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1. Procedura
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1.1. Nazwa procedury.

Procedura obstugi wniosku o dofinansowanie obejmujacej realizacje niektorych operacji w zakresie
srodka 4.1. oraz 4.2. w ramach PO ,,Zrdwnowazony rozwdj sektora ryboldwstwa i nadbrzeznych
obszarow rybackich 2007-2013.

1.1.1. Przedmiot procedury.

Przyznawanie pomocy finansowej w ramach niektorych operacji okres§lonych w § 1 pkt 1 lit. € oraz
pkt 2 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 15 pazdziernika 2009 r. w sprawie
szczegotowych warunkéw 1 trybu przyznawania, wyplaty i1 zwracania pomocy finansowej na
realizacje srodkow objetych osia priorytetowa 4 — Zréwnowazony rozwoj obszaréw zaleznych od
rybactwa zawarta w programie operacyjnym ,Zrownowazony rozwdj sektora rybotowstwa i
nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013”, zwanego dalej rozporzadzeniem. Przedmiotowa
procedura stuzy do werytfikacji wnioskow o dofinansowanie operacji polegajacych na:
e funkcjonowaniu lokalnej grupy rybackiej, zwanej dalej ,LGR” oraz nabywaniu
umiejetnosci 1 aktywizacji lokalnych spotecznosci,
e wsparciu na rzecz wspotpracy miedzyregionalnej i migdzynarodowej, w ramach ktorego
moga by¢ realizowane operacje polegajace na promowaniu wspotpracy miedzyregionalne;j
lub miedzynarodowej miedzy LGR.

1.1.2. Obszar.

Obstluga wnioskow o dofinansowanie w ramach, ktorych bgda realizowane nastgpujace operacje
polegajace na:

e funkcjonowaniu LGR oraz nabywaniu umiejgtnosci 1 aktywizacji lokalnych spotecznosci,

e promowaniu wspOtpracy migdzyregionalnej lub migdzynarodowej migdzy LGR.

1.1.3. Funkgcja.

Funkcja procedury jest opis trybu postgpowania pracownikéw SW w procesie obstugi wnioskow o
dofinansowanie dla niektorych operacji w zakresie $rodka 4.1. oraz 4.2. okreslonych w § 1 pkt 1 lit.
e oraz pkt 2 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 15 pazdziernika 2009 r. w
sprawie szczegdtowych warunkéw i trybu przyznawania, wyptaty 1 zwracania pomocy finansowe]
na realizacje Srodkéw objetych osia priorytetowa 4 — Zrdwnowazony rozwo6j obszarow zaleznych
od rybactwa zawarta w programie operacyjnym ,.Zrownowazony rozwoj sektora rybotdwstwa i
nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013”.

1.1.4. Dokumenty zwigzane.

1. 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)

2. ROZPORZADZENIE KOMISJI (UE) NR 1249/2010 z dnia 22 grudnia 2010 r. zmieniajace
rozporzadzenie Komisji (WE) nr 498/2007 ustanawiajace szczegétowe zasady wykonania
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1198/2006 w sprawie Europejskiego Funduszu Rybackiego
(Dz. U. L 3411z23.12.2010)
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10.

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

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA 1 ROZWOJU WSI z dnia 15
pazdziernika 2009 r. w sprawie szczegélowych warunkow i trybu przyznawania, wyptaty i
zwracania pomocy finansowej na realizacj¢ Srodkdw objgtych osig priorytetowa 4 —
Zrownowazony rozwd@j obszaréw zaleznych od rybactwa, zawarta w programie
operacyjnym ,,ZroOwnowazony rozwoj sektora ryboldéwstwa i nadbrzeznych obszaréw
rybackich 2007—2013” (Dz. U. Nr 177, poz. 1374, z pozn. 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 pozn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 29 wrze$nia
2009 r. w sprawie szczegblowych warunkéw, jakim powinna odpowiada¢ lokalna strategia
rozwoju obszarow rybackich, kryteriow wyboru lokalnej grupy rybackiej do realizacji tej
strategii oraz wymagan, jakim powinna odpowiada¢ umowa dotyczaca warunkow i sposobu
realizacji tej strategii w ramach programu operacyjnego ,,ZrOwnowazony rozwoj sektora
rybotowstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007—2013” (Dz. U. Nr 162, poz. 1292 z
pozn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 7 wrzesnia
2009 r. w sprawie podzialu $rodkéw finansowych na realizacj¢ programu operacyjnego
»Zrownowazony rozwoj sektora rybotowstwa i nadbrzeznych obszaréow rybackich 2007-
2013” na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 177, poz. 1372 z pozn. zm.)

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

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 4 wrzesnia
2009 r. w sprawie szczegdtowego sposobu przeprowadzania przez instytucj¢ zarzadzajaca
kontroli w odniesieniu do instytucji posredniczacych oraz operacji realizowanych w ramach
programu operacyjnego "Zréwnowazony rozwoj sektora rybotdwstwa i1 nadbrzeznych
obszar6éw rybackich 2007-2013" (Dz. U. Nr 147, poz. 1191)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROZWOJU REGIONALNEGO z dnia 18 grudnia 2009
r. w sprawie warunkoéw 1 trybu udzielania 1 rozliczania zaliczek oraz zakresu 1 terminow
sktadania wnioskow o platno$¢ w ramach programéw finansowanych z udziatem srodkéw
europejskich (Dz. U. Nr 223, poz. 1786)
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2. Przebieg procesu dla srodka 4.1. oraz
4.2. okreslonych w § 1 pkt 1 lit. e oraz
pkt 2 rozporzadzenia Ministra RiRW z
dnia 15 pazdziernika 2009 r.
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2.1. Reguty zwiazane z przebiegiem procesu.

2.1.1.W przypadku otrzymania od instytucji kontrolujacej rekomendacji stwierdzajacej
btad jednostkowy, instytucja posredniczaca zobowigzana jest do  jego
usunig¢cia/naprawienia w terminie wyznaczonym Ww rekomendacji/zaleceniu przez
instytucji kontrolujaca. Jezeli zostanie stwierdzona przez instytucje kontrolujacy
nieprawidtowo$¢ majaca charakter systemowy (w szczegolnosci 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
czgsci 2.4.2 oraz 2.5.2 przedstawia dzialania naprawcze i zapobiegawcze odnoszace si¢
do wydanych rekomendacji przez instytucje kontrolne.

2.1.2. Dokumentacja prowadzonej sprawy, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna
by¢ na biezaco znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych
(opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej procedury wtasciwego SW) w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajace tatwe ich
odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi,

Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualna procedura wlasciwego 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¢
przechowywane przez SW nie krocej niz do dnia 31 grudnia 2020 r. W przypadku
op6znien w zamykaniu programu operacyjnego termin przechowywanie dokumentacji
moze zosta¢ wydtuzony.

2.1.3. Dane z wnioskoOw o dofinansowanie wprowadzane sa przez osoby upowaznione
w SW do Aplikacji PO RYBY zgodnie z Instrukcja do aplikacji.

2.1.4. Dane z umow 1 anekséw wprowadzane sa przez osoby upowaznione w SW do
aplikacjt PO RYBY zgodnie z Instrukcja do aplikacji . Ponadto zgodnie z pismem
RYBoz-jr-075-46/11 z dnia 2 marca 2011 r. samorzady wojewddztw maja obowiazek
przekazania bezposrednio do Departamentu Finansowego ARiIMR oryginatow
zawieranych umow 1 aneksow do umow raz w tygodniu w terminie do trzeciego dnia
roboczego tygodnia nastgpujacego po tygodniu, w ktorym umowa/aneks zostata zawarta.
Umowg/aneks przekazuje si¢ wraz z zestawieniem umow zawartych w danym tygodniu
w ww. terminie. Samorzady Wojewodztw maja takze obowiazek przekazania do ARIMR
rejestr umow 1 aneksow zawartych w danym tygodniu na elektronicznym no$niku danych
na wzorze przekazanym przez MRiIRW | Wzor arkusza MSExcel do zasilania w dane
elektroniczne Centalnego Rejestru Umow w zakresie umow/aneksow/decyzji/decyzji
zmieniajacych” wypelnionego zgodnie z Instrukcja uzupelniania arkusza zasilajacego
Centralny Rejestr Umow.
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Jednostka/komoérka

Etap Opis czynnosci Stosowane wzory dokumentéw organizacyjna w SW
Przyjecie Wniosku o dofinansowanie, potwierdzenie na
1 kopii wniosku terminu przyjgcia i przekazanie do

wlasciwej komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za
wdrazanie

Dekretacja na wlasciwego kierownika/osobg nadzorujaca

2. komorke wdrozeniowa
3. | Przekazanie akt sprawy pracownikowi weryfikujacemu
4. | Weryfikacja Wstgpna Wniosku o dofinansowanie P-1,K-1-Cz. A
. L Osoba upowazniona
%c;m&g\r/gae rE)irazyznama pomocy/pozostawienie bez cz A Cz. AP (232. D, do wykonania
P L] zadania w komorce
o wdrazajacej O$ 4 PO
Weryfikacja formalna (kompletno$¢ i poprawno$é RYBY 2007-2013-
5. | wniosku o dofinansowanie oraz zatacznikow) i zgodnos$ci Cz.BL,P-7 (wedlug zakresu
Z programem operacyjnym obowigzkéw w SW)
6. | Ocenaformalna Cz.B2-5
Uzupehienie
Ewentualne \Iivrr;ltcr)]saku (-
Zlecenie Decyzja o Odmowa mozliwo$¢)/uz Cz. B2 BIA
przeprowadz | kontroli . S Cz.B5, p- | C2. B4A BAC,
- przyznania | upelnienie Cz. D, P-5
enia na - 3P4 | p3p4 ’ WW- 1, WW-
. . - pomocy oczywistych ' '
wizytacji na | miejscu tek 2 P-6
miejscu omylex '
pisarskich/ztoz
enie wyjasnien
Zgodnie z KP Kontrole na miejscu immsxokg?nﬂiw
7. | Kontrola na miejscu realizacji operacji wdrazajacej O$ 4 PO
RYBY 2007-2013
8 | Wyniki kontroli na miejscu Osoba upowazniona
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Wyjasnienie stwierdzonych do wykonania
Odmowa przyznania brakow podczas kontroli Cz. B4A,B4B,B5 | Cz. D, P-5 Cz. BAC, WW- zadan.la.w k.om,o ree
pomocy (1-krotna mozliwos¢) 2 wdrazajacej OS 4 PO
RYBY 2007-2013-
Ocena koncowa Wniosku o dofinansowanie - (wedl.ug zz,lkresu
9. | sprawdzenie dostgpnosci srodkéw na finansowanie Cz.C, T-1 obowigzkow w SW)
wniosku udziatem ARiIMR
10. | Odmowa przyznania pomocy P-8 P-5
11. | Pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia P-22
Podpisanie Umowy o dofinansowanie Umowa o dofinansowanie
Ponowne zaproszenie do podpisania umowy 0
12. . . p-21
dofinansowanie
13. | Przekazanie 1 egzemplarza umowy o dofinansowanie do p.15
ARIMR
Przyjecie wniosku beneficjenta o aneks do umowy o
14. | dofinansowanie W-1
Rozpatrzenie wniosku o aneks do umowy o
dofinansowanie projektu
Akceptacja wniosku Odrzucenie wniosku P-10, P-11 Osoba upowazniona
15. | beneficjenta o aneks do beneficjenta o aneks do do wykonania
umowy o dofinansowanie | umowy o dofinansowanie zadania w komorce
projektu projektu wdrazajacej Os$ 4 PO
o o . ) o RYBY 2007-2013-
Kontrola na miejscu realizacji operacji Zgodnie z KP Kontrole na miejscu (wedlug zaKresu
N . . obowiazkéw w SW
Podpisanie Aneksu do Umowy o dofinansowanie
16. | projektu A-1
Przekazanie 1 egzemplarza umowy o dofinansowanie do
17. | ARIMR i kopi potwierdzonej za zgodno$¢ z oryginatem P-14, P-15

do MRiIRW
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3. Opis procesu dla srodka 4.1. oraz 4.2.

okreslonych w § 1 pkt 1 lit. e oraz pkt 2

rozporzadzenia Ministra RIRW z dnia
15 pazdziernika 2009 r.



3.1. Czynnosci wykonywane na poszczeg6lnych stanowiskach pracy:

Dokumentacja prowadzonej sprawy, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezaco
znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z
postanowieniami aktualnej procedury wtasciwego SW) w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z
zasad prowadzenia akt, umozliwiajace tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich
przed osobami nieupowaznionymi, Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng procedura
wlasciwego SW.

3.1.1. Opis zadan pracownikow SW

Struktura organizacyjna komorki odpowiedzialnej za wdrazanie Osi 4 PO RYBY w jednostkach
organizacyjnych Samorzadéw Wojewodztw przedstawia si¢ nastepujaco:

Kompetencje 1 uprawnienia do wykonywania okreslonych czynnos$ci (podpisywanie
pism/zatwierdzanie etc. wynikaja z regulaminéw wewnetrznych oraz zakres6w obowiazkow na
poszczegblnych stanowiskach w ramach SW). W zwiazku z powyzszym zapisy niniejszej
procedury dotyczace zakresu czynnos$ci na poszczegolnych stanowiskach odnosza si¢ jedynie do
minimalnych potrzeb, jakie nalezy spetni¢ przy obstudze wniosku.

I.p. | Stanowisko Podstawowe obowiazki
v'  zarzadznie komorka organizacyjna oraz wdrazaniem
1. | Dyrektor komorki wdrozeniowej Osi 4 PO RYBY 2007-2013

v podpisywanie uméw

v' wykonywanie zadan powierzonych przez Dyrektora i

2. | Stanowisko do spraw kancelaryjno- Kierownika
biurowych v wykonywanie czynno$ci wynikajacych z zakresu
obowigzkoéw SW
3. odpowiedzialny za:

v wykonywanie zadah powierzonych przez Dyrektora

Kierownik biura/koordynator Zespotu v/ organizacje pracy catego biura

v merytorycznie za przebieg wdrozenia osi 4 PO RYBY

v wilasciwe rozdzielenie wnioskoéw

v wykonywanie czynno$ci wynikajacych z zakresu
obowiazkoéw SW

przygotowanie i obstuga czynnos$ci zwiazanych z
przygotowanie Rocznego Planu Kontroli
przeprowadzeniem kontroli

Sporzadzenie dokumentacji pokontrolne;j

wykrywanie ewentualnych btedéw na stanowiskach 5,6
i7

przydzielenie kontroli,

wykonywanie czynnosci wynikajacych z zakresu
obowiazkow SW

Koordynator kontroli

ANENENENEN

AN

Weryfikacja wnioskow o dofinansowanie
Przygotowanie umowy

Sprawozdawczo$¢ i monitring

Informacja i promocja

wykonywanie czynnosci wynikajacych z zakresu
obowiazkéw SW

Wieloosobowe stanowisko pracy ds.
wdrazania operacji

ASANENENRN

Weryfikacja wnioskoéw o ptatnos¢

obstuga pomocy technicznej

wykonywanie czynnosci wynikajacych z zakresu
obowiazkoéw SW

6. | Wieloosobowe stanowisko pracy ds.
rozliczania operacji

AANEN

v’ przygotowanie i obstuge czynno$ci zwigzanych z

7. | Stanowisko pracy ds. kontroli przeprowadzeniem kontroli

v" wykonywanie czynno$ci wynikajacych z zakresu
obowiazkoéw SW
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Ostateczny ksztalt struktury organizacyjnej poszczegolnych SW zwiazany z petnieniem funkcji
Instytucji Posredniczacej w zakresie Osi 4 PO RYBY 2007-2013 zaleze¢ bedzie od ilosci
wybranych w danym wojewodztwie LGR a co za tym idzie od ilo$ci wnioskow, ktore beda
wptywaty do danego Urzg¢du Marszatkowskiego, srodkow finansowych przeznaczonych na ten cel
oraz od przyjetych rozwiazan organizacyjnych
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4. Zalaczniki
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1 2
Symbol
dokumentu Nazwa
Karta weryfikacji wniosku o dofinansowanie dla
K-1 .
srodka 4.1
IK-1 Instrukcja  wypelniania  karty — weryfikacji
wniosku o dofinansowanie dla §rodka 4.1
p-1 Wzér spisu dokumentow w ramach danej
sprawy
p-2 Wzér informacji o pozostawieniu wniosku bez
rozpatrzenia
P-3 Wzér zlecenia przeprowadzenia kontroli
P-4 Wzér zalacznika do protokotu z czynnosci
kontrolnych
P-5 Wzér pisma o odmowie przyznania pomocy
p.7 Wzér pisma informujacego o wydtuzeniu czasu
rozpatrywania wniosku o dofinansowanie
P-8 Zaproszenie na podpisanie umowy
P-9 Deklaracja wekslowa
Wzér wniosku wnioskodawcy o zawarcie
W-1 : .
aneksu do Umowy o dofinansowanie
P-10 Wzér pisma zapraszajacego na podpisanie
aneksu
P-11 Wzér pisma informujacego o odmowie
podpisania aneksu
p-12 Wzér pisma przekazujacego zgodnie z
wla$ciwo$cig wniosek o dofinansowanie
WW-1 Wzlor’ wezwania do usuniecia brakow/zlozenia
wyjasnien
WW-2 Wzlor’ ‘wezwania do zlozenia dodatkowych
wyjasnien
A-1 Wz6r aneksu do Umowy o dofinansowanie
D-1 Deklaracja bezstronnosci
Instrukcja  postgpowania ~w  przypadku
I-1 stwierdzania, rozpatrywania oraz
przekazywania informacji 0
nieprawidlowosciach.
Informacja o  Stwierdzeniu = Wystapienia
1-1.2 . : L
Nieprawidtowosci
1-1.1 Informacja o Uzasadnionym Podejrzeniu
' Woystapieniu Nieprawidlowosci (IUP)
T-1 Tabela informujaca o dostgpnosci $rodkow
finansowych
P15 Wz6r pisma przekazujacego umowy o0
dofinansowanie
Wzér pisma przychylajacego si¢ do prosby
P-19 wnioskodawcy 0 nierozpatrywanie wniosku
o0 dofinansowanie
P21 Wzér ponownego zaproszenia na podpisanie
umowy o dofinansowanie
p-29 Wzér pisma informujacego o pozostawieniu
whniosku bez rozpatrzenia
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