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PROCEDURY

1.1. Procedura rozpatrywania Wniosku o przyznanie pomocy dla dzialania 321
wPodstawowe ustlugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej” w ramach Programu
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013

1.1.1. Przedmiot dokumentu

Obstuga wniosku o przyznanie pomocy dla Dziatania: 321 ,,Podstawowe ustugi dla gospodarki
I ludnosci wiejskiej”

1.1.2. Obszar

Obstuga wniosku o przyznanie pomocy w ramach dzialania Podstawowe ustugi dla gospodarki 1
ludnosci wiejskie;.

1.1.3. Funkcja

Opis procesu weryfikowania wnioskdw o przyznanie pomocy w ramach dziatania delegowanego
do samorzadow wojewodztw. Dokument =zostal stworzony celem ujednolicenia zasad
postgpowania w ramach ww. procesu dla obszaru catego kraju.
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1.1.4. Przebieg procesu — Sporzadzenie, wystanie pisma

Pracownik
weryfikujacy

Psoboa upowazniona
do podpisania

Pracownik
kancelaryjny

Decyzja
o koniecznos$ci
sporzadzenia pisma,

Sporzadzenie
i parafowanie pisma

P-2/006
Pismo o usuniecie
nieprawidtowosci

lub brakg

P-3/006
3 Pismo o konieczno$ci
uzyskania

P-4/006
Pismo wnioskujace
o przeprowadzenie
wizytacji ‘

P-5/006
ismo do Wnioskodawd
wyjasnienia po wizyta

Podpisanie pisma Il

Rejestracja
i wystanie
Iprzekazanie pisma

Pismo zostato

wystane/przekazane

P-6/006
Pismo przekazujace
projekt listy of ji

P-7/006
ismo do Whioskodawdy
informujace o braku
moziwosci i

P-8/006
ismo do Whioskodawdy

zapraszajace na
podpisani

P-9/006
) Pismo informujace
0 odmowie przyznanial

pom

P-10/006
Pismo do innego
podmiotu o wydanie

P-11/006

Pismo informujace

Pracownik
kancelaryjny

Sporzadzenie
i parafowanie pisma

[Psoboa upowazniona
do podpisania

P-1/006
Pismo do ARIMR

Podpisanie pisma

Pracownik
kancelaryjny

Rejestracja i wystanie
pisma

Pismo zostato

wystane/przekazane

dot. sprawdzenia
rzetelnos$ci/wykluczepi
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1.1.5.

Pracownik

Woptynat wniosek
0 przyznanie pomocy,

Przebieg procesu — Weryfikacja wstepna

kancelaryjny

Pracownik

Wydanie potwierdzeni

kancelaryjny

Pracownik

( )
Przyjecie wniosku o przyglawh?esepémocy
z za'a\cznlkz_}ml, Wl 321
odatowanie =
4 )

Kopia pierwszej
strony wniosku o

wptywu wniosku dla
Whnioskodawcy

L

przyznanie pomocy
2

N

~

Rejestracja i nadani

kancelaryjny

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Whniosek

znaku sprawy

0 przyznanie pomocy

4 )
Sprawdzenie Rejestry
Podmiotéw Wyklucz.

Karta weryfikacji

przy uzyciu wsparcia

informatycznego

K-1/006

Jest moZiwe

&

Nie jest moZiwe

1.1.4. Sporzadzenie

Pismo
P-1/006

i wystanie pisma

Pismo w sprawie
Rejestru Podmiotow
Wykuczonych

zostato wystane

Wykaz dokumentéw
wD

Przyjecie pisma
zZ ARIMR w sprawie
Rejestru Podmiotow
Wykluczonych

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Sprawdzenie czy
Whnioskodawca
podlega wykluczeniu
z otrzymania pomocy

Weryfikacja wstepna
Cze$¢ A

Karta weryfikacji
K-1/006

Whniosek
0 przyznanie pomocy
W-1_321

Pismo z ARIMR
w sprawie Rejestru
Podmiotéw

WykKuc,

e Wykaz dokumentow
WD

~

e Karta weryfikacji
K-1/006

Pismo z ARIMR
w sprawie podmiotéw
wykluczon:
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Zgodne decyzje

pracownikow
merytorycznych

Brak zgodnos$ci
decyzji pracownikow,
merytorycznych

Podjecie decyzi
przez
zatwierdzajacego

Pracownik
zatwierdzajacy

Whniosek
kwalifikuje sie
do dalszej oceny

1.1.6.
Weryfikacja
kompletnosci (...

Wniosek
nie kwalifikuje sig
do dalszej oceny

Karta weryfikac ji
K-1/006
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1.1.6. Przebieg procesu — Weryfikacja kompletnosci i poprawnosci, zgodnos$ci z zasadami
przyznawania pomocy, krzyzowa oraz limitu i poziomu pomocy oraz racjonalnosci kosztow

115,
Weryfikacia wstepna

Pracownik
weryfikuiacy
Weryfikacia
kompletnosci (...) Ka"ﬁmeorggkac"
Pracownik W czesci B
sprawdzajacy

Przeprowadzenie

weryfikacji
krzyzowej

'd N\
1.1.4. Sporzadzenie i Pismo
wyslanie pisma P-10/006
——
(Otrzymanie odpowiedzi

&

Istnieje konieczno$¢
uzyskania opinii
innego podmiotu

Nie stwierdzono

konieczosci uzyskania
pinii innego podmiotu

Pracownik
weryfikujacy

Okreslenie zakresu
opinii/informaci

Wykaz dokumentéw
wD

1.1.4. Sporzadzenie,
wyslanie pisma

Pismo
P-10/006

(XK

T

Pracownik
weryfikujacy Wstepny wynik Karta weryfikacj
weryfikacj o0s
w czeéci C
Pracownik
sprawdzajacy

Zgodne decyzje
pracownikéw
merytorycznych

Brak zgodnosci
decyzji pracownikéw
merytorycznych

Podjecie
decyzji przez
zatwierdzajacego

Pracownik
Zzatwierdzajacy

Karta weryfikacji
K-1/006
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Whiosek wymaga
uzupelniery wyjasnier

Karta weryfikaciji

Wykaz dokumentéw
wD

—_

Pismo
P-2/006

Whiosek kwalifikuje

si¢ do odmowy
przyznania

pomocy

Whiosek
kwalifikuje sig
do dalszej oceny

119

‘Odmowa przyznania
Weryfikacja rzetelnosd pomocy

oraz wizytacji w miejsg

Pracownik Okreslenie zakresu |
weryfikujacy uzupelnier/wyjasnien
1.1.4. Sporzadzenie i
wyslanie pisma
Whioskodawca Otrzymanie pisma
Ex
Otrzymano |
upelnienia/wyjasnienia
Przyjecie | uzupetniery
Pracownik wyjasnien, odatowanie,
Kancelaryjny rejes., nadanie
nr kan.
Pracownik
weryfikujacy
Weryfikacja
otrzymanych |
Pracownik uzupelnierwyjasnier
sprawdzajacy

Karta weryfikacji
K-1/006

~ Y

Wykaz dokumentéw
WD

Zgodne decyzie

-acownikow
merytorycznych

Pracownik
zatwierdzajacy

Brak zgodnosci
decyzji pracownikow
merytorycznych

Nie otrzymano |
uzupelnien/ wyjasnien
lub wplynely

po terminie

1109

Odmowa przyznania
pomocy

Podiecie
decyzji przez
Zzatwierdzajacego

(X

Karta weryfikacji
006

Wynik weryfikacji
po | uzupetnieniach/
wyjasnieniach
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Pracownik
weryfikujacy

Whioskodawca
Ex

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Whiosek wymaga

|1 uzupelniery wyjasniert

' N\

Okreslenie zakresu |1
uzupelniery wyjasnier

) ="

Karta weryfikacji
K-1/006

SR

1.1.4. Sporzadzerie i
wyslanie pisma

Wykaz dokumentéw
wD

JL

N— —

Otrzymanie pisma

Whiosek
Kwalifikuje sie
do dalszej oceny

117
Weryfikacja rzetelnosq
oraz wizytacji w miejsc;

Otrzymano |1
uzupelnienia/wyjasnienia

Przyjecie Il
uzupelnier/wyjasnien,

S

odatowanie,
rejes., nadanie
nr kan.

Weryfikacja

Karta weryfikacj
K-1/006

otrzymanych |1
uzupehnier/wyjasnien

N

Wykaz dokumentow
wD

Zgodne decyzje

pracownikow
merytorycznych

decyzj pracownikow
merytorycznych

Brak zgodnosci

Nie otrzymano I1
uzupetnier/wyjasnier:
lub wplynelo

po terminie

Pracownik dezy"g{'@;f‘iez
zatwierdzajacy zatwierdzajacego

(X

Wynik weryfikaci

po Ii uzupeinieniach/
wyjasnieniach

Karta weryfikacj
K-1/006

'Whiosek kwalifikuie

sig do odmowy
przyznania

pomocy

110,

Odmowa przyznania
ocy
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Whiosek
kwalifikuje sig
do dalszej oceny

Karta weryfikacji

K-1/006

Pracownik
weryfikujacy Aktualizacia
fin:
Pracownik
sprawdzajacy

Wynik weryfikacji
kompletnosci (...)

Zgodne decyzje
pracownikow
merytorycznych

Brak zgodnosci
decyzji pracownikéw
merytorycznych

Whiosek
kwalifikuje sig
do odmowy
przyznania
pomocy

119
Odmowa
przyznania

Podjecie
Za::\:\:;tﬁlkc decyzji przez
il zatwierdzajacego

(X

Whiosek
kwalifikuje sig
do dalszej oceny

117
Weryfikacja rzetelnosd
oraz wizytacji w miejsc)

&

Whiosek
nie kwalifikuje
sig do dalszej oceny

Karta weryfikacji
K-1/006
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1.1.7.

Przebieg procesu — Weryfikacja rzetelnoSci oraz wizytacji w miejscu

racownik

weryfikujacy

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzaiacy

Pracownik
weryfikujacy

116
Weryfikacia

kompletnosci (...)

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Pracownik
kancelaryjny

Weryfikacja
rzeteinosci
W nioskodawcy

1.1.4. Sporzadzenie i
wyslanie pisma

Pismo zostalo
wyslane

Pismo
P-1/006

Wykaz dokumentéw
WD

—

/ﬁl%

Przyjecie pisma w sprawie rzetelnosci
2 ARMR w sprawie (J_ koda

rzetelnosci
v

Pismo z ARIMR

Pracownik
weryfikujacy

Pracownk
sprawdzajacy

. J

Wykaz dokumentow
WD

e N
Sprawdzenie, czy
wizytacja w miejscu
jest wymagana

Karta weryfikacj
K-1/006

Zgodne decyzie

pracownikow
merytorycznych

&

Brak zgodnosci
decyzj pracownikéw
merytorycznych

Pracownik
zatwierdzajacy

Podjecie
decyzj przez
zatwierdzajacego

Karta weryfikacj
K-1/006

Decyzja

o koniecznosci
przeprowadzanie
wizytacji w miejscu

Wizytacja
w miejscu jest
wymagana

1.1.4.

Wykaz dokumentow
wD

wystanie pisma

Przeprowadzenie
wizytacji w miejscu
zgodnie z Procedurg

Przyjecie raportu
2z wizytacji

Pismo
P-4/006

Raport z czynnosci
kontrolnych

Wykaz dokumentéw
wD

\/\

~
Analiza reportu g Raport z czynnosci
2 wizytacj kontrolnych
N——————
N
e ~N

Sprawdzenie czy

Pracownik
sprawdzajacy

PO wizytac]
sa niezbedne
N————

Karta weryfikac
-1/006

Wizytacja
w miejscu nie jest
wymagana

11
Ocena koricowa
whniosku
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Zgodne decyzje

pracownikow
merytorycznych

wnik
zatwierdzajacy

Brak zgodnosci
decyzj pracownikow
merytorycznych

Podjecie
decyz przez
zatwierdzajacego

Karta weryfikaci
K-1/006

Decyzja w sprawie
wyjadniert

Whniosek

wymaga
wyjasnien

N
e N

Okreslenie zakresu
wyjadniert

N————

Pracownik Karta weryfikacj

K-1/006

—

weryfikujacy

Wykaz dokumentow
( A 7 wD

1.1.4. Sporzadzerie i
wystanie pisma

N——

Pismo
P-5/006

R

W nioskodawca

Otrzymanie pisma

Whiosek nie
wymaga
wyjasnie

Pracownik

weryfikujacy Wynik wizytacj

w miejscu

Karta weryfikacj
K-1/006

Pracownik
sprawdzajacy

Zgodne decyzje
pracownikow
merytorycznych

Brak zgodnosci
decyzj pracownikow
merytorycznych

Podjecie
decyzji przez
zatwierdzajacego

Pracownik
zatwierdzajacy

Wyjasniono
whiosek

Przyjecie wyjasnied,
odatowanie, rejestracia)
adanie nr kancelaryjne

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik

Karta weryfikacj
weryfikujacy K-1/006

Weryfikacia
otrzymanych
Pracownik wyjasnien
sprawdzajacy

Wykaz dokumentow
wD

Zgodne decyzje
pracownikow
merytorycznych

Brak zgodnosci
decyzji pracownikow
merytorycznych

Whiosek
kwalifikuje sie
do dalszej oceny

Wniosek
nie kwalfikuje sig
do dalszej oceny

119
Odmowa przyznanif
pomocy

Ocena koficowa
whniosku

Podjecie
decyzj przez
zatwierdzajacego

Pracownik
zatwierdzajacy

Dokonano Dokonano
wystarczajacych niewystarczajacych
wyjasnien jadnien

Karta weryfikacj
K-1/006

Nie wyjasniono

wniosku

118,
Ocena koficowa
wniosku

1.109.
Odmowa przyznanif

Karta weryfikacj
K-1/006
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1.1.8.

Pracownik
weryfikujacy

Parzad Wojewddztwa

F—  Podigcie uchwaty

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Pracownik
zatwierdzajacy

Przebieg procesu — Ocena koficowa wniosku

117
Weryfikacja rzetelnosq
oraz wizytacji w miejsg)

Pracownik
weryfikuacy

Ocena punktowa
operacji

Pracownik
sprawdzajacy

Karta weryfikacji
K-1/006

Zgodne decyzje

pracownikéw
merytorycznych

Brak zgodnosci
decyzji pracownikow
merytorycznych

Pracownik
zatwierdzajacy

Xk

Podiecie
decyzji przez
zatwierdzajacego

Wynik oceny
koricowej
wniosku

Whiosek zostat
wpisany na
projekt listy

operacii

Wpisanie wniosku
na ostateczny
projekt listy
operaci

Whiosek uzyskat
minimalng wymagana
liczbe punktow

Whiosek nie zostat
wpisany na projekt
listy operacji

119
Odmowa przyznania
pomocy

'd N\

1.1.4. Sporzadzenie i

Pismo

wystanie pisma

\_\L_/

P-6/006

'd N\

Lista operaci

NG

( Ostateczna

decyzja

z zatwierdzonej
listy operacii

Karta weryfikacji
K-1/006

Srodki na refundaje
nie s3 dostepne

&/

Srodki na refundacie
sa dostepne

Whiosek nie uzyskat

minimalnej wymaganej
liczby punktow

119
Odmowa przyznania
pomocy

Karta weryfikacji
-1/006
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Srodki na
refundacije operacii
sa dostepne

1.1.10.
Podpisanie umowy

Srodki na

refundacje nie
sa dostepne

Wykaz dokumentow
WD

NG

1.1.4. Sporzadzenie i

wyslanie pisma

Pismo
P-7/006

Srodki na
refundacie operacji
sq dostepne

1110
Podpisanie umowy

Srodki na
refundacje nie
sq dostepne

KP-006/v.6/z

Strona 15z 32



1.1.9. Przebieg procesu — Odmowa przyznania pomocy

1.1.6.
Weryfikacja
kompletnosci (...)

\ \

115,
Weryfikacja wstepn

Whiosek Whiosek

nie kwalifikuje sie nie kwalifikuje sie
do dalszej oceny do dalszej oceny

1.1.7.
Weryfikacja rzetelnogci
oraz wizytacji w miej

1138.
Ocena koncowa
wniosku

1.1.10.
Podpisanie umo

Whiosek
nie kwalifikuje sie
do dalszej oceny

Whiosek nie Brakéc:gdsliganych Whioskodawca Whioskodawca
przeznaczony do w ramach nie stawit sie nie skontaktowat sie
finansowania dziatania w terminie zUM

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Pracownik
zatwierdzajacy

S

1.1.4. Sporzadzenie i
wystanie pisma

s N
Wypetnienie A~
cze$ci F Karty Kanﬁg%%kaCJ'
weryfikacji
4 )
Zatwierdzenie A
czesci F Karty Kar!iy;%%/:;kacjl
weryfikacji
—

Wykaz dokumentow
WD

(. J

\/\

Pismo do

wnioskodawcy
wystano

Pismo
P-9/006
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1.1.10.

Pracowni
weryfikujacy

Whiosek
przeznaczony do
finansowania

Wykaz dokumentow
wD

Przygotowanie projekt
Umowyi zatacznikow

1.1.4. Sporzadzenie i
wystanie pisma

Przebieg procesu — Podpisanie Umowy

Whioskodawca
nie stawil sie
w terminie

Pracownik
wenyfikujacy

Whioskodawca
wnioskowat

0 zmiang terminu

podpisania Umowyj

Pracownik
weryfikujacy

Wykaz dokumentsw
e N wD
Ustalenie nowego
terminu podpisania
) Notatka lub pismo
ca
ustalenia nowego
terminowosci
stawienia si
ma podpisanie
Umowy

&

Whioskodawca

nie stawi sie
w terminie

119
Odmowa przyznan
pomocy

nie skontaktowat sie
zZUM

nie stawit si¢
w terminie

1.1.4. Sporzadzenie i
wystanie pisma

Wykaz dokumentow
)

Pismo
P-8/006

Whioskodawca
tawit
sie w terminie

Przygotowanie umow,
wenyfikacja
zabezpieczen umowy

Pracownik
wenyfikujacy

Umowa o prymanie

pomocy

Whioskodawca
exT|

Osoba i
fio podpisania Umoy

Podpisanie
Umowy

Umowa zostata
podpisana

Wpisanie umowy do
Tabeli monitorowania

Pracownik
wenyfikujacy

Whioskodawca
Ex1]

Niepodpisanie

Umowy

Wykaz dokumentéw
WD

Procedura monitorow
terminowosci skiadar
wnioskéw o pfatnos|

Tabela T-1/182

1.1.9
Odmowa przyznani

pomocy

Notatka dot.
niepodpisania

Whioskodawca

nie stawit sie
w terminie
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2. LEGENDA - zastosowane symbole

Typ - Typ ilea _
modelu Typ obiektu symbolu Grafika - przyklad Komentarz
Diagram Dokument | Nosnik Dokument np. Wniosek, Karta
nos$nikow informacji weryfikacji.
informacji
EEPC Zdarzenie Zdarzenie
EEPC Funkcja Funkcja
EEPC Lacznik Funkcja
procesu
EEPC Operator ‘I’ |Reguta
EEPC Operator Reguta
‘ALBO’ -
EEPC Operator Reguta
‘LUB’ -
EEPC Stanowisko | Stanowisko Ogolnie Dyrektor, Kierownik,
Pracownik Naczelnik; pracownik komorki
zatwierdzajacy . S
organizacyjnej
EEPC Osoba Osoba _ _ Instytucja zewngtrzna: MRiRW;
zewnetrzna Wn'OSkOda‘l’s":ﬁ Urzad Marszatkowski,
Whioskodawca, itp.
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3.ZAKRES CZYNNOSCI ODPOWIEDZIALNOSCI NA STANOWISKACH
ZWIAZANYCH Z WYKONYWANIEM POSZCZEGOLNYCH ZADAN

Stanowisko Proces Zakres czynnosci SR Wz ory
dokumentow
Przyjecie wniosku wraz z zatacznikami, r7 \Z/xg:]?:eko?noc
odatowanie — opieczgtowanie i podpisanie. przy P y
WoPP
_Potwu?rdzeme_ przyjecia wniosku na kopii Kopia WoPP
jego pierwszej strony
Rejestracja i nadanie znaku sprawy. K-1/006
W(iryflkaia Rejestracja i wystanie pisma do ARIMR w
wstepna (A) sprawie  przekazania informacji  czy
Whioskodawca nie figuruje w Rejestrze P-1/006
Podmiotéw Wykluczonych (w sytuacji braku
wsparcia informatycznego)
Rejestracja odpowiedzi z Centrali ARIMR z
. informacja czy Wnioskodawca nie figuruje
Egﬁigﬁ?'kn w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych (w
iy sytuacji braku wsparcia informatycznego)
\li\(/)(:r:y{::zzjéii ) Rejestracja 1 wyslanie pisma do innego
(B) ?C) podmiotu z  prosbha o  wydanie P-10/006
opinii/informacji
Rejestracja odpowiedzi od innego podmiotu WD
Rejestracja i wystanie  pisma  do
Whioskodawcy informujacego 0 P-3/006
koniecznosci uzyskania opinii/informacji
Rejestracja 1 wyslanie  pisma do
Whnioskodawcy z prosba o usunigcie P-2/006
nieprawidlowosci lub brakow/ zlozenie
wyjasnien.
Rejestracja otrzymanych WD
uzupelnien/wyjasnien od Wnioskodawcy.
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Weryfikacja
rzetelnosci oraz
wizytacji w miejscu

Rejestracja i wystanie pisma do ARIMR w
sprawie  przekazania  informacji  czy
Whioskodawca spetnia wymogi rzetelnosci

P-1/006

Rejestracja odpowiedzi z Centrali ARIMR z
informacja czy Wnioskodawca spetia
Wymogi rzetelnosci

Rejestracja i wystanie pisma do Biura
Kontroli o przeprowadzenie wizytacji w
miejscu

P-4/006

Rejestracja i wystanie  pisma  do
Whnioskodawecy z prosba o zlozenie
wyjasnien po wizytacji w miejscu.

P-5/006

Rejestracja odpowiedzi od Wnioskodawcy z
wyjasnieniami po wizytacji w miejscu.

Ocena koncowa
wniosku

Rejestracja i wystanie pisma przekazujacego
projekt  listy operacji do  Zarzadu
Wojewodztwa.

P-6/006

Rejestracja 1 wyslanie  pisma do
Whioskodawcy informujacego o braku
mozliwosci refinansowania ze wzgledu na
niewystarczajace $rodki finansowe

P-7/006

Odmowa przyznania
pomocy/wycofanie
whiosku

Rejestracja i wyslanie  pisma  do
Whnioskodawcy informujacego o odmowie
przyznania pomocy.

P-9/006

Rejestracja i wyslanie  pisma  do
Whioskodawcy informujacego o wycofaniu
wniosku

P-11/006

Podpisanie Umowy

Rejestracja i wyslanie  pisma  do
Whioskodawcy zapraszajacego na
podpisanie Umowy 0 przyznanie pomocy.

P-8/006

Pracownik
weryfikujacy

Weryfikacja
wstepna (A)

Zatozenie teczki aktowej sprawy dotaczenie
Wykazu dokumentéw oraz chronologiczne
kompletowanie dokumentow w sprawie.

WD

Sprawdzenie Rejestru Podmiotow
Wykluczonych  przy uzyciu  wsparcia
informatycznego

Rejestracja 1 wystanie pisma do ARIMR w
sprawie  przekazania  informacji  czy
Whnioskodawca nie figuruje w Rejestrze
Podmiotéow Wykluczonych (w sytuacji braku
wsparcia informatycznego)

P-1/006
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Weryfikacja wstgpna w czgsci A Karty

weryfikacji:

e Whniosek zostal zlozony w terminie i
miejscu wskazanym w ogloszeniu o
naborze wnioskow

e Whniosek jest pierwszym wnioskiem
ztozonym w danym naborze,

e Whnioskodawca nie podlega wykluczeniu
z otrzymania pomocy finansowej

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonvm mieiscu.

K-1/006

Oznaczenie wyniku weryfikacji wstgpne;j:

e Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny, albo

e Wnhniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny.

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

K-1/006

Weryfikacja
kompletnosci (...)

(B) (C)

Dokonanie weryfikacji w zakresie:

e kompletnosci i poprawnosci ,

e zgodno$ci z zasadami przyznawania
pomocy,

e kontroli krzyzowych oraz weryfikacji
limitu i poziomu pomocy,

e racjonalnosci planowanych do
poniesienia kosztow.

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

K-1/006

W przypadku, jesli wystapita konieczno$é

uzyskania opinii/ informacji od innego

podmiotu:

e zakres opinii/ wyjasnien

e sporzadzenie i parafowanie pisma o
wydanie opinii/informacji,

e uaktualnienie wykazu dokumentow.

P-10/006;
WD

Podanie wstgpnego wyniku :

e Wniosek kwalifikuje sig¢ do dalszej
oceny, albo

e \Whniosek wymaga uzupetnien/wyjasnien,
albo

e Wniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

K-1/006
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W przypadku, je§li wystapila koniecznosé
uzupetnien/wyjasnien:

e okreslenie zakresu uzupetnien/wyjasnien,
e sporzadzenie i parafowanie pisma do

Whnioskodawcy z prosba o usunigcie

. <l ‘i lub  brakéw/zlozeni K-1/006
nieprawidiowosci I rakow/zlozenie P-2/006
wyjasnien, WD

e uaktualnienie wykazu dokumentow.

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

Weryfikacja otrzymanych I
uzupetnien/wyjasnien

Whpisanie  wyniku  weryfikacji po |
uzupelnieniach/wyjasnieniach:

e Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej

oceny, albo K-\%\//(I)DOG’
o \Whniosek wymaga I
uzupehien/wyjasnien, albo
e Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
przyznania pomocy
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Weryfikacja otrzymanych I
uzupelnien/wyjasnien.  Wpisanie  wyniku
weryfikacji po I
uzupetnieniach/wyjasnieniach:
e Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej K-1/006:
oceny, albo WD
e Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
przyznania pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Aktualizacja zestawienia rZeczowo K-1/006
finansowego
Podanie wyniku weryfikacji kompletnosci
(..):
e Wniosek kwalifikuje sig¢ do dalszej
oceny, albo K-1/006
e Wniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny.
Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.
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Weryfikacja
rzetelnosci oraz
wizytacji w miejscu

Sporzadzenie 1 parafowanie pisma do
ARIMR w sprawie przekazania informacji
czy  Wnioskodawca  spetnia  wymogi
rzetelnosci.

P-1/006

Sprawdzenie czy wnioskodawca spelnia

wymogi rzetelnosci.

e \Whnioskodawca nie spelnia wymogi
rzetelnosci, albo

e Whnioskodawca  spelnia  wymogow
rzetelnosci

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu

K-1/006

Sprawdzenie czy wizytacja w miejscu jest

wymagana:

e przeprowadzenie wizytacji w miejscu jest
wymagane, albo

e przeprowadzenie wizytacji w miejscu nie
jest wymagane.

Okreslenie elementow  podlegajacych

sprawdzeniu podczas wizytacji w miejscu

wraz z uzasadnieniem przeprowadzenia

wizytacji w miejscu

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

K-1/006

Sporzadzenie i parafowanie  pisma
wnioskujacego o przeprowadzenie wizytacji
w miejscul.

Uaktualnienie wykazu dokumentow.

P-4/006;
WD

Wizytacja w miejscu zostata
przeprowadzona, przyjecie raportu  z
wizytacji.

Analiza raportu z czynnosci kontrolnych:

e niezbedne jest zlozenie dodatkowych
wyjasnien lub poprawionych
dokumentow, albo

e nie jest wymagane zlozenie dodatkowych
wyjasnien lub poprawionych
dokumentow/dokonanie wyjasnien.

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

Uaktualnienie wykazu dokumentow.

K-1/006;
WD

Okreslenie zakresu wyjasnien.
Przygotowanie i parafowanie pisma do
Whnioskodawecy z prosba o zlozenie
wyjasnien po wizytacji w miejscu.
Uaktualnienie wykazu dokumentow.

P-5/006;
WD
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Podanie wyniku wizytacji w miejscu
=  Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny, albo
=  Whniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej K-1/006
oceny.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Wypehienie Oceny punktowej operacji K-1/006
zgodnie z kryteriami.
Whpisanie wniosku na ostateczny projekt listy
operacji.
Sporzadzenie i parafowanie  pisma P-6/006"
przekazujacego projekt listy operacji do WD '
Ocena kohcowa | Zarzadu Wojewodztwa.
wniosku ) .
Sprawdzenie  dostgpnosci  srodkow  na
realizacj¢ operacji.
Okreslenie czy wniosek przeznaczony jest
do refundacji. K-1/006
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Przygotowanie i parafowanie pisma do
Whioskodawcy informujacego o braku P-7/006
mozliwosci refinansowania ze wzgledu na
niewystarczajace srodki finansowe.
Podanie etapu i przyczyn odmowy
przyznania pomocy. K-1/006
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Odmowa przyznania WnioskO(_lawcy informujacego o odmowie P-9/006;
pomocy/wycofanie przyznania pomocy. WD
wniosku Uaktualnienie wykazu dokumentow.
Po zakonczeniu sprawy przygotowanie a
nastgpnie przekazanie do archiwizacji teczki
aktowej sprawy wraz z Wykazem WD
dokumentow  zgodnie z  przepisami
kancelaryjno — archiwalnymi.
Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Whnioskodawcy zapraszajacego na P-8/006
Podpisanie Umowy | podpisanie Umowy 0 przyznanie pomocy.
Sporzadzenie i parafowanie projektu umowy
przyznania pomocy i zatacznikow.
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W przypadku, gdy Wnioskodawca nie stawit
si¢ w terminie ale skontaktowal si¢ w celu
ustalenia nowego terminu na podpisanie
umowy (sporzadzenie notatki w tym
zakresie)

Sprawdzenie terminowos$ci stawienia si¢ na
podpisanie umowy.

Przygotowanie umowy. Weryfikacja
zabezpieczen umowy

Whpisanie umowy do Tabeli monitorowania

T-1/182 T-1/182
Sprawdzenie Rejestru Podmiotéw
Wykluczonych  przy uzyciu  wsparcia
informatycznego
Weryfikacja wstepna w czgSci A Karty
weryfikacji:
e Whniosek zostat ztozony w terminie
e Whniosek jest pierwszym wnioskiem
z%oz_onyrn w danym naborze, _ K-1/006
¢ \Whnioskodawca nie podlega wykluczeniu
z otrzymania pomocy finansowej
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Oznaczenie wyniku weryfikacji wstepnej:
e Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny, albo
e Whniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej K-1/006
oceny.
Pracownik Podpisanie Karty weryfikacji w
sprawdzajacy wyznaczonym miejscu.
Dokonanie weryfikacji w zakresie:
e kompletnosci i poprawnosci ,
e zgodno$ci z zasadami przyznawania
pomocy,
J k'on'tro!i kr_zyZowych oraz weryfikacji K-1/006
limitu i poziomu pomocy,
e racjonalnosci planowanych do
Weryfikacja poniesienia kosztow.
kompletnosci (...) Podpisanie Karty weryfikacji w
(B) (C) wyznaczonym miejscu.
W przypadku, jesli wystapita konieczno$¢
uzyskania opinii/ informacji od innego
podmiotu: P-10/006;
e sprawdzenie zakresu WD
uzupelien/wyjasnien jest wystarczajace
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Podanie wstgpnego wyniku :
e Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej

oceny, albo
e Whniosek wymaga uzupetien/wyjasnien,

albo K-1/006
e Wnhniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej

oceny
Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

W przypadku, jesli wystapita konieczno$¢

uzupetnien/wyjasnien:

e sprawdzenie zakresu K-1/006;
uzupetnien/wyjasnien jest wystarczajace, P-2/006

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.
Uaktualnienie wykazu dokumentéw

Weryfikacja otrzymanych I
uzupetien/wyjasnien

Whpisanie  wyniku  weryfikacji po |
uzupetnieniach/wyjasnieniach:

e Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej

oceny, albo K'\%(E?G’
e Whniosek wymaga I
uzupetnien/wyjasnien, albo
e Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
przyznania pomocy
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Weryfikacja otrzymanych I
uzupetien/wyjasnien.
Whpisanie wyniku weryfikacji po I
uzupetieniach/wyjasnieniach:
e Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej K-1/006;
oceny, albo WD
e Whiosek kwalifikuje si¢ do odmowy
przyznania pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Uaktualnienie wykazu dokumentow.
Sprawdzenie = wyliczen aktualizacji w K-1/006

zestawieniu rzeczowo- finansowym
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Podanie wyniku weryfikacji kompletnosci
(...):
e Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny, albo
e Wnhniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej K-1/006
oceny.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Sprawdzenie czy wnioskodawca spelnia
wymogi rzetelnosci.
e Wnioskodawca nie spelnia wymogi
rzetelnosci, albo K-1/006
e Wnioskodawca  spelnia ~ wymogow
rzetelnosci
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu
Sprawdzenie czy wizytacja w miejscu jest
wymagana:
e przeprowadzenie wizytacji w miejscu
jest wymagane, albo
e przeprowadzenie wizytacji w miejscu nie
jest wymagane. K-1/006
Okreslenie  elementow  podlegajacych
sprawdzeniu podczas wizytacji w miejscu
Weryfikacja wraz z uzasadnieniem przeprowadzenia
rzetelnosci oraz | Wizytacji w miejscu
wizytacji w miejscu | Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Wizytacja w miejscu zostala
przeprowadzona, Sprawdzenie i analiza
raportu z czynnosci kontrolnych:
e niezbedne jest zlozenie dodatkowych
wyjasnien lub poprawionych
dokumentow, albo K-1/006;
* nie jest wymagane zlozenie WD
dodatkowych wyjasnien lub
poprawionych  dokumentéw/dokonanie
wyjasnien.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Uaktualnienie wykazu dokumentow.
Sprawdzenie zakresu wyjasnien K-1/006
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Podanie wyniku wizytacji w miejscu
= Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej

oceny, albo K-1/006;
=  Whniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej WD
oceny.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Wypehienie Oceny punktowe] operacji K-1/006
zgodnie z kryteriami.
Spre-lwd.zeme qQStqpnosc1 srodkow  na K-1/006
realizacj¢ operacji.
Ocena koncowa
wniosku Sprawdzenie czy wniosek zostat wpisany do
projektu listy operacji.
Sprawdzenie czy wniosek przeznaczony jest
do refundaciji.
Podpisanie ~ Karty  weryfikacji ~ w K-1/006
wyznaczonym miejscu.
.| Sprawdzenie etapu i przyczyn odmowy
Oodrrr:]o?:w? pg;¥;;1iaenla przyznania pomocy. K-1/006
\?vniosk{JWy Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Podpisanie Umowy | Parafowanie projektu Umowy.
Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodno$ci stanowisk - wynik weryfikacji
wstepne;j
o e Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
&\ﬁry:l;a&? oceny, albo K-1/006
€p e Wnhniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Pracownik
zatwierdzajacy
Podjgcie  decyzji w przypadku braku
zgodno$ci  stanowisk: - weryfikacja
otrzymanych I uzupetnienien/wyjasnien
e Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
— oceny, albo
Weryfikacja e Whniosek wymaga I K-1/006

kompletnosci (...)

(B) (C)

uzupetnien/wyjasnien, albo
e Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
przyznania pomocy
Podpisanie Karty
wyznaczonym miejscu

weryfikacji w
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Podjecie decyzji w przypadku braku

zgodnosci stanowisk: - podanie wstgpnego

wyniku :

e Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny, albo

= przeprowadzenie wizytacji w miejscu
nie jest wymagane.

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

e Whniosek wymaga uzupetien/wyjasnien, K-1/006
albo
e Wnhniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci  stanowisk: - weryfikacja
otrzymanych Il uzupetienien/wyjasnien.
Wpisanie wyniku po II uzupetnieniu: K-1/006
o Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny, albo
e Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
przyznania pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodno$ci stanowisk: - sprawdzenie czy
wnioskodawca spetlnia wymogi rzetelnosci.
o Wnlosk(?dgwca nie spelnia wymogi K-1/006
rzetelnosci, albo
e Wnioskodawca  spelnia  wymogow
rzetelnos$ci
Podpisanie Karty weryfikacji w
Weryfikacja wyznaczonym miejscu
rzetelnosci oraz
wizytacji w miejscu
Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk:
* przeprowadzenie wizytacji w miejscu
jest wymagane, albo K-1/006
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W przypadku braku zgodnosci pracownikow
podjecie decyzji:
e niezbedne jest ztozenie dodatkowych
wyjasnien lub poprawionych
dokumentow, albo K-1/006
* nie jest wymagane ztozenie
dodatkowych wyjasnien lub
poprawionych dokumentéw dokonanie
wyjasnien.
Podpisanie Karty weryfikacji w
Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk - wynik wizytacji w
miejscu
= Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny, albo K-1/006
=  Whniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny.
= Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Podjgcie  decyzji w  przypadku braku
zgodno$ci stanowisk - Ocena punktowa
operacji zgodnie z kryteriami.
* Wniosek o uzyskal = minimalng
wymagana liczb¢ punktow 1 zostat
wpisany na projekt listy operacji, albo K-1/006
=  Whniosek nie uzyskal minimalnej
wymaganej liczby punktow
Ocena koncowa
whniosku Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Zatwierdzenie dostgpnosci  $rodkow na K-1/006
realizacj¢ operacji.
Zatwierdzenie wniosku do refundacji
Podpisanie  Karty  weryfikacji ~ w K-1/006
wyznaczonym miejscu.
Zatwierdzenie etapu i przyczyn odmowy
Odmowa przyznania | przyznania pomocy. K-1/006
pomocy/wycofanie
wniosku Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Podpisanie pisma do ARIMR w sprawie
Weryfikacja przekazania informacji czy Wnioskodawca P-1/006
Osoba wstepna (A) nie figuruyje w Rejestrze Podmiotow
upowazniona Wykluczonych
do podpisania —

WeryflkaCJ,a. Podpisanie pisma o do innego podmiotu z
kompletnosci(...) \ NN .. P-10/006
prosba o wydanie opinii/informacji.

(B) (©)
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Podpisanie pisma do Whnioskodawcy z
prosba o usunigcie nieprawidtowosci lub
brakéw/ ztozenie wyjasnien.

P-2/006

Podpisanie  pisma  wnioskujacego o
przeprowadzenie wizytacji w miejscu

P-4/006

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy z
prosba o ztozenie wyjasnien po wizytacji w
miejscu.

P-5/006

Weryfikacja
rzetelnosci oraz
wizytacji w miejscu

Podpisanie pisma do ARIMR w sprawie
przekazania informacji czy Whnioskodawca
spetnia wymogi rzetelnosci.

P-1/006

Ocena koncowa

whniosku

Podpisanie pisma przekazujacego projekt
listy operacji do Zarzadu Wojewodztwa.

P-6/006

Podpisanie pisma do Whnioskodawcy
informujacego o  braku = mozliwosci
refundacji ze wzglgdu na niewystarczajace
srodki finansowe.

P-7/006

Odmowa przyznania
pomocy/wycofanie
whiosku

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy
informujacego o odmowie przyznania
pomocy.

P-9/006

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy,
informujacego o wycofaniu wniosku

P-11/006

Podpisanie Umowy

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy
zapraszajacego na podpisanie Umowy o
przyznanie pomocy.

P-8/006

Zar.zqd’ POd}]QCIC pchwaiy W sprawie zatwierdzenia Lista operacji
Wojewodztwa projektu listy operacji.

Osoba

upowazniona

do podpisania
umowy

Podpisanie umowy.
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4. ZALACZNIKI

4.1.Wykaz pism (korespondencji) do obstugi Wniosku o przyznanie pomocy w
ramach dzialania 321 ,,Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej”

Symbol
Lp. dokumentu Nazwa
PISMA:
Pismo do ARiIMR w sprawie przekazania informacji dotyczacej
1. P-1/006 . . : :
sprawdzenia rzetelnosci/wykluczenia Wnioskodawcy.
Pismo do Wnioskodawcy z prosba o usunigcie nieprawidtowosci
2. P-2/006 . .. N
lub brakoéw/zlozenie wyjasnien
Pismo do Wnioskodawcy informujace o konieczno$ci uzyskania
3. P-3/006 L .
opinii/informacji
4. P-4/006 Pismo wnioskujace o przeprowadzenie wizytacji w miejscu
Pismo do Wnioskodawcy z prosba o zlozenie wyjasnien po
5. P-5/006 : . -
wizytacji w miejscu
6. P_6/006 Plsrpo ’ przekazujace projekt listy operacji do Zarzadu
Wojewodztwa
Pismo do Wnioskodawcy informujace o braku mozliwos$ci
7. P-7/006 . ; S .
refundacji ze wzgledu na niewystarczajace $rodki finansowe
8 P-8/006 Pismo do Wnioskodawcy zapraszajace na podpisanie Umowy
' 0 przyznanie pomocy
9 P-9/006 Pismo do Wnioskodawcy informujace o odmowie przyznania
pomocy
10. P-10/006 Pismo do innego podmiotu z prosba o wydanie opinii/informacji.
11. P-11/006 Pismo do Wnioskodawcy informujace o wycofaniu wniosku
POZOSTALE ZALACZNIKI  ZWIAZANE Z  OBSLUGA PROCESU
O PRZYZNANIE POMOCY:
11. | K-1/006 Karta weryfikacji Wniosku o przyznanie pomocy
12. | IK-1/006 Instrukcja do Karty weryfikacji Wniosku o przyznanie pomocy
13 | K-1.1/006 Karta weryfikacji - uzupehienia/wyjasnienia
14. | WD Wykaz dokumentow
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