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1. Procedury
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1.Nazwa procedury.

Przedmiotem procedury jest przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan w zakresie
Osi priorytetowej 4 Zrownowazony rozwoj obszarow zaleznych od rybactwa ramach Programu
Operacyjnego ,.Zrownowazony rozwdj sektora rybotowstwa i nadbrzeznych obszarow rybackich
2007-2013".

2.Przedmiot procedury.
Procedura dotyczy Osi priorytetowej 4 Zréwnowazony rozwoj obszarow zaleznych od rybactwa,

w ramach programu operacyjnego ,,Zrownowazony rozwoj sektora rybotowstwa i nadbrzeznych
obszarow rybackich 2007-2013”.

3. Reguly zwiazane z przebiegiem procesu.

3.1. Obliczania 1 oznaczania termindw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci w toku
postepowania 0 dofinansowanie dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego
dotyczacymi terminow.

3.2. Dokumentacja prowadzonej sprawy, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na
biezaco znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych (opisanych
zgodnie z postanowieniami aktualnej procedury wilasciwego SW) w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajacej tatwe ich odszukanie
I sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami niecupowaznionymi. Archiwizacja
odbywa si¢ zgodnie z aktualng procedura wilasciwego SW. Majac na uwadze art. 87
rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1198/2006 z dnia 27 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego
Funduszu Rybackiego dokumentacja podlegajaca archiwizacji musi by¢ przechowywana
przez SW nie krécej niz do dnia 31 grudnia 2020 r. W przypadku opoznien w zamykaniu
programu operacyjnego termin przechowywania dokumentacji moze zosta¢ wydhuzony.

3.3. W przypadku otrzymania od instytucji kontrolujagcej rekomendacji stwierdzajacej biad
jednostkowy, instytucja posredniczaca zobowigzana jest do jego usunigcia/naprawienia
W terminie wyznaczonym w rekomendacji/zaleceniu przez instytucj¢ kontrolujaca. Jezeli
zostanie stwierdzona przez instytucje kontrolujaca nieprawidlowo$¢ majaca charakter
systemowy (W szczegélnoSci  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 czesSci 2.4.2 oraz 2.5.2 przedstawia dzialania
naprawcze 1 zapobiegawcze odnoszace si¢ do wydanych rekomendacji przez instytucje
kontrolne.

3.4. W przypadku stwierdzenia w wyniku oceny wtasnej nieprawidtowosci/bledéw jednostkowych
instytucja posredniczaca zobowigzana jest do jego usunigcia/naprawienia niezwtocznie. Jezeli
IP stwierdzi w wyniku oceny wlasnej nieprawidtowosé/blad systemowy (w szczegdlnosSci
proceduralny) niezwlocznie rekomenduje zmiang procedury zgodnie z wytycznymi
okreslonymi dla tej czynnosci w OSZiK

4. Sytuacje wyjatkowe nieuregulowane procedura.

W przypadkach sytuacji nieuregulowanych niniejszag procedura decyzje o dalszym przebiegu
postepowania podejmuje Kierownik jednostki organizacyjnej/ dyrektor komorki organizacyjnej
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odpowiedzialnej za wdrozeniec PO RYBY lub osoba upowazniona, po uprzednim uzyskaniu opinii
Instytucji Zarzadzajace;j.

5. Reguly dotyczace sprawozdawczosci.

5.1

5.2.

5.3.

5.4.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Sprawozdawanie prowadzi si¢ zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi
z dnia 28 sierpnia 2009 r. w sprawie szczegofowego zakresu, trybu i terminow przekazywania
sprawozdan oraz trybu i zakresu rozliczen w ramach Programu Operacyjnego
., Zrownowazony rozwoj sektora rybolowstwa i nadbrzeznych obszarow rybackich
2007-2013” oraz wytycznymi Instytucji Zarzadzajacej wydanymi zgodnie z art. 23 pkt 2
ustawy z dnia 3 kwietnia 2009 r. o wspieraniu zrownowazonego rozwoju sektora rybackiego
z udziatlem Europejskiego Funduszu Rybackiego (Dz. U. Nr 72, poz. 619, z p6zn. zm).

Informacje o postgpach w realizacji Osi priorytetowej 4 Zréwnowazony rozwoj obszarow
zaleznych od rybactwa przekazuje si¢ do Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi w formie
sprawozdan na zgdanie, sprawozdan miesigcznych, sprawozdan rocznych oraz sprawozdania
koncowego.

Sprawozdania zawieraja dane o przebiegu wdrazania Osi priorytetowej 4 Zréwnowazony
rozw0j obszardw zaleznych od rybactwa, w tym dane dotyczace: liczby oraz warto$ci
ztozonych wnioskow o dofinansowanie, liczby oraz wartosci zawartych porozumien
o dofinansowanie, realizowanych operacji, wykorzystania §rodkow finansowych.

Sprawozdania przekazuje si¢ w formie elektronicznej badz elektronicznej i papierowej,
zgodnie ze wzorami przekazanymi do stosowania przez Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju
Wsi, wzor sprawozdania rocznego i koncowego zamieszczony jest na stronie internetowe;j
urzedu obstugujacego ministra wilasciwego do spraw rybotowstwa, wzor sprawozdania
miesi¢cznego stanowi zalgcznik nr T-1.

Sprawozdania w formie elektronicznej przekazuje si¢ za posrednictwem systemu
informatycznego. Do czasu uruchomienia wiasciwych aplikacji sprawozdanie przekazywane
beda na informatycznym no$niku danych badz na wskazany przez Ministerstwo Rolnictwa
i Rozwoju Wsi adres poczty elektronicznej.

Sprawozdania miesigczne przekazuje si¢ w formie elektronicznej, w terminie do 10 dnia
roboczego po zakonczeniu miesigca. Sprawozdanie miesigczne sporzadza si¢ wedtug stanu na
ostatni dzien roboczy danego miesigca. Sprawozdanie miesigczne jest opracowywane
narastajgco za okres od poczatku wdrazania Osi priorytetowe;.

Sprawozdania roczne przekazuje si¢ w formie elektronicznej 1 papierowej, w ciagu 50 dni
kalendarzowych od zakonczenia okresu sprawozdawczego. Sprawozdanie roczne sporzgdza
si¢ wedtug stanu na ostatni dzien roboczy danego roku, za okres od poczatku wdrazania
Osi priorytetowej. Sprawozdanie, poza podstawowym zakresem danych, obejmuje réwniez
informacje na temat dziatan podjetych w celu zapewnienia prawidlowej i skutecznej realizacji
srodka, probleméw zwigzanych z przestrzeganiem Wspodlnej Polityki Rybackiej i podjetych
dziatan zaradczych, dzialan w zakresie informacji i promocji, a takze prognoze wydatkow,
obejmujaca dwa kolejne okresy sprawozdawcze.

Sprawozdanie koncowe przekazuje si¢ w formie elektronicznej 1 papierowej, w ciggu 70 dni
kalendarzowych od dnia zakonczenia realizacji Osi priorytetowej lub zakonczenia realizacji
Programu. Sprawozdanie koncowe sporzadza si¢ wedlug stanu na ostatni dzien roboczy
danego roku, w ktorym zakonczono realizacje¢ Osi priorytetowej, za okres od poczatku
wdrazania Osi priorytetowej. Sprawozdanie, poza podstawowym zakresem danych, obejmuje
réwniez informacje na temat dziatan podjetych w celu zapewnienia prawidlowej 1 skutecznej
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realizacji srodkow, problemow zwigzanych z przestrzeganiem Wspdlnej Polityki Rybackiej
i podjetych dzialan zaradczych, dziatan w zakresie informacji i promocji.

5.9. Sprawozdania na zadanie przekazuje si¢ w formie elektronicznej 1 papierowej, w terminie
okreslonym przez Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi nie krotszym niz 7 dni roboczych
od dnia otrzymania zadania od MRiRW. W przypadku, gdy z uwagi na zakres wymaganych
informacji nie jest mozliwe przekazanie sprawozdania W wyznaczonym czasie, SW uzgadnia
z Ministerstwem Rolnictwa i Rozwoju Wsi nowy termin przekazania sprawozdania.

5.10. Podstawe do sporzadzania sprawozdan stanowig dane gromadzone w wersji elektronicznej,
na biezaco aktualizowane przez pracownikow SW.
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2. Przebieg procesu
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6. Przebieg procesu: przygotowanie sprawozdania.

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

7.3.

7.4.

7.5.

Pracownik na wieloosobowym stanowisku pracy ds. wdrazania operacji lub osoba
upowazniona do realizacji zadania (wyznaczona przez Kierownika Biura/Koordynatora
Zespotu), przed przygotowaniem sprawozdania podpisuje zalgcznik nr 1 do niniejszej
procedury — Deklaracje.

Pracownik na wieloosobowym stanowisku pracy ds. wdrazania operacji lub osoba
upowazniona do realizacji zadania pozyskuje niezbedne dane z rejestrow/bazy prowadzonych
przez SW, a takze od Kierownika biura/Koordynatora Zespotu, innych oséb zatrudnionych na
wieloosobowym stanowisku pracy ds. wdrazania operacji 1 0so6b =zatrudnionych na
wieloosobowym stanowisku ds. rozliczania operacji. Pracownik na wieloosobowym
stanowisku pracy ds. wdrazania operacji lub osoba upowazniona do realizacji zadania ma
zagwarantowany dostep do wszelkich rejestréw/baz danych zawierajacych dane potrzebne do
przygotowania sprawozdan. Jesli dane zawarte w bazie/rejestrach sg niewystarczajace,
pracownik na wieloosobowym stanowisku pracy ds. wdrazania operacji lub osoba
upowazniona do realizacji zadania wysyla do Kierownika Biura/Koordynatora Zespotu mail
z prosba o dodatkowe informacje. Kierownik Biura/Koordynator Zespotu lub wyznaczeni
przez nich pracownicy, przekazuja dodatkowe informacje mailem, w terminie okreslonym
przez sporzadzajacego sprawozdanie.

Pracownik na wicloosobowym stanowisku pracy ds. wdrazania operacji  lub o0soba
upowazniona do realizacji zadnia przygotowuje sprawozdanie i przekazuje do sprawdzenia
Kierownikowi Biura /Koordynatorowi Zespotu.

Kierownik Biura/Koordynator Zespotu parafuje sprawozdanie w przypadku braku zastrzezen.
Jesli sprawozdanie wymaga poprawy/uzupehienia Kierownik  Biura/Koordynator Zespotu
zleca je pracownikowi na wieloosobowym stanowisku pracy ds. wdrazania operacji lub
0sobie upowaznionej.

Sprawozdania przekazywane jedynie w formie elektronicznej wysytane sa do Ministerstwa
Rolnictwa i Rozwoju Wsi po zatwierdzeniu przez Kierownika Biura/Koordynatora Zespotu
(Kierownik/Koordynator parafuje wydrukowang wersj¢ sprawozdania).

Sprawozdania przekazywane w formie elektronicznej i papierowej przekazywane sa do
Ministerstwa Rolnictwa i Rozwoju Wsi po zatwierdzeniu przez Dyrektora komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrozenie PO RYBY 2007-2013/Kierownika jednostki
organizacyjnej lub osobg¢ upowazniona.

Zasady prowadzenia korespondenciji.

Pracownik na wieloosobowym stanowisku pracy ds. wdrazania operacji lub osoba
upowazniona W przygotowaniu pisma (P-1) w oryginale i w kopii, na ktorej si¢ parafuje oraz
przekazuje je Kierownikowi Biura/Koordynatorowi Zespotu

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrozenie PO RYBY 2007-
2013/Kierownik jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong akceptuje pismo, podpisujac
je na oryginale i kopii, oraz przekazuje je pracownikowi z samodzielnego stanowiska pracy
ds. kancelaryjno — biurowych SW.

Pracownik ds. kancelaryjno — biurowych SW lub osoba upowazniona rejestruje pismo
wychodzace w dzienniku kancelaryjnym, oraz wysyta je w odpowiedni sposob.
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8. Dokumenty zwiazane:

ROZPORZADZENIE RADY (WE) NR 1198/2006 z dnia 27 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego
Funduszu Rybackiego (Dz. U. L 223 z 15.8.2006)

ROZPORZADZENIE KOMISJI (UE) NR 1249/2010 z dnia 22 grudnia 2010 r. zmieniajace
rozporzadzenie Komisji (WE) nr 498/2007 ustanawiajgce szczegotowe zasady wykonania

rozporzadzenia Rady (WE) nr 1198/2006 w sprawie Europejskiego Funduszu Rybackiego (Dz. U. L
3417z 23.12.2010)

USTAWA z dnia 3 kwietnia 2009 r. o wspieraniu zrownowazonego rozwoju sektora rybackiego
Z udziatem Europejskiego Funduszu Rybackiego (Dz. U. z 2009 r. Nr 72, poz. 619)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 15 pazdziernika 2009 r.
w sprawie szczegdlowych warunkow i trybu przyznawania, wyptaty i zwracania pomocy finansowej
na realizacje srodkow objetych osig priorytetowa 4 — Zrownowazony rozw0j obszaréw zaleznych

od rybactwa, zawarta w programie operacyjnym , Zrownowazony rozwdj sektora rybotowstwa
i nadbrzeznych obszarow rybackich 2007—2013” (Dz. U. Nr 177, poz. 1374, z p6zn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 29 wrze$nia 2009 r.
w sprawie warunkow i sposobu wykonywania zadan instytucji zarzadzajacej przez samorzad
wojewodztwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1291 z pdzn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 7 wrzesnia 2009 r.
w sprawie podzialu srodkow finansowych na realizacje programu operacyjnego ,,ZrOwnowazony
rozwdj sektora rybotowstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013” na lata 2007-2013
(Dz. U. Nr 177, poz. 1372)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 28 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegOtowego zakresu, trybu i termindw przekazywania sprawozdan oraz trybu i
zakresu rozliczen w ramach Programu Operacyjnego ,,Zrownowazony rozwoj sektora rybotowstwa
i nadbrzeznych obszarow rybackich 2007—2013” (Dz. U. Nr 142, poz. 1163 z p6zn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 4 wrzes$nia 2009 r.
w sprawie szczegOlowego sposobu przeprowadzania przez instytucje zarzadzajaca kontroli
w odniesieniu do instytucji posredniczacych oraz operacji realizowanych w ramach programu
operacyjnego ,,Zréwnowazony rozwoj sektora rybotéwstwa i nadbrzeznych obszarow rybackich
2007-2013” (Dz. U. Nr 147, poz. 1191 z p6zn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROZWOJU REGIONALNEGO z dnia 18 grudnia 2009 r.
w sprawie warunkow 1 trybu udzielania 1 rozliczania zaliczek oraz zakresu i1 terminéw sktadania

wnioskow o ptatno$¢ w ramach programow finansowanych z udziatem $rodkoéw europejskich (Dz.
U. Nr 223, poz. 1786)
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4.7Z.alaczniki

9. ZALACZNIKI
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Symbol
Lp. dok):Jmentu Nazwa
1. D-1 Deklaracja bezstronnosci
2. P-1 Pismo przekazujace sprawozdanie do MRiRW
3 T-1 WZ(’_)r sprawozdania miesigcznego przekazywanego do
MRiIiRW
4. -1 Instrukcja wypetniania sprawozdania miesigcznego

KP-012-SW/4/z

Strona 12 z 14



¢ F°RYBY

2007
2013
T ADSRZEINTCH 0350R0W RYBACKCH
Program Operacyjny ,,Zrownowazony Samorzqgd Wojewodztwa ....
rozwdj sektora rybolowstwa i nadbrzeinych
obszaréw rybackich 2007-2013” Ul oot Py e .. Mliejscowo$é ...
P-1
Pan
Dyrektor Departamentu Rybotowstwa
Ministerstwo Rolnictwa i Rozwoju Wsi
Ul. Wspolna 30
00-930 Warszawa
Nasz znak: Data

dotyczy: zlozenia sprawozdania z realizacji Osi priorytetowej 4 Zrownowazony rozwoj obszarow
zaleznych od rybactwa

Szanowny Panie Dyrektorze,

Zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Rolnictwa 1 Rozwoju Wsi z dnia 28 sierpnia 2009 r.
w sprawie szczegolowego zakresu, trybow i terminow przekazywania sprawozdan i zakresu
rozliczen w ramach Programu Operacyjnego , Zrownowazony rozwdj sektora rybotowstwa
i nadbrzeznych obszarow rybackich 2007-2013” w zalgczeniu przekazuje (typ sprawozdania)
sprawozdanie z zakresu Osi priorytetowej 4 Zréwnowazony rozwdj obszaréw zaleznych od
rybactwa za okres (okres sprawozdawczy / stan na).

Z powazaniem,

Podpis Dyrektora komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za wdrozenie PO RYBY
2007-2013 lub osoby upowaznionej
(imienna pieczeé | podpis)
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Deklaracja bezstronnosci D-1

Ze wzgledu na uczestnictwo w procesie przygotowania sprawozdan w zakresie osi priorytetowej
4 Zréwnowazony rozwoj obszarow zaleznych od rybactwa w ramach Programu Operacyjnego
,ZZrownowazony rozwoj sektora ryboldwstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013”

Niniejszym o§wiadczam, ze:

e Zapoznatem(-am) si¢ z ksigzkg procedur KP-012-SW/4/z ,, Procedura przekazywania
sprawozdan oraz jej zakres, tryb 1 terminy w zakresie osi priorytetowej 4 ,, Zrownowazony
rozwo6j obszaréw zaleznych od rybactwa” w ramach PO ,,Zré6wnowazony rozwoj sektora
rybolowstwa 1 nadbrzeznych obszarow rybackich 2007-2013.

e Zobowigzuje si¢ do zachowania w tajemnicy i zaufaniu wszystkich informacji i
dokumentéw ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze
mnie w trakcie przygotowania sprawozdania i zgadzam si¢, ze informacje te nie powinny
by¢ ujawnione stronom trzecim.

Lp. Imig¢ i nazwisko Pelniona funkcja | Data i miejsce | Czytelny podpis
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