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Zatacznik nr 9 do uchwaty nr
Zarzadu Wojewddztwa Warnisko-Mazurskiego z dnia

1. Wykaz wywanych pogé i skrotow

1.1. stownik

Beneficjent/ Wnioskodawca— osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka orgagjna nieposiadaja
osobowdci prawnej, korzystaga z publicznyckrodkéw wspdélnotowych i publicznycdrodkéw krajowych na
podstawie umowy o dofinansowanie.

Informacja pokontrolna —dokument sporadzany podczas kontroli w miejscu realizacji opérgmjzez
minimum dwéch kontrolujcych

Kontroluj acy osoba upowmiona do wykonywania czynga kontroli w miejscu realizacji operacji u
wnioskodawcow Programu Operacyjnego ,Zrownearey rozwoj sektora rybotdwstwa i nadbimgch
obszaréw rybackich 2007-2013"(PO RYBY 2007-2013).

Instrukcja —dokument przeznaczony dla pracownikow SW, wspomagajealizact procesu kontroli dziata
wdrazanych w ramach PO RYBY 2007-2013.

Kontrola w miejscu realizacji operacji - czynndci sprawdzajce i kontrolne przeprowadzane przez
kontrolujacych u wnioskodawcy w miejscu realizacji operaafi/li w siedzibie wnioskodawcy/beneficjenta.

Okres zwigzania celem— naley rozumie okres 5 lat od dnia dokonania ostatniej ptéthprzez ARIMR na
rzecz beneficjenta, w ktérym jest zobarany do realizacji warunkéw zapisanych w umowieofirddnsowanie
operacji zawartej z SW.

Osoba obecna przy kontroli- wnioskodawca/beneficjent/petnomocnik/osoba regmegca/osoba posiadaja
pisemne petnomocnictwo do reprezentowania wnioskogédoeneficjenta w trakcie kontroli w miejscu
realizacji operacji i udzielania wyjaien zespotowi kontrlujcemu.

Osoba reprezentupca — osoba reprezentija wnioskodawg upowaniona do podpisania Informaciji
pokontrolnej, zgodnie z wpisem w Krajowym Rejest&adowym.

Petnomocnik —w sprawach zwizanych z uzyskaniem pomocy finansowej, realizamperacji oraz jego
rozliczeniem mege dzialg ustanowiony przez Wnioskodagcpetnomocnik. Petnomocnictwo musi dy
sporadzone w formie pisemnej oraz musi o€ w swojej tréci w sposéb niebudey watpliwosci rodzaj
czynndci, do ktérych petnomocnik jest uprawniony. Orydinlub potwierdzon notarialnie kopi
petnomocnictwa nafsy zahczy¢ do wniosku lub przekazane zespotowi kontrgtemu.

Operacja — przedsgwziecie realizowane w ramacBrodka 4.1, 4.2, ddace przedmiotem umowy o
dofinansowanie operacji gdzy beneficjentem a instytucposredniczca.

Whniosek o dofinansowanie -dokument skltadany do Instytucji f#edniczcej przez wnioskodawcosole
ubiegajca sie 0 przyznanie pomocy finansowej na realizamperacji - wnioskodavec

Zlecenie Kontroli — skierowanie operacji do kontroli w miejscu reatji na kadym etapie rozpatrywania
wnioskéw: o dofinansowanie/wnioskéw o ptatébrealizacji umowy o dofinansowanie/ w okresie @z®inia
celem lub w wyniku stwierdzonych nieprawidto$edlub podejrzenia ich wyspienia.
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2. Zakres czynn&i i odpowiedzialnéci na stanowiskach zazanych z wykonywaniem poszczegdélnych zada

Struktura organizacyjna komérki odpowiedzialnejvedrozenie Osi 4 PO RYBY 2007-2013 w Sanaach
Wojewddztw, w zakresie wykonywania zadakich jak: podpisywanie pism/ zatwierdzanie pistt. wynika z
regulaminéw wewetrznych oraz zakresdw obayzkow na poszczegolnych stanowiskach w ramach SW.

W zwigzku z powyszym, zapisy niniejszej procedury przedstaavipjzyktadowe rozwizania dotycace
wykonywania czynnéti na poszczeg6lnych stanowiskach pracy w ramaghnegci kontrolnych.

Stanowisko

Czynnosé

Zakres czynngci

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

Nadzér nad realizagj
procesu kontroli w
miejscu realizacji

operacji

- Przyjecie zlecenia kontroli w miejscu realizagji

operacji,

- Wyznaczenie kierownika zespatu
kontrolujacego;

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

- Udzielanie upowznien pracownikom dd

przeprowadzenia kontroli;

- Zatwierdzanie dokumentoéw przygotowany
przez kierownika zespotu kontrodgiego,
czlonkéw zespotu kontrolugego, w tym
zatwierdzanie Informacji pokontrolnej, zalég
pokontrolnych (w przypadku ich wygtienia),

pisma informujcego o sposobie rozpatrzeni

zastrzeen wniesionych przez Wnioskodaw
do Informaciji pokontrolnej;

- Sprawdzenie poprawsol wypetnianial
papierowej wersji Informacji pokontroln
poprzez,

- sprawdzenie jej kompletdoi, w tym czy
wszystkie obowizkowe pola s wypetnione,
- sprawdzenie czy wszystkie elementy
zlecenia kontroli w miejscu
operacji zostaty skontrolowane,
- sprawdzenie wygpowania i rodzaju uwal
zgloszonych przez oseb obeca przy
kontroli,
- Wezwanie
wyjasnien;
- Skierowanie wniosku do ponownej kontroli
miejscu realizacji operaciji,

kontroluyjcych do  zigenia

Kierownik zespotu
kontroluj acego

Zaplanowanie i
przeprowadzenie
kontroli w miejscu
realizacji operaciji.
Nadzor nad realizagj
kontroli.

- Weryfikacja prawidtowéci wyboru operacji d
kontroli zgodnie z parametrami analizy ryzyk

- Zaplanowanie termindw kontroli w miejs
realizacji operaciji,

- Ustalenie sktadu zespotu kontraloggo;

- Przygotowanie upowaien dla cztonkéw
zespotu kontrolujcego;

- Zapewnienie bezstronéd cztonkéw zespot

realiza¢

w

D

CuU

]

kontrolujacego;
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Zespot kontrolujacy (kierownik
zespotu kontrolujacego,
pracownik / pracownicy
wchodzcy w sklad zespotu
kontroluj acego)

Przygotowanie do
przeprowadzenia
kontroli w miejscu
realizacji operacji

- Podpisanie deklaracji bezstrorsop

- Powiadomienie wnioskodawcy o terminie| i
zakresie kontroli,

- Skompletowanie dokumentéw niezinych do
przeprowadzenia kontroli;

- Weryfikacja prawidtowéci wyboru operacji do
kontroli w przypadku rozbiaosci pomidzy
pracownikiem  dokonagym  wyboru 4
kierownikiem zespotu kontrolagego;

Przeprowadzenie
kontroli w miejscu

- Przeprowadzenie kontroli w miejscu realizacji
operacji,

- Skompletowanie dokumentéw i wysen od
wnioskodawcy

realizacji operacji - Sporadzenie/ podpisanie i przekazanie
Informacji pokontrolnej;
- Przekazanie wnioskodawcy Informagji

Obstuga Informacji
pokontrolnej — po
przeprowadzeniu
kontroli w miejscu
realizacji operacji

pokontrolnej listem poleconym (w przypadku
nie  odebrania Informacji  pokontrolngj
bezpdrednio po zakaczeniu kontroli w
miejscu realizacji operacji lub w zyaku z
brakiem maliwosci przeprowadzenia takigj
kontroli),
- Analiza zastrzeen wnioskodawcy do ustaig
zawartych w informacji pokontrolnej;
- Przygotowanie  skorygowanej informagji
pokontrolnej (jéli dotyczy);
- Przygotowanie zaleée pokontrolnych (W
przypadku ich wyspienia);
- Przygotowanie i przekazanie Informagji
pokontrolnej do komérki w SW zlecgjej
kontrok i Instytucji Zaradzapcej;
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2.1. Instrukcja postpowania na poszczegdlnych stanowiskach pracy

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

* Przyjecie zlecenia kontroli w miejscu realizacji operacji

» Wyznaczenie kierownika zespotu kontralkeggo;

» Przekazanie zlecenia kontroli w miejscu realizapgracji kierownikowi zespotu kontroligego;
* Udzielanie upowznien pracownikom do przeprowadzania kontroli;

» Zatwierdzanie dokumentéw przygotowanych przezdumika zespotu kontrolagego, cztonkdéw zespotu
kontrolujacego, w tym:

0 pism informujcych wnioskodawg o terminie i zakresie kontroli w miejscu realizacj
operacji (P-2b),

0 pism przekazujcych Informacje pokontrolne do wnioskodawcy lubnopehocnika (P-4bl
lub P-4bll),

o Informacji pokontrolnych (parafowanie #@ej strony oraz jej podpisanie w miejscach do
tego wyznaczonych);

0 pism informujcych wnioskodawg o0 nieuwzgédnieniu/ uwzgtdnieniu w catéci lub w
czeéci zastrzeen do Informacji pokontrolnej lub ich przekazaniu jgoinostki rozpatrujcej
wniosek (P-6b).

* Sprawdzenie poprawia wypetniania papierowej wersji Informacji pokouoiinej poprzez,
0 sprawdzenie jej kompletdoi, w tym czy wszystkie obowzkowe pola g wypetnione,
0 sprawdzenie czy wszystkie elementy ze zleceniar@bmv miejscu realizacji operacji
zostaly skontrolowane,
0 sprawdzenie wygpowania i rodzaju uwag zgtoszonych przez esuliecra przy kontroli,
«  Wezwanie kontrolujcych do ztagenia wyjdnien;
»  Skierowanie wniosku do ponownej kontroli w miejsealizacji operaciji,

Uwaga: Po podpisaniu Informacji pokontrolnej przez osalbecr przy kontroli w miejscu realizacji operaciji
nie mazna w niej dokonywé zadnych zmian (réwniew przypadku odmowy podpisania/pragia Informaciji
pokontrolnej przez podmiot kontrolowany). Podczascpsu zatwierdzania Informacji pokontrolnejaiwa jest
wytacznie korekta techniczna nie raeg wpltywu na ustalenia Informacji pokontrolnej orezwynik kontroli, w
tym w zakresie przyznania pomocy finansowej wniaskacy.

Kierownik zespotu kontroluj acego:

e Zaplanowanie i przeprowadzenie kontroli w miejsealizacji operacji. Nadzér nad realizadjontroli, w
tym:

Zaplanowanie termindéw kontroli w miejscu realizampieraciji,
Ustalenie sktadu zespotu kontrajoggo;

Zapewnienie bezstronéa cztonkéw zespotu kontrolagego;
Przygotowanie upowaien dla cztonkéw zespotu kontrokgego.

O o0OOo0o

Uwaga: Zgodnie z zapisami § 9 Rozpadzenie Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4zemia 2009 r w
sprawie szczegbdtowego sposobu przeprowadzania prstytucg zaradzapca kontroli w odniesieniu do
instytucji pdrniczacych oraz operacji realizowanych w ramach Progra@peracyjnego ,Zréwnowany
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rozwoj sektora rybotéwstwa i nadbezgch obszaréw rybackich 2007-2013” (Dz.U Nr 147zpd191)

.kontroluj acy mog zosta wytaczeni z udziatu w kontroli, jezeli zachodz okolicznoéci o ktérych mowa w
art. 24 Kodeksu posgpowania administracyjnego.

* Weryfikacja prawidtowsci wyboru operacji do kontroli zgodnie z parametramalizy ryzyka;.

Zespot kontrolujacy (kierownik zespotu kontrolujacego, pracownik/ pracownicy wchodgcy w skiad
zespotu kontrolujacego)

Przygotowanie do przeprowadzenia kontroli w miejszalizacji operacji, w tym:

0 Podpisanie deklaracji bezstrodnbi dofaczenie do teczki sprawy (D-1);

o Powiadomienie wnioskodawcy o terminie i zakresiatkali,

0 Skompletowanie dokumentéw niezimych do przeprowadzenia kontroli w tym formularza
Informacji pokontrolnej wraz z zgdznikami.

o Weryfikacja prawidtowéci wyboru operacji do kontroli w przypadku rozhiesci
pomiedzy pracownikiem dokonagym wyboru a kierownikiem zespotu kontraloggo;

Przeprowadzenie kontroli w miejscu realizacji opgrav tym:

0 Przeprowadzenie czynf kontrolnych w miejscu realizacji operacii;

0o Skompletowanie dokumentéw i wgjgien od wnioskodawcy;

0 Sporadzenie/ podpisanie i przekazanie Informacji pokalntj;

Obstuga Informacji pokontrolnej — po przeprowadmetontroli w miejscu realizacji operacji, w tym:

0 Przygotowanie dokumentow celem przekazania wnioskog Informacji pokontrolnej
listem poleconym (w przypadku nie odebrania Infocjinpokontrolnej bezp&rednio po
zakaczeniu kontroli w miejscu realizacji operacji lub zwiazku z brakiem mdiwosci
przeprowadzenia takiej kontroli);

0 Analiza zastrzien wnioskodawcy do ustatezawartych w informacji pokontrolnej;

o Przygotowanie skorygowanej informacji pokontrolnej przypadku uwzgdnienia w
caldici lub czsci zastrzeen wnioskodawcy do Informaciji pokontrolnej;

o Przygotowanie zaleégpokontrolnych (w przypadku ich wysgtienia);

0 Przygotowanie i przekazanie Informacji pokontroldejkomorki w SW zlecagej kontrok
i Instytucji Zaradzapcej (pismo P-3b).
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OPIS PROCEDURY OKRESLAJACY NIEZB EDNE CZYNNOSCI, KOMORKI
| STANOWISKA ODPOWIEDZIALNE ZA ICH WYKONANIE ORAZ O  PIS PROCEDURY
OKRESLAJACY NIEZB EDNE CZYNNOSCI, KOMORKI | STANOWISKA ODPOWIEDZIALNE
ZA ICH WYKONANIE ORAZ TERMINY

3.2.Przebieg procesu kontroli w miejscu realizapgracji
Podstawowy przebieg procesu kontroli w miejscuizaali operaciji

1. Wskazanie wnioskéw/ operaciji do kontroli w miejsealizacji operacji

o operacje wskazane do kontroli na podstawie para@wetnalizy ryzyka wynikacych z
zatwierdzonego Rocznego Planu Kontroli IP;

o weryfikacja przez kierownika zespotu kontralcggo poprawriei wskazania operacji do
kontroli w miejscu realizacji operacji zgodnie zrgaetrami analizy ryzyka. W przypadku
stwierdzenia kidu w doborze operacji, kolejnweryfikacg przeprowadza pracownik
oddelegowany do sktadu zespotu kontrataigo.

2. Otrzymanie zlecenia kontroli i niegnych dokumentéw z komérki odpowiedzialnej za werie lub
autoryzacg

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej wdrazania PO RYBY 2007-2013 lub osoba nadzacaj
stanowisko ds. kontroli przyjmuje zlecenie kontreslimiejscu realizacji operacji wraz z dokumenjatpztedna
do jej przeprowadzenia.

3. Przekazanie zlefikontroli osobie wyznaczonej na kierownika zesgaintrolujgcemu

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnejwdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba nadzacaj
stanowisko ds. kontroli przekazuje zlecenia komtnwhioskéw w miejscu realizacji operacji wraz z
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dokumentaej osobie wyznaczonej na kierownika zespolu kontggkfo w celu zaplanowania terminu
realizacji kontroli oraz ustalenia skltadu zespadatkolujacego.

4. Zaplanowanie kontroliilw tym podpisanie deklaracji bezstronndci) i przekazanie harmonogramu
pracownikowi ds. kontroli.

Wyznaczony kierownik zespotu kontrolnego ustalaniarkontroli w miejscu realizacji operacji oraz aist
sktad zespolu kontrolagego. Pracownicy wchodacy w sklad zespotu kontrolupcego podpisuj

deklaracje beztronnadsci. Kierownik zespolu kontrolacego przygotowuje upowaienia dla czionkdw
zespotu kontrolujcego.

5. Powiadomienie wnioskodawcy o terminie i zakrésiatroli w miejscu realizacji operacji

Jeden z czlionkéw zespotu kontralcggo powiadamia wnioskodawo terminie i zakresie kontroli w miejscu
realizacji operacji nie piej niz na 5 dni przed jej przeprowadzeniem poprzez wyesthstu poleconego, faxu
lub skorzystanie z innego kanalu komunikacyjnegmiiwiajacego kontakt z beneficjentem (proponowane jest
potwierdzenie czy dotarto do beneficjenta zawiadonia o kontroli drog telefoniczn). Dodatkowo
wnioskodawe nalezy powiadomé telefonicznie o planowanym terminie kontroli, lemz p&niej niz na 5 dni
przed jej przeprowadzeniem z wgzeniem operacji, w ktérych doszto do naruszensvprlub, o ktérych SW
powziat watpliwos¢ odnanie realizowanej przez beneficjenta operacji (zg®dn rozporadzeniem Ministra
Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 04 wrigda 2009 r. w sprawie szczegétowego sposobu pragmipania przez
instytucg zaradzapca kontroli w odniesieniu do instytucji paednicacych oraz operacji realizowanych w
ramach programu operacyjnego ,Zrownaomy rozwoj sektora rybotdéwstwa i nadbimgch obszaréw
rybackich 2007-2013" (Dz. U. Nr 147, poz. 1191).

Uwaga: powyzsze nie maj zastosowania w przypadku kontroli przeprowadzanychrybie § 21 ww.
rozporzdzenia.

6. Skompletowanie dokumentéw.
Jeden z czionkéw zespotu kontraleggo ,kompletuje” dokumenty nieztine do przeprowadzenia kontroli w
miejscu realizacji operacji. W przypadku kontra@atizowanej na zlecenie komorki organizacyjnej w B/
I1Z, zakres wykonywanej kontroli w miejscu realizagperacji obejmuje elementy wskazane przez podmiot
zlecajcy kontrok.

7. Zapoznanie size spraw, wyjazd w teren.

Zespot kontrolujcy po dokladnym zapoznaniugske spraw wyjezdza w teren w celu przeprowadzenia
kontroli w miejscu realizacji operaciji.

8. Przeprowadzenie kontroli w miejscu realizaciei@|i.

ZespOt kontroluijcy w obecnéci wnioskodawcy lub petnomocnika lub osoby posiackj pisemne
petnomocnictwo do reprezentowania wnioskodawcy @by reprezentagej, przeprowadza kontrplw
miejscu realizacji operacji. Obeciio ww. osoby podczas kontroli w miejscu realizacjiemzxji jest

obligatoryjna.

ZespOt kontrolujcy zbiera dowody, w tym wyjamienia wnioskodawcy niezldne do ustalenia stanu
faktycznego.

W przypadku, gdy przy kontroli w miejscu realizagperacji obecna jest osoba posiadaj pisemne
petnomocnictwo do reprezentowania wnioskodawcy pasidkontroli, nalgy petnomocnictwo datzy¢ do
Informacji pokontrolne;.

9. Sporadzenie Informacji pokontrolnej

Z przeprowadzonej kontroli w miejscu realizacji og®i sporadzana jest Informacja pokontrolna w dwoch
jednobrzmicych egzemplarzach w wersji papierowej na formularawartym w niniejszej procedurze.

10. Podpisanie Informacji pokontrolnej
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Osoba obecna przy kontroli w miejscu realizacjirapg oraz zesp6t kontrolagy parafuy wszystkie strony
Informacji pokontrolnej. Zesp6t kontrokgy podpisuje wszystkie egzemplarze Informacji pdkanej i
przekazuje 4 podmiotowi kontrolowanemu. Osoba obecna przy kidintv miejscu realizacji operacji nae
whnies¢ swoje uwagi dotycce przeprowadzonej kontroli w miejscu realizacjemzji w odpowiednim polu w
Informacji pokontrolnej lub zgto&izastrzeenia na pgimie. Osoba obecna przy kontroli w miejscu realizacj
operacji ma prawo odméwpodpisania i/lub przggia Informacji pokontrolnej.

11. Przekazanie osobie obecnej przy kontroli w sgigjrealizacji operacji Informacji pokontrolnej

Po parafowaniu i podpisaniu Informacji pokontrolmegzez podmiot kontrolagy i kontrolowany, jeden
egzemplarz Informacji pokontrolnej przekazywanyt jesobie obecnej przy kontroli w miejscu realizaciji
operacji reprezentagej wnioskodawg, jeden pozostaje u zespotu kontratiggo. W przypadku, gdy osoba
obecna przy kontroli odbierze jeden egzemplarzrmézji pokontrolnej, zobowkana jest potwierdéijej
odbior w odpowiednim polu Informacji pokontrolndV przypadku odmowy podpisania i/ lub pragip
Informacji pokontrolnej obydwa jej egzemplarze pstap u zespotu kontrolacego.

12. Przekazanie papierowej wersiji Informaciji pokolmtej do zatwierdzenia

Zespot kontroluicy przekazuje papieraw wersg Informacji pokontrolnej do Dyrektora komoérki
organizacyjnej odpowiedzialnej za wdamie PO RYBY 2007-2013 lub osobie nadzacej stanowisko ds.
kontroli celem jej zatwierdzenia.

13. Sprawdzenie poprawlc sporadzenia papierowej wersji Informaciji pokontrolneanmweryfikacja uwag
wnioskodawcy do Informacji pokontrolnej

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnejwdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba nadzacaj
stanowisko ds. kontroli sprawdza, czy Informacjakgmdrolna w wersji papierowej spazona jest
poprawnie, tzn.:
* sprawdza jej kompletr$o, czy wszystkie obowzkowe pola g wypetnione,
e sprawdza czy wszystkie elementy ze zlecenia zostaigtrolowane,
e sprawdza wyspowanie i rodzaj uwag zgtoszonych przez @sobecn przy kontroli w miejscu
realizacji operacji do Informacji pokontrolnej.

Sprawdzenie poprawio Informacji pokontrolnej odbywa shiezwtocznie po jej otrzymaniu.

14. Zatwierdzenie papierowej wersji Informacji pokwmInej

Dyrektor komérki organizacyjnej odpowiedzialnejwdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba nadzacaj
stanowisko ds. kontroli zatwierdza papiesomersj Informacji pokontrolne;.

Zatwierdzenie Informacji pokontrolnej odbywa biezzwtocznie.

15. Przekazanie Informacji pokontrolnej do komédkganizacyjnej zlecagej kontrot w SW oraz do
Instytucji Zaradzapcej.

Po przeprowadzeniu kontroli w miejscu realizacjemzxji pracownicy ds. kontroli przekazuinformacg
pokontrolmy, w wersji papierowej do komérki organizacyjnej w S\lecajcej kontrok oraz do Instytucji
Zarzmdzapce,.

Przekazanie Informacji pokontrolnej ngstje niezwtocznie po zakozeniu wczéniejszych czynngxi.
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3.2.1. Przebieg alternatywny procesu kontroli w miejsalizacji operacji

A. Kontrola w miejscu realizacji operacji nie doszé& do skutku

Kroki od 1 do 7 przebiegu podstawowego

Krok 8 przebiegu podstawowego — nie dotyczy.
Krok 9 przebiegu podstawowego: spadzenie Informacji pokontrolne;.

Zespot kontroluicy wypetnia Informagj pokontrolra, w ktérej zaznaczaze kontrola w miejscu realizacji
operacja nie doszta do skutku i podaje powdd jejomzeprowadzenia.

Krok 10 przebiegu podstawowego: podpisanie mfmji pokontrolne;.

Zespot kontroluyjcy parafuje wszystkie strony Informacji pokontrglmgpodpisuje obydwa egzemplarze w
miejscu do tego przeznaczonym.

Krok 11 przebiegu podstawowego: przekazanie Infainpemkontrolnej podmiotowi kontrolowanemu

Po podpisaniu i parafowaniu Informacji pokontrolpegez zespét kontrolagy jeden jej egzemplarz wraz z
pismem P-4bll wysytany jest wnioskodawcy listemguanym ze zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Krok 12 — 15 przebiegu podstawowego.

B. Osoba obecna przy kontroli w miejscu realizacjioperacji _odmdéwita podpisania i odebrania
Informacji pokontrolnej

Kroki od 1 do 9 przebiegu podstawowego

Krok 10 przebiegu podstawowego: podpisanie mfmji pokontrolne;.

Osoba obecna przy kontroli w miejscu realizacjirapg oraz zespot kontrolagy parafuy wszystkie strony
Informacji pokontrolnej. Zesp6t kontrohgy podpisuje obydwa egzemplarze Informacji w miejso tego
przeznaczonym. W przypadku odmowy podpisania i/ juwbyjecia Informacji pokontrolnej obydwa jej
egzemplarze pozostaju zespotu kontrolagego. Zespét kontrolagy umieszcza informacje o przyczynach
odmowy przygcia Informacji w miejscach do przeznaczonych.

Krok 11 przebiegu podstawoweqo: przekazanie Infainpmkontrolnej podmiotowi kontrolowanemu

Po podpisaniu i parafowaniu Informacji pokontrolobydwa jej egzemplarze wraz z pismem P-4bl wysytan
sa do wnioskodawcy listem poleconym ze zwrotnym petdzeniem odbioru.

Krok 12 — 15 przebiegu podstawowego z zastmeem — w przypadku odestania przez wnioskogawc
jednego egzemplarza podpisanej Informacji pokonéijol

Postpowanie opisane w pkt. E - w przypadku wniesieniaep pomiot kontrolowany zastuas do
Informacji pokontrolnej .

C. Informacja pokontrolna z btedami lub podmiot kontrolowany zgtasza uwagi do Infomacii
pokontrolnej

Kroki od 1 do 12 przebiegu podstawowego
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Krok 13 przebiegu podstawowego: sprawdzenie popostinsporzadzenia papierowej wersji Informaciji
pokontrolnej oraz weryfikacja uwag wnioskodawcyldformacji pokontrolne;j

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

Krok 13 a. Wyjanienie zespotu kontrolagego

Zespot kontrolujcy zapoznaj sie ze sporzdzonymi uwagami i przygotowaljwyjasnienie.

Krok 13 b. Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiéainej za wdraanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba
nadzorujca stanowisko ds. kontroli akceptuje wyjeenie zespotu kontrolagego.

Krok 14-15 przebiegu podstawowego

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

Kroki od 1 do 12 przebiegu podstawowego

Krok 13 przebiegu podstawowego: sprawdzenie popostinsporzadzenia papierowej wersji Informaciji
pokontrolnej oraz weryfikacja uwag wnioskodawcyldformaciji pokontrolnej

Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiedzialnej wdrazanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba nadzacaj
Samodzielne stanowisko ds. kontroli wnosi pisemmagi do Informacji pokontrolne;j.

Krok 13 a. Wyjanienie zespotu kontrolagego

Zespot kontrolujcy zapoznaje gize sporzdzonymi uwagami i przygotowaljwyjasnienie.

Krok 13 b. Dyrektor komorki organizacyjnej odpowiéainej za wdraanie PO RYBY 2007-2013 lub osoba
nadzorugca stanowisko ds. kontroli nie akceptuje wipjan zespotu kontrolujcego i podejmuje decygjo

konieczndci przeprowadzenia ponownej kontroli operaciji.

Powr6t do kroku 4 przebiegu podstawowego

E. Wnioskodawca zgtasza pisemne zastrznia do informaciji zawartych w Informaciji pokontrol nej.

1. W przypadku zgtoszenia przez podmiot kontroloyvaastrzeen do Informaciji pokontrolnej:
a) zespot kontrolacy dokonuje analizy zastrzen wniesionych przez podmiot kontrolowany;

b) zespdt kontrolujcy przygotowuje now Informacg pokontrolr - w przypadku uwzghnienia w catéci lub
cze$ci zastrzeen wniesionych przez podmiot kontrolowany;

c) zespot kontrolujcy przekazuje podmiotowi kontrolowanemu npkuformacg pokontrolr wraz z pismem P-
6 listem poleconym ze zwrotnym potwierdzeniem odlgio

d) zespdt kontrolucy przekazuje podmiotowi kontrolowanemu niezmienidmformacg pokontrolr wraz z
pismem P-6 - w przypadku nieuwzdhienia w caléci zastrzeen wniesionych przez podmiot kontrolowany lub
w przypadku przekroczenia podmiot kontrolowany tetmma wniesienie zastrzen do Informacji pokontrolnej;
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e) w przypadku, gdy w wyniku wniesienia przez paoinkiontrolowany zastrzen do Informacji pokontrolnej
konieczne jest powtorzenie kontroli w miejscu rzatii operacji — powr6ot do kroku 4 przebiegu podstaego.
W trakcie powtdrnej kontroli, weryfikacji podlegajedynie elementy, do ktérych zastreaia wniést podmiot
kontrolowany (zajcznikiem do Informacji pokontrolnej jest dokumerRgzpatrzenie zastrzen zgtoszonych
przez wnioskodawgbeneficjenta/petnomocnika” (Zat. R-1/04/a/RZ).

2. Po otrzymaniu od podmiotu kontrolowanego zwepinformacji — Krok 12-15 przebiegu podstawowego z
zastrzeeniem ze sprawdzeniu i zatwierdzeniu podlggdyydwie wersje Informacji pokontrolnej.

3.2.2.

R1.

R2.

R3.

RA4.

R5.

R6.

R7.

R8.

R9.

Reguly zwizane z przebiegiem procedury

Po podpisaniu Informacji pokontrolnej przez osabecr przy kontroli w miejscu realizacji operaciji
nie mana w niej dokonywé zadnych zmian (réwniew przypadku odmowy podpisania/pragia
Informacji pokontrolnej przez podmiot kontrolowanyPodczas procesu zatwierdzania Informacji
pokontrolnej maliwa jest wyhcznie korekta techniczna nie med wptywu na ustalenia Informacji
pokontrolnej oraz na wynik kontroli, w tym w zakieprzyznania pomocy finansowej wnioskodawcy.
Pracownik zlecaicy kontrok udosgpnia teczk wniosku pracownikom na z stanowisku ds. kontneli
celu zapoznaniasize spraw.

Kontrole w miejscu realizacji operacji przeprowade § przez pracownikow stanowiska ds. kontroli
lub pracownikéw zgodnie z ich zakresami czy§uio

Informacja pokontrolna spagdzana jest w dwdch jednobrzmoych egzemplarzach.

Proces kontroli w miejscu realizacji operacji nacanie jest realizowany w terminie 14 dni roboczych
od daty otrzymania zlecenia kontroli w miejscu izdji operacji. W uzasadnionych przypadkach
proces kontroli w miejscu realizacji operacji zeailec wydtdeniu poza 14 dni.

W przypadku, gdy przy kontroli w miejscu realizaoperacji obecna jest osoba posiadajpisemne
petnomocnictwo do reprezentowania wnioskodawcy paslickontroli, naley to petnomocnictwo
dofaczy¢ do Informaciji pokontrolnej.

Calaos¢ dokumentacji zwizanej z procesem kontroli w miejscu realizacji @pg@rprzekazywana jest do
komorki zlecagcej kontrok po zatwierdzeniu Informacji pokontrolnej.

Uwagi wnoszone $ przez 0sob obecnm przy kontroli w trakcie przeprowadzania czydcio
kontrolnych (przed wypetnieniem Informacji pokonte] ,Podpisanie Informacji pokontrolrgj
Kontrolujacy weryfikuje uwagi iustosunkowuje esido nich przed zakwmzeniem czynrizi
kontrolnych.

Zastrzezenia zglaszane ssprzez wnioskodawgpetnomocnika po zak@zeniuczynndci kontrolnych

(po wypetnieniu Informacji pokontrolnejPpdpisanie Informacji pokontrolrigj przed podpisaniem
Informaciji pokontrolneprzez osob obecn przy kontroli. Zastrzeenia zgtaszaneasv formie pisemnej
w terminie 14 dni od dnia otrzymania Informacji pokrolne;.

W przypadku, gdy podczas realizacji kontroli na jsia stwierdzona zostanie nieprawidiagdo
nieopisana kodami pokontrolnymi/zakresem kontrak, spetniajca definicg nieprawidtowdci, ktéra
zgodnie z brzmieniem art. 1la Rozpgtzenia Komisji (WE) 1681/94 z dnia 11.07.1994 rtydeacym
nieprawidlowd@ci oraz odzyskiwania kwot wyptaconych nieprawidtowawizzku z finansowaniem
polityki strukturalnej i organizagj systemu informacji w tej dziedzirdenacza jakiekolwiek naruszenie
przepiséw prawa wspoélnotowego wynikezggo z dziatania lub zaniedbania ze strony podmiotu
gospodarczego, ktére spowodowato lub mogto spowadmekod w ogolnym budecie Wspdinot
Europejskich z zwazku z finansowaniem nieuzasadnionego wydatku zétudWspélnoty”, naley w
Protokole z czynrizi kontrolnych w Formularzu ustalekoncowych w polu ,, Uwagi Inspektorow
Terenowych” uy¢ odpowiednie zapisy. Mma zaiczy¢ do protokotu odpowiedninotatle.

R10. Zgodnie z zapisami Rozpadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 4zeinia 2009 r w

sprawie szczegétowego sposobu przeprowadzania prggzucg zaradzapca kontroli w odniesieniu
do instytucji pdrniczacych oraz operacji realizowanych w ramach Progra@peracyjnego
»Zrownowazony rozwdj sektora rybotdwstwa i nadbzmgch obszardéw rybackich 2007-2013" (Dz.U
Nr 147, poz. 1191):
« zespOt kontrolujcy maze przygotowad i przekazé podmiotowi kontroluyjcemu informacje
pokontrolry drog pocztows, w terminie 21 dni (zgodnie z 816 ust.1 ww rozpdeenia).
« wterminie 14 dni od dnia otrzymania Informacjidmaiot kontrolowany podpisuje Informac;j
pokontrolna i odsyla jeden podpisany egzemplarzrkdujacym lub podmiot kontrolowany
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zglasza pisemne uwagi do informacji pokontrolnejdsyta dwa niepodpisane egzemplarze
Informacji pokontrolnej (zgodnie z 817 ust.2 i 3 wezporadzenia);

e w przypadku wniesienia zastemd do Informacji pokontrolnej po terminie, podmiot
kontrolujacy odmawia ich rozpatrzenia (zgodnie z 817 ust.4rezporzdzenia);

e  zastrzeenia pomiotu kontrolowanego rozpatrywanews terminie 14 dni od ich otrzymania
(zgodnie z 817 ust.5 ww rozpadzenia);
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3.2.3. Schemat blokowy procesu kontroli w miejscu realjjizaperacji (kontrole na zlecenie na etapie wnioskdiofinansowanie, wniosku o ptatidprealizacji umowy o
dofinansowanie, naruszenie prawa, nieprawidkmiyo

Komérka/ jednostka
organizacyjna oraz Stosowane wzory
Etap Czynnosé maksymalna liczba dni Stanowisko/Komorka Organizacyjna .
o dokumentéw
potrzebnych na realizacg
etapu
wyznaczeni pracownicy | Pracownik komorki organizacyjnej
komorki organizacyjnej | odpowiedzialnej za realizacjzada w
1. | Wskazanie wnioskéw do kontroli w miejscu realizageracji | odpowiedzialnej za realizacj ramach PO RYBY 2007-2013 -
zada w ramach PO RYBY
2007-
Otrzymanie zlecenia kontroli w miejscu realizacpeoacji i Dyrektor komérki organizacyjnej
nieztednych  dokumentéw z  komoérki  organizacyjnej stanowisko ds. kontroli | odpowiedzialnej za wd¢anie PO RYBY
2. |odpowiedzialnej za wdganie PO RYBY 2007-2013 Iub 2007-2013 lub osoba nadzaycg -
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za autoryza®O 14 dni roboczych stanowisko ds. kontroli
RYBY 2007-2013
3 Przekazanie zleéekontroli w miejscu realizacji operacji osobie Kierownik zespotu kontrolacgo i
" | wyznaczonej na kierownika zespotu kontrabgmu
Kierownik zespotu kontrolagego
Zaplanowanie kontroli w miejscu realizacji operadjistalenig Dyrektpr kc_)mor[q organizacyjne P-1b
4. skiadu zespotu kontrolgego odpowiedzialnej za wd¢ganie PO RYBY
' 2007-2013 lub osoba nadzagcg U-01
stanowisko ds. kontroli. (w zakresie
udzielania upowanien)
4.a | Podpisanie deklaracji bezstrosnb Zespot kontrolujcy D-1
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Powiadomienie wnioskodawcy o terminie i zakresiatkali w

5 miejscu realizacji operacji
6. | Skompletowanie dokumentéw
7. | Zapoznanie gize spraw, wyjazd w teren.
8 Przeprowadzenie kontroliw | Kontrola w miejscu realizacji
" | miejscu realizacji operacji operacji nie doszta do skutkd
9. | Sporzdzenie Informacji pokontrolnej
Podpisanie Informaciji Odmowa podpisania
10. | pokontrolnej przez osetobecn | Informacji pokontrolnej przez
przy kontroli osoly obecn przy kontroli
11 Przekazanie Informacji pokontrolnej osobie obeqmney
kontroli.
Przyjecie Informacji Odmowa przygcia Informacji
11 a.| pokontrolnej przez oselobecn | pokontrolnej przez oseb

przy kontroli

obecn przy kontroli

Pracownik wchodzcy w skiad zespotu
kontrolujacego.

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

Zespot kontrolujcy

Upowaznienia, Deklaracje
bezstronndici, R — 1b z
zalacznikami, inne niezledne
do wykonania czynndci
kontrolnych

zespot kontrolujcy

Zespo6t kontrolujcy

Zespot kontrolujcy

Zespo6t kontrolujcy

Osoba obecnha przy kontroli

Zespot kontrolujcy

Zespot kontrolujcy
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12.

Przekazanie Informacji pokontrolnej w przypadkumodvy
podpisania lub/ i przgia informacji pokontrolnej przez
podmiot kontrolowany lub w przypadku, gdy kontrelaniejscu

nie doszta do skutku

12 a.

Przestanie wnioskodawcy
jednego egzemplarza
Informacji pokontrolnej

listem poleconym

(kontrola nie doszta do

skutku)

Przestanie wnioskodawcy dwéch
egzemplarzy Informacji
pokontrolnej listem poleconym
(odmowa podpisania lub/ i
przyjecia Informacji pokontrolnej)

13.

Analiza zastrzeen podmiotu kontrolowanego do Informaciji

pokontrolnej

14.

Poinformowanie o sposobie rozpatrzenia zaséze

14 a.

Zastrzeenia
podmiotu
kontrolowanego
nieuwzgkdnione w
calaici

Zastrzeenia
podmiotu
kontrolowanego
uwzglkdnione w
catasci lub czsci

Zastrzeenia
podmiotu
kontrolowanego
wniesione po
terminie

15.

Przekazanie papierowej wersji Informacji pokontepldo

zatwierdzenia

Zespot kontrolujcy

Dyrektor komérki organizacyjnej
odpowiedzialnej za wdvanie PO RYBY
2007-2013 lub osoba nadzarcia
stanowisko ds. kontroli

Zespot kontrolujcy

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

Zespo6t kontrolujcy

Zespo6t kontrolujcy

Dyrektor komérki organizacyjnej
odpowiedzialnej za wdvanie PO RYBY
2007-2013 lub osoba nadzarcia
stanowisko ds. kontroli

Zespot kontrolujcy

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

P-6b

R-1b
(nowe)

Zespot kontrolujcy
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13.

Sprawdzenie poprawRla sporadzenia papierowej wersji
Informacji pokontrolnej oraz weryfikacja uwag osatlyecne;j
przy kontroli do Informacji pokontrolnej

13 a.

Wezwanie 0s6b upowvaionych do
Akceptacja dokumentu | wykonywania czynnéi
kontrolnych do zléenia wyjd&nien

14.

Zatwierdzenie wersji papierowej Informacji pokorhitrej

14 a.

Akceptacja dokumentu | kontroli w miejscu realizaciji
operacji

Skierowanie wniosku do ponownej

19.

Przygotowanie i przestanie dokumentow do komér&cahcej

kontrok w SW oraz do Instytucji zagdzapcej

Dyrektor komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za wdranie PO RYBY]|
2007-2013 lub osoba nadzarca
stanowisko ds. kontroli

Dyrektor komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za wdeanie PO RYBY]
2007-2013 lub osoba nadzarca
stanowisko ds. kontroli

Dyrektor komorki organizacyjnej

odpowiedzialnej za wdeanie PO RYBY] R—_1b
2007-2013 lub osoba nadzorcia

stanowisko ds. kontroli

Dyrektor komorki organizacyjnej

odpowiedzialnej za wdfanie PO RYBY]|

2007-2013 lub osoba nadzoca

stanowisko ds. kontroli.

Pracownik ds. kontroli P_13p

3.2.4. Schemat blokowy procesu wyboru operacji do kontrothiejscu metoda analizy ryzyka (kontrola zménia z celem)

Komérka/ jednostka
Eta C2vnnosé organizacyjna oraz maksymalna Stanowisko/Komarka Stosowane wzony
P y liczba dni potrzebnych na Organizacyjna dokumentow
realizacje etapu
1.1. kierownik zespohl

Kontroli IP

Weryfikacja poprawngci wskazania operacji do kontroli na podsta
parametréw analizy ryzyka wynikgjych z zatwierdzonego Rocznego Planu

wiestanowisko pracy ds. kontroli | kontrolupcego

Parametry zgodn
z zatwierdzonym
RPK IP

)
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1.2. |Weryfikacja poprawneci wskazania operacji do kontroli w przypadku

operacji.

stwierdzenia przez kierownika zespotu kontrateigo bédu we wskazaniu

Zatwierdzenie wprowadzonych parametrd

Niezgodnd¢  wprowadzonych

| parametrow
VA4

Powr6t do kroku 1.

Dalej jak w schemacie 3.2.3 od pkt 4

pracownik wchodzcy w sktad
zespotu kontrolujcego

wyznaczony na
zespotu kontrolnego

Kierowni

(Parametry zgodn
z zatwierdzonym
RPK IP

D
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4. Dokumenty

Symbol Opis dokumentu
Nazwa
dokumentu
Wz6r upowanienia do wykonywania czynsci
kontrolnych dla  kontroluicego, ktorym
postugiwat ledzie st w terenie podczas kontroli w
Upowaznienie do miejscu realizacji operacji. Jest to upawgnie
uU-01 wykonywania imienne, sporgdzane indywidualnie dla kedej
czynndaci kontrolnych| osoby do przeprowadzenia czysaiokontrolnych.
Upowaznienie wydawane jest jednorazowo |do
przeprowadzenia danej kontroli w miejgcu
realizacji operaciji.
Harmonogram realizacji kontroli w miejs¢u
Harmonoaram realizacji operacji przygotowywany zawigra
176 rowgdzania terminy realizacji kontroli w miejscu realizagji
P-1b E pre . operacji u poszczegolnygh
ontroli w miejscy - . L :
L N wnioskodawcéw/beneficjentow oraz nazwiska
realizacji operacji L X A
pracownikbw ds. kontroli realizagych te
kontrole.
Plgmo informuyce Pismo informujce wnioskodawg o terminie i
wnioskodawe o] . . o o ;
A .| zakresie kontroli w miejscu realizacji projektu.
P-2b terminie i zakresieg. : .
. - Pismo przekazywane jest listem poleconym| ze
kontroli w miejscu . . :
o zwrotnym potwierdzeniem odbioru.
realizacji projektu
R-1b Informacja Dokument sporadzany przez zespoét kontrohay
pokontrolna podczas kontroli w miejscu realizacji operacji.
Pismo przekazage
In;ﬁggfr‘gf do Pismo przekazage do komoérki zlecagej
P-3b pokontroln kontrok w SW oraz do 1Z Informagjpokontrolr
komorki w  SW . .
L wraz z zajcznikami.
Zlecajcej kontrok
oraz do 1Z
:::]llcsc)Tlg]aC_przekaque Pismo przekazage wnioskodawcy,
okontrojlq beneficjentowi lub petnomocnikowi Informagj
P-4bl POX & | pokontrolry listem poleconym w przypadku, kiedy
wnioskodawcy/benefi ™. . S .
; : .| niemazliwe bylo przekazanie jej bezgednio po
cjentowi/petnomocnik , . ;
: zakaiczeniu kontroli.
owi
Pismo  przekazgpe  wnioskodawcy  jeden
Pismo przekazufe| egzemplarz Informacji pokontrolnej w przypadku
P-4bll Informacg braku maliwosci przeprowadzenia kontroli W
pokontrolry miejscu realizacji operacji. Pismo przekazywane
wnioskodawcy jest listem poleconym ze zwrotnym
potwierdzeniem odbioru.
Pismo informujce| pismo  informuyjce  wnioskodawg o
wnioskodawe 0| nieuwzgkdnieniu/ uwzgtdnieniu w catéci lub w
P-6b sposobie rozpatrzenidzci jego zastrzien do Informacji pokontrolnej

zastrzeen

whniesionych prze

lub ich przekazaniu do jednostki rozpatagj
Fwniosek.

wnioskodawe do
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Informacji
pokontrolnej

Zal. R-1 lit. a-
eipkt2

Zalcznik
Informacji
pokontrolnej

d

o

Zakacznik do Informacji pokontrolne
sporazdzany w trakcie kontroli przeprowadzane
miejscu realizacji operaciji.




