Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR

Program Operacyjny ,,Rybactwo i Morze”

Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w ramach
Priorytetu 4 ,,Zwiekszenie zatrudnienia i spéjnosci
terytorialnej” zawartego w Programie Operacyjnym
»Rybactwo i Morze”

KP-611-465-ARIMR/5/z

Wersja zatwierdzona 5



Karty obiegowe KP

Zatwierdzenie KP

Opracowali

Data ztozenia podpisu

Podpis i pieczgé

Beata Neuhoff von der Ley

Osoby przygotowujace dokument 15.02.2022 .
Anna Przqdka-Filipczuk
Dyrektor Departamentu 15.02.2022 . Stanislaw Sas
(Wlasciciel KP)
Zatwierdzit Data ztozenia podpisu Podpis i pieczgé
Zastegpca Prezesa ARIMR 15.02.2022 r. Renata Mantur

Whprowadzenie KP w zycie

. . Data wprowadzenia Wprowadzajacy KP w Data zlozenia . :
Zakres obowigzywania P 7 2es e podpisu Podpis i pieczeé
w pelnym zakresie 18.03.2022 r. Zastepca Prezesa ARIMR 15.02.2022 r. Renata Mantur
Metryczka zmian:
Lp. Data Imig¢ i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
1 04.05.2017 Marian Skorupka 11r
. Wprowadzono uwagi Departamentéw opiniujacych /patrz
2 14.05.2007 Marian Skorupka 12" | wykaz uwag do KP-611-465-ARIMR/LLIT
Marian Skorupka Wprowadzono uwagi Departamentu DAW /patrz wykaz
3 25.04.2017 13r uwag do KP-611-465-ARiIMR/1.2/r.
Marian Skorupka Wprowadzono uwagi MGMiZS /patrz wykaz uwag do KP-
4 13.06.2017 Lar 611-465-ARIMR/1.3/r.
Marian Skorupka Wprowadzono uwagi MGMiZS$ /patrz wykaz uwag do KP-
5 24.08.2017 15r 611-465-ARiIMR/1.4/r zawarte w pi$mie MGMiZS$ z dnia
R ' 31.07.2017 r /IDR.KFP.722.30.2017.BJ/ oraz uwag
jednostek samorzadowych do zat. 11 tj. Instrukcji (...).
Marian Skorupka Zaakceptowanie wersji 1.5/r przez MGMIZS pismem o
6 25.09.2017 1z znaku DR.KFP.722.37.1.2017.BJ z dnia 21.09.2017 r.,
jako wersji 1/z.
7 27.06.2018 Marian Skorupka 2.1r Uwzglednienie weryfikacji zasad horyzontalnych.
Whprowadzono uwagi DAIS, DPiZP /patrz wykaz uwag do
; KP-611-465-ARiMR.2.1/r oraz MGMIiZS zawarte w
Marian Skorupka
8 04.07.2018 A &k .19 K 2.2r pi$mie DR.k722.13.2018.RK z dnia 14.05.2018 r.
nna Przadka Filipczu przekazujacego uwagi UM Woj. Matopolskiego i Woj.
Wielkopolskiego.
Marian Skorupka Zaakceptowanie wersji 2.2/r przez departamenty ARIMR
11.07.201 2 ey
S 072018 Anna Przadka Filipczuk 2 oraz MGMiZS.
Marian Skorupka
10 01.12.2018 . p 31r Aktualizacja KP zgodnie z kartg aktualizacji.
Anna Przadka Filipczuk
Marian Skorupka
11 | 2402.2019 Anma Proadka Fi lFi)pczu ) 32r | Aktualizacja KP zgodnie z kartg aktualizacji.




Marian Skorupka

12 05.04.2019 Anna Przadka Filipczuk 33r Aktualizacja KP zgodnie z karta aktualizacji.
13 705.2019 Marian Skorupka 37 Zaakceptowanie wersji 3.3/r przez departamenty ARIMR
o Anna Przadka Filipczuk oraz MGMiZS.
Whprowadzenie rekomendacji audytu MF systemu
. zarzadzania i kontroli w zakresie kluczowych wymogoéw
14 14.02.2020 Marian Skorupka alr kontrolnych 1-5, 7 oraz 9-12 PO Rybactwo i Morze na lata
2014-2020 z grudnia 2019 r.
Marian Skorupka Zaakceptowanie wersji 4.1/r przez departamenty ARIMR
15 28.02.2020 . 4/z iy
Grzegorz Staniaszek oraz MGMiZS.
Beata Neuhoff von der Le
16 25.11.2021 Anna Przadka Fili ky 5.1r Aktualizacja KP zgodnie z Kartg aktualizacji.
na Przadka Filipczu
Beata Neuhoff von der Le
17 18.11.2021 Anna Przadka Filipe ky 52r Whprowadzenie uwag Departamentow opiniujacych.
Z ZU
18 12.01.2022 Beata Neuhoff von der Ley 53¢ Whprowadzenie uwag MRiRW z dn. 17.12.2021 r., znak
o Anna Przadka Filipczuk ' sprawy RYB.ww.90.64.2021
Beata Neuhoff von der Le
19. 15.02.2022 y 5z Zatwierdzenie KP

Anna Przadka Filipczuk




Spis tresci

1L PTOCEAUNY .ttt bbbt bbbt bbbt bt h e et et e b e bt bt bt be e nn e 5
1.1. Przeprowadzanie kontroli na miejscu dla priorytetu 4 w ramach Programu Operacyjnego

RYDACIWO I IMIOFZE ...ttt ettt et e e re e e e neestaenteaneenre s 5
I 0 I o 7= [ 4T o) A o (ot [U Y SR 5
1.1.2. ODSZAI PIrOCEUUIY ...ttt bbbt bbbt ne e 5
1.1.3. FUNKC]JA PIOCEAUIY ...ttt bbb bbbt 5
1.1.4. PrZEDIEY PIOCESU ....cuveeiteitesieetieie ettt sttt e bbbttt nb bbb ne e 5
1.1.4.1. Diagram procesu przeprowadzania czynno$ci kontrolnych...........ccccvveiiiiiniennnn, 6

1.1.4.2. Diagram procesu obstugi Informacji pokontrolnej w przypadku zgtoszenia
zastrzezen przez podmiot KONtroloOWany..........cccvvieeiiiieiiiie e 8
1.1.4.3. Diagram procesu obstugi Informacji pokontrolnej w sytuacjach wyjatkowych.......9
1.1.5. Reguly zwigzane z przebie@iem PrOCESU ........ueiueerreerieeiieesreesieesieesreeseeesreesneesseeenee e 10
| B o4 111« DR P R TPR 17
2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanOwiskach pracy .........ccocevevvieniiciinisieninenn, 19
RO ;1o 111« E RO UPRUPRRPPRIS 25

KP-611-465-ARiMR/5/z
Strona 4z 25



1. Procedury

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

1.1.1. Przedmiot procedury

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

1.1.2. Obszar procedury

Przeprowadzanie kontroli na miejscu u wnioskodawcoéw/beneficjentow Programu
Operacyjnego Rybactwo i Morze w zakresie Priorytetu 4 Zwigkszenie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej.

1.1.3. Funkcja procedury

Opis procesu przygotowania i wykonania kontroli na miejscu na etapie wniosku
o dofinansowanie, wniosku o ptatnos$é, w trakcie realizacji operacji oraz w okresie trwatosci
operacji

1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4.1. Diagram procesu przeprowadzania czynnosci kontrolnych

Typowanie do kontroli
na migjscu

Donos lub podejrzenie
wystapienia
nieprawidlowosci

Inny uzasadniony przypadek
potwierdzony w procedurach
widrozeniowych

E-mail z wy nikami

Otrzymanie wynikow z
d "
ty powania

typowania operacji do

Kierownik - j
kontroli na miejscu

Wy dziatu/Biura

Kierownik
Wy dziatwBiura -

‘Otrzy manie manualnego
skierowania do kontroli | = @

na miejscu

Whioskodawca zostat
typowany / skierowany do
kontroli na miejscu

Pracownik ds.
wdrazania Przygotowanie i

przekazanie dokumentacji 2
do kontroli na migjscu

Pracownik ds. ins pektorom terenowym

ptatnosci l

Dokumentacja

I o

completowanie
dokumentacji

Pracownik ds.
kontroli - inspektor

terenowy na miejscu

podpisaniem Deklaracji
bezstronnosci

Pracownik ds.

zwiazana z kontrola Kierownik
na miejscu Wy dzialw/Biura .
Kierownik
Wydziahw/Biura -

Dokumentacja
do kontroli namigjscuz ™% zwnmm z kontrolg

kontroli - i
terenowy Powiadomienie
podmiotu
kontrolowanego o - @ P-03/465
Pracownik ds. kontroli
kancelaryjno-
biurowych l

Pracownik ds.
kontroli - ins pektor

terenowy na miejscu

1

Przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych

l

Pracownik ds.
kontroli - inspektor -

terenowy

L Dokumentacja
Zapoznanie sig ze i
spr i wyjazd w ten —bzwaana z kontrola

Przy gotowanie
upowaznien do
czynnosci kontrolnych

i

Przekazanie
przy gotowanych —’
Z"‘nieﬁ do podpisu

1

lecenie manualne kontroli
na migjscu z okresleniem
zakresu kontroli

— @ P-02/1465

:

P-02/465

I

Podpisanie upowagniei —}. P-02/465
. . Przekazanie podpis anych
Kierownik _’ u P
o " powazniefi inspektorom —} P-02/465
Wy dziatu/Biura teren m @

upowagznienia do
czynnosci kontrolnych

Pracownik ds. Lo " Informacja
kontroli - inspektor - swzﬂd:ﬁﬁ;mo!mle -> @ pokontrolna w dwéch
terenowy pe e egzemplarzach
Przeprowadzono
czynnosci kontrolne
Pracownik ds. Przekazanie Informacji .
i - i i i i Informacja
kontroli - inspektor =P pokontrolnej podmictowi == ]
pekt kontrolowanemu pokontrolna

terenowy

Nie przeprowadzono
wszystkich czynnosci

kontrolnych przewidzianych

przepisami

‘Obstuga Infor macji
pokontrolnej w
sytuacjach
wyjatkowych

Czynnoéci kontrolne
magaj
umpe‘ml'enia vﬂ)iurze

Obsluga Informacji
pokontrolnej w

sytuacjach
wyjatkowych

Podmiot kontrolowany
odebrat Informacje
pokontrolna i nie zglasza

zastrzezen

Podmiot kontrolowany
odebral Informacje
pokontrolng i zgtosit

zastrzezenia

miot kontrolowal
nie odebral Informacji
pokontrolnej
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Pracownik ds.
kontroli - inspektor -

terenowy

Koordynator
kontroli -

Pracownik ds.
kontroli - ins pek

Przekazanie Informacji
pokontrolnej do
weryfikacji i

zatwierdzenia

zatwierdzenie informacji
pokontrolnej z

podpisaniem Deklaracji
bezstronnosci

-

Informacja
pokontrolna

Informacja
pokontrolna

podmiot kontrolowany

‘Obstuga Informacii
pokontrolnej nie
magajace] poprawy

{

terenowy

Pracownik ds.
kancelaryjno-
biurowych

Wprowadzenie danych z
Informacji pokontrolnej
do systemu
informatycznego

!

Pracownik ds.
kontroli - i k

Przekazanie zatwierdzonej
Informaciji pokontrolnej
} wdrazai

o d

terenowy

Pracownik ds.
kancelaryjno-
biurowych

lub naliczajacemu platnosé

i

Archiwizacja
dokumentacji zwi
z kontrolg na miejscu

4

Dokonano archiwizaciji
dokumentacji
zwiazanej z kontrolg na

migjscu

anaj—>

Informacja
pokontrolna

System LIDER

Informacja
pokontrolna

Dokumentacja
zwigzana z kontrolg
na miejscu

-

Informacja
pokontrolna
wymaga poprawy

i

Obsluga Informacji
pokontrolnej w
sytuacjach

wyjatkowych

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

1.1.41.
Przeprowadzenie
czynnosci

kontrolnych

Podmiot kontrolowany
zglasza umoty wowane

zastrzeZenia
Analiza Dokument zawierajacy
Koondynator Jowania a
kontroli ) terminu zgioszenia » dallg;‘ﬂ:lo:;l:ﬁna
zastrzei

Zastrzezenia Zastrzezenia
zgloszone w zgloszono po
terminie terminie
Koordynator Preyg I8 1 przesianie
" —’ Analiza zasadno$c Koordynator miotowi kontrolowanemu
kontroli zastrzezen kontro ntormadi o niewwzglednieni ™ P-071485
zastrzezen
* + 1140
Wezwanie Obstuga Informacji "'“u";?.‘:."g“gé?"'e
Koordynator | __j, inspektoréw pokontrolngj nie ey
kontroli terenowych do wymagajacej kontrolny ch
wyjasnieri poprawy
hd
Pracownik ds.
Kontroli - inspektor == Zlozenie wyjasnieri
terenowy
L
é
Uwagi zasadne be'i""a“i ne
* Informacja
l pokontrolna w dwdch
zemplarzach
Przygotowanie i przestanie cgzemp
Koordynator Analiza koniecznosci Koordynator podmictowi kontrolowanemu
P b » weryfikacji zastrzezen w kontroli informaci o niswzglednientu
terenie zaslrzezen P-07i465
| Obsluga Informacji 1.1.4.1.
pokontrolnej nie — Przeprowad zenie
¢ wymagajacej czynnosci
: poprawy kontrolnych

Brak koniecznosci
ponownej weryfikacji
w terenie

Konieczno$c

l P-08/465

Pracownik ds. Przygotowanie - —
kontroli - i jido Pracownik ds. Sporzadzenie zmiany lub
terenowy kontroli kontroli - inspektor == "l"l*-""g"i‘ '"I"’F"‘m' Informacia
terenowy pokontrolng pokontrolna w dwéch
Pracownik ds. l egzemplarzach
kontroli - inspektor - —
terenowy Powiadomienie
podmiotu P-09/465
o N i P-06/465
Kkontroli Przestanie Informagji
Koordynator Koordynator — pokontrolnej w dwoch
kontroli ¢ kontroli egzemplarzach do "
podmiotu kontrolowanega Informacja
pokontrolna w dwoch
Pracownik ds. i ‘egzemplarzach
S — Przeprowad zenie l
kontroli - inspektor ponownej kontroli
terenowy i
P_08/465 Obsluga Informacji 11.44.
* pokontrolnej nie > Przepro’
S ‘wymagajacej 4 czynnosci
Pracownik ds. zmiany lub Informagia popray oo
kontroli - inspektor === uzupelnienia pokontrolna w dwéch
terenowy Informaciji egzemplarzach
pokontrolnej
* Informacja
kontrol dwdch
Przestanie Informacji P ezemprarzach

Koordynator _’

kontroli pokontrolnej w dwéch

egzemplarzach do
ipodmiotu kontrolowaneg o

1

‘Obstuga Informagji
pokontrolnej nie —
wymagajacej
poprawy

Przeprowadzenie
‘czynnosci
kontrolnych
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1.1.4.3. Diagram procesu obstugi Informacji pokontrolnej w sytuacjach

n Koordynator
Kontroli -+

wyjatkowych

1.1.4.1.
Przeprowadzanie
czynnosci
kortrolnych

Podmiot kontrolowary
nie odebrat Informacji

!

Nie przeprowadzonc

1
0

Czynnosci kontrolne

wszy stkich czynnosci wymagaja uzupetnienia
pokontrolnej kontroinych W biurze
Analiza potrzeby
Koordynator zasiegniecia
knn{mli — dodatkowy ch wyjasnief
lub opinii

1

Istnieje potrzeba
zasiegniecia
opinii

!

Zasiegniecie opinii <_. Opinia

Pracownik ds.
Kontroli - inspektor =)
terenowy

P ie zmiany ¥
lub uzupelnienia . F-o8ia8s
rformacii pokortrolnej

uwagi na dodatkowe
Wyjasnienia

Opinia

Informacja

pkontrolna w dwéch
egzemplarzach

Pracownik ds.
kontroli - inspektor =
terenowy

Niema potrzeby
zasiegniecia
opinii

1

Sporzadzenie zmiany
lub uzupetnienia
nfermacii pokontrolnej
uwagi na dedatkowe

wyjasnienia

Pracownik ds.
ontroli - inspektor ==
terenowy

Koordynator
Kontroli

i

Koordynator
Keontroli

i

Ostateczne ustalenia z
czynnesci kentrelny ch

4

Przekazanie
Informacji pokentrolngj
do weryfikacji
i zatwierdzenia

4

eryfikacja |

zatwierdzenie informacji
pokentrolnej z

pedpisaniem Deklaracji
bezstronnosci

Informacja
pokontrolna w dwéch
egzemplarzach

Informacja
— | 5| pokentroina w dwach
egzemplarzach

—

Infermacja
okontrolna w dwdéch
egzemplarzach

. P-owiz65

Obsiuga Informaci
pokontrolnej nie
wymagajacej poprawy

+

Przeslanie Iformacji
pokontrolne] do
podmiotu
Kkontrolowanego

+
Obsiuga Informacji

pokentrolnej nie
wymagajacej poprawy

Informacja
okontrolna w dwoéch
egzemplarzach

1.1.4.1.

Przeprowadzanie
czynnosci

kontrolnych

B
b
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

R.1. Kontrola na miejscu zwana dalej ,kontrolg” przeprowadzana jest przez zespot kontrolny
sktadajacy sie, z co najmniej dwoch oséb zwanych dalej ,,Inspektorami terenowymi” z komorki
organizacyjnej samorzadu wojewodztwa, zwanej dalej w regutach ,,komorka kontrolng”.

R.2. Inspektorzy terenowi przeprowadzajacy kontrole oraz osoba weryfikujaca i zatwierdzajaca
Informacje pokontrolng zwana dalej ,,koordynatorem kontroli” musza odby¢ szkolenie oraz zdaé
egzamin z zakresu niniejszej procedury w tym Instrukcji stanowiskowe;.

R.3. Wytyczne, wedlug ktorych nalezy przeprowadza¢ czynnosci kontrolne zawarte sg
W Instrukcji realizacji czynnosci kontrolnych w ramach kontroli na miejscu dla Priorytetu
4 Programu Operacyjnego ,, Rybactwo i Morze”.

R.4. Inspektorzy terenowi winni posiada¢ imienne upowaznienie do wykonywania czynnoS$ci
kontrolnych, wydane na podstawie rozporzadzenia Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi
Srédladowej z dnia 21.09.2016 r. w sprawie szczegdlowego 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. 2016 poz. 1645).

R.5. Imienne upowaznienie jest dokumentem, ktérego wzoér stanowi zatacznik do niniejszej
ksigzki procedur (P-02/465). Upowaznia do wykonywania kontroli na miejscu w obszarze
obejmujacym  terytorium  dziatania urzedu marszatkowskiego/samorzadowej  jednostki
organizacyjnej oraz posiada okreslony czas waznos$ci tj. dany rok. Wyjatek stanowia kontrole
realizowane w stosunku do podmiotow bedacych jednostkami kontrolowanymi, w rozumieniu
ustawy z dnia 15 lipca 2011 r. o kontroli w administracji rzadowej (Dz. U. 2011 nr 185 poz. 1092),
w ktorych niezbgdne jest wystawienie jednorazowego upowaznienia wg. powyzej wymienionego
wzoru z tym, ze w pozycji ,,Miejsce wykonywania czynnosci kontrolnych” nalezy poda¢ dane
kontrolowanego beneficjenta/jednostki wraz z adresem siedziby oraz innych planowanych miejsc
realizacji kontroli, za§ w pozycji dotyczacej daty wazno$ci upowaznienia planowang date
zakonczenia kontroli.

R.6. Podczas wydawania upowaznien do kontroli nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na wskazane
w nim miejsce publikacji ustawy - powinno ono by¢ wskazywane zgodnie ze stanem prawnym na
dzien wydania upowaznienia.

R.7.  Kontrolujacy przed rozpoczgciem czynnosci kontrolnych podpisuja Deklaracje
bezstronnosci, natomiast pracownik weryfikujacy i zatwierdzajacy Informacje pokontrolng przed
rozpoczeciem procesu jej weryfikacji. Bezposredni przelozony pracownika jest zobowigzany na
jego zadanie lub na zadanie strony albo z urzgdu, wylaczy¢ go od udziatu w postgpowaniu, jezeli
zostanie uprawdopodobnione istnienie okoliczno$ci, ktore moga wywolaé watpliwo$¢, co do
bezstronnos$ci pracownika.

R.8. Pracownik organu administracji publicznej bioracy udziat w realizacji procesu kontroli na
miejscu podlega wylaczeniu od udziatu w postepowaniu w sprawie:

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

b) swego malzonka oraz krewnych i powinowatych do drugiego stopnia,

C) osoby zwigzanej z nim z tytutu przysposobienia, opieki lub kurateli,

d) w ktorej byt swiadkiem lub biegtym albo byl lub jest przedstawicielem jednej ze stron, albo
w ktorej przedstawicielem strony jest jedna z os6b wymienionych w pkt b i c,

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

f) z powodu ktorej wszczeto przeciw niemu dochodzenie stuzbowe, postepowanie dyscyplinarne

lub karne,

g) w ktorej jedng ze stron jest osoba pozostajgca wobec niego w stosunku nadrzednos$ci stuzbowe;.

KP-611-465-ARiMR/5/z
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Powody wylaczenia pracownika od udzialu w postgpowaniu trwaja takze po ustaniu matzenstwa,
przysposobienia, opieki lub kurateli.

R.9. Wylaczony pracownik powinien podejmowac tylko czynnosci niecierpigce zwtoki ze wzgledu
na interes spoleczny lub wazny interes stron.

R.10. Pracownik zajmujacy si¢ organizowaniem kontroli w samorzadzie wojewodztwa/
samorzadowej jednostce organizacyjnej, w ramach dziatania, w ktérym poszczegdlne wymogi sg
mozliwe do weryfikacji w réznych terminach podczas kampanii kontrolnej, zobowigzani sa do
przygotowania czasookresow realizacji poszczegolnych typéw kontroli, uwzgledniajac mozliwosé
kompleksowego wykonywania poszczegolnych typow kontroli.

R.11. W trakcie przygotowywania dokumentéw niezb¢dnych do przeprowadzenia kontroli zaleca
si¢, aby dokumenty niewymagajace formy papierowej byly przygotowane w formie skanu.
W wyjatkowych sytuacjach dopuszczalne jest kserowanie tych dokumentow. W przypadku
koniecznosci przesytania dokumentow o duzych rozmiarach nalezy skompresowane dane zamiesci¢
we wskazanej lokalizacji na dostepnym, bezpiecznym serwerze. Wskazane jest zabezpieczenie
pliku hastem.

R.12. Kontrole przeprowadzane sa po uprzednim zawiadomieniu wnioskodawcy/beneficjenta.
O terminie oraz zakresie planowanej kontroli zawiadamia si¢ podmiot, u ktéorego ma by¢
przeprowadzona kontrola, co najmniej na 7 dni przed jej rozpoczeciem. Beneficjent/Wnioskodawca
powinien zawsze otrzymac¢ powiadomienie o zamiarze przeprowadzenia kontroli w formie zapisu
tekstowego (P-03/465). Moze by¢ to zapis tradycyjny lub elektroniczny. Wykorzystana metoda
musi stwarza¢ mozliwo$¢ okre§lenia w sposob precyzyjny daty doreczenia zawiadomienia oraz
utrwalenia pelnej tresci przekazu, jaki zostat skierowany do podmiotu kontrolowanego.

R.13. Kontrola moze by¢ rowniez przeprowadzona:

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

e bez zawiadomienia 0 zamiarze przeprowadzenia kontroli, w wyniku uzyskania informacji
0 niewlasciwe] realizacji operacji lub w celu sprawdzenia podjg¢cia przez podmiot
kontrolowany dziatan majacych na celu wykonanie zalecen pokontrolnych.

R.14. Powiadomienie o kontroli moze zosta¢ wykonane przez inspektorow terenowych lub innego
pracownika komorki organizacyjnej w/w jednostki samorzadu.

R.15. Podczas zawiadamiania o terminie i zakresie kontroli nalezy poinformowac podmiot
kontrolowany, ze w przypadku braku mozliwosci uczestnictwa w kontroli, podmiot kontrolowany
moze pisemnie upowazni¢ (w tym np. notarialnie) inng osob¢ do jego reprezentowania podczas
kontroli. Wowczas osoba obecna podczas kontroli musi przedstawi¢ upowaznienie/pelnomocnictwo
opatrzone data wystawienia i podpisem upowazniajacego. Inspektorzy terenowi sa zobowigzani do
wykonania kopii/fotografii przedmiotowego upowaznienia/pelnomocnictwa i dotaczenia jej do
dokumentacji pokontrolnej. Przedmiotowa reguta nie dotyczy sytuacji, w ktorej podmiot
kontrolowany ustanowit petnomocnika we wniosku.

R.16. Przeprowadzenie kontroli na miejscu realizowane jest w terminie:

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

e Etapu trwaloSci operacji — (kontrole po zakonczeniu realizacji operacji) - do 60 dni
roboczych od daty otrzymania listy wnioskow wytypowanych do kontroli lub 14 dni
roboczych od daty otrzymania zlecenia przeprowadzenia kontroli. Kontrola na miejscu
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powinna zosta¢ wykonana nie pdzniej niz do dnia, w ktérym konczy si¢ zobowigzanie
beneficjenta;

e Kontrola monitoringowa — w trakcie realizacji operacji, w zakresie tzw. projektow migkkich
typu: konferencje, targi, szkolenia, itp. kontrola be¢dzie przeprowadzana w zaleznos$ci od
terminu 1 miejsca realizacji operacji zgodnie z dotagczonym do zlecenia kontroli, aktualnym
harmonogramem;

e W przypadku odwotan lub w zwigzku z rozpatrywaniem nieprawidtowosci — do 14 dni
roboczych od daty otrzymania zlecenia oraz pelnej dokumentacji zwiazanej z kontrola.

R.17. W uzasadnionych przypadkach (np. konieczno$¢ uzyskania opinii, przypadek losowy)
proces przeprowadzenia kontroli moze ulec wydluzeniu poza termin 14/60 dni roboczych, w
zaleznosci od etapu rozpatrywania wniosku, na ktorym realizowane sg czynnosci kontrolne z tym,
ze o tym fakcie nalezy powiadomi¢ pracownikow prowadzacych sprawe danego beneficjenta oraz
w przypadku spraw wytypowanych do kontroli jednostk¢ przeprowadzajacg wybdr wnioskow do
kontroli.

R.18. Kontrole przeprowadzane sg w obecnos$ci wnioskodawcy/beneficjenta lub innej osoby
posiadajacej stosowne upowaznienie/pelnomocnictwo.

R.19. Przed przystapieniem do czynno$ci kontrolnych inspektorzy terenowi okazuja podmiotowi
kontrolowanemu imienne upowaznienia do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych (P-02/465)
oraz weryfikuja tozsamos$¢ osoby obecnej przy kontroli.

R.20. Wzor Informacji pokontrolnej zawarty jest w Instrukcji realizacji czynnosci kontrolnych
w ramach kontroli na miejscu dla Priorytetu 4 z zakresu Programu Operacyjnego ,,Rybactwo
I Morze” stanowiacej zatacznik do niniejszej Ksigzki Procedur.

R.21. Informacja pokontrolna sporzadzana jest w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, a jej
przekazanie moze nastgpic:

e Dbezposrednio po kontroli,
e poczty, przesylka polecong za zwrotnym potwierdzeniem odbioru za posrednictwem

operatora wyznaczonego, zgodnie z ustawg ,,Prawo pocztowe” z dnia 23.11.2012 r. (Dz. U.
2020 r. poz. 1041, 2320, z pézh.zm.),

R.22. Inspektor terenowy przeprowadzajacy kontrole zobowigzany jest poinformowa¢ podmiot
kontrolowany o mozliwos$ci wniesienia zastrzezen do ustalen zawartych w Informacji pokontrolnej
przed jej przekazaniem.

R.23. W przypadku, gdy podmiot kontrolowany nie zgadza si¢ z ustaleniami zawartymi
w Informacji pokontrolnej, moze bezposrednio po przeprowadzeniu kontroli zglosi¢ w formie
pisemnej umotywowane zastrzezenia. Podmiot kontrolowany moze tez przekaza¢ lub przestac
zastrzezenia z zachowaniem formy pisemnej lub elektronicznej w terminie 14 dni od daty
otrzymania Informacji pokontrolnej.

Jezeli koniec terminu przypada na dzien ustawowo wolny od pracy lub sobotg, termin uptywa
nastepnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani sobotg. Przy ustalaniu terminu nalezy
uwzgledni¢ Regute 26.

R.24. W Informacji pokontrolnej podpisanej przez inspektorow terenowych oraz przez podmiot
kontrolowany mozna wnosi¢ wyjasnienia (np. powstate po przeprowadzeniu kontroli formalnej)
oraz przeprowadzi¢ korekte bledéw oczywistych. Zmiany wprowadzone do Informacji pokontrolnej
po przeprowadzeniu kontroli musza by¢ parafowane przez wnoszacego zmiang i opatrzone datg.

R.25. Jezeli zmiany wprowadzone do Informacji pokontrolnej po przeprowadzeniu kontroli na
miejscu powoduja zmian¢ wyniku kontroli, nalezy sporzadzi¢ dwa zmienione formularze
Informacji pokontrolnej (podpisaé przez inspektoréw realizujacych kontrole i przestaé podmiotowi
kontrolowanemu w celu podpisania lub wniesienia zastrzezen). Informacja pokontrolna z pismem
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przewodnim P-06/465 powinna by¢ przestana poczta przesytka polecong za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

R.26. Whniesienie przez podmiot kontrolowany umotywowanych zastrzezen na pismie do ustalen
zawartych w Informacji pokontrolnej uznaje si¢ za terminowe, gdy:

e data stempla pocztowego (w przypadku przestania zastrzezen za posrednictwem operatora
wyznaczonego, zgodnie z ustawg ,,Prawo pocztowe” z dnia 23.11.2012 r. (Dz. U. 2020 r.
poz. 1041, 2320, z pdzn. zm.), lub

e dzien wplywu do miejsca, w ktorym rozpatrywany jest wniosek (w przypadku przestania
zastrzezen za posrednictwem kuriera badz ztozenia ich osobiscie), lub

e data wprowadzenia dokumentu elektronicznego do systemu teleinformatycznego
UM/SJO (w przypadku zgtoszenia uwag na elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP,
potwierdzeniem jego dostarczenia dla nadawcy jest automatycznie utworzone urzedowe
potwierdzenie odbioru wystawione przez UM/SJO)

zawiera si¢ w terminie 14 dni od dnia nast¢pujacego po dniu potwierdzenia odbioru przez podmiot
kontrolowany Informacji pokontrolnej.

Od dnia 1 lipca 2021 r., jezeli pismo nie jest sktadane w postaci elektronicznej na adres do dorgczen
elektronicznych w rozumieniu art. 2 okt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach
elektronicznych (Dz. U. poz. 2320 oraz z 2021 r. poz. 72), to dorgczenie korespondencji na
elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP jest rownowazne w skutkach prawnych z dor¢czeniem
przy wykorzystaniu publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego do dnia 31
grudnia 2022 r.

Jezeli koniec terminu przypada na dzien ustawowo wolny od pracy lub sobotg, termin uptywa
nastepnego dnia, ktory nie jest dniem wolnym od pracy ani sobotg.

R.27. W przypadku koniecznosci weryfikacji w terenie zgloszonych przez podmiot kontrolowany
zastrzezen do ustalen zawartych w Informacji pokontrolnej, weryfikacji podlegaja jedynie
zgloszone zastrzezenia. Weryfikacji dokonuje zesp6t kontrolny sktadajacy si¢ z innych inspektorow
terenowych niz zespot, ktory wykonywat kontrolg, do ktorej ztozono zastrzezenia.

R.28. W przypadku, gdy zastrzezenia zgloszone przez podmiot kontrolowany sg zasadne (w
catosci lub w cze$ci) nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ zmieniong lub uzupetniong czesé Informacji
pokontrolnej w dwoch egzemplarzach. Oba egzemplarze czesci zmienionej lub uzupeinionej
Informacji pokontrolnej nalezy przesta¢ do podmiotu kontrolowanego wraz z pismem P-06/465.
Przed wystaniem nalezy sporzadzi¢ kopie¢ Informacji pokontrolnej i potwierdzi¢ za zgodnos$¢
z oryginalem 1 pozostawi¢ na czas korespondencji z beneficjentem w danej jednostce
samorzadowe;.

R.29. W przypadku otrzymania od podmiotu kontrolowanego zasadnych zastrzezen na
elektroniczng skrzynke podawcza ePUAP UM/SJO, nalezy udzieli¢ odpowiedzi zwrotnie rowniez
przez ePUAP, o ile podmiot kontrolowany wyrazit zgodg, aby dalsza korespondencja byla
kierowana do niego ze skrytki ePUAP (za posrednictwem, Ktorej zglosit uwagi).

R.30. W przypadku, gdy zastrzezenia zgloszone przez podmiot kontrolowany nie zostana
uwzglednione, nalezy niezwlocznie przekaza¢ podmiotowi kontrolowanemu pisemna informacje
zawierajacg wskazanie przyczyn ich nieuwzglednienia (pismo P-07/465). W przypadku otrzymania
od podmiotu kontrolowanego zastrzezen na elektroniczng skrzynke¢ ePUAP UM/SJO, nalezy
udzieli¢ odpowiedzi zwrotnie rowniez przez ePUAP, o ile podmiot kontrolowany wyrazil zgode,
aby dalsza korespondencja byta kierowana do niego ze skrytki ePUAP. Pismo z zastrzezeniami oraz
dokumentacje z ich rozpatrzenia wraz z kopig pisma P-07/465 nalezy przekaza¢ do jednostki
rozpatrujgcej wniosek celem dotaczenia do teczki akt sprawy.

R.31. W sytuacji, gdy uwagi zgloszone przez podmiot kontrolowany odnosza si¢ do zaniedbania
lub nienalezytego wykonywania obowigzkéw przez pracownikdw odpowiedzialnych za
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rozpatrywanie wniosku, przeprowadzanie kontroli lub zatwierdzanie Informacji pokontrolnej,
a takze ich zachowania w stosunku do os6éb obecnych podczas kontroli, wowczas nalezy je
traktowaé, jako skarge 1 w tym zakresie procedowa¢ zgodnie z obowigzujacym
regulaminem/zarzadzeniem dot. zasad przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji.

R.32.W sytuacji, gdy inspektor terenowy, ktory przeprowadzit kontrole w terenie jest dtugotrwale
nieobecny lub zmienit miejsce pracy, a Informacja pokontrolna, nie zostata przez niego podpisana,
woOwczas celem umozliwienia jego dalszej obstugi, moze on zosta¢ podpisany przez Kierownika
Wydziatu/Biura lub osobg przez niego upowazniong. W takiej sytuacji w Informacji pokontrolnej
w polu Uwagi inspektorow terenowych nalezy opisac i wyjasni¢ zaistnialg sytuacje.

R.33. Decyzje¢ o sktadzie oraz liczbie inspektorow terenowych przeprowadzajacych kontrole
podejmuje kierownik wydziatu/biura odpowiedzialny za realizacj¢ dziatan kontrolnych.

R.34. Etapy realizacji kontroli na miejscu:

e Whniosek o dofinansowanie — kontrola realizowana w wyniku zlecenia zwigzanego
z rozpatrywaniem wniosku beneficjenta. Kontroli podlegaja elementy zlecone. W sytuaciji,
gdy inspektor terenowy w trakcie kontroli na miejscu zleconych elementéw stwierdzi
wystapienie okoliczno$ci uprawdopodabniajacych wystgpienie innych nieprawidtowosci,
winien rozszerzy¢ zakres kontroli do pelnego zakresu czynnosci kontrolnych
przewidzianych w ramach kontroli na miejscu.

e \Whiosek o platnos$¢ posrednia — kontrola na zlecenie zwiazana z rozpatrywaniem wniosku.
Inspektorzy terenowi kontroluja elementy zlecone. W sytuacji, gdy inspektor terenowy
w trakcie kontroli na miejscu zleconych elementow stwierdzi wystapienie okolicznosci
uprawdopodabniajacych wystgpienie innych nieprawidlowosci, winien rozszerzy¢ zakres
kontroli do pelnego zakresu czynnosci kontrolnych przewidzianych w ramach kontroli na
miejscu.

e Whiosek o platnosci koncowa — kontrola w wyniku typowania lub zlecenia. W przypadku
kontroli w wyniku typowania inspektorzy terenowi kontroluja elementy listy kontrolne;j
danego dziatania. Natomiast w przypadku kontroli na zlecenie kontroluja elementy zlecone.
W sytuacji, gdy inspektor terenowy w trakcie kontroli na miejscu zleconych elementow
stwierdzi  wystapienie okolicznosci  uprawdopodabniajacych  wystgpienie  innych
nieprawidlowosci, winien rozszerzy¢ zakres kontroli do pelnego zakresu czynno$ci
kontrolnych przewidzianych w ramach kontroli na miejscu. W przypadku, gdy kontrola
odbywa si¢ na podstawie typowania oraz dodatkowo zlecenia zwigzanego z rozpatrywaniem
wniosku, kontroli podlegaja elementy listy kontrolnej dla danego dzialania oraz elementy
zlecone przez dang komorke. Kontrola obejmuje wszystkie etapy realizacji operacji.

e Kontrola monitoringowa — jest to szczegdélna forma kontroli na miejscu podczas realizacji
operacji, ktora ma na celu sprawdzenie czy operacja jest faktycznie realizowana. Kontrola
monitoringowa dotyczy w szczegélnos$ci operacji tzw. ,,migkkich” w miejscu ich
prowadzenia, np. podczas szkolenia, stazu, targéow, konferencji. Kontrola ta stanowi
narzgdzie weryfikacji rzeczywistej realizacji operacji oraz faktycznego jej postgpu
rzeczowego. IP sa zobowigzane do przeprowadzania 100% kontroli na miejscu operacji
dotyczacych szkolen, seminariow, konferencji, itp. podczas ich realizacji. W przypadku, gdy
w ramach realizacji operacji przewidziano organizacj¢ cyklicznych wydarzen, IP ma
obowigzek przeprowadzenia kontroli w ramach co najmniej jednego wydarzenia z cyklu
(np. gdy w ramach jednej operacji Beneficjent zamierza zorganizowac kilka konferencji
(cykl), szkolen itp., to nalezy podda¢ kontroli co najmniej jedng organizowang konferencje,
szkolenie w ramach operacji. Wytypowanie odpowiedniej liczby wydarzen w ramach
kontroli monitoringowych odbywa si¢ na zasadach zawartych w Instrukcji realizacji
czynnosci kontrolnych (P-11/465).

e Trwalosci operacji — kontrola realizowana w wyniku typowania lub zlecenia zwigzanego
z rozpatrywaniem wniosku. Podczas kontroli w wyniku typowania kontroli podlegaja

KP-611-465-ARiMR/5/z
Strona 14z 25



elementy listy kontrolnej dla danego dziatania. W przypadku kontroli na zlecenie jednostki
rozpatrujgcej wniosek kontroli podlegaja wylacznie elementy zlecone. W sytuacji, gdy
inspektor terenowy w trakcie kontroli na miejscu zleconych elementow stwierdzi
wystapienie okolicznosci uprawdopodabniajagcych wystapienie innych nieprawidtowosci,
winien rozszerzy¢ zakres kontroli do pelnego zakresu czynnos$ci kontrolnych
przewidzianych w ramach kontroli na miejscu. W przypadku, gdy kontrola odbywa si¢ na
podstawie typowania oraz dodatkowo zlecenia z jednostki rozpatrujacej wniosek kontroli
podlegaja elementy listy kontrolnej dla danego dzialania oraz elementy zlecone przez dang
komorke.

R.35. W przypadku otrzymania z jednostki rozpatrujacej wniosek zlecenia przeprowadzenia
powtornej kontroli lub w przypadku odwotania/rozpatrzenia nieprawidtowosci, lTub w zwigzku
z wplynigciem prosby o ponowne rozpatrzenie sprawy, sprawdzeniu podlegaja wylacznie elementy
zlecone (o ile nie ma wskazan do przeprowadzenia pelnej kontroli).

R.36. W przypadku zlecenia przeprowadzenia kontroli z tytutu rozpatrywania nieprawidtowosci/
odwotania wniosku uprzednio kontrolowanego, kontrole przeprowadza inny niz poprzednio zespot
kontrolny.

R.37. Jezeli dane z kontroli nie wymagaja wyjasnienia, a beneficjent podpisat Informacje
pokontrolng, to weryfikacja oraz zatwierdzenie Informacji pokontrolnej nastepuje niezwlocznie po
zakonczeniu kontroli, lecz nie pézniej niz 3 dni robocze od daty zakonczenia kontroli.
Weryfikacje oraz zatwierdzenie Informacji pokontrolnej nie moze wykonaé¢ pracownik, ktory byt
cztonkiem zespotu kontrolnego, sporzadzajacego dang Informacje pokontrolng.

R.38. W trakcie kazdej kontroli osoby przeprowadzajace kontrole zobowigzane s3a do
skrupulatnego dokumentowania oraz zapisywania na podstawie jakich dowodow stwierdzili stan
faktyczny przedstawiony w dokumentacji pokontrolnej (slad rewizyjny).

R.39. Sladami rewizyjnymi w przeprowadzonej kontroli moze by¢ zataczenie dokumentacii
dowodowej w postaci zdje¢ dokumentacji i kontrolowanego obiektu lub kopii dokumentow,
wydruki z komputera beneficjenta (np. wydruki z kont analitycznych). Celem zapewnienia
odpowiedniego $ladu rewizyjnego w dokumentacji pokontrolnej, nalezy napisa¢ na podstawie,
jakich dokumentéw udzielono odpowiedzi na pytania zawarte w liscie kontrolnej. Slad rewizyjny
powinien pozwoli¢ na odtworzenie wynikow kontroli. W przypadku dokumentacji fotograficzne;,
zdjgecia powinny by¢ ponumerowane 1 przyporzadkowane kazdemu weryfikowanemu
zobowigzaniu/wymogowi/ elementowi zestawienia rzeczowo-finansowego.

R.40. W celu potwierdzenia przeprowadzenia kontroli dokumentacji np.: finansowo-ksiggowe;j
zespol kontrolny musi obowigzkowo opieczgtowaé weryfikowane dokumenty (np. faktury,
rachunki) na pierwszej stronie weryfikowanego dokumentu. W przypadku, gdy na pierwszej stronie
brak jest miejsca na oznaczenie dokumentu, nalezy postawi¢ pieczatke¢ na odwrocie dokumentu.

R.41. W sytuacji, gdy podczas kontroli zachodzi konieczno$¢ zasiggniecia dodatkowych
wyjasnien lub opinii, nalezy do podmiotu kontrolowanego wysta¢ pismo P-08/465 informujace o
dacie przekazania Informacji pokontrolne;j.

R.42. Kazdy pracownik jednostki przeprowadzajacej kontrole po powzigciu informacji
o podejrzeniu wystgpienia nieprawidtowosci (np. donos, podejrzenie wystgpienia nieprawidlowosci
niedotyczacej bezposrednio przedmiotu kontroli) ma obowigzek przekaza¢ niezwlocznie taka
informacje do wlasciwej jednostki/komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za rozpatrzenie
whniosku, celem przeprowadzenia stosownego postgpowania wyjasniajacego majacego na celu
rozstrzygnigcie czy nieprawidlowos¢ wystapita. W powyzszym przypadku, nalezy sporzadzic¢
notatke stuzbowa.

R.43. W sytuacji, gdy jednostka przeprowadzajaca kontrole powezmie informacje o wystgpieniu
niezgodno$ci u danego podmiotu kontrolowanego, ktéra nie dotyczy zagadnien bedacych
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przedmiotem kontroli realizowanej przez nia, jednak zgodnie z posiadang wiedza jest przedmiotem
kontroli innego organu kontrolnego, wéwczas nalezy o danej nieprawidtowosci poinformowac
wlasciwy organ kontrolny.

R.44. Osoba kierujgca komorka odpowiedzialng za przeprowadzanie kontroli jest odpowiedzialna
za wyznaczenie osoby lub oséb, ktére beda sprawowaé nadzér nad poprawnoscig znakowania
dokumentow (w wersji papierowej i elektronicznej), sposobu ich przechowywania. Archiwizacja
w komorce organizacyjnej zgodnie z Instrukcjq Kancelaryjng 1 Rzeczowym Wykazem Akt
obowigzujacych w Urzedzie Marszatkowskim/Samorzadowej Jednostce Organizacyjne;.

R.45. Kazdorazowo w korespondencji i w dokumentacji, zarowno w formie papierowe;j
i elektronicznej, jak rowniez W innej, nalezy wpisa¢ znak sprawy zgodnie z obowigzujgca
Instrukcjq Kancelaryjng 1 Rzeczowym Wykazem Akt, obowigzujacych w danym Urzedzie
Marszatkowskim /Samorzadowej Jednostce Organizacyjnej. Dokumentacja aktowa prowadzonych
spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezaco znakowana, gromadzona oraz
przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji
Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt), obowiazujacych w danym Urzedzie Marszatkowskim/
Samorzadowej Jednostce Organizacyjne;.

R.46. W sytuacji, gdy do uczestnictwa w czynnosciach kontrolnych zostata przez beneficjenta
wyznaczona upowazniona osoba, to zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE — ogolne rozporzadzenie o ochronie danych (Dz. U. UE L 119
z 04.05.2016, str.1, oraz Dz. Urz. UE L 127 z 23.05.2018, str.2) przed przystapieniem do realizacji
czynno$ci kontrolnych, po zweryfikowaniu tozsamosci osoby obecnej przy kontroli nalezy
obligatoryjnie zapoznac ja z dokumentem Informacja dotyczqca przetwarzania danych osobowych
osoby fizycznej obecnej przy kontroli — RODO (P-15/465) oraz przedstawi¢ w/w dokument do
podpisu. Stanowig one zalgcznik do Informacji pokontrolnej, ktory nalezy dotaczy¢ do obu
oryginatow Informacji pokontrolnej. Brak podpisu osoby obecnej przy kontroli pod informacjami
dotyczacymi przetwarzania danych osobowych nie skutkuje odstgpieniem od przeprowadzenia
czynnosci kontrolnych.

R.47. Pracownik UM/SJO posiadajacy uprawnienia niezwlocznie wprowadza dane dotyczace
zrealizowanych kontroli na miejscu do systemu informatycznego. Nalezy pamigtaé, ze wynik
kontroli wprowadza pracownik komorki merytorycznej, ktory na podstawie analizy dokumentacji
pokontrolnej, wyjasnien z beneficjentem oraz akt sprawy podejmuje decyzj¢ o tym, czy wynik
z kontroli jest pozytywny lub negatywny.

R.48. W przypadku dokumentéw pokontrolnych majacych wiecej niz jedng strong podpisy nalezy
zlozy¢ jedynie na ostatniej stronie dokumentu. Wszystkie strony dokumentu powinny byc¢
ponumerowane.

R.49. Ksigzka procedur dotyczy takze kontrolowanych w ramach Priorytetu 4 Lokalnych Grup
Dziatania (LGD) / Lokalnych Grup Rybackich (LGR).
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1.1.6. Zalaczniki

1

2

3

Symbol dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

P-02/465

Wzér upowaznienia do wykonywania
czynno$ci kontrolnych

Wzdr upowaznienia do wykonywania czynnos$ci
kontrolnych zgodny z wzorem zawartym
w zalgczniku do Rozporzadzenia Ministra
Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srédladowe;j
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.

P-03/465

Pismo informujace podmiot kontrolowany
0 planowanym terminie i zakresie kontroli

na miejscu.

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

P-04/465

Pismo przekazujace Informacje pokontrolng
podmiotowi kontrolowanemu

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

P-05/465

Pismo przekazujace Informacje pokontrolng
podmiotowi kontrolowanemu w zwigzku
z nieprzeprowadzeniem  przewidzianego
przepisami zakresu czynno$ci kontrolnych,
w tym nieprzeprowadzeniu kontroli na

miejscu

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

P-06/465

Pismo przekazujace Informacje pokontrolng
w zwiazku z uwzglednieniem zastrzezen

Pismo przekazujace podmiotowi
kontrolowanemu  Informacje ~ pokontrolng
w zwiazku z uwzglednieniem w czgsci lub
w catosci zgloszonych przez niego uwag oraz
prosba o podpisanie zalaczonej Informacji
pokontrolnej i odestanie jednego egzemplarza do
UM/SJO.

P-07/465

Pismo informujace o nieuwzglednieniu
zastrzezen do Informacji pokontrolnej

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

P-08/465

Pismo informujace o terminie przekazania
Informacji  pokontrolnej z uwagi na

konieczno$¢
opinii/stanowisk

uzyskania dodatkowych

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

P-09/465

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

Pismo informujace podmiot kontrolowany
0 terminie i zakresie Kkontroli z uwagi na
koniecznos¢ ponownej kontroli na miejscu
w ramach weryfikacji zastrzezen zgloszonych
przez beneficjenta.

Pismo przekazywane jest listem poleconym
priorytetowym lub inng drogg opisana
w niniejszej KP.

P-11/465

Instrukcja realizacji czynnosci kontrolnych
w ramach kontroli na miejscu dla Priorytetu

4 Programu
i Morze

Operacyjnego  Rybactwo

Instrukcja stanowiskowa regulujaca kompleksow
realizacje kontroli na miejscu
w zakresie Priorytetu 4 Zwigkszanie zatrudnienia
i spdjnosci terytorialnej.
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P-12/465

Karta aktualizacji KP

Opis zmian w KP-611-ARiMR/5/z w stosunku
do KP-611-465-ARiMR/4/z.
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2. Czynnos$ci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezgco znakowana, gromadzona oraz
przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji kancelaryjnej i Jednolitego rzeczowego wykazu akt)
w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajace tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich przed
osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcja kancelaryjna, Jednolitym rzeczowym wykazem akt oraz
Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych i sktadnic akt w Urzedzie Marszatkowskim/Samorzadowej Jednostce

Organizacyjnej.

W przypadku dotgczanych dokumentéw do sprawy, w ktorych system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawy
nalezy manualnie nanie$¢ znak sprawy na dokument na no$niku papierowym lub na nosniku elektronicznym

Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnoSci

Wzory
dokumentéw
obshugiwanych na
danym stanowisku

Kierownik Wydziatu/Biura

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

Diagram procesu
przeprowadzania
czynnosci kontrolnych

Otrzymanie manualnego
skierowania do kontroli na
miejscu.

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

Zlecenie manualne
kontroli na miejscu
z okre$leniem
zakresu kontroli

Otrzymanie wynikow Otrzymanie wynikow typowania operacji do kontroli E-mail z wynikami
z typowania operacji do na miejscu (analiza ryzyka i/lub losowo) i wdrozenie tvypowania
kontroli na miejscu. procedury kontroli na miejscu przedmiotowej operacji. ypo
Przekazanie podpisanych Przekazanie podpisanych upowaznien do
upowaznien inspektorom wykonywania czynnos$ci kontrolnych Inspektorom | P-02/465
terenowym. terenowy
Przekazanie przygotowanych Przekazapie przygqtowanych upowaznien (,10 podpisu
upowaznied: do podpisu. organowi zarzadzajacemu kontrole w sposob przyjety | P-02/465
w danym UM/SJO
Przygotowanie upowaznien do czynno$ci kontrolnych
zgodnie ze wzorem zawartym w zalaczniku do
Rozporzadzenia Ministra  Gospodarki ~ Morskiej
Przygotowanie upowaznien i Zeglugi Srodladowej z dnia 21 wrzeénia 2016 r. P-02/465
do czynnosci kontrolnych. w sprawie szczegétowego sposobu, trybu oraz

terminow przeprowadzania kontroli realizacji strategii
rozwoju lokalnego oraz w odniesieniu do operacji
w ramach Programu Operacyjnego "Rybactwo
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Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnoSci

Wzory
dokumentow
obstugiwanych na
danym stanowisku

i Morze" oraz wzoru upowaznienia do wykonywania
czynnosci w ramach tych kontroli.

Podpisanie Deklaracji

Podpisanie Deklaracji bezstronnosci, ktorej wzor

bezstronnosci zawarty jest w Instrukcji realizacji czynnosci | P-12/465
o kontrolnych
Analiza koniecznosci Wykonanie  analizy  koniecznosci  weryfikacji
weryfikacji zastrzezen zastrzezen w terenie w przypadku zgloszenia
w terenie. zastrzezen przez podmiot kontrolowany.
. . - . . | Dokumen
. . . Analiza zachowania przewidzianego przepisami Okument
Analiza zachowania terminu - . . . zawierajacy datg
zotoszenia zastrzezenia terminu  zgloszenia  zastrzezen przez podmiot zgloszenia
& ' kontrolowany. .
zastrzezen
Analiza zasadnosci Analiza zasadnos$ci zastrzezen zgloszonych przez
zastrzezen. podmiot kontrolowany.
Powiadomienie podmiotu kontrolowanego o terminie P-09/465
Diagram procesu obstugi | PoWiadomienie podmiotu kontroli ~ w  zwiazku  z  koniecznoscia  jej | o
Informacji pokontroln(?j kontrolowanego o kontroli. przdepm:vlildztemla na skutek zgloszenia zastrzezen przez inna m’eto da
) Przeprowadzanie kontroli Wprzypa(,iku zgioszgmg pocmio” ¥onTroToweny. P-06/465
Koordynator kontroli na miejscu dla priorytetu | Zastizezen przezpodmiot | o )1 ie Informacii . . . . i
4 w ramach Programu kontrolowany pokontrolnej w dwéch Przestanie wraz z pismem przewodnim Informacji | Informacja
Operacyjnego ,,Rybactwo egzemplarzach do podmiotu pokontrolnej w dwoch egzemplarzach do podmiotu | pokontrolna
i Morze” kontrolowanego kontrolowanego. w dwoch
' egzemplarzach
. . P-07/465,
Przygotowanie i przestanie Przestanie podmiotowi kontrolowanemu informacji | Informacja
podmiotowi kontrolowanemu | o nieuwzglednieniu zastrzezen przestanych | pokontrolna
informacji o w  zawierajacej  uzasadnienie  nieuwzglednieniu | w dwoch

nieuwzglednieniu zastrzezen.

zastrzezen w ramach ich merytorycznego rozpatrzenia.

egzemplarzach

Wezwanie inspektoréw
terenowych do wyjasnien

Wzywa inspektoréw terenowych do wyjasnien.

Diagram procesu obstugi
Informacji pokontrolnej
w sytuacjach
wyjatkowych

Analiza potrzeby zasiggnigcia
dodatkowych wyjasnien lub
opinii

Analiza potrzeby zasiggnigcia/uzyskania dodatkowych
wyjasnien lub opinii warunkujgcych prawidlowe
rozstrzygnigcia w ramach kontroli na miejscu.

Przestanie Informacji

Przestanie przy wlasciwym pisSmie przewodnim

P-05/465,
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Wzory
dokumentéw

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych na
danym stanowisku
pokontrolnej do podmiotu Informacji pokontrolnej do podmiotu kontrolowanego. | P-04/465,
kontrolowanego. Informacja
pokontrolna
w dwoch
egzemplarzach
Weryfikacja i zatwierdzenie Informacji pokontrolnej | Informacja
Weryfikacja i zatwierdzenie w sytuacji, gdy juz nastapilo przekazanie Informacji | pokontrolna
Informacji pokontrolnej. pokontrolnej podmiotowi kontrolowanemu | w dwéch
z ewentualnym poprawieniem btedéw oczywistych. egzemplarzach
L . Zasiggnigcie opinii niezbednych dla prawidlowego -
Zasiggnigeie opinil. przeprowadzenia kontroli na miejscu. Opinia
Weryfikacja i zatwierdzenie Informacji pokontrolnej
T - . w sytuacji, gdy juz nastapito przekazanie Informacji
Diagram procesu weryfi ka.C.Ja : zatW|erd;en|e pokontrolnej podmiotowi kontrolowanemu .

. Informacji pokontrolnej . . Informacja
przeprowadzania 2 podpisaniem Deklaracji z ewentuglny_m poprawieniem btedéw oczywistych pokontrolna
czynnosci kontrolnych bezstronnosci oraz podpisanie Deklaracje bezstronnosci, ktorej wzor

' zawarty jest w Instrukcji realizacji  czynnosci
kontrolnych.
Organ zarzadzajacy Przeprowadzanie kontroli
kontrole na miejscu dla priorytetu | Diagram procesu Podpisanie upowaznien do wykonywania czynno$ci
4 w ramach Programu przeprowadzania Podpisanie upowaznien. kontﬁoln ch P wykonyw yn P-02/465
Operacyjnego Rybactwo i | czynnosci kontrolnych yen.
Morze
Archiwizacja dokumentacji Wyk.on.amf.:. w komorc.? reallzujch J kpntml? Dokumentacja
swiazanej 7 kontrola na archiwizacji  dokumentacji  kontrolnej zwiazanej zwiazana 7 kontrola
miejscu z kontrolg na miejscu a nieprzestanej do komorki na miejscu
Pracownik ds Przeprowadzanie kontroli rozpatrujacej wniosek beneficjenta.
kancelaryjno-biurowych na miejscu dla priorytetu | Diagram procesu Powiadomienie podmiotu kontrolowanego o terminie P-03/465
4 w ramach Programu przeprowadzania Powiadomienie podmiotu kontroli w przypadku, gdy w ramach rozwigzan | o
Operacyjnego Rybactwo i | czynnosci kontrolnych kontrolowane opo kontroli organizacyjnych w komorce realizujacej kontrole na ?r_] n aa:n’etoda
Morze 9 ' miejscu przyjeto, iz powiadomienia nie wykonuja
inspektorzy SW.
Whprowadzenie danych Woprowadzenie danych do systemu informatycznego | Informacja

z Informacji pokontrolnej do

wykorzystywanego w ramach Programu Operacyjnego

pokontrolna
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Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnoSci

Wzory
dokumentow
obstugiwanych na
danym stanowisku

systemu informatycznego.

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

Pracownik ds. kontroli -
inspektor terenowy

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

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

Powiadomienie podmiotu kontrolowanego o terminie

Powiadomienie podmiotu kontroli ~w  zwiazka z  koniecznodcia  jej 5:221?65’
kontrolowanego o kontroli. przeprowadzenia na skutek zgloszenia zastrzezen przez | . '
. inna metoda.
podmiot kontrolowany.
Przeprowadzenie ponownej kontroli na miejscu
Przeprowadzenie ponownej w zwigzku z konieczno$cig weryfikacji w miejscu
kontroli. realizacji operacji zastrzezen zgloszonych przez
podmiot kontrolowany.
Przygotowanie dokumentacji . . . .
do kontroli. Przygotowuje dokumentacj¢ do ponownej kontroli.
. . Sporzadzenie zmiany lub uzupelnienia Informacji P_08/4651
Sporzadzenie zmiany lub - ; , . Informacja
. - pokontrolnej przez inspektorow SW z opatrzeniem
uzupetnienia Informacji .. . A , pokontrolna
- zmian i1 uzupehien podpisami inspektoréw SW oraz ,
pokontrolnej. w dwoch

data ich wykonania.

egzemplarzach.

Ztozenie wyjasnien.

Zlozenie wyjasnien przez Inspektorow terenowych SW
odnoszacych si¢ do zgloszonych przez podmiot
kontrolowany zastrzezen.

Diagram procesu obshugi
Informacji pokontrolnej w
sytuacjach wyjatkowych

. " Przekazanie Informacji pokontrolnej uprawnionemu | Informacja
Przekazanie Informacji . . 1 . .

. S pracownikowi komoérki kontrolnej SW w celu dalszej | pokontrolna

pokontrolnej do weryfikacji L o . ,

: - : realizacji  dalszych  czynnosci  przewidzianych | w dwoch

i zatwierdzenia .
procedura. egzemplarzach.
Sporzadzenie zmiany Iub uzupelnienia Informacji .

. . . . , Informacja
Sporzadzenie zmiany lub pokontrolnej przez inspektorow terenowych SW bez okontrolna
uzupetnienia Informacji koniecznosci wykorzystania uzyskanych dodatkowych Sv dwoch
pokontrolnej z uwagi na opinii i stanowisk a z opatrzeniem zmian i uzupetnien

A s . - egzemplarzach.
dodatkowe wyjasnienia podpisami inspektoréw terenowych SW oraz data ich Ovinia
wykonania. P
Sporzadzenie zmiany lub Sporzadzenie zmiany lub uzupehienia Informacji | Informacja
uzupehnienia Informacji pokontrolnej przez inspektoréw terenowych SW bez | pokontrolna
pokontrolnej z uwagi na koniecznosci wykorzystania uzyskanych dodatkowych | w dwéch

dodatkowe wyjasnienia.

opinii i stanowisk a z opatrzeniem zmian i uzupehien

egzemplarzach
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Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnoSci

Wzory
dokumentow
obstugiwanych na
danym stanowisku

podpisami inspektorow terenowych SW oraz data ich
wykonania.

Diagram procesu
przeprowadzania
czynnosci kontrolnych

Powiadomienie podmiotu kontrolowanego o terminie

. i . kontroli w przypadku, gdy w ramach rozwiazan P'03/.465
Powiadomienie podmiotu organizacyjnych w kon’l(')rce realizujacej kontrole na e-malil
kontrolowanego o kontroli. & Ynys .. . zwace) .| inna metoda

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

pokontrolnej do weryfikacji
i zatwierdzenia.

komorki kontrolnej drugiego egzemplarza Informacji
pokontrolnej.

pokontrolna

Przekazanie Informacji
pokontrolnej podmiotowi
kontrolowanemu.

Przekazanie bezposrednio po zakonczeniu czynno$ci
kontrolnych w terenie jednego egzemplarza Informacji
pokontrolnej podmiotowi kontrolowanemu.

Informacja
pokontrolna

Przekazanie zatwierdzonej
Informacji pokontrolnej
pracownikowi wdrazajacemu

lub naliczajacemu ptatnosc.

Przekazanie zatwierdzonej Informacji pokontrolnej
pracownikowi  wdrazajacemu lub  naliczajagcemu
ptatnosé.

Informacja
pokontrolna

Przeprowadzenia czynnosci
kontrolnych.

Przeprowadzenie czynnos$ci kontrolnych odpowiednio
w miejscu realizacji operacji i w siedzibie podmiotu
kontrolowanego.

Skompletowanie

Kompletowanie dokumentacji niezbednej

dokumentacji do kontroli na do wykonania kontroli na miejscu oraz podpisanie Do_kumentac;a
. e . - e ) . zwigzana z kontrola
miejscu z podpisaniem Deklaracje bezstronnosci, ktorej wzoér zawarty jest .
. L L . na miejscu

Deklaracji bezstronnosci. w Instrukcji realizacji czynnosci kontrolnych.

. .. Sporzadzenie Informacji  pokontrolnej na bazie Informacja
Sporzadzenie Informacji : - pokontrolna

. przeprowadzonych w ramach kontroli na miejscu ,
pokontrolnej. w dwoch

czynnosci kontrolnych.

egzemplarzach

Wprowadzenie danych
z Informacji pokontrolnej
do systemu informatycznego.

Wprowadzenie danych do systemu informatycznego
wykorzystywanego w ramach Programu Operacyjnego
Rybactwo i Morze. W okresie przejsciowym moze to
by¢ nawet odpowiednio zaprojektowany arkusz
w programie Excel.

Informacja
pokontrolna

Zapoznanie si¢ ze sprawg
i wyjazd w teren.

Analiza dokumentacji dotyczacej przedmiotowej
kontroli z zaplanowaniem czynno$ci kontrolnych

Dokumentacja
zwigzana z kontrola
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Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnoSci

Wzory
dokumentow
obstugiwanych na
danym stanowisku

niezb¢dnych do zrealizowania kontroli oraz ustaleniem
miejsc  realizacji operacji, w ktorych bedzie
wykonywana kontrola oraz dojazd do tych miejsc.

na miejscu.

Pracownik ds. ptatnosci

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

Diagram procesu
przeprowadzania
czynnosci kontrolnych

Przekazanie dokumentacji
do kontroli na miejscu
inspektorom terenowym.

Kompletowanie i przekazywanie  dokumentacji
niezbednej do wykonania Kkontroli na miejscu
Inspektorom terenowym wraz ze spersonalizowanymi
drukami Informacji pokontrolnej, o ile przygotowanie
takich drukow przewiduja rozwiagzania organizacyjne
jednostki kontrolnej.

Dokumentacja
zwigzana z kontrola
na miejscu.

Pracownik ds. wdrazania

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

Diagram procesu
przeprowadzania
czynnosci kontrolnych

Przekazanie dokumentacji
do kontroli na miejscu
inspektorom terenowym.

Kompletowanie i  przekazywanie  dokumentacji
niezbednej do wykonania Kkontroli na miejscu
inspektorom terenowym wraz ze spersonalizowanymi
drukami Informacji pokontrolnej, o ile przygotowanie
takich drukéw przewiduja rozwigzania organizacyjne
jednostki kontrolnej.

Dokumentacja
zwigzana z kontrola
na miejscu.
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3. Zataczniki

3.1 Wz6r upowaznienia do wykonywania czynnosci kontrolnych (P-02/465)

3.2 Pismo informujgce podmiot kontrolowany o planowanym terminie i zakresie przeprowadzenia
kontroli na miejscu (P-03/465)

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

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

3.5 Pismo przekazujace Informacje pokontrolng w zwigzku z uwzglednieniem zastrzezen
(P-06/465)

3.6 Pismo informujace o nieuwzglgdnieniu zastrzezen do Informacji pokontrolnej (P-07/465)

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

3.8 Pismo informujace podmiot kontrolowany o terminie kontroli na miejscu w celu wyjasnienia
zastrzezen (P-09/465)

3.9 Instrukcja realizacji czynno$ci kontrolnych w ramach kontroli na miejscu dla Priorytetu 4
Programu Operacyjnego Rybactwo i Morze (P-11/465)

3.10 Karta aktualizacji do KP-611-465-ARiMR/5/z
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