Zatacznik do uchwaty Nr 13/565/23 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 29 marca 2023 .

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Rzeczpospolita

- Polska

VI. Kontrola

; Wojewddztwo
Kujawsko-Pomorskie

Unia Europejska
Europejskie Fundusze
Strukturalne i Inwestycyjne

Lp.

Opis etapu / czynnosci

Termin realizacji

Podmiot wykonujacy czynnos¢

Dokumenty powigzane
zataczniki

Sporzadzenie planu kontroli oraz zawiadomienie Grantobiorcy o kontroli

1

W przypadku kontroli doraznej - przejs¢ do pkt 1.1

W przypadku kontroli planowej ustalenie terminu kontroli
— sporzadzenie planu kontroli (zgodnie z Instrukcja
dotyczaca sposobu prowadzenia kontroli u Grantobiorcy
VI.2-GO-1.6.2)

Szczegdtowy opis wykonywanych czynnosci:

a | Sporzadzenie planu kontroli

W kazdym momencie
realizacji Projektu
grantowego lub
niezwtocznie w przypadku
podejrzenia wystgpienia
nieprawidtowosci/
uchybien/zaniedban ze
strony Grantobiorcy

Nie pdzniej niz 5 dni
kalendarzowych przed
kontrolg

Dyrektor Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji
Gospodarczej/innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta,

Pracownik Departament Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej
/ innej instytucji upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

VI.1-GO-1.6.2 — Plan
kontroli

VI.2-GO-1.6.2 —
Instrukcja dotyczaca
sposobu prowadzenia
kontroli u Grantobiorcy

VI-GO-1.6.2
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Zatacznik do uchwaty Nr 13/565/23 Zarzadu Wojewddztwa Kujawsko-Pomorskiego z dnia 29 marca 2023 .

b | Zatwierdzenie planu kontroli

Dyrektor Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji
Gospodarczej/ innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

11

W przypadku kontroli doraznej przygotowanie
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli oraz deklaracji
bezstronnosci dla cztonkéw Zespotu kontrolujgcego. Brak
koniecznosci wysytania zawiadomienia o doraznej kontroli
do Grantobiorcy

W przypadku kontroli planowej wystanie do Grantobiorcy
zawiadomienia o planowanej kontroli

Sporzadzenie zawiadomienia i upowaznienia do
przeprowadzenia kontroli oraz deklaracji bezstronnosci
dla cztonkdéw Zespotu kontrolujgcego

Szczegdtowy opis wykonywanych czynnosci:

d | Sporzadzenie upowaznienia, zawiadomienia o
przeprowadzeniu planowanej kontroli i deklaracji
bezstronnosci przez Kierownika Zespotu
kontrolujacego (i podpisanie deklaracji przez
wszystkich cztonkdéw Zespotu kontrolujgcego)

e | Weryfikacja i podpisanie zawiadomienia,
upowaznienia do przeprowadzenia kontroli

Upowaznienie

i deklaracje nalezy
sporzadzi¢ najpdiniej
dzien przed dniem
przeprowadzenia kontroli

Zawiadomienie o kontroli
nalezy wystaé najpdzniej w
terminie 5 dni
kalendarzowych przed
planowanym terminem
kontroli

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promociji
Gospodarczej/ innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Dyrektor Departamentu Wspdtpracy
Zagranicznej i Promocji

VI.3-GO-1.6.2 —
Zawiadomienie o
kontroli

VI.4-GO-1.6.2 —
Deklaracja bezstronnosci
cztonka Zespotu
kontrolujacego

VI.5-GO-1.6.2
Upowaznienie do
kontroli

VI-GO-1.6.2
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f | Wystanie zawiadomienia o kontroli do Grantobiorcy
pocztg elektroniczng

Gospodarczej/innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promociji
Gospodarczej/innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Przeprowadzenie kontroli

2 Przeprowadzenie kontroli oraz wypetnienie Listy
sprawdzajacej

W ciggu 10 dni
kalendarzowych od
zakonczenia kontroli

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promociji
Gospodarczej/innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

VI.6-GO-1.6.2 — Lista
sprawdzajgca — kontrola
Projektu grantowego

Informacja pokontrolna

3 Sporzadzenie i zatwierdzenie 3 egzemplarzy Informacji
pokontrolnej Grantobiorcy (VI.7-G0O-1.6.2)

Szczegdtowy opis wykonywanych czynnosci:

a | Sporzadzenie Informacji pokontrolnej wraz z pismem
przewodnim

10 dni kalendarzowych od
dnia zakonczenia kontroli

W przypadku korekty
Informacji pokontrolnej
(pkt 5.1) 5 dni
kalendarzowych od wptywu
zastrzezen

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promocji
Gospodarczej/ innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia

VI.7-GO-1.6.2 -
Informacja pokontrolna
Grantobiorcy

V1.8-G0O-1.6.2 — Pismo

przekazujgce Informacje
pokontrolng

VI-GO-1.6.2
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b | Weryfikacja poprawnosci sporzadzonej Informacji
pokontrolnej oraz pisma przewodniego

c | Zatwierdzenie i podpisanie Informacji pokontrolnej
wraz pismem przewodnim

d | Przestanie 3 egzemplarzy Informacji pokontrolnej do
Grantobiorcy drogg elektroniczng

kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Dyrektor Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji
Gospodarczej/ innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Dyrektor Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji
Gospodarczej/innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promociji
Gospodarczej/innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

4 Wptyw Informacji pokontrolnej od Grantobiorcy

Grantobiorca powinien odesta¢ 2 egzemplarze podpisanej
Informacji pokontrolnej wraz ze zrealizowanymi
zaleceniami pokontrolnymi w terminie 14 dni
kalendarzowych od daty otrzymania Informacji. W
przypadku braku akceptacji Informacji pokontrolnej, taki
sam termin przewiduje sie na ztozenie zastrzezen

W przypadku wptywu Informacji pokontrolnej od
Grantobiorcy przejs¢ do pkt 5

W terminie 14 dni
kalendarzowych od dnia
doreczenia Informacji
pokontrolnej (pkt 3
Procedury)

VI.7-GO-1.6.2 -
Informacja pokontrolna
Grantobiorcy

VI-GO-1.6.2
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W przypadku braku wptywu Informacji pokontrolnej
przejs¢ do pkt 4.1

Szczegdtowy opis wykonywanych czynnosci:

a | Monitorowanie wptywu podpisanej Informacji
pokontrolnej

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promociji
Gospodarczej/innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

4.1

Wystanie do Grantobiorcy monitu o odestanie Informacji
pokontrolnej

Brak wniesienia zastrzezen przez Grantobiorce w terminie
5 dni kalendarzowych uznaje sie za przyjecie Informacji
pokontrolnej. W terminie 2 dni roboczych po uptywie 5
dni kalendarzowych Zespét kontrolujgcy drukuje
Informacje pokontrolng w dwdch egzemplarzach i
podpisuje je czynigc adnotacje o akceptacji jej przez
Grantobiorce z uwagi na brak wniesionych zastrzezen.
Podpisang przez-Zespét kontrolujacy Informacje sktada sie
w Departamencie Wspdtpracy Zagranicznej i Rozwoju
Gospodarczego / instytucji upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta,. Brak akceptacji zalecen nie
wstrzymuje ich obowigzywania i wykonania

Szczegdtowy opis wykonywanych czynnosci:

a | Sporzadzenie pisma

2 dni robocze po uptywie
14 dni kalendarzowych
wyznaczonych na odestfanie
Informacji pokontrolnej lub
ztozenie zastrzezen

Pracownik Departamentu Wspdtpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej
/ innej instytucji upowaznionej do

VI.9-GO-5.5 — Pismo
monitujgce Informacje
pokontrolng

VI-GO-1.6.2
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b | Weryfikacja pisma

c | Zatwierdzenie i podpisanie pisma

d | Wystanie pisma monitujgcego o odestanie Informacji
pokontrolnej drogg elektroniczng oraz listem
poleconym za potwierdzeniem odbioru

przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promocji
Gospodarczej/innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promociji
Gospodarczej / innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Pracownik Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej
/ innej instytucji upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

5 Weryfikacja odestanej Informacji pokontrolnej (czy
Informacja pokontrolna zostata podpisana i czy
Grantobiorca zgadza sie z informacjami w niej zawartymi)

W przypadku zgtoszenia zastrzezen lub odmowy
podpisania Informacji pokontrolnej przejs¢ do pkt 5.1

W przypadku, jesli Grantobiorca zgadza sie z trescig
Informacji pokontrolnej przejs¢ do pkt 6

5 dni kalendarzowych od
wptywu Informaciji
pokontrolnej

Pracownik Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej
/ innej instytucji upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

VI-GO-1.6.2
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5.1

Rozpatrzenie zastrzezen do Informacji pokontrolnej
ztozonych przez Grantobiorce

W tym terminie nalezy takze rozpatrze¢ ewentualne
powody odmowy podpisania Informacji pokontrolnej
przez Grantobiorce

W przypadku, gdy pracownik Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Rozwoju Gospodarczego/instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta uzna wniesione zastrzezenia za
zasadne, nalezy przej$¢ do pkt 3 i sporzadzi¢ korekte
Informacji pokontrolnej z uwzglednieniem zastrzezen
Grantobiorcy. Korekte nalezy sporzadzi¢ poprzez
powtdrne sporzadzenie Informacji pokontrolnej zgodnie z
pkt 4 oraz poprzez dodanie przedrostka , Korekta” do
Informacji pokontrolnej. W takim przypadku
postepowanie zgodnie z kolejnymi punktami niniejszej
Procedury

W przypadku, gdy pracownik Departamentu Wspdtpracy
Zagranicznej i Rozwoju Gospodarczego/ instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta nie uzna zastrzezen
Grantobiorcy przejs¢ do pkt 5.1.1

Szczegdtowy opis wykonywanych czynnosci:

a | Rozpatrzenie zastrzezen wniesionych do Informacji
pokontrolnej lub odmowy jej podpisania (w
skomplikowanych sytuacjach nalezy zasiegna¢ opinii
Radcy Prawnego)

5 dni kalendarzowych od
wplywu zastrzezen do
Informacji pokontrolnej

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promociji
Gospodarczej / innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu

VI-GO-1.6.2
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W przypadku akceptacji wniesionych przez
Grantobiorce zastrzezen, nalezy przejs¢ do pkt 3 i
sporzadzi¢ korekte Informacji pokontrolnej

W przypadku braku akceptacji wniesionych przez
Grantobiorce zastrzezen przejsé do pkt 5.1.1

Grantodawcy/Beneficjenta Radca
Prawny, Dyrektor Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promociji
Gospodarczej /innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

5.1.1

Woystanie pisma do Grantobiorcy z informacjg o
negatywnej decyzji Departamentu Wspodtpracy
Zagranicznej i Rozwoju Gospodarczego/ instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta i koniecznoscig realizacji
zalecen pokontrolnych

W przypadku wptywu dokumentacji potwierdzajgcej
zalecenia pokontrolne przejs¢ do pkt 6

W przypadku braku wptywu dokumentacji potwierdzajace;j
zalecenia pokontrolne przejs¢ do pkt 7

Szczegbtowy opis wykonywanych czynnosci:

a | Sporzadzenie pisma informujgcego o negatywnym
rozpatrzeniu zastrzezen do Informacji pokontrolnej

5 dni kalendarzowych od
wplywu zastrzezen do
Informacji pokontrolnej

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promocji
Gospodarczej / innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

VI.10-GO-1.6.2 — Pismo
informujace o
negatywnym
rozpatrzeniu zastrzezen

VI-GO-1.6.2
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Weryfikacja pisma

Zatwierdzenie i podpisanie pisma

Woystanie pisma informujgcego o negatywnym
rozpatrzeniu zastrzezen listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru

Dyrektor Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej
/ innej instytucji upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Dyrektor Departamentu Wspdtpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej
/ innej instytucji upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Pracownik Departamentu
Wspdtpracy Zagranicznej i Promocji
Gospodarczej / innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

6 Weryfikacja przestanych wraz z Informacja 5 dni kalendarzowych od Pracownik Departamentu
pokontrolng zrealizowanych przez Grantobiorce wptywu Informaciji Wspotpracy Zagranicznej i Promociji
zalecen pokontrolnych pokontrolnej/Uzupetnien Gospodarczej / innej instytucji

upowaznionej do przeprowadzenia
W przypadku braku kompletnosci dokumentacji gont:ol:jw |m|/eBn|u ficient
przejs¢ do pkt 6.1 (co do zasady przewiduje sie rantodawcy/beneticjenta
jednokrotng mozliwos$¢ poprawiania/uzupetniania
danej uwagi)
W przypadku kompletnosci i poprawnosci ztozonej
dokumentacji przejs¢ do pkt 7
6.1 Woystanie do Grantobiorcy informacji z prosba o Nie pdzniej niz w ciggu 10 VI.11-G0O-1.6.2 — Pismo z

uzupetnienie dokumentacji dot. realizacji zalecen
pokontrolnych

dni kalendarzowych od

prosba o uzupetnienie
dokumentacji

VI-GO-1.6.2
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W przypadku wptywu dokumentacji przejs¢ do pkt 6

W przypadku braku wptywu dokumentacji przejsé do
pkt 7 i zatwierdzi¢ Formularz zatwierdzenia czynnosci
pokontrolnych na podstawie dotychczas zebranej
dokumentacji. W zaleznosci od wagi zaistniatych
nieprawidtowosci z wynikiem pozytywnym z
zastrzezeniami/wytgczeniami badz z wynikiem
negatywnym

Szczegdtowy opis wykonywanych czynnosci:

a | Sporzadzenie pisma z prosbg o uzupetnienie
dokumentacji

b | Weryfikacja poprawnosci sporzagdzonego pisma

Cc | Zatwierdzenie i podpisanie sporzgdzonego pisma

wptywu Informacji
pokontrolnej/Uzupetnien

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promociji
Gospodarczej / innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Dyrektor Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej
/ innej instytucji upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Dyrektor Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej
/ innej instytucji upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

VI-GO-1.6.2
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Woystanie pisma z prosbg o uzupetnienie drogg
elektroniczng za potwierdzeniem odbioru oraz listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru

Pracownik Departamentu
Wspdtpracy Zagranicznej i Promocji
Gospodarczej / innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Sporzadzenie i zatwierdzenie Formularza
zatwierdzenia czynnosci pokontrolnych z wynikiem
pozytywnym/pozytywnym z wtgczeniami lub
negatywnym

Szczegbtowy opis wykonywanych czynnosci:

Sporzgdzenie Formularza zatwierdzenia czynnosci
pokontrolnych (przy negatywnym wyniku nalezy
zasiegnac opinii Radcy Prawnego)

Weryfikacja poprawnosci sporzgdzonego Formularza

Zatwierdzenie sporzgdzonego Formularza

Nie pdzniej niz w ciggu 5
dni kalendarzowych od
wptywu Informacji
pokontrolnej/Uzupetnien

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promocji
Gospodarczej / innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta, Radca
Prawny

Dyrektor Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej
/ innej instytucji upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Dyrektor Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej
/ innej instytucji upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

VI1.14-GO-1.6.2 —
Formularz zatwierdzenia
czynnosci pokontrolnych
VI.13-GO-1.6.2 — Rejestr
kontroli

VI-GO-1.6.2
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d | Podpisanie sporzagdzonego Formularza

e | Uzupetnienie wpisu w Rejestrze kontroli

Dyrektor Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej
/ innej instytucji upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promocji
Gospodarczej / innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

8 Woystanie do Grantobiorcy informacji o wyniku
przeprowadzonej kontroli

Szczegdtowy opis wykonywanych czynnosci:

a | Sporzadzenie informacji o wyniku kontroli

b | Weryfikacja poprawnosci sporzadzonej informacji

c | Zatwierdzenie i podpisanie sporzgdzonej informacji
pokontrolnej lub korekty informacji pokontrolnej po
whniesionych zastrzezeniach.

5 dni kalendarzowych od
wptywu Informacji
pokontrolnej/Uzupetnien

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promociji
Gospodarczej / innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Dyrektor Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej
/ innej instytucji upowaznionej do
przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Dyrektor Departamentu Wspotpracy
Zagranicznej i Promocji Gospodarczej
/ innej instytucji upowaznionej do

VI.12-G0-1.6.2 —
Informacja o wyniku
kontroli

VI-GO-1.6.2
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d | Wystfanie informacji o wyniku kontroli droga
elektroniczng za potwierdzeniem odbioru (w
przypadku negatywnej kontroli takze listem
poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)

przeprowadzenia kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

Pracownik Departamentu
Wspotpracy Zagranicznej i Promociji
Gospodarczej / innej instytucji
upowaznionej do przeprowadzenia
kontroli w imieniu
Grantodawcy/Beneficjenta

VI-GO-1.6.2
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Spis zatacznikow:

Lp. | Nazwa zatacznika Oznaczenie zatacznika
1 Plan kontroli VI.1-GO-1.6.2
2 Instrukcja dotyczaca sposobu prowadzenia kontroli u Grantobiorcy VI.2-GO-1.6.2
3 Zawiadomienie o planowanej kontroli VI.3-GO-1.6.2
4 Deklaracja bezstronnosci cztonka Zespotu kontrolujgcego VI1.4-GO-1.6.2
5 Upowaznienie do kontroli VI.5-GO-1.6.2
6 Lista sprawdzajgca — kontrola Projektu grantowego VI1.6-GO-1.6.2
7 Informacja pokontrolna Grantobiorcy VI.7-GO-1.6.2
8 Pismo przekazujace Informacje pokontrolng VI1.8-GO-1.6.2
9 Pismo monitujgce Informacje pokontrolng VI1.9-GO-1.6.2
10 | Pismo informujgce o negatywnym rozpatrzeniu zastrzezen VI.10-GO-1.6.2
11 | Pismo z prosba o uzupetnienie dokumentacji VI.11-GO-1.6.2
12 | Informacja o wyniku kontroli VI1.12-GO-1.6.2
13 | Rejestr kontroli VI1.13-GO-1.6.2
14 | Formularz zatwierdzenia czynnosci pokontrolnych VI1.14-G0O-1.6.2
15 | Opis grupy kontrolnej VI1.15-GO-1.6.2
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