow wydarzen typu:
szkolenia, konferencje, seminaria lub w ramach danego typu wystepuje powtarzalnos$¢ (cyklicznosc)
wydarzen, wybor przeprowadza si¢ wg ponizszych zasad:

a/ W ramach kazdego rodzaju wydarzen powinna zosta¢ przeprowadzona kontrola na miejscu,

b/ Jezeli w harmonogramie dla danego rodzaju wydarzen wystepuje powtarzalnos¢ (cyklicznosé)
wydarzen to:

- do 5 wydarzen, kontrole przeprowadzamy na 1 losowo wybranym wydarzeniu,

- powyzej 5 wydarzen kontroli podlega 20 % losowo wybranych wydarzen danego rodzaju, przy
zaokragleniu wyniku w gorg.

3/ Nalezy przyja¢, iz maksymalna liczba kontroli w ramach operacji nie powinna przekroczy¢ 10 przy
zastosowaniu proporcjonalnej redukcji liczby kontroli w ramach poszczegélnych rodzajow
wydarzen.

4/ W przypadku wykrycia nieprawidtlowos$ci zachodzi konieczno$é rozszerzenia kontroli na kolejne
elementy wg. nastepujacych zasad:

a/ Jezeli wystgpig nieprawidtowosci zwigzane z realizacja danego rodzaju wydarzen operacji, probe
kontrolng nalezy rozszerzy¢ na caty rodzaj wydarzen,

b/ jesli nieprawidlowosci wystapia w wiecej niz jednym rodzaju wydarzen, kontrolg nalezy objac cata
operacje.

5/ Wybdr proby do kontroli nalezy udokumentowac.

Opis doboru préby dla promocji na no$nikach reklamowych

W przypadku operacji przewidujacej przeprowadzenie kampanii promocyjnej polegajacej np. na
promocji spozycia ryb na plakatach umieszczonych na no$nikach reklamowych zamontowanych we
wskazanych przez beneficjenta lokalizacjach, w przypadku, gdy liczba miejsc wystawienniczych
przekracza 10, kontrole nalezy wykona¢ w oparciu o probe wybrang w nastepujacy sposob:

e kontroli nalezy podda¢ minimum 10 lokalizacji z najwigkszg liczbg no$nikoéw reklamowych
plus 10% z pozostatych lokalizacji (wynik zaokraglamy w gore);

e nalezy zweryfikowa¢ wszystkie nosniki informacji znajdujace si¢ w wybranej do kontroli
lokalizaciji,

e jezeli w wybranej puli znajda si¢ punkty promocyjne znajdujace si¢ na obszarze innego
wojewodztwa, to kontrole nalezy wykona¢ analogicznie jak na obszarze wlasnego
wojewodztwa,

e wybdr proby nalezy udokumentowac (notatka stuzbowa),

e jezeli czas trwania promocji w danej lokalizacji przekracza 30 dni to poprawnos¢ jej realizacji
nalezy zweryfikowa¢ dwu-krotnie, z czego druga kontrola winna by¢ przeprowadzona nie
weczesniej niz 10 dni przed zakonczeniem promocji w wybranej lokalizacji,

e jezeli w trakcie kontroli wystapig nieprawidtowosci, kontrolg rozszerzamy 0 kolejne punkty
promocyjne w skali 10%, zgodnie z powyzszymi zasadami.
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8.2.1 Zgodnos¢ lokalizacji operaciji.

Podczas kontroli nalezy zweryfikowaé czy lokalizacja operacji (targi, wystawy, promocje) jest
zgodna z miejscem wskazanym w Umowie o dofinansowanie lub w aktualnym harmonogramie.
W  polu ,Dane deklarowane” nalezy wpisa¢ informacje/dane  znajdujace  si¢
w Umowie/Harmonogramie. Nalezy zauwazy¢, ze miejsce realizacji operacji moze zosta¢ zmienione
za uprzednig zgoda UM/SJO, wyrazong w formie pisemnej pod warunkiem ze zostanie zachowany
cel operacji. W takiej sytuacji w polu ,,Dane deklarowane” powinna znalez¢ si¢ lokalizacja wskazana
W pisemnej zgodzie.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne’” wpisa¢ RMO02.

8.2.2 Zgodno$¢ zakresu rzeczowO Operacji.

Pola listy kontrolnej przeznaczone na wpisanie danych na temat zakresu rzeczowo operacji nalezy
wypetni¢ w oparciu o Zestawienie rzeczowo-finansowe z realizacji operacji dla etapu... lub jego
czes¢ wlasciwg dla danej kontroli, stanowigce zatgcznik do Wniosku o dofinansowanie/Umowy. Pola
listy kontrolnej nalezy wypetié¢ danymi analogicznie jak to ma miejsce W Zestawieniu rzeczowo —
finansowym operacji, przy czym wpisujac dane do pola ,,Il0$¢” nalezy uwzgledni¢ ilos¢ danej
kategorii wg rozliczenia. Podczas wykonywania czynno$ci kontrolnych nalezy zweryfikowaé
w miejscu realizacji operacji, czy zakres wykonanej operacji obejmuje wszystkie elementy wskazane
w Zestawieniu rzeczowo-finansowym z realizacji operacji.

W przypadku, gdy operacja przewiduje dystrybucj¢ materialow promocyjnych wsrod uczestnikow
imprezy np. gadzety promocyjne, degustacje produktow rybnych, zaleca si¢ wczesniejsze przybycie
na miejsce realizacji operacji w celu przeliczenia deklarowanych przez beneficjenta sztuk przed ich
rozdaniem. Wszystkie elementy zestawienia rzeczowo-finansowego powinny by¢ zweryfikowane na
dzien kontroli. Inspektorzy terenowi udzielajac odpowiedzi na pytania zawarte w liScie kontrolnej
powinni positkowac si¢ zatagczonym do Umowy o dofinansowanie aktualnym harmonogramem.
Weryfikacja powinna polega¢ na przeprowadzeniu wywiadu z beneficjentem, identyfikacji
elementow zestawienia rzeczowo-finansowego, stworzeniu dokumentacji pokontrolnej oraz
pozostawieniu odpowiedniego Sladu rewizyjnego (np. dokumentacja fotograficzna, kopie
dokumentoéw przedstawionych przez beneficjenta w dniu kontroli, kopie list obecnosci, zatagczenie
zdjecia lub zatacznika do informacji pokontrolnej w postaci ulotki/broszury informacyjnej zwigzanej
z realizacja operacji, o§wiadczenie beneficjenta/uczestnikow — jezeli potrzeba).

W przypadku rozbieznos$ci pomiedzy stanem faktycznym a danymi przekazanymi przez beneficjenta
wraz z Whioskiem o dofinansowanie/Umowg w polu ,,UWAGI” nalezy wpisa¢ rzeczywista,
stwierdzong w terenie 1lo$¢ poszczegdlnych elementow operacii.

Podczas przeprowadzania czynnosci kontrolnych nalezy w miar¢ mozliwosci sfotografowac
poszczegblne elementy zestawienia rzeczowo-finansowego, natomiast, gdy nie jest mozliwa petna
identyfikacja zakresu rzeczowego, nalezy opisa¢ na podstawie czego dokonano weryfikacji
sktadnikow rzeczowych operacji, lub poda¢ rzeczywista przyczynge braku mozliwosci
przeprowadzenia kontroli w oparciu o dany sktadnik zestawienia (np. wykonanie projektu).

W przypadku, gdy nie jest mozliwa pelna identyfikacja sktadnika zestawienia rzeczowego
i nie mamy podejrzen, co do jej wlasciwego wykonania nalezy pozyskaé stosowne
wyjasnienie/o$wiadczenie od beneficjenta.

W przypadku, gdy istnieja watpliwosci, co do prawidlowej realizacji operacji, nalezy
bezwzglednie dokona¢ oceny woparciu o faktyczng weryfikacj¢ przedmiotu operacji
i podja¢ dziatania w kierunku rzetelnego ich sprawdzenia/potwierdzenia

W kazdym przypadku nalezy pamig¢ta¢ o zapewnieniu odpowiedniego $ladu rewizyjnego np.
w postaci dokumentacji fotograficzne;.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne” wpisa¢ RMO1.
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8.2.3 Zgodnos¢ terminu realizacji operacji.

Nalezy zweryfikowa¢ czy termin realizacji targdéw/wystaw/promocji jest zgodny z terminem
okre§lonym w umowie oraz w harmonogramie przedtozonym przez beneficjenta, lub z inng
informacjg zaakceptowang przez UM/SJO przedstawiong przez beneficjenta.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne’” wpisa¢ RM31.

8.2.4 Nazwa targow/wystaw/promocji jest zgodna z umowg 0 dofinansowanie oraz
z aktualnym harmonogramem.

Nalezy sprawdzi¢ czy nazwa targdw, promocji, wystawy jest zgodna z umowg
o0 dofinansowanie oraz z harmonogramem zalagczonym przez beneficjenta lub podanym we Wniosku
o dofinansowanie.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RM50.

8.2.5 Materialy promocyjne s3 i zostaly udostepnione uczestnikom,

Nalezy sprawdzi¢ czy materialy promocyjne zostaly udostepnione lub rozdane uczestnikom
1 s3 zgodne z podanymi w harmonogramie przedlozonym przez beneficjenta lub podanym we
Whniosku o Dofinansowanie, jezeli beneficjent w harmonogramie umiescit informacje
o materiatach promocyjnych.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RM51.

8.2.6 Wyposazenie techniczne, urzadzenia audiowizualne i eksponaty pogladowe sa

i zostaly wykorzystane podczas realizacji operacji.

Nalezy zaobserwowaé czy wyposazenie techniczne, urzadzenia audiowizualne 1 eksponaty
pogladowe sa i zostaly wykorzystane podczas realizacji operacji, (jezeli wnioskodawca umiescit
odpowiednig informacje w harmonogramie).

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowos$ci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RM52.

8.2.7 Zgodnos¢ formy i metody realizacji targow/wystaw/promocji.

Nalezy dokona¢ weryfikacji czy forma realizacji targow/wystaw/promocji jest zgodna z podang
w  harmonogramie przedlozonym przez wnioskodawcge lub podanym we Wniosku
o dofinansowanie/Umowie, lub z inng informacja przestang przez beneficjenta i zaakceptowana
przezUM/SJO.

Nalezy zweryfikowa¢ czy $rodki przekazu, materialy promocyjne uzyte w trakcie realizacji operacji
(prezentacje multimedialne, programy komputerowe) pokrywaja si¢ z podanymi przez beneficjenta
w harmonogramie.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RM53.

8.2.8 Prowadzenie dzialan informacyjno-promocyjnych informujacych o celu realizowanej
operacji oraz finansowaniu jej z EFMR.

Prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych informujacych o celu realizowanej operacji oraz
finansowaniu jej z EFMR powinno by¢ prowadzone przez Beneficjenta zgodnie z zapisami Ksiegi
Wizualizacji Znaku Programu Operacyjnego , Rybactwo i Morze” PO RYBY 2014-2020
znajdujacej sie na stronie Ministerstwa Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej pod adresem:
https://www.mam.gov.pl/rybolowstwo/informacija-i-promocja-po-ryby-2014-2020.

W ramach Priorytetu 4 Beneficjent wskazuje sposob 1 forme przeprowadzenia promoc;ji realizowanej
operacji w ,,Szczegétowym opisie realizacji operacji”.
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W trakcie przeprowadzenia kontroli na miejscu inspektor terenowy sprawdza zgodnos¢ formy
przeprowadzenia dziatan informacyjno — promocyjnych ze wskazang przez Beneficjenta
w Szczegdtowym opisie realizacji operacji.

Beneficjent zobowigzany jest do prowadzenia dziatan informacyjno—promocyjnych operacji do dnia
zakonczenia operacji. Termin , zakorczenie operacji” przyjmujemy zgodnie z definicja
ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO I RADY (UE) Nr 1303/2013 z dnia 17
grudnia 2013 r. tj. ,,zakonczona operacja oznacza operacje, ktora zostata fizycznie ukorniczona lub w
petni zrealizowana, w odniesieniu do ktorej beneficjenci dokonali wszystkich powigzanych platnosci
oraz otrzymali odpowiedni wktad publiczny” czyli do wyplaty przez ARIMR Beneficjentowi
ptatnosci koncowe;.

Jezeli dziatania informacjo — promocyjne (np. strona internetowa, tablice, naklejki, oznaczenia na
srodach trwatych) sg kosztem kwalifikowalnym operacji wowczas Beneficjent ma obowigzek
zachowania dziatan promocyjnych réwniez przez okres trwalo$ci operacji.

Beneficjent ma obowigzek udokumentowania prowadzonych przez siebie dziatan promocyjnych,
a dokumentacje z tym zwigzang przechowuje przez 5 lat od momentu zakonczenia operacji.

W przypadku realizacji dziatan dotyczacych targow/wystaw/promocji Beneficjent powinien zgodnie
z Ksiega wizualizacji ,, przekazywacé osobom i podmiotom uczestniczgcym w projekcie informacje,
Ze operacja uzyskata dofinansowanie, np. w formie odpowiedniego oznakowania konferenciji,
warsztatow, szkolen, wystaw, targow, dodatkowo mozna przekazywac informacje w innej formie, np.
stownej”.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtlowosci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne™” wpisa¢ RM16.

8.2.9 Podczas prowadzenia regionalnych, krajowych lub transnarodowych kampanii
komunikacyjnych i promocyjnych stuzgcych podniesieniu poziomu publicznej Swiadomosci na
temat ryboléwstwa i akwakultury nie wystepuje ukierunkowanie promocji na marki handlowe.

Zgodnie z art. 68 ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 508/2014
z dnia 15 maja 2014 r. w sprawie Europejskiego Funduszu Morskiego i Rybackiego oraz
uchylajgcego rozporzadzenia Rady (WE) nr 2328/2003, (WE) nr 861/2006, (WE) nr 1198/2006
1 (WE) nr 791/2007 oraz rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1 nalezy
sprawdzi¢ czy w miejscu realizacji operacji oraz na materiatach promocyjnych, broszurach itp. nie
wystepuje ukierunkowanie promocji na marki handlowe. Nalezy sprawdzi¢ czy w przypadku
stwierdzenia znakow handlowych niezwigzanych z sektorem rybotdwstwa 1 akwakultury podczas
promocji nie doszto do promowania okreslonych produktéw lub $§wiadczonych ustug. Beneficjent nie
moze odnosi¢ korzysci zwigzanych z wystgpieniem w trakcie kampanii promocyjnych marek spoza
sektora rybotowstwa.

W przypadku wykrycia nieprawidtowosci nalezy przygotowa¢ odpowiedni §lad rewizyjny
potwierdzajacy wystapienie nieprawidlowosci np. poprzez sporzadzenie dokumentacji
fotograficznej, zwrocenie sie¢ do beneficjenta z prosbg o ztozenie stosownych wyjasnien oraz opisanie
zaistnialej sytuacji w polu Uwagi.

W przypadku stwierdzenia nieprawidlowos$ci nalezy w polu ,,Kody pokontrolne”” wpisaé RM54.

8.2.10 Nie stwierdzono innych uchybien
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W przypadku gdy w czasie kontroli nastapi stwierdzenie wystgpienia uchybien, ktérych nie mozna
uja¢ w ramach punktéw 1-18 nalezy zaznaczy¢ pole ,,NIE” za$ uchybienie szczegdtowo opisac
w polu uwagi inspektorow z wskazaniem, o ile dotyczy, dokumentacji beneficjenta zwigznej ze
stwierdzonym uchybieniem. Gdy jest to konieczne nalezy wykorzysta¢ strony ,,Dodatkowe uwagi
inspektorow

(P-02/465). W celu udokumentowania uchybienia nalezy tez wykona¢ stosowng dokumentacje
fotograficzna.

W przypadku stwierdzenia nieprawidiowosci w polu ,,Kody pokontrolne” nalezy wpisa¢ RMIU.

Wymagany $lad rewizyjny:

Celem zapewnienia odpowiedniego $ladu rewizyjnego w dokumentacji pokontrolnej, nalezy
napisa¢, na podstawie jakich dokumentéw udzielono odpowiedzi na pytania zawarte w liScie
kontrolnej.

W przypadku kontroli wykonywanych w trakcie realizacji operacji np. ramach dziatania targi,
wystawy, kampanie promocyjne, szkolenia, konferencje, etc. =zaleca sie, aby jednym
z podstawowych $ladow rewizyjnych bylo sporzadzenie dokumentacji fotograficznej.

Sporzadzona dokumentacja fotograficzna powinna odzwierciedli¢ przebieg operacji.

Slad rewizyjny stanowia takze zalaczone do Informacji kopie dokumentéw, materialy promocyjne,
kopia/zdjecie listy obecnosci, zapisy w polu ,,Uwagi” lub na dodatkowej stronie (P-02/465),
potwierdzajace spetnianie (badz nie) zobowigzania.

W celu potwierdzenia weryfikacji dokumentacji finansowej w postaci faktur, rachunkéw,
dowodow wplat (0 ile na tym etapie realizacji operacji juz istnieja — inspektorzy terenowi
zobowigzani sa do opieczetowania tych dokumentow pieczatka o tresci: ,,
UrzqdMarszatkowski/ nazwa SJO, Sprawdzono: data i podpis”.

Inspektor terenowy w celu potwierdzenia wykonania kontroli dokumentacji finansowo-ksi¢gowej ma
obowigzek opieczetowania weryfikowanych dokumentow (np. faktury, rachunki) na pierwszej
stronie weryfikowanego dokumentu. W przypadku, gdy na pierwszej stronie brak jest miejsca na
oznaczenie dokumentu, inspektor terenowy ma obowigzek postawienia pieczatki na odwrocie
dokumentu.
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9. UWAGI DODATKOWE INSPEKTOROW TERENOWYCH (P-13/465)

9.1. Uwagi dodatkowe inspektoréw terenowych.

ZALACZNIK NR. ............ Znak sprawy P-13/465
DODATKOWE UWAGI INSPEKTOROW TERENOWYCH
Nr Informacji Pokontrolnej Z dnia
Tres¢ uwagi, uzupelnienia lub innych istotnych dla wynikéw kontroli informacji:
Poapis podmiotu kontrolowanego Podppisy inspektorow terenowych str.

9.2. Wypekianie dodatkowej strony przeznaczonej na Uwagi dodatkowe
inspektorow terenowych (P-02/465).

Dodatkowsa strone wykorzystujemy, gdy niezbg¢dne sg zapisy dotyczace kontroli nie mieszczg si¢ W
polach formularzy wypehianych w trakcie dziatan kontrolnych. Wskazanie, ktorego formularza
Informacji pokontrolnej dodatkowe zapisy dotycza prezyzujemy winno by¢ precyzyjnie opisane na
poczatku tresci uwagi. Nalezy pamigta¢ o tym by strona dodatkowa byta podpisana przez podmiot
kontrolowany oraz inspektoréw terenowych oraz uzupetniony numer strony.
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10. PROPOZYCJE ZALECEN POKONTROLNYCH (P-14/465)

10.1 Propozycje zalecen pokontrolnych.

Znak sprawy P-14/465

PROPOZYCJE ZALECEN POKONTROLNYCH *

Dokument powigzany z Data sporzadzenia
Informacja Pokontrolng nr propozycji zalecen

Tresé¢ propozycji zalecen pokontrolnych:

Podppisy inspektorow terenowych str.

* Zredagowanie zalecen pokontrolnych przekazywanych beneficjentowi nastgpuje na podstawie
catej posiadanej przez SW dokumentacji dotyczqcej operacji, zas przestanie ich beneficjentowi oraz
monitorowanie ich realizacji zawarte jest w procedurach dotyczqcych obstugi wnioskéw o
dofinansowanie oraz obstugi platnosci.

10.2. Wypelnianie Propozycji zalecen pokontrolnych.

»Propozycje zalecen pokontrolnych” nie sa dokumentem sporzadzanym obligatoryjnie w ramach
przeprowadzania kontroli na miejscu. W przypadku celowosci ich sporzadzania stanowig odrebny od
Informacji pokontrolnej dokument i nie moga stanowi¢ zatacznika do ww. informacji. Nie sg zatem
przekazywane beneficjentowi wraz z przedmiotowa Informacja.

»Propozycje zalecen pokontrolnych” sporzadzany wéwczas gdy w ramach kontroli na miejscu
stwierdzamy wystgpienie sytuacji nie bedacych “nieprawidlowoscia” w rozumieniu ,,Definicji”
zawartych w rozumieniu art. 2 Rozporzadzeenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr
1303/2013 (Dz.U. L 347 z 20.12.2013 z p6zn. zm.) a zalecenia w dalszej realizacji operacji moga
zapobiec powstaniu przedmiotowych ,,nieprawidlowosci”.

Propozycje zalecen pokontrolnych nie moga dotyczy¢ stwierdzonych w czasie kontroli na
miejsu nieprawidlowosci w realizacji zobowigzan beneficjenta, gdyz te zostaly opisane
w ramach kontroli na miejscu ,,kodami pokontrolnymi”,

»Propozycje zalecen pokontrolnych” nalezy formutowaé w punktach.

Propozycje przekazywane sa jako odrebny dokument wraz z Informacja pokontrolng do dalszego
procedowania w ramach procedur dotyczacych obstugi wnioskow o dofinansowanie oraz obshugi
platnosci.
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11. KODY POKONTROLNE

Do Instrukcji pokontrolnej, jako jeden zatacznik dotgczane sg tabela kodow pokontrolnych —
og6Inych oraz odpowiednie tabele kodow szczegotowych w zaleznosci od wykorzystanych w ramach

kontroli kart weryfikacji.

Tabela kodow pokontrolnych — ogdlnych, stosowanych w Informacji pokontrolnej oraz tabele kodow
pokontrolnych - szczegétowych stosowanych w Kartach weryfikacji, stanowig zalgcznik do
Instrukcji.

11.1. Kody pokontrolne — ogoélne (P-15/465)

KOD Opis kodu

GR1 Nie stwierdzono nieprawidtowosci w wyniku kontroli.

GR2 Beneficjent uniemozliwit przeprowadzenie kontroli.

GR3 Operacja nie zostata zlokalizowana i skontrolowana.

GR5 Wystapily szczegdlowe kody pokontrolne.

GR11 Nie podjeto proby przeprowadzenia kontroli z powoddw niezaleznych od beneficjenta.
Podj¢to probe przeprowadzenia kontroli, lecz nie zostala ona zrealizowana z powodow

GR12 niezaleznych od beneficjenta, np. z powodu wystapienia przypadkow sily wyzszej,
nadzwyczajnych okolicznosci, np. lokalne podtopienia.

11.2. Kody pokontrolne — szczegélowe dot. weryfikacji operacji (P-16/465)

OPIS KODU POKONTROLNEGO STWIERDZONEGO

o PODCZAS KONTROLI NA MIEJSCU NOIP
1 Niezgodnos$¢ zakresu rzeczowo wykazanego w zestawieniu rzeczowo-

finansowym ze stanem faktycznym RMO01
2 Niezgodnosc lokalizacji operacji RMO02
3 Umowy zawarte z innymi podmiotami zwigzane z realizacja operacji nie

dotycza zakresu okreslonego w umowie o dofinansowanie operacji RMO03
4 Rozpoczecie realizacji operacji niezgodnie z terminem zawartym w

umowie. RMO04
5 Zakonczenie realizacji operacji niezgodnie z terminem zawartym w

umowie. RMO05
6 Niezamontowanie  lub  nieuruchomienie  nabytych  maszyn,

urzadzen,infrastruktury technicznej RMO06
7 Zakupione w ramach operacji inwestycje bedace srodkami trwatymi nie

zostaty wpisane do ewidencji $rodkéw trwatych lub do czasu kontroli

zostaly z niej wykreslone RMO7
8 Zatrudnienie  oséb  zwigzanych  zrealizacjag  operacji  zostato

przeprowadzone nieprawidlowo RMO08
9 Nieposiadanie dotyczacych okresu realizacji operacji oryginatéw/kopii faktur

VAT i rachunkéw wymienionych w ,Wykazie faktur i innych dokumentéw........ ,

zalgczonym do wniosku o platnos¢ oraz dokumentacji potwierdzajacej

dokonanie ich zaptfaty RMO09
10 Niezgodnos¢ dokumentéw  finansowo-ksiegowych z  zakresem

zrealizowanej operacji. RM10
11 Nieprowadzenie wyodrebnionej ewidencji ksiegowej oraz dokumentacji

finansowo-ksiegowej $rodkéw finansowych zgodnie z przepisami o

rachunkowosci, w sposob umozliwiajacy identyfikacje poszczegdlnych RM11
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operacji ksiggowych lub korzystanie z odpowiedniego kodu ksiegowego
dla wszystkich transakcji zwigzanych z operacja.

12 Finansowanie kosztow kwalifikowalnych operacji z udziatlem innych
srodkéw publicznych. RM12
13 Zaprzestal prowadzenia dziatalnos$ci zwiazanej z przyznang pomoca
finansowa w miejscu realizacji operacji lub przenidsienie miejsca
realizacji operacji. RM13
14 Niewykorzystywanie zrealizowanego zakresu rzeczowego operacji do
prowadzenia dzialalno$ci, ktorej stuzyta realizacja operacji, lub ktorej
prowadzenie stanowito warunek przyznania pomocy finansowe;j. RM14
15 Przeniesienie prawa wlasno$ci lub nieposiadanie rzeczy nabytych
w ramach realizacji operacji oraz zmienienie sposobu ich wykorzystania. RM15
16 Nie przeprowadzono dziatan informacyjno-promocyjnych
informujacych o celu realizowanej operacji oraz finansowaniu jej
z EFMR. RM16
17 Nieosiggniecie lub niezachowanie celu operacji. RMC
18 Stwierdzono inne uchybienia. RMIU
11.3. Kody pokontrolne — szczegétowe dot. weryfikacji
szkolen/konferencji/seminarium (P-17/465)
Lp OPIS KODU POKONTROLNEGO STWIERDZONEGO KOD
PODCZAS KONTROLI NA MIEJSCU
1 Niezgodnos¢ lokalizacji operacji. RMO02
2 Niegodnos¢ zakresu rzeczowego - finansowego operacji. RMO01
3 Niezgodnos¢ terminu realizacji operacji. RM31
4 Nazwa szkolenia/konferencji/seminarium jest niezgodna z umowg
o0 dofinansowanie oraz z aktualnym harmonogramem. RM32
5 Niezgodno$¢ zasad zakwaterowania 1 wyzywienia uczestnikow
szkolenia/konferencji z aktualnym harmonogramem. RM33
6 Niezgodnos¢ nazwisk wyktadowcow z lista wykladowcow podana
w harmonogramie. RM34
7 Brak materiatow szkoleniowych/konferencyjnych i nie zostaty
udostgpnione uczestnikom. RM35
8 Na materialach szkoleniowych/konferencyjnych/seminaryjnych nie
widnieje informacja o wkladzie finansowym Wspolnoty Europejskiej
w finansowanie operacji objetej umowa o dofinansowanie. RM36
9 Niegodno$¢ liczby uczestnikow operacji RM37
10 Niegodnos¢ formy i metody szkolenia/konferencji/seminarium
Z harmonogramem (uzyte srodki dydaktyczne). RM38
11 Nie prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych informujacych
o celu realizowanej operacji oraz finansowaniu jej z EFMR. RM16
12 Stwierdzono inne uchybienia. RMI
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11.4. Kody pokontrolne — szczegétowe dot. weryfikacji
spotkan/konsultacji/wyjazdow (P-18/465)

LP OPIS KODU POKONTROLNEGO STWIERDZONEGO KOD
wymogu PODCZAS KONTROLI NA MIEJSCU
1 Niezgodnos¢ lokalizacji operacji. RMO02
2 Niezgodnos¢ terminu realizacji operacji. RM31
3 Niegodno$¢ liczby uczestnikow operacji. RM37
4 Zorganizowane spotkanie/konsultacje/wyjazd nie bylo poswiccone
w szczegolnosci nawigzaniu wspotpracy, zdobyciu wiedzy, wymianie
informacji i do§wiadczen, realizacji wspolnego przedsiewziecia zgodnie
z opisem zawartym w zatgczniku ,,Szczegdtowy opis realizacji operacji” RMA41
5 Nie prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych informujacych
o celu realizowanej operacji oraz finansowaniu jej z EFMR. RM16
6 Stwierdzono inne uchybienia. RMIU

10.5. Kody pokontrolne — szczegotowe dot. weryfikacji targow/ wystaw/promocji
(P-19/465)

LP OPIS KODU POKONTROLNEGO STWIERDZONEGO KOD
wymogu PODCZAS KONTROLI NA MIEJSCU
1 Niezgodnos¢ lokalizacji operacji. RMO02
2 Niegodnos¢ zakresu rzeczowego operacji. RMO01
3 Niezgodnos¢ terminu realizacji operacji. RM31
4 Niezgodnos$¢ nazwy targéw/wystaw/promoc;ji. RMS50
5 Brak materiatow promocyjnych i nie zostaty udostepnione uczestnikom. RM51
6 Wyposazenie techniczne, urzadzenia audiowizualne i eksponaty
pogladowe nie sg i/lub nie zostaty wykorzystane podczas realizacji
operacji. RM52
7 Niezgodnos¢ formy i metody realizacji operacji. RM53
8 Nie prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych informujacych o
celu realizowanej operacji oraz finansowaniu jej z EFMR. RM16
9 Podczas prowadzenia regionalnych, krajowych lub transnarodowych
kampanii komunikacyjnych i promocyjnych stuzacych podniesieniu
poziomu publicznej §wiadomosci na temat rybotowstwa i akwakultury
wystepuje ukierunkowanie promocji na marki handlowe. RM54
10 Stwierdzono inne uchybienia. RMIU
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12. WYDRUK FORMULARZY WYSTEPUJACYCH W INSTRUKCJI

Wydruk formularzy zawartych w instrukcji wykonuje si¢ przy pomocy programu Word (zalecana
wersja Word 2013) z wykorzystaniem funkcji ,.kopiuj” w odniesieniu do danego formularza
kopiowanego ze strony/stron instrukcji opisanejlych w ,,Spisie tresci”, otworzenie nowego
dokumentu i przekopiowanie do niego formularza z zastosowaniem funkcji ,,Opcje wklejania —
zachowaj formatowanie zrdédtowe (F)”.

Ponizej zestawienie formularzy do wydruku wystepujacych w instrukc;ji:

1. Informacja pokontrolna (R-01/465)2. Deklaracja bezstronnosci (P-01/465)

. Karta weryfikacji Informacji pokontrolnej (K-01/465)

. Lista kontrolna weryfikacji operacji (K-02/465)

. Lista kontrolna - szkolenia/konferencje/seminaria (K-03/465)

. Lista kontrolna - spotkania/konsultacje/wyjazdy (K-04/465)

. Lista kontrolna - targi/wystawy/promocje (K-05/465)

. Uwagi dodatkowe inspektorow terenowych (P-13/465)

9. Propozycje zalecen pokontrolnych (P-14/465)

10. Kody pokontrolne — ogoélne (P-15/465)

11. Kody pokontrolne — szczegdtowe dot. weryfikacji operacji (P-16/465).

12. Kody pokontrolne — szczegétowe dot. weryfikacji szkolen/konferencji/seminarium (P-17/465)
13. Kody pokontrolne — szczegdtowe dot. weryfikacji spotkan/konsultacji/wyjazdow (P-18/465)

14. Kody pokontrolne — szczegotowe dot. weryfikacji targow/ wystaw/promocji (P-19/465)

cONO Ol A~ W
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