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Zachodniopomorskiego, DP, DAW, DPiS oraz
zmian wlasnych.

7. | 05.01.2016

Daniel Pluzyczka 2.3Ir

Wprowadzenie uwag DPiS, DDD, DKW i DKM.
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Daniel Pluzyczka 2/z

Zgodnie z Kkarta KP-611-344-

ARIMR/2/z

aktualizacji
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1. PROCEDURY

1.1. Przeprowadzanie czynnosci kontrolnych w ramach dziatan delegowanych do
samorzadow wojewddztw w ramach PROW na lata 2014-2020

1.1.1. Przedmiot procedury

Przygotowanie procesu przeprowadzania czynnosci kontrolnych i ich realizacja w ramach dziatan
delegowanych do Samorzadow Wojewddztw.

1.1.2. Obszar procedury

Przeprowadzanie czynnos$ci kontrolnych u Wnioskodawcoéw/Beneficjentéw Programu Rozwoju
Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020:

1)  wramach dzialania 19.Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER,
poddziatanie 19.1.Wsparcie przygotowawcze,

2)  dla operacji typu Budowa lub modernizacja drog lokalnych w ramach poddziatania 7.2.
Wsparcie inwestycji zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajow
matej infrastruktury, w tym inwestycje w energi¢ odnawialna 1 w oszczedzanie energii.

1.1.3. Funkcja procedury
Opis procesu:
1)  przeprowadzania czynnosci kontrolnych,
2)  obshlugi Raportu z czynnosci kontrolnych w sytuacjach wyjatkowych,
3)  obstugi Raportu z czynnosci kontrolnych w przypadku zgloszenia uwag przez podmiot
kontrolowany.

1.1.4. Przebieg procesu

KP-611-344-ARiMR/2/z
Strona5z 24



1.14.1. Diagram procesu przeprowadzania czynnos$ci kontrolnych

Donos lub podejrzenie Inny uzasadniony przypadek
_ Wystapienia potwierdzony w procedurach
nieprawidlowosci wdroZeniowych

L |

' & |
. L 4 N
Otrzymanie wynikow <_ % E-mail °

typowania

Typowanie do korkroli
na miejscu

Kierownik komérki
kontrolnej UM -

Kierownik komarki ' Manualne typowanie do
kontrolnej UM kortroli na miejscu

i l
&

Podmiot zostal

wytypowany do o

kontroli na Zlecenie wizyty
miejscu

Kierownik komérki - P-01i344

Sporzadzenie Q
kontrolnej UM

Harmonogramu realizacji _)

czynnosci kontrolnych

{

Skompletowanie
dokumentacji do
czynnosci kontrolnych

— Telefon
!

Inspektor
terenowy UM

Powiadomienie

podmiotu f— a P-03/344

kontrolowanego o
czynnosciach...

! B

Inspektor — Zapoznanie sie ze
terenowy UM sprawg i wyjazd w teren

|

Przeprowadzenie
czynnosci kontrolnych

Inspektor
terenowy UM

Inny

Inspektor
terenowy UM

w
Przeprowadzono Nie
czynnosci kontrolne przeprowadzono
czynnosci
kortrolnych
l Raport z
czynnosci l

kontrolnych

Inspektor Sporzadzenie Raportuna
terenowy UM miejscu Obsluga Raportu z
Kopia Raportu z czynnosci kontrolnych w
czynnosci sytuacjach wyjatkowych
l kontrolnych

Przekazanie kopii
Raportu podmiotowi
kontrolowanemu

Kopia Raportu z
czynnosci
kontrolnych

Inspektor
terenowy UM
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Podmiot
kontrolowany

Inspektor
terenowy UM

Pracownik

zatwierdzenie
Raportu UM

Pracownik
odpowiedzialny za
zatwierdzenie
Raportu UM

Inspektor
terenowy UM

Inspektor
terenowy UM

—

—

odpowiedzialny za '

—

Podmiot

kontrolowany ma
mozliwosc
zgloszenia uwag

{

Analiza tresci kopii
raportu z
czynnosci

kontrolnych

1

Podmiot kontrol owany
nie zglosil uwag

!

Przekazanie

raportu do kontroli (===
formalnej

{

Przekazano
Raport do
kontroli
formalnej

|

Raport z
czynnosci
kontrolnych

B

Podmiot kontrolowany
zgtosit uwagi

|

Obsluga Raportu z
czynnosci kontrolnych w
przypadku zgloszenia
uwag przez podmiot

Kontrola formalna b Q ch;'r)lthéf:i
Raportu kontrolnych
Obsluga poprawnego Raport wymaga
Raportu poprawy
Zatwierdzenie Raport z. Obsluga Raportu z
Raportu > Q czynnosci czynnosci kontrolnych w
kontrolnych sytuacjach wyjatkowych
Raport z

Przekazanie
zatwierdzonego
Raportu do
komarki
obslugujacej
whniosek

Archiwizacja

dokumentacji
Zwiazanej z

czynnosciami
kontrolnymi

l

Dokonano archiwizacji
dokumentacji
Zwigzanej z
czynnosciami
kantralnymi

= (1=

czynnosci
kontrolnych

Dokumentacja
zwiazana z
czynhosciami
kontrolnymi
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1.1.4.2.
wyjatkowych

Przeprowadzenie
czynnosci

komtrolnych

Diagram procesu obstugi Raportu z czynno$ci kontrolnych w sytuacjach

Nie

przeprowadzono
CZynno sci
kontrolnych
Sporzadzenie kopii
te::;r;modm - Rgmriﬁ‘z uzynnopél:i
w kontrolnych
Przestanie kopii Rap ortu
Inspektor
terenowy UM nd do podmiotu

kontrolowanego

|

Przekazano
Raport do
kontroli
formalnej

e

Kopia Raportu z
czynnosci
kontrolnych

Kopia Raportu z
kﬁx:‘.‘;}?ﬁ&. zatwierdzenie

Raportu UM

P-06/344

Przeprowadzenie
czymosci
kontrolnych

odpowiedziany za ’

Raport wymaga
poprawy

|

Analiza potrzeby
zasiegniecia
dodatkowych wyjasnien

lub opinii

Istnieje potrizeba
zasieg ia

Inspekt Zasiggniecie

nspektor of dzielenie &

terenowy UM kowych
wyjasnien

Opiniawyjasnienia

Nie ma potrzeby
zasiegniecia

Koniecznosé

nie
Raportu UM

Andizakoniecznogd

czymnosci l:ontmll;:h

!

Brak koniecznosci

po‘nownych
czymnosci
knJ rolnych

Pizygotowanie

Inspektor » dokur acji do
terenowy UM czynnosc
komtrohwch
Powiadomienie
Inspektor — podmiotu
terenowy UM kontrolowanego
o czynnosciach
anrnIlm:h
Przeprowadzenie
Inspektor —
terenowy UM CZY N0 SCi
kontroliwch
Inspektor b Sporzadzenie
terenowy UM Raportu
Pr ie kopii
Inspektor ' Raportu
terenowy UM podmiotowi
kontrolowanen

= ©

Inspektor
terenowy UM

P-03/344

Raport z
CZYNNo sci
kontrolnych

Kopia Raportuz
CZYNNo sci
kontrolnych

Kopia Raportuz
CZYNNo sci
kontrolnych

ponownej wa{yﬁkzq’i w

terenie
l Raportz
cZynnosci
kontrolnych
Sporzadzenie ortrolny
—) Raportukorekty
Raportu

1

Korekta Raportu z
czynnosci
kortrolnych
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Przeprowadzenie
czynno sci

Podimiot
kontrolowany ma — kontrolnych
mozliwogc e

zgloszenia uwag

Ostateczne ustaleniaz 4

czynmosci kontrolnych ¢

i

Przekazanie Rap ortu

o 3 Raport z
Inspektor ' pracownikowi UM i
terenowy UM odpowiedzialnemu za | kﬁz‘;‘:‘;{;
jego zatwierdzenie
Komtrola formalna 4+ ntz‘mgro‘éi
e Raportu kontrolnych
Raportu UM

Raport sporzadzony
poprawnie

|

Sporzadzenie kopii Kopia Raportu z
¢ IIIW&MD{IM Raportu z czynnosei | =——jp czymosci
erenowy Kkontrolnych kontrolnych

!

Przestanie kopii Raportu
do podmiotu
kontrolowanego

1 P-05344

Podmiot B
kontrolowary ma I
moéliwog':

Ziloszenia uwag

Kopia Raportu z
czymosci
kontrolnych

Inspektor
terenowy UM

Pizeprowadzenie
CZYNNOSCi
kontrolnych
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1.143. Diagram procesu obstugi Raportu z czynnosci kontrolnych w przypadku
zgloszenia uwag przez podmiot kontrolowany

Przeprowadzenie
nnosei

P odmiot kontrolowany

zglosit uwagi

-

Analiza
zachowania
zatwierdzenie terminu zgloszenia

Raportu UM

U wagi zgloszone

Uwagi zgloszono

wtemiinie po terminie
Pracownik ] B Przosta
odpowiedziainy za Amliza zasadnosei podmictowi
> uwag Inspettor kontrolowanemu
Raportu UM tererowy i — fbiac — P-08/344
l nicuwzgles
uwag
Pracownik Wezwarie
odpowied za inspeltoréw
Zatwierdzenie > terenowych de
Raportu UM wyjasnien Przekazano 5]
Raport de Przeprowadzenie
l Kortroli 4 czymnosci
formaingj Kontrolnych
Inspettor Tlozenie wyia dniei
erronyom = 2enie wyjasiien l
- -
i wagi
Uwagi zasadne bezaemine
Przestarie
Pracownik podmiotowi
odpowiedzialny za Inspektor Kontrolowanemu
Zatwierdzenie > terenowy i ¥ oo P-08/344
Raportu UM wterenie nicuwzglednienis
uwag
Przekazanie P aazy e
Raportu do —_— kontrolnych
Kontroli
formalnej
Koniecznosé Brak koniesznos
weryfikacii uwag i
Wterenie
Pizygotowanie Inspektor Sporzadzenie korekty Korekta Raportu z
Inspektor dokumentacii do terenowy um 7 Rapertu e o
terenowy UM > czynnos
Kontralnych
l POT/344
Powiadomierie -
d Przestanie kopii korekty
Inspektor podmiots | _y, [ Inspektor |y, d
— - Raportu do podmiotu
terenowy UM oo © terenawy UM kontrolowanego Kopia korekty
trolnych E;J)::m
kontrolnych
Przeprowadzenie
thepektor | _y, P
terenowy UM Kontrolnych

Przeprowadzenie
czynnosci
kontrolnych
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Korekta Raportu z
czynnosci
kontrolnych

Sporzadzenie

Inspektor '
terenowy UM korekty Raportu

Kopia korekty
Raportuz.
czynnosci

kontrolnych

Kopia korekty

Raportuz
Przeslanie kopii -I kﬁ::‘:,?;z‘,,
Inspektor —b korekty Raportu
terenowy UM podmiotowi
kontrole wanemu
l P-07i344

Podmiot
olowal

10; S
zgloszenia uwag

Przeprow adzenie
czynnosci
kontrolnych
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1.1.5. Reguty zwiazane z przebiegiem procesu

R.1.

R.2.

R.3.

Czynnos$ci kontrolne w ramach kontroli na miejscu, kontroli zadania o charakterze
niematerialnym w trakcie realizacji, kontroli ex post oraz wizyt zwane dalej ,, czynnosciami
kontrolnymi”, sa wykonywane przez pracownikéw komodrki kontrolnej Urzedu
Marszatkowskiego/wojewodzkiej  samorzadowej  jednostki  organizacyjnej (UM)

posiadajacych imienne upowaznienia do kontroli.

Czynnosci kontrolne realizuje zespot kontrolny sktadajacy si¢ z co najmniej dwoch osob.
Zespot kontrolny odpowiedzialny jest za prawidlowe zorganizowanie 1 przebieg czynnosci
kontrolnych jak réwniez sporzadzenie i skompletowanie calej dokumentacji pokontrolnej.
Wszystkie osoby realizujace kontrolg, niezaleznie od ich liczby, w rownym stopniu ponosza
odpowiedzialno$¢ za poprawnos¢ 1 jakos¢ przeprowadzonych czynnos$ci kontrolnych.

Inicjacja procesu przeprowadzania czynnosci kontrolnych nastepuje:

a) w przypadku wizyty na etapie obstugi wniosku o przyznanie pomocy (WoPP)/na etapie

ex post:

— przez zlecenie wydane przez inna komoérke organizacyjng UM , na wniosek jednostek
zewngtrznych (np. UKS). Czynnosci kontrolne zakonczone sa sporzadzeniem Raportu z
czynnosci kontrolnych Wraz z Listq elementow podlegajacych weryfikacji podczas
wykonywania czynnosci kontrolnych (dokument KP wdrozeniowej),

b) w przypadku wizyty na etapie obstugi wniosku o ptatnos¢ (WoP):

— przez zlecenie wydane przez inna komorke organizacyjng UM (komoérka ds.
merytorycznej obslugi wnioskow) na wniosek jednostek zewngtrznych (np. UKS).
Czynnosci kontrolne zakonczone sa sporzadzeniem Raportu z czynnosci kontrolnych
wraz z Listq kontrolng do Raportu z czynnosci kontrolnych dla wizyty w miejscu (K-
03/W/344) oraz w razie zlecenia kontroli dodatkowych elementéw wraz z Listq
elementow podlegajqcych weryfikacji podczas wykonywania czynnosci kontrolnych
(dokument KP ptatnosciowej),

c) w przypadku kontroli na miejscu:

— poprzez proces typowania w DKM ARIMR do kontroli na miejscu na etapie WoP.
Czynnosci kontrolne zakonczone sa sporzadzeniem Raportu z czynnosci kontrolnych
oraz Listy kontrolnej dla danego poddziatania, po otrzymaniu pisma komorki ds.
merytorycznej obstugi wnioskdw z informacja o zakonczeniu weryfikacji kompletnosci i
poprawnosci wniosku o ptatno$¢ i mozliwosci przeprowadzenia kontroli na miejscu,

— przez zlecenie wydane przez odpowiednia komorke ds. merytorycznej obstugi wnioskow
na etapiec WoP lub przez inng komoérke organizacyjna UM, na wniosek jednostek
zewngtrznych (np. UKS). Czynnosci kontrolne zakonczone sa sporzadzeniem Raportu z
czynnosci kontrolnych oraz Listy kontrolnej K-02/19.1/344 (manualne zlecenie kontroli
na miejscu dotyczy dziatania 19.1),

d) w przypadku kontroli ex post:

— poprzez proces typowania w DKM ARiMR do kontroli ex post. Czynnos$ci kontrolne
zakonczone sa sporzadzeniem Raportu z czynnosci kontrolnych oraz Listy kontrolnej dla
poddziatania 7.2,

e) w przypadku kontroli zadania o charakterze niematerialnym w trakcie realizacji:

—  zainicjowane procesem typowania w DKM ARiIMR do kontroli na miejscu na umowach
przyznania pomocy. Czynnosci kontrolne zakonczone sa sporzadzeniem Raportu z
czynnosci kontrolnych Wraz z Listq kontrolng K-04/19.1/344. (ten rodzaj czynno$ci
kontrolnych przeprowadzany jest w przypadku dziatania 19.1; sposob wyboru zadania
niematerialnego do kontroli zostat opisany w R. 31),

f) w przypadku kontroli uzupetniajace;j:
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R.4.

R.5.

R.6.

R.7.

R.8.

— po ustaniu okolicznosci, ktére uniemozliwiaty przeprowadzenie weryfikacji petnego
zakresu operacji podczas kontroli zasadniczej. Czynnos$ci kontrolne zakonczone sa
sporzadzeniem Raportu z czynnosci kontrolnych oraz Listy kontrolnej dla danego
poddziatania, ktéry jest uzupetlnieniem raportu z poprzedniej kontroli.

g) w przypadku wizyty uzupetniajacej:

— po ustaniu okoliczno$ci, ktore uniemozliwialy przeprowadzenie weryfikacji pelnego
zakresu operacji podczas wizyty zasadniczej. Czynno$ci kontrolne na etapie WoPP
zakonczone sa sporzadzeniem Raportu z czynnosci kontrolnych Wraz z Listq elementow
podlegajqcych weryfikacji podczas wykonywania czynnosci kontrolnych (dokument KP
wdrozeniowej), natomiast czynnosci kontrolne na etapie WoP zakonczone sa
sporzadzeniem Raportu z czynnosci kontrolnych wraz z Listq kontrolng do Raportu z
czynnosci kontrolnych dla wizyty w miejscu (K-03/W/344) oraz w razie zlecenia
kontroli dodatkowych elementow wraz z Listq elementow podlegajqcych weryfikacji
podczas wykonywania czynnosci kontrolnych. Cato$¢ ww. dokumentacji pokontrolne;j
stanowi uzupetienie dokumentacji z poprzednich wizyt.

W  przypadku przeprowadzenia czynnosci kontrolnych z tytulu rozpatrywania
nieprawidlowosci/odwotania na zlecenie wydane przez inna komorkg organizacyjng UM,
czynno$ci kontrolne przeprowadza inny zespot kontrolny Urzgdu Marszatkowskiego .

W przypadku pojawienia si¢ watpliwosci dotyczacych elementow do weryfikacji ujgtych w
zleceniu realizacji wizyty w miejscu nalezy zwrdcic si¢ do komorki zlecajacej o wyjasnienie
lub doprecyzowanie/zmiang ich zakresu (pismo P-02/344).

W ramach przygotowan do realizacji kontroli/wizyty pracownik komorki organizacyjnej ds.
merytorycznej obstugi wnioskow UM udostgpnia pracownikom jednostki kontrolujacej UM
teczke sprawy w celu zapoznania si¢ ze sprawa 1 skopiowania dokumentéw niezbednych do
realizacji czynnosci kontrolnych.

Ze wzgledu na zapewnienie osobom kontrolujacym warunkéw i $rodkéw technicznych
niezbgdnych do sprawnego przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, nalezy powiadomié
podmiot kontrolowany o ich terminie 1 zakresie. Dopuszcza si¢ wczesniejsze powiadomienie
o planowanych czynnosci kontrolnych, pod warunkiem, Ze cel kontroli nie jest zagrozony.
Jezeli wczesniejsze powiadomienie nastgpuje na wigcej niz 2 dni robocze przed kontrola,
powinno ono mie¢ miejsce z wyprzedzeniem ograniczonym do niezbgdnego minimum i
wymaga doktadnego opisu z jakich przyczyn powiadomienie nastapito z wyprzedzeniem.
Termin powiadomienia o czynno$ciach kontrolnych nie moze nastapi¢ na wigcej niz 14 dni
przed terminem kontroli. Podstawowym sposobem powiadamiania 0 czynno$ciach
kontrolnych jest powiadamianie telefoniczne. W przypadku braku mozliwos$ci
telefonicznego powiadomienia podmiotu kontrolowanego o czynno$ciach kontrolnych,
nalezy zastosowac inne metody powiadomienia w zaleznosci od danych kontaktowych, jakie
beneficjent udostgpnit SW. Powiadomienie pisemne nastgpuje pismem P-03/344.

Ww. regula nie obowiazuje w przypadku kontroli zadania niematerialnego w trakcie
realizacji.

Podczas informowania o terminie i zakresie kontroli na miejscu/wizyty (nie dotyczy kontroli
zadan o charakterze niematerialnym w trakcie realizacji) nalezy pouczy¢ podmiot
kontrolowany, ze w przypadku braku mozliwo$ci uczestnictwa w kontroli na
miejscu/wizycie, podmiot kontrolowany moze pisemnie upowazni¢ (badz ustanowié
notarialnie) inna osobe do jego reprezentowania podczas kontroli na miejscu/wizyty.
Nastepnie osoba obecna podczas kontroli musi przedstawi¢ upowaznienie opatrzone data
wystawienia (data nie pdZniejsza niz dzien kontroli) i podpisem upowazniajacego.
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R.11.

R.12.

R.13.

R.14.

R.15.

R.16.

R.17.

Przed przystapieniem do czynnosci kontrolnych inspektorzy terenowi okazuja podmiotowi
kontrolowanemu imienne upowaznienia do przeprowadzenia czynnosci kontrolnych oraz
weryfikuja tozsamos$¢ osoby obecnej przy czynnosciach kontrolnych.

Wyniki czynno$ci kontrolnych sa dokumentowane W Raporcie z czynnosci kontrolnych
sporzadzanym w formie pisemnej. Podmiot kontrolowany otrzymuje kopi¢ Raportu z
czynnosci kontrolnych. Inspektorzy terenowi realizujacy czynnosci kontrolne zobowiazani
sa do rzetelnego sporzadzenia Raportu z czynnosci kontrolnych i podpisania jego kazdej
strony(w miejscu wyznaczonym do podpisu).

W sytuacji, gdy inspektor terenowy, ktéry przeprowadzil kontrol¢/wizyte¢ w terenie
przebywa na dhlugotrwatym zwolnieniu lub zmienit miejsce pracy, a raport z kontroli, ktora
zrealizowal nie zostal przez niego podpisany, wowczas celem umozliwienia jego dalszej
obstugi, raport ten moze zosta¢ podpisany przez Kierownika komorki kontrolnej SW lub
osobg przez niego upowazniona. W takiej sytuacji do Raportu z czynnosci kontrolnych
nalezy dotaczy¢ notatke stuzbowa z wyjasnieniem zaistniatej sytuacji.

Inspektorzy terenowi zobowiazani sa do poinformowania podmiotu kontrolowanego o
mozliwos$ci zgloszenia umotywowanych uwag do ustalen zawartych w Raporcie z czynnosci
kontrolnych. Zaleca si¢, aby w przypadku, gdy podmiot kontrolowany o§wiadcza, ze nie
zglasza uwag do ustalen zawartych w raporcie, odnotowaé ten fakt w polu ,,Uwagi
kontrolujacych”.

Podmiotowi kontrolowanemu umozliwia si¢ podpisanie Raportu z czynnosci kontrolnych
podczas kontroli/wizyty, aby potwierdzit swoja obecnos¢ w trakcie jej przeprowadzania i
zglosil uwagi. Podmiot kontrolowany otrzymuje kopi¢ raportu bezposrednio po zakonczeniu
czynno$ci kontrolnych.

W przypadku odmowy podpisania Raportu z czynnosci kontrolnych przez podmiot
kontrolowany raport ten podpisuja inspektorzy terenowi, ktorzy przeprowadzili kontrole na
miejscu/wizyte¢ dokonujac w nim stosowej adnotacji o odmowie podpisania go przez
podmiot kontrolowany. Adnotacja zawiera réwniez informacje o pozostawieniu Kopii
raportu podmiotowi kontrolowanemu. Podmiot kontrolowany otrzymuje kopig takiego
raportu bezposrednio po zakonczeniu czynnos$ci kontrolnych.

W sytuacji braku mozliwosci przekazania Raportu z czynnosci kontrolnych bezposrednio po
zakonczeniu czynnosci kontrolnych, kopi¢ raportu nalezy przesta¢c podmiotowi
kontrolowanemu za zwrotnym potwierdzeniem odbioru pismem P-05/344 (badz przekazaé
W sposob umozliwiajacy ustalenie daty odbioru kopii Raportu przez podmiot kontrolowany).

W przypadku, gdy podmiot kontrolowany nie zgadza si¢ z ustaleniami zawartymi w
Raporcie z czynnosci kontrolnych, moze zgtosi¢ umotywowane uwagi na piSmie co do
ustalen w nim zawartych w terminie 7 dni od dnia otrzymania kopii raportu. Istnieje
mozliwos¢ zgloszenia przez podmiot kontrolowany umotywowanych uwag bezposrednio po
zakonczeniu czynno$ci kontrolnych, jednak wymaga to zachowania formy pisemne;.
Whiesienie przez podmiot kontrolowany umotywowanych uwag na piSmie do ustalen
zawartych w Raporcie z czynnosci kontrolnych uznaje si¢ za terminowe, gdy data stempla
pocztowego (w przypadku przestania uwag za posrednictwem wyznaczonego operatora
pocztowego) lub dzien wptywu do UM (w przypadku przestania uwag za posrednictwem
kuriera badz ztozenia ich osobiscie) zawiera si¢ w terminie 7 dni od dnia nastgpujacego po
dniu potwierdzeniu odbioru kopii Raportu z czynnosci kontrolnych. Zgtoszone uwagi sa
poddawane analizie przez pracownika odpowiedzialnego za zatwierdzanie raportow w
porozumieniu z inspektorami terenowymi, ktdrzy przeprowadzili czynnosci kontrolne.

W przypadku, gdy uwagi zgloszone przez podmiot kontrolowany sa zasadne (w catosci lub
w czesci) nalezy niezwlocznie sporzadzi¢ zmieniony lub uzupetniony Raport z czynnosci
kontrolnych. Przy kazdej zmianie w raporcie nalezy umiesci¢ parafke oraz dat¢ dokonania

KP-611-344-ARiMR/2/z
Strona 14z 24



R.18.

R.19.

R.20.

R.21.

R.22.

R.23.

R.24.

zmiany. Nastgpnie nalezy odznaczy¢ opcje ,,Korekta” w nagltowku raportu oraz kopig
zmienionego/uzupetnionego raportu (korekty raportu) przesta¢ do podmiotu kontrolowanego
pismem P-07/344.

W przypadku wptynigcia do komorki kontrolnej uwag podmiotu kontrolowanego do ustalen
zawartych w raporcie przekazanym juz do komorki ds. merytorycznej obstugi wnioskow,
kierownik komorki kontrolnej zobowiazany jest niezwlocznie poinformowaé o tym fakcie
komorke ds. merytorycznej obstugi wnioskow. Po sporzadzeniu zmienionego lub
uzupeklionego Raportu z czynnosci kontrolnych nalezy go przekaza¢ do komorki ds.
merytorycznej obstugi wnioskow.

W przypadku konieczno$ci wykonania dodatkowych czynnosci kontrolnych w celu
weryfikacji zgloszonych przez podmiot kontrolowany uwag do ustalen zawartych w
Raporcie z czynnosci kontrolnych analiz¢ przeprowadza si¢ jedynie w ich zakresie. Jezeli w
wyniku dodatkowych czynno$ci nastgpuje zmiana zapisow raportu nalezy przy kazdej
zmianie umiesci¢ parafk¢ oraz date dokonania zmiany oraz odznaczy¢ opcje ,,Korekta” w
nagtéwku raportu. Kopi¢ korekty raportu nalezy wysta¢ do pomiotu kontrolowanego.
Podmiot kontrolowany moze zglosi¢ umotywowane uwagi na piSmie co do zmian
dokonanych zmian w raporcie w terminie 7 dni od dnia otrzymania kopii raportu.

W przypadku, gdy uwagi zgtoszone przez podmiot kontrolowany nie zostana uwzglednione,
nalezy niezwlocznie przekaza¢ podmiotowi kontrolowanemu pisemna informacje
zawierajaca wskazanie przyczyn ich nieuwzglednienia (pismo P-08/344). Pismo z uwagami
do Raportu z czynnosci kontrolnych wraz z kopia pisma P-08/344 nalezy przekaza¢ do
komorki ds. merytorycznej obstugi wnioskow celem dotaczenia do teczki sprawy.

W przypadku, gdy zatacznikiem jest dokumentacja, ktora nie jest przekazywana podmiotowi
kontrolowanemu wraz z raportem (np.: fotograficzna) nalezy w raporcie przy nazwie
wyszczegolnionego zalacznika zamiesci¢ stosowna adnotacje.

W sytuacji kiedy raport nie zostaje przekazany bezposrednio po zakoficzeniu czynno$ci
kontrolnych, kopig raportu przekazuje si¢ podmiotowi kontrolowanemu w terminie 7 dni (w
przypadku poddziatania 19.1- niezwlocznie) od dnia zakonczenia wykonywania czynnos$ci
kontrolnych — data zakonczenia czynnosci kontrolnych w terenie wskazana w raporcie z
czynnosci kontrolnych. Jezeli sporzadzenie raportu wymaga dodatkowych wyjasnien termin
sporzadzenia raportu zostaje wydluzony o czas niezbedny do ich uzyskania. O powyzszym
fakcie powiadamia si¢ podmiot kontrolowany (pismo P-09/344).

W Raporcie z czynnos$ci kontrolnych podpisanym przez inspektorow terenowych SW oraz
przez podmiot kontrolowany, mozna wnosi¢ uzupetnienia (np. powstale w trakcie kontroli
formalnej, nadzoru merytorycznego) oraz przeprowadzi¢ korektg bledow oczywistych.
Zmiany wprowadzone do Raportu po przeprowadzeniu czynno$ci kontrolnych musza by¢
parafowane przez osobg zatwierdzajaca formalnie raport, badz inspektora (w zaleznosci od
tego, kto jest autorem zmian) i opatrzone datg ich naniesienia. Jezeli zmiany wprowadzone
do Raportu po przeprowadzeniu czynnosci kontrolnych powoduja zmiang wyniku kontroli,
kopi¢ Raportu nalezy przesta¢ podmiotowi kontrolowanemu z informacja o mozliwosci
zgloszenia ewentualnych uwag. Kopia raportu powinna by¢ przestana poczta, przesytka
polecona za zwrotnym potwierdzeniem odbioru przy pisSmie P-05/344. Dopuszcza sig
bezposrednie dostarczenie kopii raportu do podmiotu kontrolowanego. W takim przypadku
podmiot kontrolowany musi potwierdzi¢ fakt otrzymania kopii raportu na kserokopii
raportu.

Catos¢ dokumentacji zwiazane] z procesem przeprowadzania czynnosci kontrolnych
przekazywana jest do komorki ds. merytorycznej obstugi wnioskéw niezwlocznie po
zatwierdzeniu raportu, jednak nie pdzniej, niz w terminie 14 dni roboczych (7 dni roboczych
dla poddziatania 19.1) liczonych od dnia otrzymania informacji o zakonczeniu weryfikacji
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R.27.

R.28.

R.29.

R.30.

R.31.

kompletnosci i poprawno$ci wniosku/pisma o przeprowadzenie kontroli /zlecenia wizyty.
Terminu tego nie stosuje si¢ w sytuacjach opisanych w R. 22 1 R 26.

W przypadku, kiedy w wyniku weryfikacji raportu z czynno$ci kontrolnych raport nie
zostaje zatwierdzony i jest konieczno$¢ przeprowadzenia powtérnych czynnosci
kontrolnych, woéwczas powstaje nowy komplet dokumentacji pokontrolnej (raport +
zataczniki). Nadawany jest tez nowy numer raportu.

W sytuacji, gdy termin realizacji procesu przeprowadzenia czynnosci kontrolnych ulegnie
przekroczeniu z powodu np.:

a) wniesienia pisemnych uwag przez podmiot kontrolowany do ustalen zawartych w
raporcie,

b) koniecznos$ci uzyskania przez kontrolujacych dodatkowych wyjasnien Iub opinii w celu
sporzadzenia raportu,

C) zmiany wyznaczonego juz terminu przeprowadzenia czynnosci kontrolnych na wniosek
beneficjenta,

d) otrzymania duzej liczby zlecen realizacji czynnos$ci kontrolnych,
nalezy o tym fakcie powiadomi¢ komoérke ds. merytorycznej obstugi wnioskow.

Kontrole na miejscu nie moga by¢ przeprowadzane przez inspektorow terenowych, ktorzy
uczestniczyli w kontrolach administracyjnych tej samej operacji.

Kierownik komorki kontrolujacej moze wylaczy¢ kontrolujacego z przeprowadzania
czynnosci kontrolnych, jezeli zachodza okolicznosci, o ktorych mowa w art. 24 kodeksu
postepowania administracyjnego. Kierownik komorki kontrolnej przeprowadza stosowna
analiz¢ w tym zakresie przy wyznaczaniu inspektoréw terenowych do realizacji czynnosci
kontrolnych. Jezeli w wyniku analizy okaze si¢, ze w stosunku do wyznaczonego inspektora
zachodza okolicznosci, o ktorych o mowa w art. 24 kodeksu postgpowania
administracyjnego, do realizacji czynnosci kontrolnych zostaje wyznaczony inny inspektor
terenowy, dla ktorego ww. okolicznosci nie zachodza.

W  przypadkach bezposredniego uczestnictwa kierownika komodrki kontrolnej w
czynno$ciach kontrolnych zatwierdzenia raportu dokonuje przelozony kierownika komorki
kontrolnej.

SW przygotowuje i przekazuje do DKM ARIMR sprawozdania z liczby przeprowadzonych

czynno$ci kontrolnych 1 ich wynikéw w cyklu miesigcznym, pdirocznym 1 rocznym.

Raportowanie odbywa si¢ w nastgpujacych terminach:

- nieprzekraczajacym 5 dni roboczych miesiaca nastgpujacego po zakonczonym miesiacu,
ktérego dotyczy sprawozdanie (sprawozdanie miesigczne),

- do 20 dnia miesiaca nastgpujacego po zakonczonym okresie potrocznym (sprawozdanie
poiroczne),

- do dnia 15 lutego roku nastgpnego po zakonczonym roku, ktorego dotyczy sprawozdanie
(sprawozdanie roczne).

Sprawozdania w postaci wypetnione]j tabeli monitoringowej przekazywane sa przez SW
droga elektroniczna. W tabelach nalezy przekaza¢ informacj¢ o wynikach =z
przeprowadzonych czynnosci kontrolnych z ostatecznie zatwierdzonego raportu w danej
sprawie.

Wzér tabeli monitoringowej jest opracowywany i aktualizowany w DKM ARIMR i
przekazywany droga elektroniczng kierownikom komorek kontrolnych SW.

Dla poddziatania 19.1.Wsparcie przygotowawcze kontroli zadania niematerialnego w trakcie
realizacji podlega co najmniej jedno spotkanie/konsultacje organizowane w ramach ,,planu
wlaczenia spolecznosci” dla operacji, w przypadku ktorej wniosek o ptatnos¢ zostat
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R.32.

R.33.

R.34.

R.35.

R.36.

R.37.

wytypowany do kontroli na miejscu. Wyboru spotkania/konsultacji do kontroli dokonuje
kierownik komorki kontrolnej SW. Informacje o planowanych terminach spotkan
/konsultacji nalezy uzyska¢ z Informacji o miejscach i terminach przeprowadzenia
spotkan. 7 uwagi na fakt, ze typowanie do kontroli na miejscu odbywa si¢ w oparciu o
podpisane umowy przyznania pomocy, mozliwe jest przeprowadzenie kontroli zadania
niematerialnego w trakcie realizacji przed ztozeniem pierwszego wniosku o ptatnos¢.

Po zakonczeniu kontroli zadania niematerialnego w trakcie realizacji Raport z czynnosci
kontrolnych nalezy przekaza¢ do komorki rozpatrujacej wniosek o ptatnos$¢ niezwlocznie po
zatwierdzeniu.

Kontrolujacy oraz osoby zatwierdzajace Raport z czynnosci kontrolnych powinni zostaé
przeszkoleni z zakresu procedur przeprowadzania czynno$ci kontrolnych w ramach dziatan
delegowanych PROW na lata 2014-2020 oraz posiada¢ zdany egzamin w tym zakresie.

Kazdy pracownik SW po powzigciu informacji o podejrzeniu  wystapienia
nieprawidlowosci/bledu (np. donos, podejrzenie wystapienia nieprawidtowosci przez
pracownika SW), jezeli nie jest pracownikiem jednostki/komoérki organizacyjnej
odpowiedzialnej za weryfikacj¢/ autoryzacje wniosku, ma obowiazek przekazaé
niezwlocznie taka informacje do wilasciwej jednostki/komorki — organizacyjnej
odpowiedzialnej za weryﬁkaCJQ/ autoryzacj¢ wniosku celem przeprowadzenia przez nia
postgpowania wyjasniajacego 1 podjecia rozstrzygnigcia czy nieprawidtowosé/btad
wystapily, zgodnie z zapisami ksiazki procedur KP-611-367-ARIMR Rozpatrywanie,
stwierdzanie i raportowanie nieprawidtowosci/bltedow w ramach dziatan objetych PROW
2014-2020 obstugiwanych przez podmioty wdrazajqce.

Nieprawidlowos¢ jest to jakiekolwiek naruszenie przepisow prawa wspolnotowego
wynikajace z dzialania lub zaniedbania ze strony podmiotu gospodarczego, ktore
spowodowato lub mogto spowodowac szkodg w ogélnym budzecie Wspoélnot, albo poprzez
zmniejszenie lub utrate przychodow, ktére pochodza z zasobow wlasnych pobieranych
bezposrednio w imieniu Wspdlnot, albo tez w zwiazku z obciazeniem budzetu
wspolnotowego nieuzasadnionym wydatkiem.

Podejrzenie popelnienia naduzycia finansowego jest to nieprawidlowos¢ bedaca podstawa
do wszczgcia postgpowania administracyjnego lub sadowego na poziomie krajowym w celu
ustalenia zajscia zachowania celowego, w szczegolno$ci naduzycia finansowego
okreslonego w art. 1 ust. 1 lit. a) Konwencji o ochronie interesow finansowych Wspolnot
Europejskich sporzadzonej na podstawie art. K.3 Traktatu o Unii Europejskiej.

Blad administracyjny jest to dziatanie agencji platniczej, a takze podmiotu wdrazajacego,
ktore spowodowalo szkod¢ w ogbélnym budzecie Wspdlnot Europejskich w zwiazku
z finansowaniem nieuzasadnionego wydatku z budzetu Wspdlnoty. Powyzsza definicja ma
zastosowanie rowniez do dzialan realizowanych przez podmioty, ktorym agencja platnicza
delegowata zadania.

Blad systemowy jest to powtarzajacy si¢ blad spowodowany powaznymi zaniedbaniami w
systemach zarzadzania i1 kontroli zaprojektowanych w celu zapewnienia prawidlowe]
rachunkowosci 1 zgodno$ci z obowiazujacymi zasadami i przepisami. Wyniki
przeprowadzonej wizyty/kontroli kazdorazowo nalezy przeanalizowaé pod katem
wystapienia btedu systemowego, w celu ustalenia, czy napotykane problemy maja charakter
systemowy, pociagajacy za soba ryzyko dla innych podobnych operacji, beneficjentow lub
innych podmiotow.

Archiwizacji w komorce kontrolnej podlega pismo inicjujace czynnosci kontrolne oraz
pismo przekazujace dokumentacje¢ kontrolna do komorki inicjujacej czynnosci kontrolne.

Pracownicy kontrolujacy przed rozpoczegciem czynnos$ci kontrolnych podpisuja deklaracje
bezstronnosci. Pracownik zatwierdzajacy raport z czynnosci kontrolnych podpisuje
deklaracje bezstronno$ci przed rozpoczeciem procesu weryfikacji raportu z czynno$ci
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R.38.

kontrolnych. Deklaracja bezstronno$ci znajduje si¢ w Karcie weryfikacji raportu z czynnosci
kontrolnych (K-01/344).

Jezeli pismo, w ktorym podmiot kontrolowany zglasza uwagi do ustalen zawartych w
Raporcie z czynnosci kontrolnych, zawiera rowniez zarzuty dotyczace zaniedbania lub
nienalezytego wykonywania obowiazkow przez pracownikdéw realizujacych czynno$ci
kontrolne, a takze ich zachowania w stosunku do podmiotu kontrolowanego, wowczas
nalezy traktowac je rowniez jako skarge i w tym zakresie procedowaé zgodnie z przepisami
Kodeksu postepowania administracyjnego odnoszacymi si¢ do rozpatrywania skarg (dziat
VIl Kpa).
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1.1.6.

Zataczniki

1

3

Symbol dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

P-01/344

Harmonogram przeprowadzania czynnosci kontrolnych
PROW na lata 2014-2020

Harmonogram przeprowadzania czynnoSci
kontrolnych przygotowywany przez
pracownika jednostki odpowiedzialnej za
realizacje czynnosci kontrolnych w UM.
Zawiera m.in. terminy realizacji kontroli u
poszczegdlnych podmiotéw kontrolowanych
oraz nazwiska pracownikéw
odpowiedzialnych za realizacjg¢ czynnoSci
kontrolnych.

R-01/344

Raport z czynnosci kontrolnych

Dokument sporzadzany przez pracownikow
odpowiedzialnych za realizacj¢ czynnosci
kontrolnych po wykonaniu czynnosci
kontrolnych.

IR-01/344

Instrukcja wypetniania Raportu z czynnosci kontrolnych

Instrukcja wypelniania Raportu z czynnosci
kontrolnych.

K-01/344

Karta weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych

Karta kontrolna poprawnos$ci sporzadzenia
przez pracownikow odpowiedzialnych za
realizacj¢ czynnosci kontrolnych Raportu z
czynnosci  kontrolnych wypeliana przez
pracownika odpowiedzialnego za
zatwierdzanie  Raportéw z  czynnosci
kontrolnych.

IK-01/344

Instrukcja wypehiania Karty weryfikacji Raportu z
czynnosci kontrolnych

Instrukcja wypehiania Karty weryfikacji
Raportu z czynnosci kontrolnych.

K-02/19.1/344

Lista kontrolna dla poddziatania 19.1 na etapie obstugi
wniosku o ptatno$¢

Elementy podlegajace sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynnosci kontrolnych w
ramach poddziatania 19.1 (etap obshugi
wniosku o ptatnos¢).

1K-02/19.1/344

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dla poddziatania
19.1.

Instrukcja wypelniania listy kontrolnej dla
podziatania 19.1

K-02/7.2.1/344

Lista kontrolna dla operacji typu 7.2.1 na etapie obstugi
wniosku o ptatnosé

Elementy podlegajace sprawdzeniu podczas
przeprowadzania czynno$ci kontrolnych dla
operacji 7.2.1 (etap obstugi wniosku o
platnosc).

IK-02/7.2.1/344

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej
dla operacji typu 7.2.1 na etapie obstugi
wniosku o ptatnos¢

Instrukcja wypelniania listy kontrolnej
dla operacji typu 7.2.1 na etapie obstugi
wniosku o ptatnos¢.

Pismo skierowane do komorki zlecajacej

P-02/344 Pismo o wyjasnienie zakresu wizytacji przeprowadzenie wizyty z prosba o
sprecyzowanie zakresu wizytacji.
P-03/344 Pismo informujace podmiot kontrolowany o terminie i Pismo informujace podmiot kontrolowany o
zakresie czynnosci kontrolnych terminie i zakresie kontroli na miejscu.
Pismo przekazujace Raporty z czynnosci
kontrolnych do jednostki zlecajacej wraz z
P-04/344 Pismo przekazujace Raporty z czynnosci kontrolnych do | zalacznikami oraz catos¢ dokumentacji
jednostki zlecajacej czynnosci kontrolne zwigzanej z przeprowadzaniem czynnosci
kontrolnych (korespondencja z podmiotem
kontrolowanym, karty weryfikacji).
Pismo przekazujace kopi¢ Raportu z
Pismo przekazujace kopie Raportu z czynnosci czynnosci kontrolnych podmiotowi
kontrolnych podmiotowi kontrolowanemu kontrolowanemu w zwigzku z
P-05/344 : : .
nieprzekazaniem kopii Raportu
bezposrednio po zakonczeniu czynnosci
kontrolnych
Pismo przekazujace kopi¢ Raportu z
Pismo przekazujace kopig Raportu z czynnosci czynnosci kontrolnych podmiotowi
P-06/344 kontrolnych podmiotowi kontrolowanemu z uwagi na kontrolowanemu w zwiazku z brakiem
brak mozliwosci przeprowadzenia czynnosci kontrolnych | mozliwosci  przeprowadzenia  czynnosci
kontrolnych  pomimo informowania o
terminie kontroli.
P-07/344 Pismo przekazujace Raport z czynnosci kontrolnych Pismo przekazujace Raport z czynnosci

KP-611-344-ARiMR/2/z
Strona 191z 24




podmiotowi kontrolowanemu po uwzglgdnieniu w
catosci/cze$ci zastrzezen

kontrolnych whnioskodawcy po
uwzglednieniu zgloszonych zastrzezen w
catosci/czeSci.

Pismo informujace podmiot kontrolowany o

Pismo informujace podmiot kontrolowany o

P-08/344 nieuwzglednieniu zastrzezen nieuwzglednieniu w catosci  zgloszonych
zastrzezen.
Pismo informujace  wnioskodawcg o
konieczno$ci  uzyskania  dodatkowych
Pismo informujace podmiot kontrolowany o konieczno$ci | opinii/wyjasnien w zwiazku z
P-09/344 uzyskania dodatkowych opinii/wyjasnien przeprowadzonymi czynno$ciami
kontrolnymi oraz przesuni¢ciu terminu
przekazania  Raportu z czynnosci
kontrolnych.
Pismo o planowanym terminie i zakresie przeprowadzenia Pismo informujace ~podmiot  trzeci o
P-10/344 czvnnodei kontrolnveh u podmioty trzeciceo terminie i zakresie kontroli dokumentow
Y Y P £0- handlowych.
Pismo z pro$ba o potwierdzenie danych zawartych w Plsm 0 kierowane dp podmlotu trzeCIigo z
P-11/344 dokumentach handlowych bedacych w posiadaniu prosba o P 0tw1erd%eme . danyc !
podmiotu trzeciego przekazgme mformacp zwiazanych z
realizacja operacji.

K-04/19.1/344

Lista kontrolna do Raportu z czynnosci kontrolnych dla
kontroli zadania o charakterze niematerialnym w trakcie
realizacji dla poddziatania 19.1

Elementy podlegajace sprawdzeniu podczas
przeprowadzania kontroli realizacji zadania
0 charakterze  niematerialnym  dla.
poddziatania 19.1

1K-04/19.1/344

Instrukcja przeprowadzania kontroli spotkania/konsultacji
w trakcie realizacji

Instrukcja wypetniania listy K-04/19.1/344

K-03/344

Lista kontrolna do wizyty na etapie WOP

Lista elementéw do sprawdzenia podczas
wizyty na etapie WOP

Karta aktualizacji KP-611-344/ARiIMR/2/z
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2. CzynnoS$ci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Wzory dokumentéow

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno$ci obstugiwanych na danym
stanowisku
Kierownik 1.1.Przeprowadz Manualne typowanie do kontroli PO(tieJrcr)l\lil\i;niu degga;;ow 0do Ii%ﬁ:lgllinyrﬁz
1 N P .. na miejscu wytyp P .
komorki kontrolnej |anie  czynnosci miejscu w przypadku poddziatania 19.1.
UM- kierownik | kontrolnych ~ w ) - . o .
komoérki kontrolnej | ramach ~ dziatan ) Otrzyma_me wyn11_<ow_ Otrzymuje Wymkl typowania z_DKM
: L.4.1 ypowania/zlecenia wizyty roga elektroniczna/zlecenie wizyty.
w Urzedzie delegowanych do | 141 Diagram procesu | ¢ alzl t droga elekt /2l t
Marszatkowskim | Samorzadow Egze?l?évc\:liaii?lr:rliln ch
lub w SBRR (w | Wojewddztw  w yn Y P-01/344
przypadku Urz.Qdu ramach PROW Sporzadzenie Harmonogramu Sporzadza Harmonogram realizacji
Marszalkowskiego |na lata 2014- realizacji czynnosci kontrolnych | czynnosci kontrolnych
Wojewddztwa 2020.
Swietokrzyskiego).
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Wzory dokumentéow

Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno$ci obstugiwanych na danym
stanowisku
Skompletowanie dokumentacji Kompletuje dokumentacj¢ do czynno$ci
do czynnosci kontrolnych kontrolnych.
Powiadomienie podmiotu . . . P-03/344
L Powiadamia podmiot kontrolowany o
kontrolowanego o czynnosciach -
czynno$ciach kontrolnych.
kontrolnych.
o ) Zapoznaje si¢ ze sprawa 1 wyjezdza w
Zapoznanie sig ze sprawa 1 teren w celu realizacji czynnosci
wyjazd w teren kontrolnych.
. Ilzrzeprlowaﬁzenle CZynnoscl Przeprowadza czynnosci kontrolne.
1.1.4.1. Diagram procesu | Kontrolnyc _
przeprowadzania Sporzadzenic Raportu na micjscu Sporzadza Raport z czynnosci R-01/344
czynno$ci kontrolnych i _ kontrolnych.
Przekazanie kopii Raportu Przekazuje kopig Raportu podmiotowi R-01/344
Inspektor terenowy | 1.1.Przeprowadz podmiotowi kontrolowanemu kontrolowanemu.
UM — inspektor |anie  czynnosci Przekazanie Raportu do Przekazuje Raport do zatwierdzenia. R-01/344
terenowy w kontrolnych ~ w zatwierdzenia
Urzedzie . ramach dziatan Przekazanie zat\’me.rdzonego. | Przekazuje zatwierdzony raport do P-04/344
Marszatkowskim | delegowanych do raportu do komorki rozpatrujacej Kombrki rozpatruiacei whiosek R-01/344
lub w SBRR (w | Samorzaddéw whniosek patrujace] ’
przypadku Urzedu | Wojewodztw w Archiwizacja dokumentacji o . .
. . . e Archiwizuje dokumentacjg¢ zwiazang z
Marszatkowskiego |ramach PROW zwiazanej z czynno$ciami czvnnodciami kontrolnvimi
Wojewodztwa |na lata  2014- kontrolnymi. Y ym.
Swigtokrzyskiego). | 2020.
L Zasigga opinii w przypadku koniecznosci | Opinia
Zasiggniceie opinii uzyskania dodatkowych wyjasnien.
Sporzadzenie Raportu/korekty Sporzadza Raport/korekte Raportu. R-01/344
1.1.4.2. Diagram procesu |- Raportu
obstugi Raportu ,, | Przekazanie Raportu/korekty R-01/344
czynnosci kontrolnych w Raporty prgcownlkOWI_ UM Przekazuje Raport/korektg Raportu.
sytuacjach wyjatkowych odpo_vwedzalnemu za jego
zatwierdzenie
Sporzadzenie kopii Raportu z R-01/344

czynnosci kontrolnych

Sporzadza kopig Raportu.

Przestanie kopii Raportu do
podmiotu kontrolowanego

Przesyla kopig Raportu do podmiotu
kontrolowanego.

R-01/344, P-05/344

1.1.4.3. Diagram procesu

Ztozenie wyjasnien

Sktada wyjasnienia.
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obstugi Raportu z
czynnosci kontrolnych w
przypadku zgloszenia
uwag przez podmiot
kontrolowany

Przestanic podmiotowi Przesyta podmiotowi kontrolowanemu P-08/344
kontrolowanemu informacji o . yta podm L
. S informacje o nieuwzglednieniu uwag.
nieuwzglednieniu uwag
Przygotowanie dokumentacji do | Przygotowuje dokumentacj¢ do czynnosci
czynnosci kontrolnych kontrolnych.
Powiadomienie podmiotu . . . P-03/344
s Powiadamia podmiot kontrolowany o
kontrolowanego o czynnosciach -
czynno$ciach kontrolnych..
kontrolnych
Przeprowadzenie ponownych Przeprowadza ponowne czynnosci
czynnosci kontrolnych kontroli | kontrolne.
Sporzadza korektg Raportu z R-01/344

Sporzadzenie korekty Raportu

czynnosci kontrolnych.

Przestanie kopii korekty Raportu
podmiotowi kontrolowanemu

Przestanie kopii korekty Raportu z
czynnos$ci kontrolnych podmiotowi
kontrolowanemu.

R-01/344 P-07/344

Pracownik
odpowiedzialny za
zatwierdzenie

raportu UM.
[Kierownik
komorki kontrolnej
lub pracownik
upowazniony  do
zatwierdzania
raportow zZ
czynnosci
kontrolnych w
Urzedzie
Marszatkowskim

lub w SBRR (w
przypadku Urzedu
Marszatkowskiego
Wojewddztwa

Swigtokrzyskiego]

1.1.Przeprowadz
anie  czynnosci
kontrolnych ~ w
ramach dziatan
delegowanych do
Samorzadow

Wojewddztw  w

ramach PROW
na lata 2014-
2020.

1.1.4.1. Diagram procesu | Kontrola formalna Raportu Przeprow,ac.lzka kontlr olthormalnq Raportu | R-01/344
rzeprowadzania Z czynnosci kontrolnych.
P L. . . Zatwierdza Raport z czynnosci R-01/344
czynnosci Zatwierdzenie Raportu
kontrolnych.
Analiza potrzeby zasiggnigcia Analizuje konieczno$¢ zasiggnigcia
dodatkowych wyjasnief lub dodatkowych wyjasnien lub opinii do
1.1.4.2. Diagram procesu | opinii Raportu.
obstugi Raportu z | Analiza koniecznos$ci wykonania . . . .
L . Analizuje konieczno$¢ wykonania
czynnosci kontrolnych w | ponownych czynnosci onownveh czvanogei kontrolnveh
sytuacjach wyjatkowych | kontrolnych P Y Y yen
Przeprowadza kontrolg formalng Raportu | R-01/344

Kontrola formalna Raportu

z czynnosci kontrolnych.

1.1.4.3. Diagram procesu
obstugi Raportu z
czynnosci kontrolnych w
przypadku zgloszenia
uwag przez  podmiot
kontrolowany

Analiza zachowania terminu
zgloszenia uwag

Analizuje zachowanie terminu zgtoszenia
uwag przez podmiot kontrolowany.

Analiza zasadnosci uwag

Analizuje zasadno$¢ uwag.

Wezwanie inspektorow
terenowych do wyjasnien

Wzywa inspektorow terenowych do
wyjasnien.

Analiza zasadnosci weryfikacji
uwag w terenie.

Analizuje zasadnos¢ weryfikacji uwag w
terenie.
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3. Zalaczniki

3.1

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

3.15.

3.16.

3.17.

3.18.

3.19.

3.20.

3.21.

3.22.

3.23.

Harmonogram przeprowadzania czynnosci kontrolnych PROW na lata 2014-2020 (P-01/344)
Raport z czynnosci kontrolnych (R-01/344)

Instrukcja wypetniania Raportu z czynnosci kontrolnych (IR-01/344)

Karta weryfikacji Raportu z czynno$ci kontrolnych (K-01/344)

Instrukcja wypetniania Karty weryfikacji Raportu z czynnosci kontrolnych (IK-01/344)

Lista kontrolna dla poddziatania 19.1 (etap obstugi wniosku o ptatno$¢ )(K-02/19.1/344)
Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dla podziatania 19.1 (IK-02/19.1/344)

Lista kontrolna dla operacji 7.2.1 (etap obstugi wniosku o ptatno§é/ex post ) (K-02/7.2.1/344)
Instrukcja wypetniania listy kontrolnej dla operacji 7.2.1 (1K-02/7.2.1/344)

Pismo o wyjasnienie zakresu wizyty (P-02/344)

Pismo informujace podmiot kontrolowany o terminie i zakresie czynnosci kontrolnych (P-03/344)

Pismo przekazujace Raporty z czynnosci kontrolnych do jednostki zlecajacej przeprowadzenie czynnosci
kontrolne (P-04/344)

Pismo przekazujace kopie Raportu z czynnosci kontrolnych podmiotowi kontrolowanemu (P-05/344)

Pismo przekazujace kopig Raportu z czynnos$ci kontrolnych podmiotowi kontrolowanemu w zwiazku z
brakiem mozliwosci przeprowadzenia czynno$ci kontrolnych (P-06/344)

Pismo przekazujace kopie Raportu z czynnosci kontrolnych podmiotowi kontrolowanemu po uwzglednieniu w
catosci/czgsci uwag (P-07/344)

Pismo informujace podmiot kontrolowany o nieuwzglednieniu uwag (P-08/344)
Pismo informujace podmiot kontrolowany o koniecznosci uzyskania dodatkowych opinii/wyjasnien (P-09/344)

Pismo o planowanym terminie i zakresie przeprowadzenia czynnosci kontrolnych u podmiotu trzeciego (P-
10/344)

Pismo z prosba o potwierdzenie danych zawartych w dokumentach handlowych bedacych w posiadaniu
podmiotu trzeciego (P-11/344)

Lista kontrolna do Raportu z czynnos$ci kontrolnych dla kontroli zadania o charakterze niematerialnym w
trakcie realizacji (K-04/19.1/344)

Instrukcja wypetniania listy kontrolnej do Raportu z czynnos$ci kontrolnych dla kontroli zadania o charakterze
niematerialnym w trakcie realizacji (1K-04/19.1/344)

Lista kontrolna do wizyty na etapie WOP (K-03/344)

Karta aktualizacji
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