	
	P-04/167

	REGUŁY ZWIĄZANE Z REALIZACJĄ PROCESU
	


R.1. Czynności kontrolne (wizytacje w miejscu oraz kontrole na miejscu) przeprowadzane są przez pracowników jednostki odpowiedzialnej za realizację czynności kontrolnych.

R.2. Inicjacja Procesu przeprowadzania czynności kontrolnych następuje:

a) w przypadku wizytacji w miejscu:

· każdorazowo poprzez zlecenie jej przeprowadzenia wydane przez jednostkę zajmującą się merytoryczną obsługą wniosków/ jednostkę zajmującą się obsługą IUP (IUP - informacja o uzasadnionym podejrzeniu wystąpienia nieprawidłowości)/jednostkę zajmującą się obsługą próśb do ponownego rozpatrzenia sprawy – powstaje Raport z czynności kontrolnych, Lista kontrolna do Raportu z czynności kontrolnych dla wizytacji w miejscu oraz (w razie zlecenia kontroli dodatkowych elementów) Lista elementów podlegających kontroli;

b) w przypadku kontroli na miejscu:

·  jak w przypadku a) – powstaje Raport z czynności kontrolnych, Lista kontrolna dla konkretnego działania oraz (w razie zlecenia kontroli dodatkowych elementów) Lista elementów podlegających kontroli;

· poprzez proces typowania wniosków do kontroli – powstaje Raport z czynności kontrolnych oraz Lista kontrolna dla konkretnego działania.

R.3. Proces przeprowadzania czynności kontrolnych wszczynany jest niezwłocznie, jednak nie później niż w terminie 7 dni od dnia otrzymania informacji o zakończeniu weryfikacji merytorycznej wniosku (w przypadku kontroli na miejscu) lub poprawnego zlecenia przeprowadzenia wizytacji w miejscu oraz w przypadku kontroli realizowanych w związku z IUP, odwołaniem lub w związku z prośbą do ponownego rozpatrzenia sprawy. 

R.4. W sytuacji, gdy proces przeprowadzenia czynności kontrolnych ulegnie wydłużeniu, albo w przypadku odmowy odebrania przez podmiot kontrolowany Raportu z czynności kontrolnych bezpośrednio po zakończeniu wizytacji, wniesienia pisemnych zastrzeżeń do informacji w nim zawartych lub jeżeli sporządzenie raportu wymaga dodatkowych wyjaśnień lub zasięgnięcia przez kontrolujących opinii, należy o tym fakcie powiadomić jednostkę zlecającą przeprowadzenie wizytacji/zajmującą się merytoryczną obsługą wniosków.

R.5. Pracownik jednostki organizacyjnej zajmującej się merytoryczną obsługą wniosków udostępnia do wglądu oryginał teczki wniosku lub przekazuje jej kserokopię pracownikowi jednostki odpowiedzialnej za realizację czynności kontrolnych w celu zapoznania się ze sprawą.

R.6. Raport z czynności kontrolnych sporządzany jest w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach.

R.7. Raport z czynności kontrolnych przekazuje się podmiotowi kontrolowanemu w terminie 14 dni od dnia zakończenia wykonywania czynności kontrolnych.

R.8. Po podpisaniu Raportu z czynności kontrolnych przez podmiot kontrolowany nie można dokonywać w nim żadnych zmian (również w przypadku odmowy podpisania/przyjęcia Raportu z czynności kontrolnych przez podmiot kontrolowany).

R.9. W przypadku, gdy podmiot kontrolowany nie zgadza się z ustaleniami zawartymi w Raporcie z czynności kontrolnych, może zgłosić zastrzeżenia, co do tych ustaleń osobie, która go sporządziła lub odmówić podpisania raportu. Zastrzeżenia należy wnieść przed podpisaniem raportu w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Zastrzeżenia, o których mowa powyżej podmiot kontrolowany zobowiązany jest wnieść na piśmie. Odmawiając podpisania raportu, podmiot kontrolowany może złożyć, w terminie 7 dni od dnia otrzymania tego raportu, pisemne wyjaśnienie tej odmowy.
R.10. W przypadku zgłoszenia zastrzeżeń przez podmiot kontrolowany, po ich rozpatrzeniu przez kontrolujących i przekazaniu podmiotowi kontrolowanemu Raportu z czynności kontrolnych, ma on 7 dni od dnia otrzymania tego raportu albo od dnia otrzymania informacji o nieuwzględnieniu zastrzeżeń wraz z Raportem z czynności kontrolnych na przekazanie odmowy jego podpisania wraz z pisemnym wyjaśnieniem tej odmowy lub przekazanie podpisanego Raportu z czynności kontrolnych.

R.11. Wniesienie przez podmiot kontrolowany umotywowanych zastrzeżeń na piśmie do ustaleń zawartych w Raporcie z czynności kontrolnych uznaje się za terminowe, gdy data stempla pocztowego (w przypadku przesłania zastrzeżeń drogą pocztową) lub dzień wpływu do Urzędu Marszałkowskiego (w przypadku przesłania zastrzeżeń za pośrednictwem kuriera bądź złożenia ich osobiście) zawiera się w terminie 7 dni od dnia następnego po potwierdzeniu odbioru Raportu z czynności kontrolnych. 

R.12. Całość dokumentacji związanej z procesem przeprowadzania czynności kontrolnych przekazywana jest do jednostki zlecającej przeprowadzenie wizytacji w miejscu/jednostki zajmującej się merytoryczną obsługą wniosków po zatwierdzeniu Raportu z czynności kontrolnych.
R.13. Czynności kontrolne przeprowadzane są przez zespół kontrolny składający się, co najmniej z dwóch osób.

R.14. Decyzję o składzie zespołu kontrolnego podejmuje Kierownik jednostki kontrolującej bądź osoba przez niego upoważniona.

R.15. W przypadku ujawnionych, w toku kontroli na miejscu lub wizytacji w miejscu, okoliczności wskazujących na popełnienie przestępstwa kontrolujący niezwłocznie zawiadamia na piśmie kierownika jednostki kontrolującej oraz zgodnie z Książką Procedur Wykrywania i Wyjaśniania Nieprawidłowości KP-005 /wersja zatwierdzona/, sporządza Informację o Uzasadnionym Podejrzeniu Wystąpienia Nieprawidłowości (IUP) lub Informację o Uzasadnionym Stwierdzeniu Wystąpienia Nieprawidłowości (IUS) i przekazuje ją odpowiednio do jednostki zajmującej się obsługą IUP/IUS. O fakcie wystosowania IUP/IUS należy również poinformować jednostkę zajmującą się merytoryczną obsługą wniosków.
R.16. W przypadku otrzymania zlecenia przeprowadzenia powtórnej wizytacji w miejscu weryfikacji podlegają jedynie elementy zlecone przez komórkę zajmującą się merytoryczną obsługą wniosków/obsługą IUP/IUS/obsługą odwołań.

R.17. Czynności kontrolne przeprowadzane są w obecności wnioskodawcy lub innej osoby posiadającej stosowne pełnomocnictwo/upoważnienie.

R.18. Pracownik odpowiedzialny za realizację czynności kontrolnych podlega wyłączeniu z udziału w przeprowadzaniu czynności kontrolnych, na wniosek lub z urzędu, jeżeli wyniki kontroli mogą dotyczyć jego praw lub obowiązków albo praw lub obowiązków jego małżonka lub osoby pozostającej z nim faktycznie we wspólnym pożyciu, krewnych i powinowatych do drugiego stopnia albo osób związanych z nim z tytułu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wyłączenia kontrolującego trwają mimo ustania małżeństwa, wspólnego pożycia, przysposobienia, opieki lub kurateli Pracownik odpowiedzialny za realizację czynności kontrolnych podlega wyłączeniu również w razie zaistnienia w toku kontroli okoliczności mogących wywołać uzasadnione wątpliwości, co do jego bezstronności.
R.19. W przypadku zlecenia przeprowadzenia wizytacji z tytułu IUP/IUS/odwołania wniosku uprzednio kontrolowanego, wizytację w miejscu przeprowadza inny niż uprzednio zespół kontrolny. Za inny zespół kontrolny rozumie się zespół o zmienionym składzie osobowym (zmiana wszystkich członków zespołu kontrolnego). 

R.20. Jednostka odpowiedzialna za realizację czynności kontrolnych przechowuje kopie dokumentacji związanej z przygotowaniem i przeprowadzeniem czynności kontrolnych.
R.21. W wyjątkowych przypadkach, np. bezpośredniego uczestnictwa Kierownika jednostki kontrolującej w czynnościach kontrolnych, zatwierdzenia Raportu z czynności kontrolnych, dokonuje przełożony Kierownika jednostki kontrolującej.

R.22. Podstawowym narzędziem informowania podmiotu kontrolowanego o planowanym terminie i zakresie wizytacji w miejscu/kontroli na miejscu jest telefon. Powiadomienia należy dokonać nie wcześniej niż na 48 godzin przed planowaną datą wizytacji/kontroli. W przypadku, gdy powiadomienie telefoniczne okazuje się nieskuteczne (w związku z brakiem posiadania telefonu przez podmiot kontrolowany lub braku możliwości uzyskania połączenia) należy wykorzystać alternatywne metody powiadomienia tj. list polecony (na co najwyżej pięć dni przed kontrolą), fax, mail itp.
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