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1. PROCEDURY



1.1.Nazwa procedury

Rozpatrzenie wezwania do usgmia naruszenia prawa w zakresie osi priorytetowe} Zrownowaony rozwoj
obszaréw zalmych od rybactwav ramach Programu Operacyjnegfrgwnowaony rozwoj sektora rybotéwstwa i
nadbrzeénych obszaréw rybackich 2007-2013".

1.1.1.Przedmiot procedury.

Procedura ma zastosowanie do obstngidkéw w ramach ktérych pomoc jest przyznawana mgod art. 9 pkt 4 lit. b
ustawy z dnia 3 kwietnia 2009 r. o wspieraniu zréwazonego rozwoju sektora rybackiego z udzialem Euskiego
Funduszu Rybackiego z dnia 3 kwietnia 2009 r.
(Dz. U. Nr 72 poz. 619, z pd. zm.) na podstawie umowy o dofinansowanie tj:

1. Srodek 4.1 Rozwoj obszarow zatg/ch od rybactwa

2. Srodek 4.2 Wsparcie na rzecz wspotpracydmyregionalnej i midzynarodowe;

1.1.2.0bszar procedury

Procedura okia sposdb pospowania w komérce wdeeniowej w SW, i samodzielnym stanowisku pracy ds.
kontroli w SW w przypadku, gdy od wnioskodawcy, feddiu SW odmowit przyznania pomocy, wptywa zgodnitz

52 § 3 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Praypost:powaniu przedglami administracyjnymi (Dz. U. Nr 153, poz.
1270, z pén. zm.) wezwanie do uswgia naruszenia prawa, poprzedza wniesienie doaslu administracyjnego
skargi na odmowprzyznania pomocy, na zasadach i w trybie d&rg/ch dla aktéw lub czynioi, o ktérych mowa w
art. 3 8 2 pkt 4 ww. ustawy.

1.1.3.Funkcja.

Funkcp procedury jest opis trybu pepbwania pracownikbw SW w procesie rozpatrywaniawara do usurcia
naruszenia prawa pracownikow zaar@eanych w proces oraz wykorzystywane w procesieryvdokumentow.



1.1.4.Przebieg procesu.

1.1.4.1. Wstepne rozpatrzenie w komdérce wdemiowej wezwania do uswtia naruszenia prawa przed przekazaniem go do saehoelgo stanowiska ds. kontroli

Etap

Czynnaosé

Komorka/ jednostka
organizacyjna oraz
maksymalna liczba
dni potrzebnych na
realizacje etapow

Stanowisko/Komoérka
Organizacyjna

Stosowane wzory dokumentéw

Przyjecie wezwania do uswgia naruszenia prawa i

przekazanie do wiaiwej komérki organizacyjne
odpowiedzialnej za wdegnie

L Dekretacja na  wixiwego  kierownika/osap| odpowiedzialna za | organizacyjnej odpowiedzialngj
nadzorujca komorke wdrazeniowg wdrozenie PO RYBY| za wdraeniony PO RYBY
2007-2013
Przekazanie akt sprawy pracownikowi merytoryczny w SW Kierownika/osok nadzoruica
3 dni robocze komorke wdrozeniowg
o . . . Pracownik merytoryczny
Weryfikacja wezwania do usugtia naruszenia prawga ) ) . T-1
oraz sporgdzanie i podpisywanie pism Kierownika/osoly - nadzorujca
komorke wdrozeniowg
2. : - -
e | Vo] Veae®
i . i organizacyjnej odpowiedzialngj
naruszenia naruszenia naruszenia za wdrgenions PO RYBY P-2 P-1 P-3
prawa wplyrto | prawa wplyrto | prawa wplyrto (tylko pisma P-1 i P-3)
w terminie ponownie po terminie
L - : Samodzielne stanowisko pragy
3 Wystanie pism do beneficjenta/ samodzielnego do spraw kancelaryjno- P-1. P-2, P-3

stanowiska ds. kontroli

Komérka
organizacyjna

Samodzielne stanowisko prag
do spraw kancelaryjno-
biurowych w SW

<

Dyrektor komorki

biurowych w SW




1.1.4.2.Sprawdzenie przez samodzielne stanowisko ds. Koktnoieczndci przekazania dodatkowych dokumentow.

Etap

Czynnos¢

Komérka/ jednostka
organizacyjna oraz
maksymalna liczba
dni potrzebnych na
realizacje etapow

Stanowisko/Komoérka
Organizacyjna

Stosowane wzory dokumentow

Przekazanie pisma dot. wezwania do ustiai

naruszenia prawa do samodzielnego stanowiska ds.

Samodzielne stanowisko prag
do spraw kancelaryjno-

<

kontroli biurowych w SW
Samodzielne Dyrektor komorki
1. |Dekretacja na  wkziwego  kierownika/osad| stanowisko pracy ds.| organizacyjnej odpowiedzialnej P-2
nadzorujca samodzielne stanowisko ds. kontroli kontroli za wdraeniowa PO RYBY
w SW Osoba nadzoraga komorlke
Przekazanie akt sprawy pracownikgwi 3 dni robocze samodzielne stanowisko ds.
merytorycznemu kontroli
Analiza czy istnieje konieczi§é przestania R-1
dodatkowych dokumentéw
Pracownik merytoryczny
_Nie wystpita . Osoba nadzoraga komobrle
2. konlzczdnéli przeﬂanla samodzielne stanowisko ds.
d odatkowyc Wystypita koniecznéc kontroli
okumentow — ;
rozpatrywanie przez przestania dod'a tkowyc P-9
; dokumentow —
pracownika sporzdzenie pism
merytorycznego
wezwania do usugtia
naruszenia prawa (1.1.4.3)
Komorka Samodzielne stanowisko pragy
3. | Wystanie pism do komérki wdéeniowe;j organizacyjna do spraw kancelaryjno- P-9
odpowiedzialna za biurowych w SW
4 Dekretacja na wiziwego pracownikawdrozenie PO RYBY | Kierownika/osok nadzorujca P-9
" | merytorycznego 2007-2013 komérke wdrazeniowng
w SW
i i i : Pracownik merytoryczny
5 Przygotowanie  dodatkowej dokumentacji oraz 3 dnirobocze Kierownika/oso  nadzoruica P-10, T-1

sporzdzenie pisma i podpisanie pisma

komoérke wdrazeniowg




Wystanie pism do samodzielnego stanowiska

ds.

Samodzielne stanowisko prag

<

6. kontrol do spraw kancelaryjno- P-10
biurowych w SW
1.1.4.3.Rozpatrzenie w samodzielnym stanowisku ds. kontveliwania do usuegia naruszenia prawa.
Komérka/ jednostka
organizacyjna oraz . .
Etap Czynnosé maksymalna liczba Stagcr)w;snl?;; Iéo_w;)rka Stosowane wzory dokumentow
dni potrzebnych na 9 Y]
realizacje etapow
Analiza dostarczonych dokumentéw i wezwania dg R-1
usunkcia naruszenia prawa
Pracownik merytoryczny
Nie zostata ) .
. ) . , Osoba nadzoraga komobrlke
kon_lecz_néc . Zo_stq}a konlecznxé_ - samodzielne stanowisko ds.
1. zaskgniccia zaskgnigcia dodatkowej opinii kontroli
dodatkowej opinii
Sporadzenie Sporadzeni Samodzielne stanowisko pracy
Rozpatrywanie poradzenie, o Samodzielne do spraw kancelaryjng- R-1 P-8
) podpisanie i ] ! bi hw SW
wezwania do Co podpisanie | stanowisko pracy ds.| Piurowych w
o wystanie pisma . !
usungcia do do wystanie kontroli
naruszenia prawa . pisma do w SW
wnioskodawc .
Y | MRIRW 14 dni robocze
Rozpatrywanie wezwania do useria do naruszenia , P
prawa Pracownik merytoryczny R-1,T-1
Nie stwierdzono| Stwierdzono Osoba . hadzorug, k_omorkz
. , . ) samodzielne stanowisko ds.
konieczndci konieczndci : . :
L o Konieczng¢ kontroli
2 zlozenia zlozenia przeprowadzenia
dod;;{';‘;l‘;vijh doc_i;srtnliczeﬁlwych wizytacji na Dyrektor komorki
Wy) i Wy) : miejscu — organizacyjnej odpowiedzialngj P-5, P-6, P-7 P-11 N-4
uzupetnig uzupenié - X . o
sporadzeniei | sporadzenie i zatwierdzenie za wdrgeniona PO RYBY
E))d ziisanie gd eranie notatki (tylko pisma P-5, P-6, R-1)
pisn?a do pisrrl?a do wewretrznej Samodzielne stanowisko pracy
PIS! PIS! do spraw kancelaryjno-
wnioskodawcy | wnioskodawcy biurowych w SW




Przekazanie catej dokumentacji do komarki
wdrozeniowej

Kierownika/osok nadzorujca
komoérke wdrazeniowg

Pracownik merytoryczny




1.1.5.Zaiqczniki.

1

2

Symbol
dokumentu

Nazwa

P-1

Wzér pisma informujcego o pozostawieniu
kolejnego wezwania do usggia naruszenia
prawa bez rozpatrzenia

Wzér pisma przekazagego wezwanie do

usungcia naruszenia prawa wraz z
dokumentagj do samodzielnego stanowiska
pracy ds. kontroli

P-3

Wz6r pisma informujcego o pozostawieniu
wezwania do usuetia naruszenia prawa bez
rozpatrzenia z powodu jego nieterminowego

wphywu.

Wz6r notatki o przeprowadzenie wizytacji w
miejscu.

P-5

Wz6r pisma informujcego o negatywnym
wyniku rozpatrzenia wezwania do ustgia
naruszenia prawa.

P-6

Wzér pisma informujcego o pozytywnym
wyniku rozpatrzenia wezwania do ustoia
naruszenia prawa i przywréceniu wniosku
dofinansowanie do kolejnego rozpatrzenial.

Wzér pisma o pozytywnym wyniku
rozpatrzenia wezwania do naruszenia prawa.

Wz6r pisma informujcego o konieczrimi
zaskgniecia dodatkowej opinii.

P-9

Wz6r pisma o przekazanie dodatkowe;j
dokumentacji koniecznej do rozpatrzenia
wezwania do usuetia naruszenia prawa.

P-10

Wzér pisma przekazagego dodatkow
dokumentagj konieczm do rozpatrzenia
wezwania do usuetia naruszenia prawa.

P-11

Wzor pisma z préba o dostarczenie
uzupetnié/wyjasnien.

P-12

Wz6r zalcznika do Informacji pokontrolnej

Instrukcja wypetniania tabeli rozpatrzenia
wezwania do usugtia naruszenia prawa.

Raport z rozpatrzenia wezwania do ugoia
naruszenia prawa.

Tabela rozpatrzenia wezwania do usguia
naruszenia prawa w komarce wdeaiowe;.

Instrukcja posfpowania w przypadku
stwierdzania, rozpatrywania oraz
przekazywania informacji o
nieprawidtowdciach.

-2.1

Informacja o uzasadnionym podejrzeniu
wystapienia nieprawidtowsgci - lUP

1-2.2

Informacja o stwierdzeniu wyglienia
nieprawidtowdci 1US
Rozpatrzenie informacji o uzasadnionym
podejrzeniu wysipienia nieprawidtowgci
RIUS




D-1 Deklaracja bezstronéci

2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY



2. Czynndci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy:

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wsafstkianowiskach pracy, powinnacbya biegaco znakowana,
gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowychkolejnaici chronologicznej, wynikagej z zasad
prowadzenia akt, unitiwiajace tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, azéalchronienie ich przed osobami
nieupowanionymi, Archiwizacja odbywa sizgodnie z aktualninstrukch w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych i sktadnic akt w SW.

Stanowisko Proces Zakres czynnggci
Samodzielne stanowisko pragcy Przyjecie potwierdzenia odbioru pisma
do spraw kancelaryjna-
biurowych w SW Przekazanie dokumentu do komo

Wstepne  rozpatrzenie ~ wmerytorycznej
komorce wdraeniowej

Wystanie pisma o0 pozostawieriu

wezwania  do  usuetialqleinego wezwania bez rozpatrzenia |(P-
naruszenia  prawa  przegy

przekazaniem go QU
samodzielnego stanowiska 1&,
kontroli

ystanie pisma 0 pozostawieriu
ezwania bez rozpatrzenia (P-3)
Wystanie pisma przekazigego
dokumentagj do samodzielnegp
stanowiska pracy ds. kontroli (P12,
dokumentacja dotygza danej sprawy)
Przygcia  pisma o przekazanju
dodatkowej dokumentacji (P-9)
Wystanie pisma przekazigego
dodatkows dokumentagj (P-10)
Przyicie  pism informujcych o
Rozpatrzenie w samodzielnypozytywnym  wyniku rozpatrzenia
stanowisku  ds.  kontroliwezwania (P-6, P-7)

wezwania do usuecia . ) .
naruszenia prawa Przyjecie pisma uzas_adn@ego _
negatywny wynik rozpatrzenia wezwania

(P-5)

Wypetnienie wiaciwej pozycji w Tabel
Pracownik merytoryczny monitorowania rozpatrzenia wezwan
komorki wdrazeniowej w SW (T-1)

a

Sprawdzenie czy wezwanie do usioih
naruszenia prawa wptglo w terminie

Wstepne rozpatrzenie \vSporadzenie pisma o0 pozostawieniu
komérce wdraeniowej| kolejnego wezwania bez rozpatrze
wezwania do usuecia| (P-1)

naruszenia  prawa przeg . . .
dooPoradzenie pisma o pozostawier]

: iu
przekazaniem go . .
samodzielnego stanowiska ggrezwania bez rozpatrzenia (P-3)
kontroli

Sporadzenie pisma przekazgego
dokumenty do samodzielnego
stanowiska ds. kontroli (P-2)

Przygotowanie dodatkowej dokumentacji
oraz sporzdzenie pisma (P-10)




Rozpatrzenie w samodzieln

yr.OVypelnienie widciwej pozycji w Tabel

Kierownik/osoba
komérke wdrazeniowg

nadzoraga

Samodzielne stanowisko pra
kancelaryjng

do spraw
biurowych w SW

(P-5)

SJZQVC\)/\;V:;U dgs' uskl?gd:tig) 'monitorowania rozpatrzenia wezwania
naruszenia prawa (T-1)

, Zatwierdzenie odpowiedniej pozycji w
Wstepne rozpatrzenie Mabeli (T-1)
komorce wdraeniowej
wezwania do usuecia
naruszenia  prawa  przefodpisanie  pisma  przekazcggo
przekazaniem go dalokumenty do samodzielnego
samodzielnego stanowiska ¢stanowiska pracy ds. kontroli (P-2)
kontroli
Przekazanie dodatkowy¢Podpisanie pisma przekazcggo
dokumentow komérki dodatkowy dokumentagj (P-10)
wdrozeniowej
Uzupetnienie w  komoércg
wdrozeniowej tabell Zatwierdzenie odpowiedniej pozycji w
rozpatrzenia wezwania ddabeli (T-1)
usunkcia naruszenia prawa.

Przyjecie pisma o przekazaniu wezwania
CXnaliza czy istnieje do usungcia naruszenia prawa (P-2)
koniecznd¢ przestaniaWystanie  pisma o  przekazaniu
dodatkowych dokumentéw | dodatkowej dokumentacji (P-9)

Woystanie pisma do wnioskodawcy (P-8)
Rozpatrzenie w samodzielny/ystanie pisma do wnioskodawcy | o
stanowisku  ds.  kontroidostarczenie uzupetnigvyjasnien (P-
wezwania do  usugcia|ll) _
naruszenia prawa Przekaz.  pism o  pozytywnym

rozpatrzeniu wezwania oraz raportu (do

Dyrektora komorki wdrgeniowej (P-6

P-7, R-1)

Przekazanie pisma do beneficjenta graz
Sprawdzenie przezraport.u c_io. Dyrdektor. in Iko_mérH

. . organizacyjnej  odpowiedzialnej 7a
samodzielne  stanowlisko CRidrazeniow, PO RYBY (P-5, R-1)
ontroli koniecznéci
ggzkiﬁzi?(;?v. dodatkowyg Il\naliza podgtego rozstrzygricia

Wystanie pisma informafego 0

pozytywnym  wyniku rozpatrzenia

wezwania (P-6, P-7)

Wystania pisma uzasadmapgo
Rozpatrzenie w samodzielny ne%atywny wynik rozpatrzenia wezwamnia
stanowisku  ds.  kontrofito0) . . .
naruszenia prawa wezwania (P-6, P-7)

Przyjccie pisma uzasadnigiego

negatywny wynik rozpatrzenia wezwarria

Kierownik/osoba
samodzielne
kontroli

stanowisko

nadzoraga

d

stanowisku ds.

&Kozpatrzenie w samodzielnyim
kontro]i

Analiza dostarczonych dokumentéw
Wezwania do usuatia naruszenia prawj




wezwania do
naruszenia prawa

usuecia

Sporadzanie raportu z rozpatrzenia
wezwania do usuetia naruszenia prawg

Sporadzenie pisma do wnioskodawcy o
oczekiwaniu na opiRi

Pracownik  merytoryczny
samodzielnego stanowiska
kontroli

is.

Sporadzenie pisma z zapytaniem
whasciwe] jedn. MRIRW lub inne
instytucji

Przekazanie pisma
jednostki organizacyjnej
innej

do wkwej
MRIRW lub

Rozpatrywanie wezwania do useria
naruszenia prawa (R-1)

Sporzadzenie pisma do wnioskodawcy o
dostarczenie uzupetdfidvyjasnien (P-
11)

Analiza przystanego
uzupetnienia/wyjénienia
Sporadzenie pisma Zlecajego

wizytacje w miejscu realizacji projektu

Analiza raportu z czynréoi Kontrolnych

Sprawdzenie 17 Zakahczenie raportu z rozpatrzenia
P ) _ Prz@z ezwania do usugtia naruszenia prawa
samodzielne stanowisko d IR-1)

e b SPaGTEE FE G peE
P . Wy rozpatrzeniu wezwania i przywrécenia
dokumentéw

wniosku o dofinansowania do kolejnego
 rozpatrzenia (P-6, P-7)

Rozpatrzenie w samodzieln
stanowisku ds. kontro
wezwania do usuecia
naruszenia prawa

'Sporadzenie pisma do wnioskodawcy o
negatywnym rozpatrzeniu wezwania
5)

Parafowanie pisma o przekazahie
dodatkowej dokumentacji (P-9)
Parafowanie pism (P-8)
Parafowanie pisma do wnioskodawcy o
dostarczenie uzupetdfidvyjasnien (P-
11)

Parafowanie pisma zlegapgo wizytac
w miejscu Realizacji operacji (N-4)

Sprawdzenie raportu z rozpatrzepi
wezwania do usuetia naruszenia prawa
(R-1)

a

Kierownik/osoba nadzoraga
komérke samodzielne
stanowisko ds. kontroli

Sprawdzenie prze

Parafowanie pisma o0 pozytywnym
rozpatrzeniu wezwania i przywroceniu
wniosku o dofinansowaniu do kolejnego
z0zpatrzenia (P-6)

samodzielne stanowisko d

farafowanie pisma do wnioskodawcy o

kontroli koniecznéci | negatywnym rozpatrzeniu wezwania (P-
przekazania dodatkowyg!)
dokumentow Podpisanie pisma o przekazapi

e
dodatkowej dokumentacji (P-9)

Rozpatrzenie w samodzieln
stanowisku ds. kontro
wezwania do usuecia

riBodpisanie notatki zlecajej wizytacg w
miejscu realizacji operacji (N-4)

naruszenia prawa

Podpisanie raportu z rozpatrzehia
wezwania do usuetia naruszenia prawa
(R-1)

Podpisanie pisma o0 pozytywnym

rozpatrzeniu wezwania (P-7)




Podpisanie pisma do wnioskodawcy o
dostarczenie uzupehiidvyjasnien (P-

11)
Dyrektor komorki Akceptacja raportu z rozpatrzenia
organizacyjnej odpowiedzialngj wezwania do usuetia naruszenia prawa
za wdraeniona PO RYBY (R-1)

Analiza wezwania do  usuia
. . naruszenia prawa
Rozpatrzenie w samodmelnyrBOd anie — ozZytywmyjm
stanowisku ds. kontroli. 2°P b o p ywny

. .._|'rozpatrzeniu wezwania i przywrdceniu
wezwania do usuecia| ; . )

' wniosku o dofinansowaniu do kolejnego
naruszenia prawa .

rozpatrzenia (P-6)

Podpisanie pisma do wnioskodawcy o
negatywnym rozpatrzeniu wezwania (P-
5)




