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Instrukcja dotyczaca sposobu prowadzenia kontroli u Grantobiorcy

Instrukcja zostata opracowana na potrzeby przeprowadzania kontroli realizacji Projektéw grantowych
realizowanych przez Grantobiorcéw w ramach Projektu pn.

Granty na kapitat obrotowy dla mikro i matych przedsiebiorstw w branzy gastronomicznej oraz fitness
w zwiqzku z wystgpieniem stanu epidemii COVID-19

Projekt finansowany jest ze srodkéw Europejskiego Funduszu Rozwoju Regionalnego w ramach
Regionalnego Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020
w ramach Osi priorytetowej 1. Wzmocnienie innowacyjnosci i konkurencyjnosci gospodarki regionu,
Dziatania 1.6. Wspieranie tworzenia i rozszerzania zaawansowanych zdolnosci w zakresie rozwoju
produktéw i ustug, Poddziatania 1.6.2. Dotacje dla innowacyjnych MSP, Schemat: Projekt grantowy®
dot. przeciwdziatania i zwalczania skutkow gospodarczych wystgpienia pandemii koronawirusa SARS-
CoV-2 w branzy gastronomicznej i fitness — realizowany w trybie nadzwyczajnym?Regionalnego
Programu Operacyjnego Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego na lata 2014-2020.

§1
Przepisy ogdlne

Instrukcja okresla sposdb prowadzenia kontroli Grantobiorcy przez Grantodawce — pracownikéw
Urzedu Marszatkowskiego Wojewdédztwa Kujawsko-Pomorskiego w Toruniu Departament Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej lub innej jednostki upowaznionej do przeprowadzenia kontroli.

§2
Rodzaje prowadzonych kontroli

W ramach niniejszej instrukcji wyrdznia sie nastepujgce rodzaje kontroli:

1) kontrola dorazna—przeprowadzana w przypadku zaistnienia po stronie Grantobiorcy
okolicznosci wskazujgcych na mozliwos¢ wystgpienia nieprawidtowosci, z zastrzezeniem braku
koniecznosci wczesniejszego zawiadomienia o planowanej kontroli. Kontrolg dorazng zostang
objeci Grantobiorcy w przypadku wystgpienia podejrzenia zawieszenia lub zaprzestania
dziatalnosci przez Grantobiorce przed zakoriczeniem okresu realizacji Projektu grantowego. W tej
sytuacji czynnosci kontrolne przeprowadzane sg na wniosek pracownika projektu, zaakceptowany
przez Koordynatora projektu lub inng osobe upowazniong przez Lidera projektu. Kontrole te beda
mogty odbywaé sie w trakcie realizacji Projektu grantowego. Kontrole dorazne nie s3
ewidencjonowane w Planie kontroli.

2) kontrola planowa — w celu sprawdzenia statusu przedsiebiorcy oraz czy Grantobiorca poprawnie
wykonat wszelkie obowigzki wynikajgce z podpisanej Umowy o powierzenie grantu, a w
szczegblnosci utrzymat dziatalnos¢ gospodarczg przez okres co najmniej 2 miesiecy oraz utrzymat
zatrudnienie na poziomie zatrudnienia stanowigcego podstawe do kalkulacji wielkosci grantu w

1 Zgodnie z ustawa z dnia 11 lipca 2014 r. o zasadach realizacji programéw w zakresie polityki spojnosci finansowanych
w perspektywie finansowej 2014-2020 (Dz. U z 2020 r. poz. 818, dalej: ustawa wdrozeniowa) projekt grantowy zaktada,
ze beneficjent projektu grantowego bedzie przekazywat na rzecz Grantobiorcéw $rodki finansowe (zob. art. 35 ust. 5 ustawy
wdrozeniowej). Z tego tez wzgledu nie jest dopuszczalna sytuacja, w ktorej projekt grantowy polega na oferowaniu wsparcia
w innej postaci np. ustug oferowanych przedsiebiorstwom po preferencyjnych cenach.

2 Zgodnie z art. 10 ustawy z dnia 3 kwietnia 2020 r. o szczegdlnych rozwigzaniach wspierajgcych realizacje programoéow
operacyjnych w zwigzku z wystgpieniem COVID-19 w 2020 r. (Dz. U. poz. 694).
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okresie finansowania (co najmniej 2 miesiecy liczac od dnia nastepujacego po dniu, w ktdrym
ztozony zostat Wniosek o powierzenie grantu).

§3
Plan kontroli

1. Sporzadzony Plan kontroli Pracownik Urzedu Marszatkowskiego w Toruniu Departament
Wspbtpracy Zagranicznej i Promocji Gospodarczej /innej instytucji upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli w imieniu Grantodawcy/Beneficjenta przedktada do zatwierdzenia
Dyrektorowi Departamentu/kierownikowi jednostki kontrolujgce;.

2. Kontrolg zostanie objetych 10% Grantobiorcéw po rozliczeniu grantu na podstawie doboru
losowego (excel).

84
Czynnosci przed rozpoczeciem kontroli

1. Przed rozpoczeciem wszystkich rodzajéow kontroli Dyrektor Departamentu Wspdtpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej /kierownik jednostki kontrolujacej wyznacza sposrod
pracownikéw Zespodt kontrolujacy.

2. Przed rozpoczeciem kontroli Grantobiorcy wskazanym jest zaplanowanie jej przebiegu, poprzez
okreslenie czynnosci kontrolnych i sposobu ich realizacji w czasie (przy uwzglednieniu, ze nie
mozna przewidzie¢ kazdej sytuacji).

3. W przypadku kontroli planowej pracownik przygotowuje pisemne Zawiadomienie o planowanym
rozpoczeciu kontroli, upowaznienie do przeprowadzenia kontroli oraz deklaracje o bezstronnosci.

4. W przypadku kontroli planowej najpdzniej w terminie 5 dni kalendarzowych przed planowang
kontrolg Zespdl kontrolujgcy wysyta do Grantobiorcy Zawiadomienie o kontroli drogg
elektroniczna.

5. Zawiadomienie o kontroli (VI.3-GO-1.6.2) zawiera:

a) numer pisma oraz date wystawienia,

b) podstawe prawng,

c) zakres kontroli,

d) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

e) przewidywany czas trwania czynnosci kontrolnych,

f) podpis dyrektora departamentu/kierownika jednostki kontrolujgce;j.

6. Upowaznienie do kontroli (VI.5-GO-1.6.2) zawiera:

a) oznaczenie wydajgcego upowaznienie, numer Upowaznienia oraz date wystawienia,
b) podstawe prawng,

c) zakres kontroli,

d) nazwe i adres jednostki kontrolowanej,

e) okres waznosci upowaznienia,

f) sktad Zespotu kontrolujgcego,

g) podpis wydajacego upowaznienie.

7. Przed rozpoczeciem czynnosci kontrolnych, Zespét kontrolujacy sktada pisemne oswiadczenie o
braku lub istnieniu  okolicznosci  uzasadniajgcych  jego  wytgczenie z  kontroli
(V1.4-G0O-1.6.2 - Deklaracja o bezstronnosci kontrolujgcego).
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8. W przypadku, gdy podczas prowadzenia kontroli zaistnieje koniecznos$¢ wydtuzenia czasu trwania
czynnosci kontrolnych istnieje mozliwos$¢ wydtuzenia pierwotnego upowaznienia ze wskazaniem
nowego terminu jego obowigzywania.

§5
Zakres i zasady prowadzenia kontroli

1. Czynnosci kontrolne przeprowadza sie w siedzibie Grantobiorcy, w miejscu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej przez Grantobiorce lub w miejscu siedziby jednostki kontrolujgcej.
Czynnosci kontrolne powinny byé przeprowadzone w sposdb sprawny i mozliwie niezaktdcajgcy
funkcjonowanie Grantobiorcy. Dopuszcza sie prowadzenie kontroli zdalnie, na dokumentach
przedtozonych przez Grantobiorce.

2. Kontrolujacy upowaznieni sg do:

a) wgladu oraz tworzenia kopii i odpiséw dokumentéw zwigzanych z dziatalnoscig jednostki
kontrolowanej;

b) zadania od pracownikéw jednostki kontrolowanej ustnych i pisemnych wyjasnien;

c) przeprowadzenia ogledzin w obecnosci Grantobiorcy lub osoby reprezentujacej Grantobiorce;

d) przyjmowania oswiadczen od oséb kontrolowanych.

Z czynnosci kontrolnej polegajacej na przyjeciu ustnych wyjasnien lub oswiadczen sporzadza sie
protokot. Protokdt podpisujg osoba kontrolujgca i pozostate osoby uczestniczace w tej czynnosci.
Z czynnosci kontrolnej niewymienionej powyzej, ktéra ma istotne znaczenie dla ustalen kontroli,
sporzadza sie notatke podpisang przez osobe kontrolujaca.

Kontrolujgcy podlegajg przepisom o bezpieczenstwie i higienie pracy oraz przepisom
o postepowaniu z materiatami i dokumentami ustawowo chronionymi obowigzujgcym
w jednostce kontrolowane;j.

Grantobiorca zapewnia Zespotowi kontrolujgcemu warunki i srodki niezbedne do sprawnego
przeprowadzenia kontroli.

3. Kontrolowanemu Grantobiorcy przystuguje prawo do:

a) zgtoszenia zastrzezen oraz wyjasnien co do ustalen zawartych w Informacji pokontrolnej (VI.7-
GO0-1.6.2) w terminie 14 dni kalendarzowych od dnia otrzymania drogg elektroniczng
Informacji pokontrolnej. Kontrolujacy rozpatruje zgtoszone zastrzezenia przekazujgc swoje
stanowisko w terminie 5 dni kalendarzowych od dnia ich otrzymania oraz wzywa Grantobiorce
do przekazania podpisane]j Informacji pokontrolnej w terminie 5 dni kalendarzowych od dnia
jej otrzymania drogg elektroniczng, odstepuje sie od obowigzku podpisywania informacji
pokontrolnej przez podmiot kontrolowany pod warunkiem udokumentowania przez instytucje
kontrolujacg otrzymania przez ten podmiot informacji pokontrolne;j.

b) odmowy podpisania Informacji pokontrolnej. W przypadku odmowy podpisania Informacji
pokontrolnej, Grantobiorca lub osoba przez niego upowazniona przekazuje Grantodawcy lub
instytucji kontrolujgcej w jego imieniu pisemne uzasadnienie odmowy podpisania tej
Informacji wraz z jednym egzemplarzem niepodpisanej Informacji pokontrolnej w terminie 14
dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania drogg elektroniczna.

Odmowa podpisania Informacji pokontrolnej lub zgtoszenie do niej zastrzezen nie wstrzymuje
wykonania zalecen pokontrolnych.

W przypadku zgtoszenia zastrzezen do Informacji pokontrolnej z przekroczeniem ww. terminu,
Grantodawca ma prawo odmaowic ich rozpatrzenia.

4. W toku prowadzenia czynnosci kontrolnych, Zespdt kontrolujgcy podejmuje wszelkie dziatania
majace na celu sprawdzenie, czy Grantobiorca dotrzymuje postanowien zawartych w Umowie
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o powierzenie grantu oraz weryfikuje zgodnos¢ dokumentéw zrédtowych przedtozonych w formie
skanu/kopii do Grantodawcy na etapie oceny Projektu grantowego, jak réwniez prawdziwoscé
ztozonych oswiadczen przez Wnioskodawce zawartych we Whniosku o powierzenie grantu.
Weryfikacja odbywa sie w oparciu o Liste sprawdzajgca (VI.6-GO-1.6.2).

§6

Prowadzenie kontroli

1. Podpisanie deklaracji o bezstronnosci przez osobe bezposrednio przeprowadzajgcy kontrole nie
pdzniej niz dzien przed planowanym rozpoczeciem kontroli Grantobiorcy.

2. Sporzadzenie i podpisanie przez osobe uprawniong (Dyrektora/kierownika instytucji
kontrolujacej) upowaznienia do kontroli nie pdiniej niz dzien przed planowang kontrolg
Grantobiorcy.

3. Realizacja kontroli sktada sie z nastepujgcych etapow:

a) zaplanowanie czynnosci kontrolnych (m.in. zebranie dokumentéw i informacji o Grantobiorcy,
powotanie Zespotu kontrolujgcego i podpisanie deklaracji bezstronnosci przez jego cztonkdw,
sporzadzenie upowaznien do przeprowadzenia kontroli),

b) przekazanie zawiadomienia o przeprowadzeniu kontroli Grantobiorcy, w przypadku kontroli
planowej,

c) przeprowadzenie czynnosci kontrolnych,

d) sporzadzenia Informacji pokontrolnej wraz z ewentualnymi zaleceniami pokontrolnymi
i przekazanie jej Grantobiorcy,

e) rozpatrzenie zastrzezen wniesionych do Informacji pokontrolnej, w przypadku ich ztozenia,

f) przekazanie ostatecznej Informacji pokontrolne;j,

g) monitorowanie wdrozenia zalecen pokontrolnych,

h) przygotowanie Formularza zatwierdzenia czynnosci pokontrolnych oraz wpisanie do Rejestru
kontroli.

4. Czas trwania kontroli okreslony zostaje w upowaznieniu do przeprowadzenia kontroli.

5. Zespodt kontrolujacy ustala stan faktyczny na podstawie dowoddéw zebranych i zweryfikowanych
w toku prowadzenia kontroli. Zespét Kontrolujgcy podejmuje wszystkie niezbedne dziatania,
w celu rzetelnego ustalenia okolicznosci.

6. Na podstawie zebranych informacji Zespdt kontrolujacy sporzadza Informacje pokontrolng
w formie pisemnej w terminie 10 dni kalendarzowych od dnia zakonczenia kontroli. Informacje
pokontrolng sporzgdza sie w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach — jeden dla Grantobiorcy,
jeden dla Grantodawcy i jeden dla jednostki upowaznionej do przeprowadzenia kontroli.
Informacje pokontrolng przesyta sie wraz z pismem przewodnim drogg elektroniczng na wskazany
w Informacji pokontrolnej adres poczty e-mail. Odstepuje sie od obowigzku podpisywania
informacji pokontrolnej przez podmiot kontrolowany pod warunkiem udokumentowania przez
instytucje kontrolujgcg otrzymania przez ten podmiot informacji pokontrolnej. W przypadku
akceptacji informacji pokontrolnej Grantobiorca zobowigzany jest przesta¢ zwrotng wiadomos¢
potwierdzajgcg odbidr informacji pokontrolne;j.

7. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci podczas kontroli, w Informacji pokontrolnej Zespét
kontrolujagcy formutuje zalecenia pokontrolne. Trzy egzemplarze Informacji pokontrolnej
podpisane oraz zatwierdzone przez osoby do tego upowaznione przesyta sie wraz z pismem
przewodnim do Grantobiorcy listem poleconym za potwierdzeniem odbioru oraz pocztg
elektroniczng. Grantobiorca podpisuje Informacje pokontrolng i odsyta 2 egzemplarze w terminie
14 dni od dnia jej doreczenia lub przekazuje umotywowane pisemne zastrzezenia. Odstepuje sie
od obowigzku podpisywania informacji pokontrolnej przez podmiot kontrolowany pod
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warunkiem udokumentowania przez instytucje kontrolujgcg otrzymania przez ten podmiot
informacji pokontrolnej. W przypadku akceptacji informacji pokontrolnej Grantobiorca
zobowigzany jest przesta¢ zwrotng wiadomos¢ potwierdzajgca przyjecie informacji pokontrolne;j.
W przypadku odmowy podpisania Informacji pokontrolnej przez Grantobiorce, odsyta on pocztg
elektroniczng 2 niepodpisane egzemplarze Informacji pokontrolnej, a Zespdt kontrolujacy
zamieszcza adnotacje o odmowie ich podpisania wraz z uzasadnieniem. Brak akceptacji zalecen
przez Grantobiorce nie wstrzymuje ich obowigzywania i wykonania.

8. W przypadku zawarcia w Informacji pokontrolnej zalecen, Grantobiorca realizuje je w terminie
14 dni kalendarzowych od dnia jej otrzymania. Na potwierdzenie ich zrealizowania Grantobiorca
przedktada odpowiednig dokumentacje. W sytuacji przedtozenia niepetnej dokumentacji zespét
kontrolujacy wysyta pismo z prosbg o uzupetnienie. Pismo podpisane i zatwierdzone przez osoby
upowaznione, zostaje przestane do Grantobiorcy pocztg elektroniczng. W przypadku braku
wptywu dokumentacji, Zespdt kontrolujgcy sporzadza i zatwierdza Formularz zatwierdzenia
czynnosci pokontrolnych.

9. W sytuacji, gdy Grantobiorca nie odesle zwrotnie Informacji pokontrolnej, w ktérej stwierdzono
nieprawidtowosci w terminie 2 dni roboczych po uptywie 14 dni kalendarzowych od daty
otrzymania, Zespot kontrolujacy wysyta pismo monitujgce o odestanie Informacji pokontrolnej,
podpisane i zatwierdzone przez osoby upowaznione. Pismo monitujgce zostaje przestane za
posrednictwem poczty elektronicznej oraz listem poleconym za potwierdzeniem odbioru.
Grantobiorca powinien w terminie 5 dni kalendarzowych podpisa¢ 3 egzemplarze Informacji
pokontrolnej oraz odesta¢ 2 egzemplarze. Brak wniesienia zastrzezen przez Grantobiorce w
terminie 5 dni kalendarzowych, uznaje sie za przyjecie Informacji pokontrolnej przez
Grantobiorce. W takiej sytuacji Zespét kontrolujgcy ponownie drukuje Informacje pokontrolng w
dwéch egzemplarzach i podpisuje je, czynigc adnotacje o akceptacji jej przez Grantobiorce, z
uwagi na brak wniesionych zastrzezen. Podpisane przez Zespot kontrolujgcy Informacje, sktada sie
ad acta u Grantodawcy.

10. W przypadku wptywu w terminie Informacji pokontrolnej, w ciggu 5 dni kalendarzowych od
wptywu do jednostki kontrolujgcej Zespot kontrolujgcy weryfikuje Informacje pokontrolng pod
katem jej akceptacji. W przypadku odmowy podpisania Informacji pokontrolnej, Zespét
kontrolujacy weryfikuje powody odmowy.

11. Od ustalen zawartych w Informacji pokontrolnej Grantobiorca, w terminie 14 dni kalendarzowych
od jej otrzymania, ma prawo wniesienia pisemnych zastrzezen i wyjasnien do zalecen
pokontrolnych. W przypadku ztozenia zastrzezen do Informacji pokontrolnej przez Grantobiorce,
Zespot kontrolujacy rozpatruje je w terminie 5 dni kalendarzowych od ich wptywu. W przypadkach
zagadnien skomplikowanych zasiega opinii Radcy Prawnego. O wyniku ztozonych zastrzezen
Grantobiorca jest informowany na pismie. W przypadku negatywnego rozpatrzenia zastrzezen,
pismo przesyta sie Grantobiorcy listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
W sytuacji uznania wniesionych zastrzezei za zasadne, sporzadza sie korekte Informacji
pokontrolnej, ktdrg ponownie przesyta sie Grantobiorcy w 3 egzemplarzach. Zespét kontrolujgcy
wzywa Grantobiorce do odestania 2 egzemplarzy skorygowanej Informacji pokontrolnej, w
terminie 7 dni kalendarzowych od jej doreczenia .

Od ostatecznej Informacji pokontrolnej oraz pisemnego stanowiska Zespotu kontrolujgcego
wobec zgtoszonych zastrzezen, nie przystuguje mozliwos¢ ztozenia zastrzezen. W sytuacji
nieuwzglednienia przez Zespdt kontrolujgcy wniesionych zastrzezen, do Grantobiorcy zostaje
wystane pismo z prosbg o zrealizowanie zalecen w terminie 7 dni kalendarzowych od daty
otrzymania pisma drogg elektroniczng oraz przestanie do Grantodawcy dowodéw
potwierdzajgcych ich realizacje.

Ztozone przez Grantobiorce zastrzezenia, mogq zosta¢ w kazdym czasie wycofane. Wycofane
zastrzezenia pozostawia sie bez rozpatrzenia.
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12. W terminie 5 dni kalendarzowych od wptywu Informacji pokontrolnej lub udokumentowania
potwierdzenia jej otrzymania przez Grantobiorce, nalezy wypetni¢ Formularz zatwierdzenia
czynnosci kontrolnych (VI.14-GO-1.6.2), ktéry podlega zatwierdzeniu z wynikiem pozytywnym,
pozytywnym z wytgczeniami lub negatywnym. Po zatwierdzeniu Formularza do Grantobiorcy
przesyta sie informacje o wyniku kontroli (VI.12-GO-1.6.2) droga elektroniczng, a w sytuacji
zatwierdzenia Formularza z wynikiem negatywnym, pismo przesyfa sie listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

13. Po zatwierdzeniu Formularza zatwierdzenia czynnosci pokontrolnych, informacja o fakcie
przeprowadzenia kontroli u Grantobiorcy, podlega wpisowi do Rejestru kontroli.

14. W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w toku prowadzenia kontroli przez Zespédt
kontrolujacy, po wyczerpaniu Sciezki odwofawczej przez Grantobiorce i podtrzymaniu
stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci, Grantodawca przystagpi do podjecia dziatan
i zastosowania Srodkéw wynikajgcych z zawartej Umowy o powierzenie grantu, zmierzajgcych
do jej rozwigzania i odzyskania kwoty powierzonego grantu.

§7
Dokumentowanie kontroli

W przypadku przeprowadzenia kontroli przez inng Instytucje przeprowadzajgcy kontrole w imieniu
Grantodawcy po zakonczeniu czynnosci kontrolnych zobowigzana jest ona przekazaé¢ Grantodawcy
komplet dokumentacji z kontroli. Grantodawca oraz instytucja przeprowadzajaca kontrole dokonuje
czynnosci kontrolnych z zachowaniem formy pisemnej (przygotowanie, przebieg, wyniki) i
przechowuje dokumentacje zwigzang z kontrolg zgodnie z postanowieniami Uchwaty NR 48/2005/20
Zarzagdu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 30 listopada 2020 r. w sprawie przyznania
dofinansowania na realizacje wtasnego projektu grantowego w ramach RPO WK-P na lata 2014-2020
w tym zakresie, w tym (o ile dotyczy) oryginatéw lub kopii potwierdzonych za zgodnos¢ z oryginatem:

a) dokumentow potwierdzajgcych wybdr Grantobiorcy do kontroli,

b) innych dokumentéw pozyskanych w toku kontroli,

c) Informacji pokontrolnej,

d) pism dotyczacych ewentualnych zastrzezen Grantobiorcy,

e) dokumentacji potwierdzajgcej realizacje przez Grantobiorce, wydanych zalecen
pokontrolnych.
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