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1. Procedury

1.1. Obstuga wniosku o dofinansowanie w ramach Priorytetu 4 "Zwigkszenie zatrudnienia
I spojnoscei terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-
2020 w zakresie dziatania "Dziatania prowadzone w ramach wspotpracy".

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana do obstugi wniosku o dofinansowanie w ramach Priorytetu 4 "Zwi¢kszenie
zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na
lata 2014-2020 w zakresie dziatania "Dziatania prowadzone w ramach wspotpracy".

1.1.2. Obszar procedury

Obstluga wniosku o dofinansowanie w ramach Priorytetu 4 "Zwigkszenie zatrudnienia i spdjnosci
terytorialnej”, zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na lata 2014-2020
w zakresie dzialania "Dzialania prowadzone w ramach wspotpracy”.

1.1.3. Funkcja procedury

Opis procesu weryfikowania wnioskow o dofinansowanie w ramach Priorytetu 4 "Zwickszenie
zatrudnienia i spojnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym "Rybactwo i Morze" na
lata 2014-2020 w zakresie dziatania "Dziatania prowadzone w ramach wspotpracy”, ktorego
wdrazaniem zajmujg si¢ Zarzady Wojewodztw reprezentowane przez Samorzady Wojewodztw.

1.1.4. Przebieg procesu
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R1.

R2.

R3.

R4.

1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

W sytuacji, gdy w przypadku pracownika majg zastosowanie przepisy art. 24 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz. U. 2016, poz. 23, z p6zn. zm.),
bezposredni przetozony pracownika obowigzany jest na jego zadanie lub Zzadanie strony albo
z urzedu wylaczy¢ go od udzialu w postepowaniu, jezeli zostanie uprawdopodobnione istnienie
okolicznosci innych niz wymienione w §1 ww. art. K.p.a., ktore moga wywota¢ watpliwosci, co do
bezstronnos$ci pracownika. W przypadku wytaczenia pracownika (z mocy prawa na podstawie art.
24 § 1 k.p.a. albo przez bezposredniego przelozonego pracownika), jego bezposredni przetozony
wyznacza innego pracownika do prowadzenia sprawy. Wyznaczenie innego pracownika
do prowadzenia sprawy przez bezposredniego przetozonego, badz odmowa wyltgczenia nastepuje
w drodze aktu administracyjnego (postanowienia), na ktore nie przystuguje zazalenie.

W przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci lub stwierdzenia wystgpienia bledu
administracyjnego/ systemowego nalezy stosowaé tryb 1 zasady postgpowania okreslone
w ksigzce procedur KP-611-446-ARiIMR Rozpatrywanie, stwierdzanie 1 przekazywanie
informacji o nieprawidlowosciach w ramach dziatan objgtych Priorytetem 4 "Zwigkszenie
zatrudnienia 1 spojnosci terytorialnej", zawartego w PO "Rybactwo 1 Morze" 2014-2020

W przypadku odmowy przyznania pomocy, zgodnie z art. 16 ust. 2 ustawy z dnia 10 lipca 2015 .
0 wspieraniu zrOwnowazonego rozwoju sektora rybackiego z udzialem Europejskiego Funduszu
Morskiego i Rybackiego (Dz. U. z 2017 r. poz. 1267) — wnioskodawcy przystuguje prawo
whniesienia do sagdu administarcyjnego skargi na zasadach i w trybie okreslonych dla aktéw lub
czynnosci, o ktorych mowa w art. 3 § 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo
o popstepowaniu przed sagdami administracyjnymi (Dz. U. z 2016 r. poz. 718, z p6zn. zm).

Whniosek o dofinansowanie sktadany jest na formularzu opracowanym przez ARIMR
i zatwierdzonym przez 1Z, a nastgpnie umieszczany jest:

e na stronie internetowe]j urzedu obstugujacego ministra wlasciwego do spraw rybotowstwa
oraz na stronach internetowych administrowanych przez instytucje posredniczace, oraz
¢ na stronach internetowych administrowanych przez lokalne grupy dziatania.

R5. W razie uchybienia terminu wykonania przez Wnioskodawce okreslonych czynnosci w toku

postgpowania w sprawie przyznania pomocy finansowej w ramach wspdtpracy Zarzadu
Wojewodztwa, na pisemny wniosek wnioskodawcy, przywraca termin wykonania tych
czynnosci.

R6. W przypadku wysytania pism do wnioskodawcy — nalezy, tam gdzie to stosowne poda¢ m.in.:

podstawe prawna wezwania lub rozstrzygnigcia w sprawie;

. jasno okreslony zakres: brakow do usunigcia/ztozenia wyjasnien/innego wezwania;
uzasadnienie podjetej decyzji;

. termin na dokonanie wskazanej w pismie czynnosci;

informacj¢ o mozliwo$ci wniesienia skargi od rozstrzygnigcia instytucji posredniczacej
w tym: instytucji do ktorej nalezy wnies¢ skarge, terminie w jakim moze by¢ ztozona oraz
formie i trybie wniesienia skargi.

P00 o

R7. Ponadto przygotowujac pismo do wnioskodawcy nalezy m.in.:

a. pismo wysta¢ faksem (rownolegle listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
w przypadku, gdy wnioskodawca we wniosku podat numer faksu. Potwierdzenie nadania
pisma faksem dotacza si¢ do kopii wystanego poczta pisma — o ile przesytany dokument nie
zawiera informacji wrazliwych, albo

b. powiadomi¢ wnioskodawce pocztg elektroniczng w przypadku, gdy ww. wnioskodawca podat
we wniosku adres e-mail, (rownolegle listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru).
Réwnoczesnie dotaczy¢ do kopii  wyslanego poczta pisma, kopie wystanego
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e-maila, (jezeli jest to mozliwe rowniez kopi¢ otrzymanego potwierdzenia odbioru e-maila) —
o ile przesytany dokument nie zawiera informacji wrazliwych.
c. wskaza¢ imi¢ i nazwisko osoby prowadzacej sprawe oraz numer telefonu do kontaktu.

R8. W przypadku gdy operacja obejmuje realizacje migdzynarodowego projektu wspotpracy nalezy
poinformowac¢ Ministerstwo Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej o zawarciu umowy.
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1.1.6. Zalaczniki

Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu
-1- -2- -3-
K-1/472 Karta weryfikacji Karta weryfikacji wniosku o
dofinansowanie
IK-1/472 Instrukcja wypehniania karty weryfikacji wniosku o Instrukcja wypetniania karty weryfikacji
dofinansowanie whniosku o dofinansowanie
D-1/472 Deklaracja bezstronnosci Deklaracja bezstronnosci
PK-1/472 Zagadnienia zlecone do kontroli na miejscu dotyczace Zagadnienia zlecone do kontroli na miejscu

whnioskodawcy realizujacego Program Operacyjny
,»Rybactwo i Morze”.

dotyczace wnioskodawcy realizujgcego
Program Operacyjny ,,Rybactwo i Morze”.
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2. Czynnos$ci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

zawartego w Programie
Operacyjnym
"Rybactwo i Morze" w
zakresie dziatania
"Dziatania prowadzone
w ramach wspotpracy”

racjonalnosci planowanych do
poniesienia kosztow i
prefinansowania operacji

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno$ci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Odmowa przyznania
Eg?%iﬁgﬁ;g;}glmzloef;?éosku Sporzadzenie i wystanie pisma Podpisanie pisma _
Obstuga wniosku o whniosku
dofinansowanie w ] —
ramach Priorytetu 4 Weryfikacja kompletnosci i
o "Zwigkszanie poprawnosci, zgodnosci z
Osoba upowazniona | = G . . spojnosci | Zasadami przyznawania pomocy,
gokpodplsanla terytorialnej"” poziomu i limitu pomocy, Sporzadzenie i wystanie pisma Podpisanie pisma _
okumentow :

Weryfikacja kontroli

Sporzadzenie i wystanie pisma

Podpisanie pisma

Zawarcie umowy

Sporzadzenie i wystanie pisma

Podpisanie pisma

Sporzqdzpnie i wystanie pisma do
MGMiZS

Podpisanie pisma

Osoba upowazniona
do podpisania umowy

Obstuga wniosku o
dofinansowanie w
ramach Priorytetu 4
"Zwigkszanie
zatrudnienia i spojnosci
terytorialnej"”,
zawartego w Programie
Operacyjnym
"Rybactwo i Morze” w
zakresie dziatania
"Dziatania prowadzone
w ramach wspotpracy”

Zawarcie umowy

Podpisanie umowy

Podpisanie umowy

Pracownik
kancelaryjny

Obstuga wniosku o
dofinansowanie w

Odmowa przyznania
pomocy/pozostawienie wniosku

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie pisma
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno$ci obstugiwanych
na danym
stanowisku
ramach Priorytetu 4 bez rozpatrzenia/wycofanie
"Zwigkszanie wniosku
zatrudnienia i spojnosci Przyjecie wniosku z zatgcznikami, Przyjecie wniosku z zalacznikami, Whiosek o
terytorialnej", odatowanie odatowanie dofinansowanie
zawartego w Programie Reiestracia i nadanie znaku spra Rejestracja i nadanie znaku sprawy Whiosek o
Operacyjnym Praviccie i rei . iosk J ) prawy dofinansowanie
"Rybactwo i Morze w rzyjecie i rejestracja wniosku Kopia pierwsze]
Zahesie QZialania Wydanie potwierdzenia wptywu wniosku Potwierdzenie strony wniosku
Dziatania prowadzorl"e dla Wnioskodawcy 0
w ramach wspotpracy dofinansowanie
Weryfikacja kompletnos$ci i
poprawnosci, zgodnosci z
zasadami przyznawania pomocy,
poziomu i limitu pomocy, Rejestracja i wystanie pisma Reiestracia i wyslanie pisma _
racjonalnosci planowanych do L J y p
poniesienia kosztow i
prefinansowania operacji
Weryfikacja kontroli Rejestracja i wystanie pisma Rejestracja i wyslanie pisma _
Rejestracja i wystanie pisma Rejestracja i wyslanie pisma _
Zawarcie umowy . - —
Rejestracja i wystanie pisma do MGMiZ$ Rejestracja i wystanie pisma _
Obstuga wniosku 0 Ocena koncowa wniosku Wskazanie wyniku weryfikacji wniosku Wskazanie wyniku weryfikacji wniosku K-1/472
dofinansowanie w Odmowa przyznania i Sporzadzenie i wyslanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma
ramach Priorytetu 4 pomocy/pozostawienie wniosku
"Zwigkszanie bez rozpatrzenia/wycofanie Wypelnienie czesci F Wypetnienie czeéei F K-1/472
Pracownik zatrudnienia i spéjnosci | WNiOsku
sprawdzajacy terytorialnej”, | Przyjecie i rejestracja wniosku Podpisanie deklaracji bezstronnosci Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/472
zawartego w Programie : __
Operacyjnym Okreslenie zakresu brakéw/zlozenia Okreslenie zakresu brakow K-1/472
"Rybactwo i Morze" w wyjasnien
zakresie dziatania Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma _
"Dziatania prowadzone K-1/472

w ramach wspotpracy”

Weryfikacja w czgéci B6
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno$ci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Weryfikacja kompletnosci (...) w czgsci K-1/472
B1, B2, B3, B4
Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi Weryflka}CJa otr;ymgnej Odp.OW'EdZ' K-1/472
. od podmiotu ubiegajacego si¢ o
od wnioskodawcy .
przyznanie pomocy
Wskazanie wyniku K-1/472
w czesci BS
Wskazanie wyniku po usunigciu Wskazanie wyniku po usuni¢ciu K-1/472
brakow/ztozeniu wyjasnien brakow/ztozeniu wyjasnien
Wskazanie wyniku K-1/472
w czgsci B8
Wskazanie wyniku po ponownym K-1/472
Wskazanie wyniku po ztozeniu wyjasnien | wezwaniu do usuniecia brakow/ztozenia
wyjasnien
Wskazanie wyniku weryfikacji po Wskazanie wyniku po wyjasnieniach K-1/472
wyjasnieniach czesé B6.VII
Aktualizacja zestawienia . K-1/472
rzeczowo-finansowego w czesci C1
Analiza informacji pokontrolnej oraz Informacja
wskazanie wyniku pokontrolna
o " K-1/472
Okreslenie zakresu wyjasnien Okreslenie zakresu wyjasnien
Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma
Weryfikacja kontroli Sprawdzenie, czy kontrola na miejscu jest K-1/472
wymagana
Weryfikacja otrzymanych K-1/472
wyjasnien
Wskazanie wyniku kontroli po K-1/472

weryfikacji wyjasnien

Zlecenie
przeprowadzenia kontroli
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno$ci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Przeprowadzenie weryfikacji Przeprowadzenie weryfikacji wstepnej
wstepnej cze$¢ A Czgé¢ A K-17472
Weryfikacja wstgpna epne cz¢ ¢
Wskazanie wyniku K-1/472
weryfikacji wstepnej Wskazanie wyniku
Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie 1 wystanie pisma _
Sporzadzenie i wystanie pisma do Sporzadzenie i wystanie pisma
Zawarcie umowy MGMiZS i _
Sprawdzenie czy wystepuje partner
zagraniczny _
Sprawdzenie terminowosci stawienia si¢ Sprawdzenie terminowo$ci stawienia si¢
na podpisanie umowy na podpisanie umowy -
Ocena koficowa wniosku Wskazanie wyniku weryfikacji wniosku K-1/472
Odmowa przyznania . L .. L
pomocy/pozostawienie wniosku Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie 1 wystanie pisma _
bez rozpatrzenia/wycofanie . . . .
whniosku Wypehienie czgsci F Wypehnienie czesci F K-1/472
Obstuga wniosku o
dofinansowanie w Przyjecie i rejestracja wniosku Podpisanie deklaracji bezstronnosci Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/472
ramach Priorytetu 4 . L . ., K-1/472
"Zwickszanie Okreslenie zakresu wyjasnien Okreslenie zakresu wyjasnien
Pracownik zatrudnienia i spojnosci - - -
weryfikujacy terytorialnej", Okreslenie zakresu brakow/zlozenia Okreslenie zakresu brakow K-1/472
zawartego w Programie . . wyjasnief
Operac g-n m g Weryfikacja kompletnosci i
"R?ybaci,\JN gi Morze" w poprawnosci, zgodnoéci z Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma
S zasadami przyznawania pomocy, -
k k . o . - K-1/472
'Z']z;zrizi;en;z;)argx:dzone poziomu i limitu pomocy, Weryfikacja w czgsci B6
w ramach wspolpracy" racpnglngsm p lar}ow'anych do Weryfikacja kompletnosci (...) w czgsci K-1/472
poniesienia kosztow i
prefinansowania operacji B1,B2 B3, B4
Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi od Weryflke}qa otr;ymgnej odppwnadm K-1/472
. od podmiotu ubiegajacego si¢ o
whnioskodawcy .
przyznanie pomocy
Wskazanie wyniku Wskazanie wyniku K-1/472
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno$ci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Wskazanie wyniku w czesci B5 K-1/472
Wskazanie wyniku po usunieciu Wskazanie wyniku po usunig¢ciu K-1/472
brakow/zlozeniu wyjasnien brakow/zlozeniu wyjasnien
Wskazanie wyniku w cz¢sci B8 K-1/472
Wskazanie wyniku po ponownym

. . . ., . L , . K-1/472

Wskazanie wyniku po ztozeniu wyjasnien | wezwaniu do usunig¢cia brakow/zlozZenia
wyjasnien
Wskazanie wyniku weryfikacji po Wskazanie wyniku po wyjasnieniach K-1/472
wyjasnieniach cze¢§¢ B6.VII
Aktualizacja zestawienia K-1/472
rzeczowo-finansowego w czesci C1
Analiza informacji pokontrolnej oraz Informacja
wskazanie wyniku pokontrolna
Okreslenie zakresu wyjasnien K-1/472
Informacja

Weryfikacja kontroli

Przyj¢cie informacji pokontrolne;j

pokontrolna

Sporzadzenie i wystanie pisma

Sporzadzenie i wystanie pisma

Sprawdzenie, czy kontrola na miejscu jest K-1/472
wymagana
Weryfikacja otrzymanych K-1/472
wyjasnien
Wskazanie wyniku kontroli po K-1/472
weryfikacji wyjasnien
Zlecenie przeprowadzenia kontroli _
Przeprowadzenie weryfikacji Przeprowadzenie weryfikacji wstepnej K-1/472
. wstepnej czes¢ A Czgs¢ A
Weryfikacja wstgpna K472

Wskazanie wyniku weryfikacji wstgpnej
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynno$ci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Przygotowanie projektu umowy i Przygotowanie projektu umowy i
zalacznikow zalacznikow -
Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma _
Sporzadzenie i wystanie pisma do Sporzadzenie i wystanie pisma
MGMiZ$ -
Sprawdzenie czy wystepuje partner
Zawarcie umowy zagraniczny -
Sprawdzenie terminowosci stawienia si¢ Sprawdzenie terminowo$ci stawienia si¢
na podpisanie umowy na podpisanie umowy -
Ustalenie nowego terminu podpisania Ustalenie nowego terminu podpisania
umowy umowy _
Wohisanie umowy do Tabeli Whisanie umowy do Tabeli
. . . — . - . . T-1/448
monitorowania sktadania wnioskow o monitorowania sktadania wnioskow 0
platnos¢ platno$é
Obstuga wniosku o Ocena koncowa wniosku Wskazanie wyniku weryfikacji wniosku wegi“irlt(&;cji
dOf'”ar?SF?War;'tetWAf Odmowa przyznania
ramach Priorytetu fani i
e ; pomocy/pozostawienie wniosku .o . . L. i
_ ZW“?k?ZaP“? | bez rozpatrzenia/wycofanie Wypelnienie czg¢sci F Wypetnienie czgéci F K-1/472
Pracownik zatrudnienia i spojnosci | \wniosku
zatwierdzajacy terytorialnej",
zawartego w Programie Podpisanie deklaracji bezstronnos$ci Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/472
Operacyjnym facie i rei i i -
Przyjecie i rejestracja wniosku Wyznaczenie 0sob, ktore beda Wyznaczenie 0sob, ktore beda Whiosek o

"Rybactwo i Morze w
zakresie dzialania
"Dziatania prowadzone
W ramach wspotpracy"

dokonywaty oceny WoD

dokonywaty oceny WoD

dofinansowanie

Zawarcie umowy

Sprawdzenie terminowosci stawienia si¢
na podpisanie umowy

Sprawdzenie terminowosci stawienia si¢
na podpisanie umowy

Whioskodawca

Obstuga wniosku o
dofinansowanie w
ramach Priorytetu 4
"Zwigkszanie
zatrudnienia i spojnosci
terytorialnej",
zawartego w Programie
Operacyjnym
"Rybactwo i Morze" w

Zawarcie umowy

Niepodpisanie umowy

Niepodpisanie umowy

Notatka w
sprawie
niepodpisania
umowy

Podpisanie umowy

Podpisanie umowy
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Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnoSci

Wzory
dokumentow
obstugiwanych
na danym
stanowisku

zakresie dziatania
"Dziatania prowadzone
w ramach wspotpracy”
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3. Zataczniki
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