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WYKAZ UZYWANYCH POJEC
I SKROTOW



1. Wykaz uzywanych poje¢ i skrotow
1.1. Stownik

Beneficjent/ Wnioskodawca — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka organizacyjna
nieposiadajgca osobowosci prawnej, korzystajaca z publicznych srodkéw wspdlnotowych i
publicznych $rodkéw krajowych na podstawie umowy o dofinansowanie.

Informacja pokontrolna —dokument sporzadzany podczas kontroli w miejscu realizacji
operacji przez minimum dwodch kontrolujacych

Kontrolujacy osoba upowazniona do wykonywania czynnos$ci kontroli w miejscu realizacji
operacji u wnioskodawcow Programu Operacyjnego ,,Zrownowazony rozwoj sektora
rybotowstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013”(PO RYBY 2007-2013).

Instrukcja —dokument przeznaczony dla pracownikow SW, wspomagajacy realizacje
procesu kontroli dziatan wdrazanych w ramach PO RYBY 2007-2013.

Kontrola w miejscu realizacji operacji - czynnos$ci sprawdzajagce 1 kontrolne
przeprowadzane przez kontrolujacych u wnioskodawcy w miejscu realizacji operacji lub/ i w
siedzibie wnioskodawcy/beneficjenta.

Okres zwigzania celem — nalezy rozumie¢ okres 5 lat od dnia dokonania ostatniej ptatnosci
przez ARIMR na rzecz beneficjenta, w ktorym jest zobowigzany do realizacji warunkow
zapisanych w umowie o dofinansowanie operacji zawartej z SW.

Osoba obecna przy kontroli -  wnioskodawca/beneficjent/pelnomocnik/osoba
reprezentujgca/osoba  posiadajagca  pisemne  pelnomocnictwo do  reprezentowania
wnioskodawcy/beneficjenta w trakcie kontroli w miejscu realizacji operacji i udzielania
wyjasnien zespotowi kontrolujacemu.

Osoba reprezentujaca — osoba reprezentujagca wnioskodawce, upowazniona do podpisania
Informacji pokontrolnej, zgodnie z wpisem w Krajowym Rejestrze Sadowym.

Pelnomocnik — w sprawach zwigzanych z uzyskaniem pomocy finansowej, realizacja
operacji oraz jego rozliczeniem moze dziata¢ ustanowiony przez Wnioskodawce
pelnomocnik. Pelnomocnictwo musi by¢ sporzadzone w formie pisemnej oraz musi okresla¢
W swojej tresci w sposob niebudzacy watpliwosci rodzaj czynnos$ci, do ktorych pelnomocnik
jest uprawniony. Oryginat lub potwierdzong notarialnie kopi¢ petnomocnictwa nalezy
zalaczy¢ do wniosku lub przekazane zespotowi kontrolujacemu.

Operacja — przedsiewziecie realizowane w ramach $rodka 4.1, 4.2, bedace przedmiotem
umowy o dofinansowanie operacji mi¢dzy beneficjentem a instytucja posredniczaca.

Whniosek o dofinansowanie - dokument sktadany do Instytucji Posredniczacej przez
wnioskodawce osobg ubiegajaca si¢ o przyznanie pomocy finansowej na realizacj¢ operacji -
wnioskodawce.



Zlecenie Kontroli — skierowanie operacji do kontroli w miejscu realizacji na kazdym etapie
rozpatrywania wnioskow: o dofinansowanie/wnioskow o ptatnos¢/ realizacji umowy o
dofinansowanie/ w okresie zwigzania celem lub w wyniku stwierdzonych nieprawidtowoS$ci
lub podejrzenia ich wystapienia.
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ZAKRES CZYNNOSCI
I ODPOWIEDZIALNOSCI NA
STANOWISKACH
ZWIAZANYCH
Z WYKONYWANIEM
POSZCZEGOLNYCH ZADAN



2. Zakres czynno$ci 1 odpowiedzialno$ci na stanowiskach zwigzanych z
wykonywaniem poszczegdlnych zadan.

Zespot kontrolujgcy wykonuje czynnosci zwigzane z zakladaniem teczek aktowych spraw,
nadawaniem znaku sprawie, prowadzaniem i gromadzaniem akt sprawy oraz ich archiwizacja.
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) w
kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajace tatwe ich
odszukanie 1 sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi,
Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjng, Rzeczowym Wykazem
Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych SW.

Struktura organizacyjna komoérki odpowiedzialnej za wdrozenie Osi 4 PO RYBY 2007-2013
w Samorzadach Wojewddztw, w zakresie wykonywania zadan takich jak: podpisywanie
pism/ zatwierdzanie pism etc. wynika z regulamindw wewngtrznych oraz zakresow
obowiazkow na poszczegdlnych stanowiskach w ramach SW.

W zwiazku z powyzszym, zapisy niniejszej procedury przedstawiaja przykltadowe
rozwigzania dotyczace wykonywania czynno$ci na poszczegdlnych stanowiskach pracy w
ramach czynnosci kontrolnych.

Stanowisko Czynno$¢ Zakres czynnosci

- Przyjecie zlecenia kontroli w miejscu realizacji
operacji/,

- Wyznaczenie kierownika zespotu kontrolujacego;

- Przekazanie zlecenia kontroli w miejscu realizacji
operacji kierownikowi zespotu kontrolujacego;

- Udzielanie upowaznien pracownikom do
przeprowadzenia kontroli;

- Zatwierdzanie dokumentdéw przygotowanych przez
kierownika zespotu kontrolujacego, cztonkow
zespotu kontrolujacego, w tym: zatwierdzanie
Informacji pokontrolnej, zalecen pokontrolnych (w
przypadku ich wystapienia), pisma informujacego o
sposobie rozpatrzenia zastrzezen wniesionych przez
Whnioskodawce do Informacji pokontrolnej;

- Sprawdzenie poprawnosci wypetniania papierowej
wersji Informacji pokontrolnej poprzez,

- sprawdzenie jej kompletnosci, t
Dyrektor komorki organizacyjnej prawczeme  J¢) P bowo tymoezy

dpowiedzialnei drazania PO Nadzor nad realizacja wszystkie obowiazkowe pola sa wypelnione,
g\?BOVJlgOSl?a;ﬁ;Tvg mzbama procesu kontroli w - sprawdzenie czy wszystkie elementy ze zlecenia
i ub 0soba miejscu realizacji operacji kontroli w miejscu realizacji operacji zostaty

nadzorujaca stanowisko ds. kontroli skontrolowane,

- sprawdzenie wystgpowania i rodzaju uwag
zgloszonych przez osobe¢ obecng przy kontroli,

- Wezwanie kontrolujacych do ztozenia wyjasnien;

- Skierowanie wniosku do ponownej kontroli w
miejscu realizacji operacji,

- Zatwierdzanie i podpisywanie zalecen
pokontrolnych (P-10b);

- Zatwierdzenie i podpisanie pisma informujacego
pracownikéw odpowiedzialnych za
Autoryzacj¢/Zlecajacych kontrole o wydaniu zalecen
pokontrolnych (P-7b);

- Zatwierdzanie i podpisywanie pisma informujacego
pracownikow odpowiedzialnych za Autoryzacjg
/Zlecajacych kontrole o zatwierdzeniu wykonania
zalecen pokontrolnych przez Beneficjenta (P-8b);,
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- Zatwierdzanie i podpisywanie pisma informujacego
Beneficjenta o zatwierdzeniu wykonania zalecen
pokontrolnych (P-9b);

Kierownik zespotu kontrolujacego

Zaplanowanie i
przeprowadzenie kontroli
w miejscu realizacji
operacji. Nadzor nad
realizacja kontroli.

- Weryfikacja prawidlowosci wyboru operacji do
kontroli zgodnie z parametrami analizy ryzyka;.

- Zaplanowanie terminow  kontroli w  miejscu
realizacji operacji,

- Ustalenie sktadu zespotu kontrolujacego;

- Przygotowanie upowaznien dla czlonkow zespotu
kontrolujacego;

- Zapewnienie
kontrolujacego;

bezstronnoéci  czlonkdéw  zespolu

Zespol kontrolujacy (kierownik
zespotu kontrolujacego, pracownik /
pracownicy wchodzacy w sklad
zespotu kontrolujgcego)

Przygotowanie do
przeprowadzenia kontroli
w miejscu realizacji
operacji

- Podpisanie deklaracji bezstronnosci;

- Powiadomienie wnioskodawcy o terminie i zakresie
kontroli,

- Skompletowanie dokumentéw niezbgdnych do
przeprowadzenia kontroli;

- Weryfikacja prawidlowosci wyboru operacji do
kontroli w przypadku rozbieznosci pomigdzy
pracownikiem dokonujagcym wyboru a kierownikiem
zespotu kontrolujacego;

Przeprowadzenie kontroli
w miejscu realizacji

- Przeprowadzenie kontroli w miejscu realizacji
operacji,
- Skompletowanie dokumentow i

whnioskodawcy

wyjasnien od

operacji - Sporzadzenie/ podpisanie i przekazanie Informacji
pokontrolnej/;
- Przekazanie wnioskodawcy Informacji pokontrolnej
listem poleconym (w przypadku nie odebrania
Informacji pokontrolnej bezposrednio po
zakonczeniu kontroli w miejscu realizacji operacji
lub w zwigzku z  brakiem mozliwosci
przeprowadzenia takiej kontroli),
- Analiza zastrzezen wnioskodawcy do ustalen
zawartych w informacji pokontrolnej;
- Przygotowanie skorygowanej informacji
Obstuga Informacji pokontrolnej (jesli dotyczy);

pokontrolnej — po
przeprowadzeniu kontroli
w miejscu realizacji
operacji

- Przygotowanie zalecen pokontrolnych (w przypadku
ich wystapienia);

- Uzupeknienie rejestru R-01 (moze by¢ prowadzony
wylacznie w wersji elektronicznej);

- Przygotowanie i przekazanie Informacji
pokontrolnej do komoérki w SW zlecajacej kontrole i
Instytucji Zarzadzajacej;

- Przygotowanie pism P-10b oraz P-7b;

- Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych przez
beneficjenta i przygotowywanie pism (P-8b) oraz (P-
9b);

- Przygotowanie pism P-8b oraz P-9b;

- Uzupehienie rejestru R-01.
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2.1. Instrukcja postepowania na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazania PO RYBY 2007-2013
lub osoba nadzorujaca stanowisko ds. kontroli

«Przyjecie zlecenia kontroli w miejscu realizacji operacji;

* Wyznaczenie kierownika zespotu kontrolujacego;

o Przekazanie zlecenia kontroli w miejscu realizacji operacji kierownikowi zespotu
kontrolujacego;

eUdzielanie upowaznien pracownikom do przeprowadzania kontroli;

e Zatwierdzanie dokumentdéw przygotowanych przez kierownika zespotu kontrolujacego,
cztonkéw zespotu kontrolujacego, w tym:

o

pism informujacych wnioskodawce o terminie i zakresie kontroli w miejscu
realizacji operacji (P-2b),

pism przekazujacych Informacje pokontrolne do wnioskodawcy lub
pelnomocnika (P-4bl lub P-4bll),

Informacji pokontrolnych (parafowanie kazdej strony oraz jej podpisanie w
miejscach do tego wyznaczonych);

pism informujacych wnioskodawce o nieuwzglednieniu/ uwzglednieniu W
catosci lub w cze$ci zastrzezen do Informacji pokontrolnej lub ich
przekazaniu do jednostki rozpatrujacej wniosek (P-6Db),

pism zawiadamiajacych o wydaniu zalecen pokontrolnych do Beneficjenta
(P-10Db),

pisma informujacego pracownikow odpowiedzialnych za
Autoryzacje/Zlecajacych kontrole o wydaniu zalecen pokontrolnych (P-7b);

pism zawiadamiajacych pracownikéw odpowiedzialnych za Autoryzacje/
Zlecajacych kontrolg o zatwierdzeniu wykonania przez Beneficjenta zalecen
pokontrolnych (P-8b);

pism zawiadamiajacych Beneficjenta o zatwierdzeniu wykonania zalecen
pokontrolnych (P-9b).

e Sprawdzenie poprawno$ci wypelniania papierowej wersji Informacji pokontrolnej

poprzez,

o

o

sprawdzenie jej kompletnosci, w tym czy wszystkie obowigzkowe pola s3
wypetnione,

sprawdzenie czy wszystkie elementy ze zlecenia kontroli w miegjscu
realizacji operacji zostaly skontrolowane,

sprawdzenie wystepowania i rodzaju uwag zgloszonych przez osobe obecna
przy kontroli,

o Wezwanie kontrolujacych do zlozenia wyjasnien;
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« Skierowanie wniosku do ponownej kontroli w miejscu realizacji operaciji,

Uwaga: Po podpisaniu Informacji pokontrolnej przez osobe¢ obecng przy kontroli w miejscu
realizacji operacji nie mozna w niej dokonywa¢ zadnych zmian (rowniez w przypadku
odmowy podpisania/przyjecia Informacji pokontrolnej przez podmiot kontrolowany). Podczas
procesu zatwierdzania Informacji pokontrolnej mozliwa jest wytgcznie korekta techniczna nie
majaca wpltywu na ustalenia Informacji pokontrolnej oraz na wynik kontroli, w tym w
zakresie przyznania pomocy finansowej wnioskodawcy.

Kierownik zespolu kontrolujacego:

o Zaplanowanie i przeprowadzenie kontroli w miejscu realizacji operacji. Nadzor nad
realizacj¢ kontroli, w tym:

o Zaplanowanie terminéw kontroli w miejscu realizacji operacji,

o Ustalenie sktadu zespotu kontrolujacego;

o Zapewnienie bezstronno$ci cztonkoéw zespotu kontrolujacego;

o Przygotowanie upowaznien dla cztonkow zespotu kontrolujacego.
o

Uwaga: Zgodnie z zapisami § 9 Rozporzadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4
wrzesnia 2009 r w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania przez instytucje
zarzadzajacg kontroli w odniesieniu do instytucji posrniczacych oraz operacji realizowanych
w ramach Programu Operacyjnego ,.ZrOwnowazony rozwoj sektora rybotdwstwa i
nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013” (Dz.U Nr 147, poz. 1191), ,kontrolujacy
mogq zosta¢ wylaczeni z udzialu w kontroli, jezeli zachodza okolicznosci o ktérych
mowa w art. 24 Kodeksu post¢powania administracyjnego.

o Weryfikacja prawidlowosci wyboru operacji do kontroli zgodnie z parametrami analizy

ryzyka;.

Zespol kontrolujacy (kierownik zespolu kontrolujacego, pracownik/ pracownicy
wchodzacy w sklad zespolu kontrolujacego)

o Przygotowanie do przeprowadzenia kontroli w miejscu realizacji operacji, w
tym:

o Podpisanie deklaracji bezstronnos$ci i dotaczenie do teczki sprawy (D-1);
o Powiadomienie wnioskodawcy o terminie i zakresie kontroli,

o Skompletowanie dokumentow niezbednych do przeprowadzenia kontroli w
tym formularza Informacji pokontrolnej wraz z zatacznikami.

o Werytfikacja prawidtowosci wyboru operacji do kontroli w przypadku
rozbiezno$ci pomiedzy pracownikiem dokonujacym wyboru a kierownikiem
zespotu kontrolujacego;
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Przeprowadzenie kontroli w miejscu realizacji operacji, w tym:

o

o

o

Przeprowadzenie czynno$ci kontrolnych w miejscu realizacji operacji;
Skompletowanie dokumentéw i wyjasnien od wnioskodawcy;

Sporzadzenie/ podpisanie i przekazanie Informacji pokontrolnej;

Obstuga Informacji pokontrolnej — po przeprowadzeniu kontroli w miejscu realizacji operaciji,

w tym:

Przygotowanie dokumentéw celem przekazania wnioskodawcy Informacji
pokontrolnej listem poleconym (w przypadku nie odebrania Informacji
pokontrolnej bezposrednio po zakonczeniu kontroli w miejscu realizacji
operacji lub w zwigzku z brakiem mozliwosci przeprowadzenia takiej
kontroli);

Analiza zastrzezen wnioskodawcy do ustalen zawartych w informacji
pokontrolnej;

Przygotowanie skorygowanej informacji pokontrolnej w przypadku
uwzglednienia w cato$ci lub czeSci zastrzezen wnioskodawcy do Informacji
pokontrolnej;

Przygotowanie zalecen pokontrolnych (w przypadku ich wystapienia);

Uzupehienie rejestru R-01 (moze by¢ prowadzony wylacznie w wersji
elektronicznej);

Przygotowanie i przekazanie Informacji pokontrolnej do komorki w SW
zlecajacej kontrole i Instytucji Zarzadzajacej (pismo P-3b);

Przygotowanie pism P-10b oraz P-7b;

Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych wedlug rejestru R-01 (moze
by¢ prowadzony tylko w formie elektronicznej);

Przygotowanie pism P-8b oraz P-9b;

Uzupetnienie rejestru R-01.
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3.2.Przebieg procesu kontroli w miejscu realizacji operacji

Podstawowy przebieg procesu kontroli w miejscu realizacji operacji

1. Wskazanie wnioskOw/ operacji do kontroli w miejscu realizacji operacji

o operacje wskazane do kontroli na podstawie parametréw analizy ryzyka
wynikajacych z zatwierdzonego Rocznego Planu Kontroli IP;

o weryfikacja przez kierownika zespotu kontrolujacego poprawnos$ci
wskazania operacji do kontroli w miejscu realizacji operacji zgodnie z
parametrami analizy ryzyka. W przypadku stwierdzenia btedu w doborze
operacji, kolejng weryfikacje przeprowadza pracownik oddelegowany do
sktadu zespotu kontrolujacego.

o 2. Otrzymanie zlecenia kontroli i niezbednych dokumentow z komorki
odpowiedzialnej za wdrozenie lub autoryzacje

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazania PO RYBY 2007-2013 lub
osoba nadzorujgca stanowisko ds. kontroli przyjmuje zlecenie kontroli w miejscu realizacji
operacji wraz z dokumentacjg niezb¢dng do jej przeprowadzenia.

3. Przekazanie zleceh kontroli osobie wyznaczonej na kierownika zespotu kontrolujacemu

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub
osoba nadzorujgca stanowisko ds. kontroli przekazuje zlecenia kontroli wnioskow w
miejscu realizacji operacji wraz z dokumentacja osobie wyznaczonej na kierownika zespotu
kontrolujacego w celu zaplanowania terminu realizacji kontroli oraz ustalenia sktadu
zespotu kontrolujacego.

4. Zaplanowanie kontroli (w tym podpisanie deklaracji bezstronnosci) i przekazanie
harmonogramu pracownikowi ds. kontroli.

Wyznaczony kierownik zespotu kontrolnego ustala termin kontroli w miejscu realizacji
operacji oraz ustala sktad zespotu kontrolujacego. Pracownicy wchodzacy w sklad zespotu
kontrolujacego podpisuja deklaracje bezstronnosci. Kierownik zespotu kontrolujgcego
przygotowuje upowaznienia dla cztonkow zespotu kontrolujacego.

5. Powiadomienie wnioskodawcy o terminie i zakresie kontroli w miejscu realizacji operacji

Jeden z cztonkéw zespotu kontrolujacego powiadamia wnioskodawce o0 terminie i zakresie
kontroli w miejscu realizacji operacji nie pozniej niz na 5 dni przed jej przeprowadzeniem
poprzez wystanie listu poleconego, faxu lub skorzystanie z innego kanatu komunikacyjnego
umozliwiajgcego kontakt z beneficjentem (proponowane jest potwierdzenie czy dotarto do
beneficjenta zawiadomienia o kontroli droga telefoniczng). Dodatkowo wnioskodawce nalezy
powiadomi¢ telefonicznie o planowanym terminie kontroli, lecz nie p6zniej niz na 5 dni przed
jej przeprowadzeniem z wylaczeniem operacji, w ktoérych doszto do naruszenia prawa lub, o
ktorych SW powzigl watpliwos¢ odnos$nie realizowanej przez beneficjenta operacji (zgodnie z
rozporzadzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 04 wrze$nia 2009 r. w sprawie
szczegotowego sposobu przeprowadzania przez instytucje zarzadzajaca kontroli w
odniesieniu do instytucji posredniczacych oraz operacji realizowanych w ramach programu
operacyjnego ,,ZrOwnowazony rozwdj sektora ryboldwstwa 1 nadbrzeznych obszarow
rybackich 2007-2013” (Dz. U. Nr 147, poz. 1191).
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Uwaga: powyzsze nie maja zastosowania w przypadku kontroli przeprowadzanych w trybie §
21 ww. rozporzadzenia.

6. Skompletowanie dokumentow.

Jeden z czlonkow zespotu kontrolujacego ,kompletuje” dokumenty niezbedne do
przeprowadzenia kontroli w miejscu realizacji operacji. W przypadku kontroli realizowanej
na zlecenie komorki organizacyjnej w SW lub 1Z, zakres wykonywanej kontroli w miejscu
realizacji operacji obejmuje elementy wskazane przez podmiot zlecajacy kontrole.

7. Zapoznanie sie ze sprawa, wyjazd w teren.

Zespot kontrolujacy po doktadnym zapoznaniu si¢ ze sprawg wyjezdza w teren w celu
przeprowadzenia kontroli w miejscu realizacji operacji.

8. Przeprowadzenie kontroli w miejscu realizacji operacji.

Zespot kontrolujacy w obecnosci wnioskodawcy lub pelnomocnika lub osoby posiadajace;j
pisemne pelnomocnictwo do reprezentowania wnioskodawcy lub osoby reprezentujace;,
przeprowadza kontrolg w miejscu realizacji operacji. Obecno$¢ ww. osoby podczas kontroli
w miejscu realizacji operacji jest obligatoryjna.

Zespot kontrolujacy zbiera dowody, w tym wyjasnienia wnioskodawcy niezbedne do
ustalenia stanu faktycznego.

W przypadku, gdy przy kontroli w miejscu realizacji operacji obecna jest osoba posiadajaca
pisemne pelnomocnictwo do reprezentowania wnioskodawcy podczas kontroli, nalezy
petnomocnictwo dotaczy¢ do Informacji pokontrolne;.

9. Sporzadzenie Informacji pokontrolnej

Z przeprowadzonej kontroli w miejscu realizacji operacji sporzadzana jest Informacja
pokontrolna w dwoch jednobrzmiagcych egzemplarzach w wersji papierowej na formularzu,
zawartym w niniejszej procedurze.

10. Podpisanie Informacji pokontrolnej

Osoba obecna przy kontroli w miejscu realizacji operacji oraz zespot kontrolujacy parafuja
wszystkie strony Informacji pokontrolnej. Zesp6t kontrolujacy podpisuje wszystkie
egzemplarze Informacji pokontrolnej i przekazuje ja podmiotowi kontrolowanemu. Osoba
obecna przy kontroli w miejscu realizacji operacji moze wnie$¢ swoje uwagi dotyczace
przeprowadzonej kontroli w miejscu realizacji operacji w odpowiednim polu w Informacji
pokontrolnej lub zglosi¢ zastrzezenia na pismie. Osoba obecna przy kontroli w miejscu
realizacji operacji ma prawo odmowié¢ podpisania i/lub przyjecia Informacji pokontrolne;.

11. Przekazanie osobie obecnej przy kontroli w miejscu realizacji operacji Informacji
pokontrolnej

Po parafowaniu i podpisaniu Informacji pokontrolnej przez podmiot kontrolujacy i
kontrolowany, jeden egzemplarz Informacji pokontrolnej przekazywany jest osobie obecnej
przy kontroli w miejscu realizacji operacji reprezentujacej wnioskodawce, jeden pozostaje u
zespotu kontrolujgcego. W przypadku, gdy osoba obecna przy kontroli odbierze jeden
egzemplarz Informacji pokontrolnej, zobowigzana jest potwierdzi¢ jej odbior w
odpowiednim polu Informacji pokontrolnej. W przypadku odmowy podpisania i/ lub
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1.

2.

przyjecia Informacji pokontrolnej obydwa jej egzemplarze pozostaja u zespotu
kontrolujacego.

12. Przekazanie papierowej wersji Informacji pokontrolnej do zatwierdzenia

Zespot kontrolujacy przekazuje papierowa wersje Informacji pokontrolnej do Dyrektora
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazaniec PO RYBY 2007-2013 lub osobie
nadzorujacej stanowisko ds. kontroli celem jej zatwierdzenia.

13. Sprawdzenie poprawnos$ci sporzadzenia papierowej wersji Informacji pokontrolnej oraz
weryfikacja uwag wnioskodawcy do Informacji pokontrolnej

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub
osoba nadzorujaca stanowisko ds. kontroli sprawdza, czy Informacja pokontrolna w wersji
papierowej sporzadzona jest poprawnie, tzn.:
e sprawdza jej kompletnosc¢, czy wszystkie obowigzkowe pola sg wypelnione,
e sprawdza czy wszystkie elementy ze zlecenia zostaty skontrolowane,
e sprawdza wystgpowanie i rodzaj uwag zgloszonych przez osobe obecng przy
kontroli w miejscu realizacji operacji do Informacji pokontrolnej.

Sprawdzenie poprawnosci Informacji pokontrolnej odbywa si¢ niezwlocznie po jej
otrzymaniu.

14. Zatwierdzenie papierowej wersji Informacji pokontrolnej

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub
osoba nadzorujaca stanowisko ds. kontroli zatwierdza papierowa wersje Informacji
pokontrolnej.

Zatwierdzenie Informacji pokontrolnej odbywa si¢ bezzwlocznie.

15. Przekazanie Informaciji pokontrolnej do komérki organizacvinej zlecajacej kontrole w
SW oraz do Instytucji Zarzadzajacej.

Po przeprowadzeniu kontroli w miejscu realizacji operacji pracownicy ds. kontroli
przekazuja Informacj¢ pokontrolng w wersji papierowej do komoérki organizacyjnej w SW
zlecajacej kontrole oraz do Instytucji Zarzadzajace;.

Przekazanie Informacji pokontrolnej nastgpuje niezwlocznie po  zakonczeniu
wczesniejszych czynnosci.

16. Sformulowanie i przekazanie zalecen pokontrolnych (w przypadku ich wystapienia).

Podmiot kontrolujacy wydaje zalecenia pokontrolne w terminie 14 dni od dnia otrzymania
od podmiotu kontrolowanego ostatecznej informacji pokontrolnej i przekazuje pisma P-
10b i P-7b.

Zespot kontrolujacy niezwlocznie po wydaniu zalecen pokontrolnych uzupeia rejestr R-
01.

Podmiot kontrolowany w wyznaczonym terminie informuje jednostk¢ kontrolujacg o
sposobie wdrozenia zalecen pokontrolnych.
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4. Zespot kontrolujagcy weryfikuje terminowos¢ i sposob wdrozenia zalecen pokontrolnych
przez beneficjenta oraz przygotowuje pisma P-8b, P-9b, ktore sa podpisywane przez
Dyrektora komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-2013
lub osobg¢ nadzorujaca stanowisko ds.kontorli ;

5. Zespot kontrolujacy uzupeinia rejestr R-01.

W przypadku watpliwosci co do prawidlowosci realizacji zalecen pokontrolnych,
podmiot kontrolujacy moze wystapi¢ do beneficjenta z prosba o dodatkowe wyjasnienia
albo przeprowadzi¢ ponowng kontrole.

5.1.1. Przebieg alternatywny procesu kontroli w miejscu realizacji operacji

A. Kontrola w miejscu realizacji operaciji nie doszla do skutku

Kroki od 1 do 7 przebiequ podstawowego

Krok 8 przebiegu podstawowego — nie dotyczy.
Krok 9 przebiegu podstawowego: sporzadzenie Informacji pokontrolnej.

Zespot kontrolujacy wypetnia Informacje pokontrolna, w ktdrej zaznacza, ze kontrola w
miejscu realizacji operacja nie doszta do skutku i podaje powod jej nie przeprowadzenia.

Krok 10 przebiegu podstawowego: podpisanie Informacji pokontrolnej.

Zespot kontrolujacy parafuje wszystkie strony Informacji pokontrolnej i podpisuje obydwa
egzemplarze w miejscu do tego przeznaczonym.

Krok 11 przebiegu podstawowego: przekazanie Informacji pokontrolnej podmiotowi
kontrolowanemu

Po podpisaniu i parafowaniu Informacji pokontrolnej przez zespét kontrolujacy jeden jej
egzemplarz wraz z pismem P-4bll wysylany jest wnioskodawcy listem poleconym ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Krok 12 — 15 przebiegu podstawowego.

B. Osoba obecnha przy kontroli w miejscu realizacji operacji odmowila podpisania i
odebrania Informacji pokontrolnej

Kroki od 1 do 9 przebiegu podstawowego

Krok 10 przebiegu podstawowego: podpisanie Informacji pokontrolnej.

Osoba obecna przy kontroli w miejscu realizacji operacji oraz zesp6t kontrolujacy parafuja
wszystkie strony Informacji pokontrolnej. Zespdt kontrolujacy podpisuje obydwa
egzemplarze Informacji w miejscu do tego przeznaczonym. W przypadku odmowy
podpisania i/ lub przyjecia Informacji pokontrolnej obydwa jej egzemplarze pozostaja u
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zespotu kontrolujgcego. Zespot kontrolujacy umieszcza informacje o przyczynach odmowy
przyjecia Informacji w miejscach do przeznaczonych.

Krok 11 przebiegu podstawoweqo: przekazanie Informacji pokontrolnej podmiotowi
kontrolowanemu

Po podpisaniu i parafowaniu Informacji pokontrolnej obydwa jej egzemplarze wraz z
pismem P-4bl wysylane sg do wnioskodawcy listem poleconym ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

Krok 12 — 16 przebiegu podstawowego z zastrzezeniem — w przypadku odestania przez
wnioskodawce jednego egzemplarza podpisanej Informacji pokontrolne;.

Postgpowanie opisane w pkt. E - w przypadku wniesienia przez pomiot kontrolowany
zastrzezen do Informacji pokontrolnej .

C. Informacja pokontrolna z bledami lub podmiot kontrolowany zglasza uwagi do
Informacji pokontrolnej

Kroki od 1 do 12 przebiegu podstawowego

Krok 13 przebiegu podstawowego: sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia papierowej wersji
Informacji pokontrolnej oraz weryfikacja uwag wnioskodawcy do Informacji pokontrolnej

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub
osoba nadzorujaca stanowisko ds. kontroli wnosi pisemne uwagi do Informacji pokontrolnej,
w tym w zakresie uwag wnioskodawcy do Informacji pokontrolnej.

Krok 13 a. Wyjasnienie zespotu kontrolujacego
Zespot kontrolujacy zapoznaja si¢ ze sporzadzonymi uwagami i przygotowuja wyjasnienie.

Krok 13 b. Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-
2013 lub osoba nadzorujaca stanowisko ds. kontroli akceptuje wyjasnienie zespotu
kontrolujacego.

Krok 14-16 przebiegu podstawowego

D. Informacja pokontrolna z bledami, wniosek skierowany do ponownej kontroli.

Kroki od 1 do 12 przebiegu podstawowego

Krok 13 przebiegu podstawowego: sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia papierowej wersji
Informacji pokontrolnej oraz weryfikacja uwag wnioskodawcy do Informacji pokontrolnej

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub
osoba nadzorujgca Samodzielne stanowisko ds. kontroli wnosi pisemne uwagi do Informacji
pokontrolne;.

Krok 13 a. Wyjasnienie zespotu kontrolujacego
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Zespot kontrolujacy zapoznaje si¢ ze sporzadzonymi uwagami i przygotowujg wyjasnienie.

Krok 13 b. Dyrektor komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-
2013 lub osoba nadzorujgca stanowisko ds. kontroli nie akceptuje wyjasnien zespotu
kontrolujacego i podejmuje decyzje o koniecznosci przeprowadzenia ponownej kontroli
operacji.

Powrdét do kroku 4 przebiegu podstawowego

E. Whnioskodawca zglasza pisemne zastrzezenia do informacji zawartych w Informaciji
pokontrolnej.

1. W przypadku zgloszenia przez podmiot kontrolowany zastrzezen do Informacji
pokontrolnej:

a) zespot kontrolujacy dokonuje analizy =zastrzezen wniesionych przez podmiot
kontrolowany;

b) zesp6t kontrolujacy przygotowuje nowag Informacj¢ pokontrolng - w przypadku
uwzglednienia w calo$ci lub czgsci zastrzezen wniesionych przez podmiot kontrolowany;

¢) zespot kontrolujacy przekazuje podmiotowi kontrolowanemu nowa Informacj¢ pokontrolng
wraz z pismem P-6 listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru;

d) zespot kontrolujacy przekazuje podmiotowi kontrolowanemu niezmieniong Informacje
pokontrolng wraz z pismem P-6 - w przypadku nieuwzglednienia w calo$ci zastrzezen
wniesionych przez podmiot kontrolowany lub w przypadku przekroczenia podmiot
kontrolowany terminu na wniesienie zastrzezen do Informacji pokontrolne;j;

e) w przypadku, gdy w wyniku wniesienia przez podmiot kontrolowany zastrzezen do
Informacji pokontrolnej konieczne jest powtorzenie kontroli w miejscu realizacji operacji —
powr6t do kroku 4 przebiegu podstawowego. W trakcie powtornej kontroli, weryfikacji
podlegaja jedynie elementy, do ktorych zastrzezenia wniost podmiot kontrolowany
(zalacznikiem do Informacji pokontrolnej jest dokument ,Rozpatrzenie zastrzezen
zgloszonych przez wnioskodawce/beneficjenta/pelnomocnika” (Zat. R-1/04/a/RZ).

2. Po otrzymaniu od podmiotu kontrolowanego zwrotnej Informacji — Krok 12-16 przebiegu
podstawowego z zastrzezeniem ze Sprawdzeniu i zatwierdzeniu podlegajg obydwie wersje
Informacji pokontrolnej.

5.1.2. Reguly zwigzane z przebiegiem procedury

R1.Po podpisaniu Informacji pokontrolnej przez osobe obecng przy kontroli w miejscu
realizacji operacji nie mozna w niej dokonywa¢ zadnych zmian (rowniez w przypadku
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odmowy podpisania/przyjecia Informacji pokontrolnej przez podmiot kontrolowany).
Podczas procesu zatwierdzania Informacji pokontrolnej mozliwa jest wylacznie
korekta techniczna nie majgca wplywu na ustalenia Informacji pokontrolnej oraz na
wynik kontroli, w tym w zakresie przyznania pomocy finansowej wnioskodawcy.

R2.Pracownik zlecajgcy kontrole udostgpnia teczke wniosku pracownikom na z
stanowisku ds. kontroli w celu zapoznania si¢ ze sprawa.

R3. Kontrole w miejscu realizacji operacji przeprowadzane sg przez pracownikow
stanowiska ds. kontroli lub pracownikéw zgodnie z ich zakresami czynnosci.

R4.Informacja pokontrolna sporzadzana jest w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

R5.Proces kontroli w miejscu realizacji operacji na zlecenie jest realizowany w terminie
14 dni roboczych od daty otrzymania zlecenia kontroli w miejscu realizacji operacji.
W uzasadnionych przypadkach proces kontroli w miejscu realizacji operacji moze
ulec wydtuzeniu poza 14 dni.

R6.W przypadku, gdy przy kontroli w miejscu realizacji operacji obecna jest osoba
posiadajaca pisemne petnomocnictwo do reprezentowania wnioskodawcy podczas
kontroli, nalezy to petnomocnictwo dotaczy¢ do Informacji pokontrolne;.

R7.Catos¢ dokumentacji zwigzanej z procesem kontroli w miejscu realizacji operacji
przekazywana jest do komorki zlecajacej kontrole po zatwierdzeniu Informacji
pokontrolnej.

R8.Uwagi wnoszone sg przez osob¢ obecng przy kontroli w trakcie przeprowadzania
czynnosci kontrolnych (przed wypetnieniem Informacji pokontrolnej ,,Podpisanie
Informacji pokontrolnej”). Kontrolujacy weryfikuje uwagi i ustosunkowuje si¢ do nich
przed zakonczeniem czynnos$ci kontrolnych.

Zastrzezenia zglaszane s3 przez wnioskodawce/pelnomocnika po zakonczeniu
czynnosci  kontrolnych (po wypeknieniu Informacji pokontrolnej ,,Podpisanie
Informacji pokontrolnej”) przed podpisaniem Informacji pokontrolnej przez osobeg
obecng przy kontroli. Zastrzezenia zglaszane sa w formie pisemnej w terminie 14 dni
od dnia otrzymania Informacji pokontrolnej.

R9.W przypadku, gdy podczas realizacji kontroli na miejscu stwierdzona zostanie
nieprawidlowo$¢ nieopisana kodami pokontrolnymi/zakresem kontroli, ale spetniajaca
definicj¢ nieprawidlowosci, ktéra zgodnie z brzmieniem art. la Rozporzadzenia
Komisji (WE) 1681/94 z dnia 11.07.1994 r. dotyczacym nieprawidtowosci oraz
odzyskiwania kwot wyptaconych nieprawidlowo w zwigzku z finansowaniem polityki
strukturalnej i organizacjq systemu informacji w tej dziedzinie 0znacza jakiekolwiek
naruszenie przepisOw prawa wspolnotowego wynikajacego z dziatania lub
zaniedbania ze strony podmiotu gospodarczego, ktore spowodowato lub mogto
spowodowa¢ szkode w ogdélnym budzecie Wspdlnot Europejskich z zwigzku z
finansowaniem nieuzasadnionego wydatku z budzetu Wspolnoty”, nalezy w Protokole
z czynnosci kontrolnych w Formularzu ustalen koncowych w polu ,, Uwagi
Inspektorow Terenowych” uja¢ odpowiednie zapisy. Mozna zalaczy¢é do protokotu
odpowiednig notatke.

R10. Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4
wrzesnia 2009 r w sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania przez instytucje
zarzadzajaca kontroli w odniesieniu do instytucji posredniczacych oraz operacji
realizowanych w ramach Programu Operacyjnego ,,Zréwnowazony rozwoj sektora
rybotéwstwa 1 nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013” (Dz.U Nr 147, poz.
1191):
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e zespol kontrolujacy moze przygotowaé 1 przekazaé podmiotowi
kontrolujagcemu informacje pokontrolng drogg pocztowa, w terminie 21 dni
(zgodnie z §16 ust.1 ww rozporzadzenia).

e w terminie 14 dni od dnia otrzymania Informacji, podmiot kontrolowany
podpisuje Informacje pokontrolna i odsyta jeden podpisany egzemplarz
kontrolujacym lub podmiot kontrolowany zglasza pisemne uwagi do
informacji pokontrolnej i odsyta dwa niepodpisane egzemplarze Informacji
pokontrolnej (zgodnie z §17 ust.2 i 3 ww rozporzadzenia);

e w przypadku wniesienia zastrzezen do Informacji pokontrolnej po terminie,
podmiot kontrolujacy odmawia ich rozpatrzenia (zgodnie z §17 ust4 ww
rozporzadzenia),

e zastrzezenia pomiotu kontrolowanego rozpatrywane sg w terminie 14 dni od
ich otrzymania (zgodnie z §17 ust.5 ww rozporzadzenia);

R11. W przypadku otrzymania od instytucji kontrolujacej rekomendacji stwierdzajace;j
btad jednostkowy, instytucja posredniczaca zobowigzana jest do jego usunigcia/
naprawienia w terminie wyznaczonym w rekomendacji/ zaleceniu przez instytucji
kontrolujaca. Jezeli zostanie stwierdzona przez instytucj¢ kontrolujacy
nieprawidlowo$¢ majaca charakter systemowy (w szczegdlnosci proceduralny)
instytucja posredniczaca przekazuje rekomendacje do instytucji zarzadzajacej oraz do
przewodniczacego grupy roboczej samorzadu wojewodztw ds. Osi 4 PO RYBY 2007-
2013, w terminie 14 dni od daty jej otrzymania, w celu zmiany procedury. Samorzad
wojewodztwa w sprawozdaniu rocznym przedktadanym do instytucji zarzadzajacej w
czesci 2.4.2 oraz 2.5.2 przedstawia dzialania naprawcze i zapobiegawcze odnoszace
si¢ do wydanych rekomendacji przez instytucje kontrolne.
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5.1.3.

Schemat blokowy procesu kontroli w miejscu realizacji operacji (kontrole na zlecenie na etapie wniosku o dofinansowanie,
wniosku o ptatnos¢, realizacji umowy o dofinansowanie, naruszenie prawa, nieprawidtowosci).

Komoérka/ jednostka
organizacyjna oraz

Etap Czynnosé maksymalna liczba dni Stanowisko/Komérka Organizacyjna Stosowane wzory dokumentéw
potrzebnych na realizacje
etapu
wyznaczeni pracownicy komorki | Pracownik komorki organizacyjnej odpowiedzialnej
. C : . o " organizacyjnej odpowiedzialnej za | za realizacj¢ zadan w ramach PO RYBY 2007-2013
1. Wskazanie wnioskéw do kontroli w miejscu realizacji operacji S A -
realizacj¢ zadan w ramach PO
RYBY 2007-
Otrzymanie zlecenia kontroli w miejscu realizacji operacji i niezbgdnych Dyrektor komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
2 dokumentéw z komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba )
' 2007-2013 lub komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za autoryzacje PO nadzorujaca stanowisko ds. kontroli
RYBY 2007-2013
3 Przekazanie zlecen kontroli w miejscu realizacji operacji osobie wyznaczonej na Kierownik zespotu kontrolujacgo )
) kierownika zespotu kontrolujacemu
Kierownik zespotu kontrolujacego
. . . S " . P-1b
4 Zaplanowanie kontroli w miejscu realizacji operacji. Ustalenie sktadu zespotu Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
’ kontrolujacego. wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba U-01
. . nadzorujgca stanowisko ds. kontroli. (w zakresie
stanowisko ds. kontroli L N
udzielania upowaznien)
4.a | Podpisanie deklaracji bezstronnosci 14 dni roboczych Zesp6t kontrolujacy D-1
Pracownik wchodzacy w sktad zespotu
kontrolujacego.
5 Powiadomienie wnioskodawcy o terminie i zakresie kontroli w miejscu realizacji P_2b
' operacji Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba
nadzorujaca stanowisko ds. kontroli
Zespot kontrolujacy Upowaznienia, Deklaracje
6. Skompletowanie dokumentéw bezstronnosci, R — 1b z zalacznikami,

inne niezbedne do wykonania
czynno$ci kontrolnych
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7. Zapoznanie si¢ ze sprawa, Wyjazd w teren.
8 Przeprowadzenie kontroli w miejscu Kontrola w miejscu realizacji operacji
) realizacji operacji nie doszta do skutku
9. Sporzadzenie Informacji pokontrolne;.
Podpisanie Informacji pokontrolnej Odmowa po_d pisania Informacji
10. . pokontrolnej przez osobg obecna przy
przez osobg obecng przy kontroli -
kontroli
11 Przekazanie Informacji pokontrolnej osobie obecnej przy kontroli.
. . . Odmowa przyjecia Informacji
Przyjecie Informacji pokontrolnej przez .
11 a . pokontrolnej przez osobg obecna przy
osobe obecna przy kontroli -
kontroli
Przekazanie Informacji pokontrolnej w przypadku odmowy podpisania lub/ i
12. | przyjecia informacji pokontrolnej przez podmiot kontrolowany lub w przypadku,
gdy kontrola w miejscu nie doszta do skutku
Przestanie wnioskodawcy Przestanie wnioskodawcy dwoch
12a jednego egzemplarza Informacji | egzemplarzy Informacji pokontrolnej listem
" | pokontrolnej listem poleconym poleconym (odmowa podpisania lub/ i
(kontrola nie doszta do skutku) przyjecia Informacji pokontrolnej)
13. | Analiza zastrzezen podmiotu kontrolowanego do Informacji pokontrolnej
14. | Poinformowanie o sposobie rozpatrzenia zastrzezen
Zastrzezenia podmiotu Zastrzezenia podmiotu Zastrzezenia podmiotu
142 kontrolowanego kontrolowanego kontrolowanego

nieuwzglednione w
calosci

uwzglednione w catosci

- whniesione po terminie
lub czgsci

zespot kontrolujacy

Zespo6t kontrolujacy

Zespot kontrolujacy

Zespo6t kontrolujacy

Osoba obecna przy kontroli

Zesp6t kontrolujacy

Zespo6t kontrolujacy

Zespot kontrolujacy

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba
nadzorujgca stanowisko iz. kontroli

Zespot kontrolujacy

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba
nadzorujgca stanowisko iz. kontroli

Zespot kontrolujacy

Zespot kontrolujacy

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba
nadzorujaca stanowisko iz. kontroli

Zespot kontrolujacy

Dyrektor komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za
wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba
nadzorujaca stanowisko iz. kontroli

R-1b
(nowe)
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15. | Przekazanie papierowej wersji Informacji pokontrolnej do zatwierdzenia Zespot kontrolujacy
Sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia papierowej wersji Informacji Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
13. | pokontrolnej oraz weryfikacja uwag osoby obecnej przy kontroli do Informacji wdrazanie PO RYBY 2007-2013 Iub osoba
pokontrolnej nadzorujgaca stanowisko iz. kontroli
Wezwanie 0s6b upowaznionych do Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
13a. | Akceptacja dokumentu wykonywania czynnosci kontrolnych do wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba -
zlozZenia wyja$nien nadzorujgca stanowisko iz. kontroli
Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
14. | Zatwierdzenie wersji papierowej Informacji pokontrolnej wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba R-1b
nadzorujgca stanowisko iz. kontroli
. . . . . Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
14 a. | Akceptacja dokumentu Skle_r owanie w_nlos_l_<u do ponowne) kontroli wdrazanie PO RYBY 2007-2013 Ilub osoba
w miejscu realizacji operacji . S :
nadzorujaca stanowisko iz. kontroli.
15 Przygotowanie i przestanie dokumentéw do komorki zlecajacej kontrole w SW Pracownik iz. kontroli P_3b
" | oraz do Instytucji zarzadzajacej B
Sformutowanie i przekazanie zalecen pokontrolnych Stanowisko ds. kontroli Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba
) o 14dniod | Niezwlocz | Niezwlocz | Nadzorujaca stanowisko iz. kontroli./ Pracownik ds.
Wystosowanie zalecen Zana_d(?mlenle otrzymani | nie; nie po kontroli
Beneficjenta oraz . B
pokontrolnych do . a Termin potwierdz
Beneficjenta, Moni . pgacown(ljk(.’“l' h ostateczne | oznaczony | eniu przez P-10b P-8b. P-9b
16. uzupetnienie rejestru oraz oanorqwame , odpowieazialnych za j w zespot : R-01 i '
- Lo wdrozenia zalecen Autoryzacj¢/Zlecajacych - . . R-01, P-7b R-01
zawiadomienie o ich - - Informacji | zaleceniac | kontrolujg
. o pokontrolnych przez kontrole 0 zatwierdzeniu
wydaniu pracownikow Beneficienta Konania zaleceh pokontrol | h cy faktu
odpowiedzialnych za ! Wy nej pokontrol | wykonani
. . pokontrolnych przez .
autoryzacj¢/zlecajacych - . nych a zalecen
Beneficjenta,;
kontrole. o pokontrol
Uzupehienie rejestru. nych

5.1.4. Schemat blokowy procesu wyboru operacji do kontroli w miejscu metoda analizy ryzyka (kontrola zwigzania z celem)
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Komérka/ jednostka organizacyjna

Etap Czynnosé oraz maksymalna liczba dni Stanowisko/Komérka Stosowane wzory
Lo Organizacyjna dokumentow
potrzebnych na realizacj¢ etapu
1.1. kierownik zespotu kontrolujacego
Weryfikacja poprawnosci wskazania operacji do kontroli na podstawie parametrow Parame_try zgodne z
: oo . - zatwierdzonym
analizy ryzyka wynikajacych z zatwierdzonego Rocznego Planu Kontroli IP RPK IP
1.2. Weryfikacja poprawnosci wskazania operacji do kontroli w przypadku stwierdzenia Pracownik wchodzacy w sklad
przez kierownika zespotu kontrolujacego btgdu we wskazaniu operacji. stanowisko pracy iz. Kontroli zespotu kontrolujacego

Zatwierdzenie wprowadzonych parametrow

Niezgodno$é wprowadzonych

parametrow

Powr6t do kroku 1.

Dalej jak w schemacie 3.2.3 od pkt 4

Wyznaczony na Kierownik zespolu
kontrolnego

Parametry zgodne z
zatwierdzonym
RPK IP

KP-010-SW/3/z
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4. DOKUMENTY



6. Dokumenty

Symbol
dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

Upowaznienie do
wykonywania  czynnosci
kontrolnych

Wzér upowaznienia do wykonywania czynno$ci kontrolnych
dla kontrolujacego, ktorym postugiwal bedzie si¢ w terenie
podczas kontroli w miejscu realizacji operacji. Jest to
upowaznienie imienne, sporzadzane indywidualnie dla kazdej
osoby do  przeprowadzenia  czynnosci  kontrolnych.
Upowaznienie wydawane jest jednorazowo do
przeprowadzenia danej kontroli w miejscu realizacji operacji.

Harmonogram

miejscu realizacji operacji

przeprowadzania kontroli w

Harmonogram realizacji kontroli w miejscu realizacji operacji
przygotowywany zawiera terminy realizacji kontroli w miejscu
realizacji operacji u poszczegbdlnych
wnioskodawcow/beneficjentow oraz nazwiska pracownikow iz.
Kontroli realizujacych te kontrole.

Pismo informujace
wnioskodawce 0 terminie i
zakresie kontroli w miejscu
realizacji projektu

Pismo informujace wnioskodawce o terminie i zakresie kontroli
w miejscu realizacji projektu. Pismo przekazywane jest listem
poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

R-1b

Informacja pokontrolna

Dokument sporzadzany przez zespol kontrolujacy podczas
kontroli w miejscu realizacji operacji.

P-3b

Pismo przekazujace
Informacj¢ pokontrolng do
komorki w SW zlecajacej
kontrole oraz do 1Z

Pismo przekazujace do komorki zlecajacej kontrolg w SW oraz
do 1Z Informacje pokontrolng wraz z zalacznikami.

P-4bl

Pismo przekazujace
Informacje pokontrolng
wnioskodawcy/beneficjento
wi/pelnomocnikowi

Pismo przekazujace wnioskodawcy, beneficjentowi lub
pelnomocnikowi Informacje pokontrolng listem poleconym w
przypadku, kiedy niemozliwe bylo przekazanie jej
bezposrednio po zakonczeniu kontroli.

P-4bll

Pismo
Informacje
wnioskodawcy

przekazujace
pokontrolna

Pismo przekazujagce wnioskodawcy jeden egzemplarz
Informacji pokontrolnej w przypadku braku mozliwosci
przeprowadzenia kontroli w miejscu realizacji operacji. Pismo
przekazywane jest listem poleconym ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.

P-6b

Pismo informujace
wnioskodawce 0 sposobie
rozpatrzenia zastrzezen
whiesionych przez
wnioskodawce do
Informacji pokontrolnej

Pismo informujagce wnioskodawce 0 nieuwzglednieniu/
uwzglednieniu w catosci lub w czg$ci jego zastrzezen do
Informacji pokontrolnej lub ich przekazaniu do jednostki
rozpatrujacej wniosek.

P-7b

Zawiadomienie o wydaniu
zalecen pokontrolnych

Pismo informujagce ~ Komorke odpowiedzialng  za
Autoryzacj¢/Komorke zlecajaca kontrole o wydaniu zalecen
pokontrolnych.

P-8b

Zawiadomienie 0
zatwierdzeniu  wykonania
zalecen pokontrolnych
przez Beneficjenta

Pismo informujace pracownikéw odpowiedzialnych za
Autoryzacj¢/zlecajacych kontrole o zatwierdzeniu wykonania
zalecen pokontrolnych przez Beneficjenta.

P-9b

Zawiadomienie
Beneficjenta 0
zatwierdzeniu  wykonania
zalecen pokontrolnych

Pismo informujace Beneficjenta o zatwierdzeniu wykonania
zalecen pokontrolnych przez Beneficjenta.

P-10b

Zawiadomienie
Beneficjenta o wydaniu
zalecen pokontrolnych

Pismo informujace zalecen

pokontrolnych

Beneficjenta o wydaniu
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Zal. R-1 lit. a- e i
pkt 2

Zalacznik  do  Informacji
pokontrolnej

Zatacznik do Informacji pokontrolnej, sporzadzany w trakcie
kontroli przeprowadzanej w miejscu realizacji operacji.

R-01 Rejestr zalecen | Zalacznik wypeliany w IP w celu weryfikacji wykonania/
pokontrolnych niewykonania zalecen pokontrolnych przez Beneficjenta.
R-1z Kontrola po zakonczeniu | Zalagcznik wypelniany na etapie po zakonczeniu realizacji

realizacji operacji

operacji jako zalacznik do Informacji pokontrolne;j.

R-1 szkolenia/
promocje

Zalacznik R-1 szkolenia/
promocje

Zalacznik do Informacji pokontrolnej dotyczy dziatan/ operacji
szkoleniowo-promocyjnych.

D-1

Deklaracja bezstronnosci

Zatacznik wypehiany w IP
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