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1. Procedury
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1.1. Nazwa procedury

Procedura przeprowadzania kontroli w miejscu realizacji operacji na etapie wniosku
o dofinansowanie/ ptatnos¢/ realizacji umowy o dofinansowanie/ naruszenia prawa/
nieprawidlowosci/ zwigzania z celem w ramach PO ,Zréwnowazony rozwdj sektora
ryboléwstwa i nadbrzeznych obszardéw rybackich 2007-2013.

1.2. Przedmiot procedury

Przedmiotowa procedura stluzy do przeprowadzania kontroli w miejscu realizacji operacji
w ramach operacji polegajacych na:

e wzmocnieniu konkurencyjno$ci i utrzymaniu atrakcyjnosci obszarow zaleznych od
rybactwa,

e restrukturyzacji lub reorientacji dziatalno$ci gospodarczej, lub dywersyfikacji
zatrudnienia os6b majacych pracg zwigzang z sektorem rybactwa, w drodze tworzenia
dodatkowych miejsc pracy poza tym sektorem,

e podnoszeniu wartosci produktow rybactwa, rozwoju ustlug na rzecz spotecznos$ci
zamieszkujacej obszary zalezne od rybactwa,

e ochronie $rodowiska lub dziedzictwa przyrodniczego na obszarach zaleznych od
rybactwa w celu utrzymania jego atrakcyjno$ci lub przywrdcenia potencjatu
produkcyjnego sektora rybactwa, w przypadku jego zniszczenia w wyniku kleski
zywiotowej,

e funkcjonowaniu lokalnej grupy rybackiej (LGR) oraz nabywaniu umiejetnosci
I aktywizacji lokalnych spotecznosci,

e wsparciu na rzecz wspotpracy miedzyregionalnej i migdzynarodowej, w ramach
ktérego moga by¢ realizowane operacje polegajace na promowaniu wspOlpracy
migdzyregionalnej lub miedzynarodowej miedzy LGR.

1.3. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

1.3.1. W przypadku otrzymania od instytucji kontrolujacej rekomendacji stwierdzajace;j blad
jednostkowy, instytucja posredniczaca zobowigzana jest do jego usuni¢cia/naprawienia w
terminie wyznaczonym w rekomendacji/zaleceniu przez instytucji kontrolujaca. Jezeli
zostanie stwierdzona przez instytucje¢ kontrolujacg nieprawidlowo$¢ majaca charakter
systemowy (W szczegdlnosci proceduralny) instytucja posredniczaca przekazuje
rekomendacje do instytucji zarzadzajacej oraz do przewodniczacego grupy roboczej
samorzadu wojewddztw ds. Osi 4 PO RYBY 2007-2013, w terminie 14 dni od daty jej
otrzymania, w celu zmiany procedury. Samorzad wojewddztwa w sprawozdaniu rocznym
przedktadanym do instytucji zarzadzajacej w czeSci 2.4.2 oraz 2.5.2 przedstawia dzialania
naprawcze 1 zapobiegawcze odnoszace si¢ do wydanych rekomendacji przez instytucje
kontrolne.

1.3.2 Zespot kontrolujacy 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
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(opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego
Wykazu Akt) w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt,
umozliwiajacej tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami
nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjna,
Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcjg w sprawie organizacji 1 zakresu dziatania
archiwow zaktadowych 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 op6znieh w zamykaniu programu operacyjnego termin
przechowywania dokumentacji moze zosta¢ wydtuzony.

1.3.3. Przed przystgpieniem do wykonywania czynnosci objetych niniejszag KP, wszystkie
osoby wyznaczone do sktadu zespotu kontrolujacego musza zapoznaé si¢ z deklaracja
bezstronnosci (D-1K), podpisac jg i zatgczy¢ do teczki wniosku.

1.3.3.a Pracownik SW podlega wylaczeniu z udzialu w postgpowaniu, na wniosek lub
z urzgdu, jezeli wyniki postepowania mogg dotyczy¢ jego praw lub obowigzkow albo
praw lub obowigzkow jego matzonka lub osoby pozostajacej z nim faktycznie we
wspolnym pozyciu, krewnych i1 powinowatych do drugiego stopnia albo 0s6b
zwigzanych z nim z tytulu przysposobienia, opieki lub kurateli. Powody wytaczenia
pracownika trwaja mimo ustania malzenstwa, wspdlnego pozycia, przysposobienia,
opieki lub kurateli Pracownik SW podlega wylaczeniu réwniez w razie zaistnienia
w toku postepowania okoliczno$ci mogacych wywota¢ uzasadnione watpliwosci co do
jego bezstronno$ci. Wylaczenia od udziatu w postepowaniu dokonuje dyrektor komorki
organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba
upowazniona.

1.3.4. Struktura organizacyjna komorki odpowiedzialnej za wdrozenie Osi 4 PO RYBY 2007-
2013 w Samorzadach Wojewodztw, w zakresie wykonywania zadan takich jak: podpisywanie
pism/ zatwierdzanie pism etc. wynika z regulamindéw wewnetrznych oraz zakreséw
obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach w ramach SW. W zwiazku z powyzszym,
zapisy niniejszej procedury przedstawiaja przykladowe rozwiazania dotyczace wykonywania
czynnosci na poszczegolnych stanowiskach pracy w ramach czynnosci kontrolnych.

1.3.5. Obliczania i1 oznaczania terminéw zwigzanych z wykonywaniem czynnoS$ci
w ramach niniejszej procedury dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego
dotyczacymi termindéw. Termin wykonania okre$lonych czynno$ci w ramach niniejszej
procedury uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uplywem nadano pismo w polskiej
placowce pocztowej operatora publicznego lub przesylka kurierska.

1.3.6. Dziatania zapobiegawcze i naprawcze. W przypadku stwierdzenia w wyniku oceny
wlasnej nieprawidlowosci/btedow jednostkowych instytucja posredniczaca zobowiazana jest
do jego usunigcia/naprawienia niezwtocznie. Jezeli IP stwierdzi w wyniku oceny wlasnej
nieprawidlowos$¢/btad systemowy (w szczegolnos$ci proceduralny) niezwlocznie rekomenduje
zmiang procedury zgodnie z wytycznymi okreslonymi dla tej czynnosci w OSZiK.

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

R2.Pracownik zlecajacy kontrole udostgpnia teczke wniosku pracownikom na
stanowisku ds. kontroli w celu zapoznania si¢ ze sprawg.

R3. Kontrole w miejscu realizacji operacji przeprowadzane sg przez pracownikow na
stanowisku ds. kontroli lub pracownikéw zgodnie z ich zakresami czynno$ci.

R4.Informacja pokontrolna sporzadzana jest w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.

R5.Proces kontroli w miejscu realizacji operacji na zlecenie jest realizowany w mozliwie
najkrétszym terminie od daty otrzymania / niezwlocznie po otrzymaniu zlecenia
kontroli w miejscu realizacji operacji/ w takim terminie, aby nie spowodowato to
wydluzenia oceny wniosku o ptatno$¢ lub przekazania zlecenia ptatnosci. Proces
wyboru operacji do kontroli w miejscu realizacji operacji metodg analizy ryzyka, jest
realizowany zgodnie z przyjetym harmonogramem.

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

R7.Calos¢ dokumentacji zwigzanej z procesem kontroli w miejscu realizacji operacji
(oryginaty) przekazywana jest do komorki zlecajacej kontrolg po zatwierdzeniu
Informacji pokontrolnej.

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

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

R9.Zgodnie z zapisami Rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi z dnia 4
wrzesnia 2009 r w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania przez instytucje
zarzadzajaca kontroli w odniesieniu do instytucji posredniczacych oraz operacji
realizowanych w ramach Programu Operacyjnego ,,Zrownowazony rozwoj sektora
rybotéwstwa i nadbrzeznych obszarow rybackich 2007-2013” (Dz. U. z 2009 Nr 147,
poz. 1191 z poézn. zm.):

e zespot kontrolujacy moze przygotowaé 1 przekaza¢é podmiotowi
kontrolowanemu informacje pokontrolng droga pocztowa, w terminie 21 dni
(zgodnie z §16 ust. 1 ww. rozporzadzenia).

e w terminie 14 dni od dnia otrzymania Informacji, podmiot kontrolowany
podpisuje Informacj¢ pokontrolng i odsyla jeden podpisany egzemplarz
kontrolujacym lub podmiot kontrolowany zglasza pisemne uwagi do
informacji pokontrolnej i odsyla dwa niepodpisane egzemplarze Informacji
pokontrolnej (zgodnie z § 17 ust. 2 1 3 ww. rozporzadzenia);,

e w przypadku wniesienia zastrzezen do Informacji pokontrolnej po terminie,
podmiot kontrolujacy odmawia ich rozpatrzenia (zgodnie z § 17 ust. 4 ww.
rozporzadzenia);

e zastrzezenia pomiotu kontrolowanego rozpatrywane sg w terminie 14 dni od
ich otrzymania (zgodnie z § 17 ust. 5 ww. rozporzadzenia);
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2. Przebieg procesu
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2.1 Schemat blokowy procesu kontroli w miejscu realizacji operacji (kontrole na zlecenie na etapie wniosku o dofinansowanie,

wniosku o ptatnosé, realizacji umowy o dofinansowanie, naruszenia prawa, nieprawidtowosci).

Jednostka/ komorka

Etap Opis czynnosci Stosowane wzory dokumentéw organizacyjna w SW
Wyznaczeni pracownicy komorki
L ) o L B organizacyjnej odpowiedzialnej za
Wskazanie wnioskow do kontroli w miejscu realizacji operacji wdrazanie PO RYBY 2007-2013
(wedhug zakresu obowiazkow w SW)
2. Otrzymanie zlecenia kontroli w miejscu realizacji operacji i niezbgdnych Osoba nadzorujaca stanowisko ds.
dokumentéw z komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY kontroli w SW (wedlug zakresu
2007-2013 lub komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za autoryzacje PO obowigzkow w SW)
RYBY 2007-2013
3. | Przekazanie zlecen kontroli w miejscu realizacji operacji osobie wyznaczonej na Osoba wyznaczona na Kierownika
kierownika zespotu kontrolujacego zespotu kontrolujacego
Osoba wyznaczona na Kierownika
4. . . o H-1k zespotu kontrolujacego lub Osoba
Zaplanowanle kontroli w miejscu realizacji operacji. Ustalenie sktadu zespotu nadzorujaca stanowisko ds. kontroli
kontrolujgcego. U-1k w SW (wedtug zakresu obowigzkow
w SW)
ia Osoby wyznaczone do wykonywania
' Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1k zadafi w ramach zespotu

kontrolujacego
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Osoby wyznaczone do wykonywania

5. zadan w ramach zespotu
kontrolujacego
Powiadomienie wnioskodawcy o terminie i zakresie kontroli w miejscu realizacji P-1k
operacji
Osoba nadzorujaca stanowisko ds.
kontroli w SW (wedtug zakresu
obowigzkow w SW)
6. Upowaznienia, Deklaracje
Skompletowanie dokumentow bez'strom‘losu, 11k z zalqcznlk'a mi,
inne niezb¢dne do wykonania
czynno$ci kontrolnych
Osoby wyznaczone do wykonywania
7. Zapoznanie si¢ ze sprawa, wyjazd w teren. zadan w ramach zespotu
kontrolujacego
8. Przeprowadzenie kontroli w miejscu Kontrola w miejscu realizacji operacji
realizacji operacji nie doszta do skutku
9. Sporzadzenie Informacji pokontrolnej. 1-1k
Osoby wyznaczone do wykonywania
10. zadan w ramach zespotu
Podpisanie Informacji pokontrolnej Odmowa po_dplsanla Informacji kontrolujacego
. pokontrolnej przez osob¢ obecnag przy
przez osobg obecng przy kontroli -
kontroli
Osoba obecna przy kontroli
11 | Przekazanie Informacji pokontrolnej osobie obecnej przy kontroli. 1-1k
Osoby wyznaczone do wykonywania
o - zadan w ramach zespotu
Ha Przyjecie Informacji pokontrolnej przez Odmowa p rzyjeeia Informacji kontrolujacego
. pokontrolnej przez osobg obecng przy
osobg obecng przy kontroli -
kontroli
12. | Przekazanie Informacji pokontrolnej w przypadku odmowy podpisania lub/ Osoby wyznaczone do wykonywania

i przyjecia informacji pokontrolnej przez podmiot kontrolowany lub
w przypadku, gdy kontrola w miejscu nie doszta do skutku

zadan w ramach zespotu
kontrolujacego
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12 a. P-4k P -3k - :
Przestanie wnioskodawcy Przestanie wnioskodawcy dwoch Oksobta nlgdzosrilxijca s(tie{momil;() ds.
jednego egzemplarza Informacji | egzemplarzy Informacji pokontrolnej listem -1k -1k on m]l)w . k(,we usgv\z]a esu
pokontrolnej listem poleconym | poleconym (odmowa podpisania lub/ obowigzkéw w SW)
(kontrola nie doszta do skutku) i przyjecia Informacji pokontrolnej)

13 Osoby wyznaczone do wykonywania
" | Analiza zastrzezen podmiotu kontrolowanego do Informacji pokontrolnej zadafi w ramach zespotu
kontrolujacego
. . . . Osob znaczone do wykonywania
14. | Poinformowanie o sposobie rozpatrzenia zastrzezen yz\ggaﬁ w ramach Z\Q;potuyw
kontrolujacego

14 a o : o : P-5k
Zastrzezenia podmiotu Zastrzezenia podmiotu Zastrzezenia podmiotu P-5k P-5k
kpntrolowan(_ego kontrolowanego .| kontrolowanego Osoba nadzorujaca stanowisko ds.
nieuwzglednione uwzglednione w catosci wniesione po terminie -1k 1-1k -1k kontroli w SW (wedlug zakresu
w catosei lub czgsci ) (nowe) ) obowiazkéw w SW)

15 Osoby wyznaczone do wykonywania
" | Przekazanie papierowej wersji Informacji pokontrolnej do zatwierdzenia zadan w ramach zespotu
kontrolujacego
13. | Sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia papierowej wersji Informacji
pokontrolnej oraz weryfikacja uwag osoby obecnej przy kontroli do Informacji
pokontrolnej

13 a. Wezwanie osob upowaznionych do . .

Akceptacja dokumentu wykonywania czynno$ci kontrolnych do Osoba nadzorujgca stanowisko ds.
zlozenia wyjasnien kontrcz)ltl)(\::viszgkgvgfgvhlsg “z];kresu
14. | Zatwierdzenie wersji papierowej Informacji pokontrolnej 1-1k

14 a. . Skierowanie wniosku do ponownej kontroli

Akceptacja dokumentu w miejscu realizacji operacji
15 Osoby wyznaczone do wykonywania
" | Przygotowanie i przestanie dokumentéw do komérki zlecajacej kontrole w SW P-2k zadaf w ramach zespotu

kontrolujacego
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16. | Sformutowanie i przekazanie zalecen pokontrolnych

Zawiadomienie

;)K({)is(‘)tr?tsr(())\;‘r]]i/r::lﬁ (zje;lecen Beneficjenta oraz Wyznaczonymi pracownikami komérki
Beneficjenta . ' pracownikow P-6K, Rk b8k RAK organizacyjnej odpowiedzialnej za
uzupehlieniey rejestru oraz Monitorowanie odpowiedzialnych za R-1Kk, - ~OK, k- wdrazanie PO RYBY 2007-2013
sawiadomienie o ich wdrozenia zalecen Autoryzacje¢/Zlecajacych (wedtug zakresu obowigzkow w SW)
wydaniu pracownikow pokontrolnych przez kontrole o zatwierdzeniu

Y p Beneficjenta wykonania zalecen

odpowiedzialnych za
autoryzacj¢/zlecajacych
kontrolg.

pokontrolnych przez
Beneficjenta,;
Uzupeienie rejestru.

2.2 Schemat blokowy procesu wyboru operacji do kontroli w miejscu metoda analizy ryzyka (kontrola zwigzania z celem)

Jednostka/ komérka
organizacyjna w SW

Etap Opis czynnosci Stosowane wzory dokumentéw

1.1. | Weryfikacja poprawnosci wskazania operacji do kontroli w przypadku
stwierdzenia przez kierownika zespotu kontrolujacego btedu we wskazaniu

operacji.
. - Wyznaczonymi pracownikami komorki
Niezgodnos¢ Parametry zgodne organizacyjnej odpowiedzialnej za
wprowadzonych z zatwierdzonym RPK IP wdrazanie PO RYBY 2007-2013
parametrow (wedhug zakresu obowiazkow w SW)

Zatwierdzenie wprowadzonych parametrow

Powr6t do kroku
1.

1.2.

Wyznaczonymi pracownikami komorki
Parametry zgodne organizacyjnej odpowiedzialnej za

z zatwierdzonym RPK IP wdrazanie PO RYBY 2007-2013

(wedhug zakresu obowiazkow w SW)

Weryfikacja poprawnos$ci wskazania operacji do kontroli na podstawie
parametréw analizy ryzyka wynikajacych z zatwierdzonego Rocznego Planu
Kontroli IP

Dalej jak w schemacie 2.1 od pkt 4
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2.3 Podstawowy przebieg procesu kontroli w miejscu realizacji operacji

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

o Wweryfikacja przez wyznaczonego pracownika komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-2013 (wedlug zakresu
obowigzkow) poprawnosci 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 kontrolujgcego.

o operacje wskazane do kontroli na podstawie parametréw analizy ryzyka
wynikajgcych z Rocznego Planu Kontroli PO RYBY 2007-2013 instytucji
zarzadzajace;.

2. Otrzymanie zlecenia kontroli i niezb¢dnych dokumentéw z komorki odpowiedzialnej
za wdrozenie lub autoryzacje

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-
2013 lub osoba nadzorujaca stanowisko ds. kontroli przyjmuje zlecenie kontroli
w miejscu realizacji operacji wraz z dokumentacja niezb¢dna do jej przeprowadzenia.

3. Przekazanie =zlecen kontroli osobie wyznaczonej na kierownika zespolu
kontrolujacego

Dyrektor komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-
2013 lub osoba nadzorujaca 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 zespolu kontrolnego ustala termin kontroli w miejscu
realizacji operacji oraz ustala sktad zespotu kontrolujacego. Pracownicy wchodzacy
w sklad zespolu kontrolujacego podpisuja deklaracje bezstronnosci.

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

Jeden z czlonkow zespolu kontrolujacego powiadamia wnioskodawce o terminie
I zakresie kontroli w miejscu realizacji operacji nie p6zniej niz na 7 dni przed jej
przeprowadzeniem poprzez wystanie listu poleconego, faxu lub skorzystanie z innego
kanatu komunikacyjnego umozliwiajacego kontakt z beneficjentem (proponowane jest
potwierdzenie czy dotarlo do beneficjenta zawiadomienia o kontroli droga
telefoniczng). Dodatkowo wnioskodawce nalezy powiadomi¢ telefonicznie
o planowanym terminie kontroli, lecz nie po6zniej niz na 7 dni przed jej
przeprowadzeniem z wylaczeniem operacji, w ktorych doszto do naruszenia prawa
lub, o ktérych SW powziat watpliwo§¢ odnosnie realizowanej przez beneficjenta
operacji (zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4
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10.

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 rozwdj sektora
ryboléwstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013” (Dz. U. Nr 147, poz.
1191 z p6zn. zm.)

Uwaga: powyzsze nie majg zastosowania w przypadku kontroli przeprowadzanych
w trybie § 21 ww. rozporzadzenia.

Skompletowanie dokumentow

Jeden z cztonkoéw zespolu 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.

Zapoznanie si¢ ze sprawa, wyjazd w teren

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

Przeprowadzenie kontroli w miejscu realizacji operacji

Zespot kontrolujacy w obecnos$ci wnioskodawcy lub pelnomocnika lub osoby
posiadajacej pisemne petnomocnictwo do reprezentowania wnioskodawcy lub osoby
reprezentujacej, przeprowadza kontrolg w miejscu realizacji operacji. Obecno$¢ 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 posiadajgca pisemne pelnomocnictwo do reprezentowania
wnioskodawcy podczas kontroli, nalezy pelnomocnictwo dotaczy¢ do Informacji
pokontrolne;.

Sporzadzenie Informacji pokontrolne;j

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

Podpisanie Informacji pokontrolnej

Osoba obecna przy kontroli w miejscu realizacji operacji oraz zespdt kontrolujacy
parafuja wszystkie strony Informacji pokontrolnej. Zespot 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
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kontroli w miejscu realizacji operacji ma prawo odmowi¢ podpisania i/lub przyjecia
Informacji pokontrolne;j.

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 kontrolujacego. W przypadku, gdy osoba obecna przy
kontroli odbierze jeden egzemplarz Informacji pokontrolnej, zobowigzana jest
potwierdzi¢ jej odbiér w odpowiednim polu Informacji pokontrolnej. W przypadku
odmowy podpisania i/ lub przyjecia Informacji pokontrolnej obydwa jej egzemplarze
pozostaja u zespotu kontrolujacego.

12. Przekazanie papierowej wersji Informacji pokontrolnej do zatwierdzenia

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

13. 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 stanowisko ds. kontroli sprawdza, czy Informacja

pokontrolna w wersji papierowej sporzadzona jest poprawnie, tzn.:

e sprawdza jej kompletno$¢ (czy wszystkie obowigzkowe pola sg wypetnione),

e sprawdza czy wszystkie elementy ze zlecenia zostaty skontrolowane,

e sprawdza wystepowanie 1 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 Informacji pokontrolnej do komoérki organizacyjnej zlecajacej kontrole
w SW

Po przeprowadzeniu kontroli w miejscu realizacji operacji pracownicy ds. kontroli
przekazuja Informacj¢ pokontrolng w wersji papierowej do komorki organizacyjnej
w SW  zlecajacej kontrole.
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Przekazanie Informacji pokontrolnej nastepuje niezwlocznie po zakonczeniu
wczesniejszych czynnosci.

16. Sformulowanie i1 przekazanie zalecen pokontrolnych (w przypadku ich wystapienia)

e Wydanie zalecen pokontrolnych w terminie 14 dni od dnia otrzymania od
podmiotu kontrolowanego ostatecznej informacji pokontrolnej
i przekazuje pisma P-6k;

¢ Niezwtocznie po wydaniu zalecen pokontrolnych uzupehienie rejestr R-1Kk;

e Podmiot kontrolowany w wyznaczonym terminie informuje jednostke wydajaca
zalecenia pokontrolne o sposobie ich wdrozenia;

e Weryfikacja terminowosci 1 sposoéb wdrozenia zalecen pokontrolnych przez
beneficjenta oraz przygotowuje pisma P-8Kk, ktore sg podpisywane przez
Dyrektora komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY
2007-2013 lub osobe nadzorujacag stanowisko ds. kontroli;

e Uzupehienie rejestru R-1k.

W przypadku watpliwosci co do prawidlowosci realizacji zalecen pokontrolnych, mozna
wystapi¢ do beneficjenta z prosba o dodatkowe wyjasnienia albo przeprowadzic¢
ponowng kontrole.

2.4 Przebieg alternatywny procesu kontroli w miejscu realizacji operacji

A. Kontrola w miejscu realizacji operacji nie doszla do skutku

Kroki od 1 do 7 przebiegu podstawowego

Krok 8 przebiegu podstawowego — nie dotyczy.

Krok 9 przebiegu podstawowego: sporzadzenie Informacji pokontrolnej.

Zespot kontrolujacy wypetnia Informacje pokontrolng, w ktérej 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-4k wysylany jest wnioskodawcy listem poleconym ze
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Krok 12 — 15 przebiegu podstawowego.

B. Osoba obecna przy kontroli w miejscu realizacji operacji odméwila podpisania
i odebrania Informacji pokontrolnej
Kroki od 1 do 9 przebiegu podstawowego

Krok 10 przebiegu podstawowego: podpisanie Informacji pokontrolnej.
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Osoba obecna przy kontroli w miejscu realizacji operacji (o ile nie odmowita jej parafowania)
oraz zespol kontrolujacy parafuja wszystkie strony Informacji pokontrolnej. Zespot
kontrolujacy podpisuje obydwa egzemplarze Informacji w miejscu do tego przeznaczonym.
W przypadku odmowy podpisania i/ lub przyjecia Informacji pokontrolnej obydwa jej
egzemplarze pozostaja u cztonkow zespolu kontrolujacego. Zespot kontrolujacy umieszcza
informacje o przyczynach odmowy przyjecia Informacji w miejscach do tego
przeznaczonych.

Krok 11 przebiegu podstawowego: przekazanie Informacji pokontrolnej podmiotowi
kontrolowanemu

Po podpisaniu i parafowaniu Informacji pokontrolnej obydwa jej egzemplarze wraz z pismem
P-3k wysytane 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 pokontrolne; .

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 poprawno$ci sporzadzenia papierowej
wersji Informacji pokontrolnej oraz weryfikacja uwag wnioskodawcy do Informacji
pokontrolnej

Dyrektor komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub
osoba nadzorujgca 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 zapoznaje si¢ ze sporzadzonymi uwagami i przygotowuje wyjasnienie.

Krok 13 b. Dyrektor komoérki 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 poprawno$ci sporzadzenia papierowej
wersji Informacji pokontrolnej oraz weryfikacja uwag wnioskodawcy do Informacji
pokontrolnej
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Dyrektor komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub
osoba nadzorujaca Samodzielne stanowisko ds. kontroli wnosi pisemne uwagi do Informacji
pokontrolnej.

Krok 13 a. Wyjasnienie zespotu kontrolujacego

Zespot kontrolujacy zapoznaje si¢ ze sporzagdzonymi uwagami i przygotowuje wyjasnienie.

Krok 13 b. Dyrektor komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za wdrazanie PO RYBY
2007-2013 lub osoba nadzorujaca stanowisko ds. kontroli nie akceptuje wyjasnien zespotu
kontrolujacego 1 podejmuje decyzje o konieczno$ci przeprowadzenia ponownej kontroli
operacji.

Powrot do kroku 4 przebiegu podstawowego

E. Wnioskodawca zglasza pisemne zastrzezenia do informacji zawartych w Informacji
pokontrolne;j.

1.

W przypadku zgloszenia przez podmiot kontrolowany zastrzezen do Informacji
pokontrolnej:
a) zespot kontrolujacy dokonuje analizy zastrzezen wniesionych przez podmiot

kontrolowany;

b) zespdt kontrolujacy przygotowuje nowg Informacje pokontrolng - w przypadku

uwzglednienia w calosci lub czgéci zastrzezen wniesionych przez podmiot
kontrolowany;

c) zespdt kontrolujacy przekazuje podmiotowi kontrolowanemu nowa Informacje

d)

pokontrolng wraz z pismem P-5k listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem
odbioru;

zespol  kontrolujacy przekazuje podmiotowi kontrolowanemu niezmieniong
Informacje pokontrolng wraz z pismem P-5k - w przypadku nieuwzglednienia
w calosci zastrzezen wniesionych przez podmiot kontrolowany lub
w przypadku przekroczenia przez podmiot kontrolowany terminu na wniesienie
zastrzezen do Informacji pokontrolnej;

e) w przypadku, gdy w wyniku wniesienia przez podmiot kontrolowany zastrzezen do

Informacji pokontrolne;j konieczne jest powtdrzenie kontroli
w miejscu realizacji operacji — powrdot do kroku 4 przebiegu podstawowego.
W trakcie powtdrnej kontroli, weryfikacji podlegaja jedynie elementy, do ktérych
zastrzezenia wnidst podmiot kontrolowany (zalacznikiem do Informacji
pokontrolnej jest dokument ,,Rozpatrzenie zastrzezen zgloszonych przez podmiot
kontrolowany” (Zat. ZZ-1k).

. Po otrzymaniu od podmiotu kontrolowanego zwrotnej Informacji — Krok 12-16

przebiegu podstawowego z zastrzezeniem ze sprawdzeniu i zatwierdzeniu podlegaja
obydwie wersje Informacji pokontrolnej.
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3. Opis procesu dla srodka 4.1
okreslonego w § 1 pkt 1 lit. a-e oraz
srodka 4.2 Rozporzadzenia Ministra
Rolnictwa | Rozwoju WSsi z dnia 15
pazdziernika 2009 r.
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3. Czynnos$ci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy:

Kompetencje 1 uprawnienia do wykonywania okreslonych czynnosci (podpisywanie
pism/zatwierdzanie etc). wynikajg z regulaminow wewnetrznych oraz zakresOw obowigzkow
na poszczegdlnych stanowiskach w ramach SW). W zwiazku z powyzszym zapisy niniejszej
procedury dotyczace zakresu czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach odnosza si¢ jedynie
do minimalnych potrzeb i maja charakter ,,ramowy”.

L.p.

Stanowisko

Podstawowe obowiazki

1.

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

v’ Przyjecie zlecenia kontroli w miejscu realizacji operacji;

v' Wyznaczenie kierownika zespotu kontrolujacego;

v' Przekazanie zlecenia kontroli w miejscu realizacji operacji kierownikowi
zespotu kontrolujacego;

v’ Zatwierdzanie dokumentéw przygotowanych przez kierownika zespotu
kontrolujacego, cztonkdéw zespotu kontrolujacego, w tym: zatwierdzanie
Informacji pokontrolnej, zalecen pokontrolnych (w przypadku ich
wystgpienia), pisma informujacego o sposobie rozpatrzenia zastrzezen
wniesionych przez Wnioskodawce do Informacji pokontrolne;j;

v’ Sprawdzenie poprawnos$ci wypehiania papierowej wersji Informacji
pokontrolnej poprzez:

v sprawdzenie jej kompletnosci, w tym czy wszystkie obowigzkowe
pola sa wypehione,

v’ sprawdzenie czy wszystkie elementy ze zlecenia kontroli w miejscu
realizacji operacji zostaly skontrolowane,

v’ sprawdzenie wystgpowania i rodzaju uwag zgltoszonych przez osobe
obecng przy kontroli;

v Wezwanie kontrolujacych do ztoZenia wyjasnien;

v' Skierowanie wniosku do ponownej kontroli w miejscu realizacji operacji;

v’ Zatwierdzanie i podpisywanie zalecen pokontrolnych (P-6k);

v’ Zatwierdzenie i podpisanie pisma informujacego pracownikow komorki
zlecajacej kontrole o wydaniu zalecen pokontrolnych (P-7Kk);

v’ Zatwierdzanie i podpisywanie pisma informujgcego pracownikow
komorki zlecajacej kontrole o zatwierdzeniu wykonania zalecen
pokontrolnych przez Beneficjenta (P-9k);

v Zatwierdzanie i podpisywanie pisma informujgcego Beneficjenta
o0 zatwierdzeniu wykonania zalecen pokontrolnych (P-8K).

Kierownik zespolu kontrolujacego

v' Weryfikacja prawidtowo$ci wyboru operacji do kontroli zgodnie
z parametrami analizy ryzyka;

v’ Zaplanowanie termindw kontroli w miejscu realizacji operacji;

v' Ustalenie sktadu zespotu kontrolujgcego;

v’ Zapewnienie bezstronnosci cztonkdw zespotu kontrolujacego.

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

v’ Podpisanie deklaracji bezstronnosci;

v’ Powiadomienie wnioskodawcy o terminie i zakresie kontroli;

v Skompletowanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia kontroli;

v" Weryfikacja prawidtowosci wyboru operacji do kontroli w przypadku
rozbieznosci  pomigdzy  pracownikiem  dokonujacym = wyboru
a kierownikiem zespotu kontrolujacego.

v' Przeprowadzenie kontroli w miejscu realizacji operacji;
v' Skompletowanie dokumentow i wyjasnien od wnioskodawcy;
v’ Sporzadzenie/ podpisanie i przekazanie Informacji pokontrolnej.
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v’ Przekazanie wnioskodawcy Informacji pokontrolnej listem poleconym
(w przypadku nie odebrania Informacji pokontrolnej bezposrednio po
zakonczeniu kontroli w miejscu realizacji operacji lub w zwiazku
z brakiem mozliwosci przeprowadzenia takiej kontroli);

v’ Analiza zastrzezen wnioskodawcy do ustalen zawartych w informacji
pokontrolnej;

v’ Przygotowanie skorygowanej informacji pokontrolnej (jesli dotyczy);

v’ Przygotowanie zalecen pokontrolnych (w przypadku ich wystgpienia);

v Uzupehienie rejestru R-1k (moze by¢ prowadzony wylacznie w wersji
elektronicznej);

v’ Przygotowanie i przekazanie Informacji pokontrolnej do komorki w SW
zlecajacej kontrole;

v' Przygotowanie pism P-6k;

v Weryfikacja wdrozenia zalecen pokontrolnych przez beneficjenta
i przygotowywanie pism P-8Kk;

v Uzupehienie rejestru R-1K.
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4. Zalaczniki
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1 2
Symbol
dokumentu Nazwa
D-1k Deklaracja bezstronnosci
H-1k Harmonogram przeprowadzania kontroli w miejscu realizacji operacji
I-1k Informacja pokontrolna
P-1k Pismo informujace wnioskodawcg o terminie i zakresie kontroli
w miejscu realizacji projektu
P2k Pismo przekazujace Informacj¢ pokontrolna do komoérki w SW
zlecajacej kontrolg
Pismo  przekazujace Informacj¢  pokontrolng  wnioskodawcy
P-3k . . oo
/beneficjentowi/ petnomocnikowi
Pismo  przekazujace Informacj¢  pokontrolng  wnioskodawcy
P-4k e . .
w przypadku braku mozliwosci przeprowadzenia kontroli
Pismo informujace wnioskodawce o sposobie rozpatrzenia zastrzezen
P-5k . . - .
whniesionych przez wnioskodawce do Informacji pokontrolnej
P-6k Zawiadomienie Beneficjenta o wydaniu zalecen pokontrolnych
P-8k Zawiadomienie Beneficjenta o zatwierdzeniu wykonania zalecen
pokontrolnych
R-1k Rejestr zalecen pokontrolnych
U-1k Upowaznienie do wykonywania czynnosci kontrolnych
Zal. Z-1K lit. a Zatacznik do Informacji pokontrolnej dotyczacej operacji, o ktoérych
’ ' mowa w § 1 pkt 1 lit. a rozporzadzenia z dn. 15 pazdziernika 2009 r.
Zal. Z-1k lit. b Zalacznik do Informacji pokontrolnej dotyczacy operacji, o ktorych
’ ' mowa w § 1 pkt 1 lit. b rozporzadzenia z dn. 15 pazdziernika 2009 r.
Zal. Z-1k lit. Zalacznik do Informacji pokontrolnej dotyczacy operacji, o ktorych
’ ' mowa w § 1 pkt 1 lit ¢ rozporzadzenia z dn. 15 pazdziernika 2009 r.
Zal. Z-1k lit. d Zalacznik do Informacji pokontrolnej dotyczacy operacji, o ktérych
’ ' mowa w § 1 pkt 1 lit d rozporzadzenia z dn. 15 pazdziernika 2009 r.
Zal. Z-1k lit. Zalacznik do Informacji pokontrolnej dotyczacy operacji, o ktorych
’ ' mowa w § 1 pkt 1 lit e rozporzadzenia z dn. 15 pazdziernika 2009 r.
Zal. Z-2k Zalacznik do Informacji pokontrolnej dotyczacy operacji, o ktorych
’ mowa w § 1 pkt 2 rozporzadzenia z dn. 15 pazdziernika 2009 r.
Zatacznik do Informacji Pokontrolnej po zakonczeniu realizacji operacji
Zat. ZC-1k . .
— etap zwigzania z celem.
Zal. ZPS-1k Za%qcznilk do Infqrmacp Pokontrolnej  dotyczacy projektow
szkoleniowo-promocyjnych
Zatacznik do Informacji Pokontrolnej dotyczacy rozpatrzenia zastrzezen
Zat. 77-1k .
whnioskodawcy
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