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Lp. Data Imig i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
02.10.2008r. | Joanna Andrzejczyk 1.1. Utworzenie dokumentu.
2. 115.10.2008r. | Joanna Andrzejczyk 12 Uwzglednienie  uwag  zgloszonych  przez
departamenty Centrali ARiMR.
05.12.2008r. | Joanna Andrzejczyk 13 Uwzglednienie uwag zgtoszonych przez DAW.
27.01.2009r. | Joanna Andrzejczyk 1z. Zatwierdzenie ksiazki procedur.
17.02.2009r. | Joanna Andrzejczyk 2.1 Rozszerzenie obszaru obowiazywania procedury o
dziatania Osi 4 Leader.
6. |27.03.2009r. | Joanna Andrzejczyk 2.2 Uwzglednienie  uwag  zgloszonych  przez
departamenty Centrali ARiMR.




26.05.2009r. | Joanna Susabowska 2z Zatwierdzenie ksiazki procedur.
01.10.2009r. | Joanna Susabowska 3.1r Wprowadzenie autopoprawek zgodnie z Kkarta
aktualizacji.
9. |09.11.2009r | Joanna Susabowska 3.2/r Uwzglednienie uwag zgloszonych przez Urzedy
Marszatkowskie
10. | 18.03.2010r | Joanna Susabowska 3.3/r Wprowadzenie uwag zgloszonych przez Urzedy
Marszatkowskie oraz MRiRW.
11. | 29.03.2010r |Joanna Susabowska 3.4/r Wprowadzenie  uwag  zgloszonych  przez
Departamenty ARIMR.
12. | 12.04.2010r. | Joanna Susabowska 3z Zatwierdzenie ksiazki procedur.
13. 112.12.2012r. | Ewelina Krél 4.1/r Woprowadzenie zmian do procedury zgodnie z
karta aktualizacji
14. 1 04.09.2013r. | Ewelina Krol 4.2/r Wprowadzenie  uwag  zgloszonych  przez
Departamenty ARIMR.
15. | 24.09.2013r. | Ewelina Krol 4.3/r Wprowadzenie uwag zgloszonych przez DAW
ARIMR.
16. | 18.10.2013r. | Ewelina Krol 4z Zatwierdzenie ksiazki procedur.
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3.2. Pismo do Beneficjenta z prosba o dostarczenie uzupetnien/poprawek/wyjasnien — P-1/191

3.3. Pismo z lista elementow do sprawdzenia do komorki kontrolnej z prosba 0 przeprowadzenie kontroli u
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3.4. Deklaracja bezstronnosci — D-1/191

3.5. Karta oceny w okresie zwiazania celem — K-1/191

3.6. Instrukcja wypelnienia Karty oceny w okresie zwiazania celem — IK-1/191
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1. PROCEDURY

1.1. Procedura postgpowania W okresie zwiazania celem

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura opisuje zasady postgpowania W okresie zwiazania celem:
— po przeprowadzeniu kontroli ex post;
— uzyskania informacji o mozliwosci wystapienia uchybien zwiazanych z wykonywaniem
zobowigzan w okresie zwigzania celem.

1.1.2. Obszar

Procedura postepowania W okresie zwiazania celem dotyczy dziatan:

e Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i dostosowywaniem
rolnictwa i le$nictwa - 125

e Odnowa i rozwo6j wsi — 313, 322, 323.
e Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnos$ci wiejskiej — 321.
e Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju — 413:

— dla projektéw kwalifikujacych si¢ do udzielenia pomocy w ramach dziatania
Odnowa i rozwoj wsi,

— dla projektow, ktore nie kwalifikuja si¢ do wsparcia w ramach dziatan Osi 3, ale
przyczyniaja si¢ do osiagnigcia celow tej osi tzw. mafych projektow,

e Wdrazanie projektow wspotpracy — 421,

e Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejgtnosci i aktywizacja — 431.

1.1.3. Funkcja

Procedura przedstawia przebieg procesu postgpowania w okresie zwiazania celem, zakres
czynno$ci 1 odpowiedzialnosci pracownikéw zaangazowanych w proces oraz wykorzystywane
wzory dokumentow.
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1.1.4. Przebieg procesu

Pracownik
weryfikujacy
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do podpisania pisma

Pracownik
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1.1.4.2. Postgpowanie w okresie zwigzania celem

Wplynat raport z
kontroli ex post

D

Ifformacja o mozliwosgi
wystapienia uchybien’
okresie zwigzania celd

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
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Analiza sprawy

Karta oceny
K-1/191

Nie stwierdzono
uchybien w okresie

2wigzania celem

Pracownik
weryfikujacy

nieprawidiowosci w okregie
2zwigzania celem

Pracownik
weryfikujacy

Stwierdzono

Uzasadnienie

Pracownik
podjetej decyzji

sparawdzajacy

Pracownik
zatwierdzajacy

Dotaczono
dokumentacje
do teczki aktowej
sprawy

Karta oceny
K-1/191, pisma itp.

Pracownik
sparawdzajacy
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[Dalsze post. zalezne o
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pomoc

Karta oceny
K-1/191, pisma itp.
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1.1.5. Reguly

1. Procedura uruchamiana jest w nastepujacych przypadkach:

e przeprowadzenia kontroli ex post;

e uzyskania informacji o mozliwosci wystapienia uchybien/nieprawidlowosci w okresie
zwigzania celem zapisanym w umowie/decyzji 0 przyznanie pomocy, ustawie,
rozporzadzeniach wykonawczych, rozporzadzeniu 1698/2005 z dnia 20 wrzesnia 2005 r.
W sprawie wsparcia rozwoju obszarow wiejskich przez Europejski Fundusz Rolny na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich (EFRROW) (Dz. U. L 277 z 21.10.2005 r., str. 1 z pozn. zm.)
oraz jego aktach wykonawczych.

2. Przed rozpoczgciem oceny wywiazania si¢ ze zobowiazan w okresie zwiazania celem wszystkie
0soby uczestniczace w tym procesie musza zapozna¢ si¢ z deklaracja bezstronnosci (D-1/191) a
naste¢pnie podpisac ja i1 zataczy¢ do teczki wniosku.

3. Na kazdym etapie procesu postgpowania w okresie zwigzania celem dla dziatan:
e Poprawianie 1 rozwijanie infrastruktury zwiazane] z rozwojem 1 dostosowywaniem
rolnictwa 1 le$nictwa - 125
e  Odnowa i rozwdj wsi — 313, 322, 323.
e Podstawowe ustugi dla gospodarki i ludnosci wiejskiej — 321.
e  Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju — 413:
— dla projektow kwalifikujacych si¢ do udzielenia pomocy w ramach dziatania
Odnowa i rozwoj wsi,
— dla projektow, ktore nie kwalifikuja si¢ do wsparcia w ramach dziatan Osi 3, ale
przyczyniaja si¢ do osiagnigcia celéw tej osi tzw. matych projektow,
e  Wdrazanie projektow wspotpracy — 421,
e Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejgtnosci i aktywizacja — 431,
moze wystapi¢ podejrzenie wystapienia nieprawidtowosci.

4. W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidtowosci w mysl rozporzadzenia Komisji (WE)
Nr 1848/2006 z dnia 14 grudnia 2006 r. dotyczqcego nieprawidlowosci i odzyskiwania kwot
niestusznie wyptaconych w zwiqzku z finansowaniem wspolnej polityki rolnej oraz organizacji
systemu informacyjnego w tej dziedzinie i uchylajqce rozporzqdzenie Rady (EWG) nr 595/91
(Dz. U. L 355z 15.12.2006 r., str. 56) lub stwierdzenia wystapienia btgdéw administracyjnych/
systematycznych nalezy stosowa¢ zasady postgpowania okres§lone w Ksiazce Procedur
KP-611-252-ARIMR.

5. W przypadku koniecznosci rozwiazania umowy przyznania pomocy nalezy stosowac tryb
i zasady postgpowania okreslone w Ksiazce Procedur KP-611-190-ARiMR.

6. W przypadku koniecznosci odzyskania kwot nienaleznie lub nadmiernie pobranych nalezy
stosowac tryb i zasady postepowania okreslone w Ksiazce Procedur KP-611-188-ARiMR.

7. W przypadku zlozenia przez beneficjenta wniosku o ponowne rozpatrzenie sprawy w zakresie

rozstrzygnigcia dotyczacego oceny zwigzania celem nalezy stosowac tryb 1 zasady okreslone w
KP-611-183-ARiMR.

8. Proces wyjasniania 1 rozpatrywania Sprawy powinien by¢ udokumentowany. Wszelkie
wykonywane czynnos$ci powinny mie¢ odzwierciedlenie w aktach sprawy Na etapie procesu
rozpatrywania postgpowania w okresie zwiazania celem wyznaczony pracownik merytoryczny
wykonuje czynno$ci zwigzane z dotaczeniem dokumentéw do juz istniejacej teczki aktowej
sprawy. Kazdorazowo w korespondencji 1 dokumentacji, zarowno w formie papierowej, jak
réwniez elektronicznej, ktdrej wzory stanowia zataczniki do niniejszej procedury, jak rowniez w
innej dokumentacji dotaczonej] do sprawy, nalezy wpisa¢é znak sprawy zgodnie z
obowiazujacymi przepisami kancelaryjno-archiwalnymi. W przypadku braku pola na znak
sprawy, na dotaczane dokumenty znak sprawy nanoszony jest manualnie.
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9. Z uwagi na obowiazek sprawozdawczy nalezy pamigta¢, iz dane dotyczace stwierdzonych
nieprawidlowosci oraz liczby przeprowadzonych kontroli, z wyszczegdlnieniem liczby kontroli
majacych wplyw na przyznanie pomocy oraz kontroli nie majacych wptywu na przyznanie
pomocy sa niezbe¢dne do przygotowania sprawozdan potrocznych i rocznych z realizacji PROW
2007-2013, zgodnie z opracowang przez MRiRW KP-008 Ksiqzka Procedur monitorowania i
sprawozdawczosci  procedura dotyczqca monitorowania i sprawozdawczosci  realizacji
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013 dla zadan delegowanych do samorzqdow
wojewodztw.

10. Majac na uwadze obowiazek przygotowania Raportu rocznego z kontroli na miejscu o ktorym
mowa w art. 31 rozporzadzenia Komisji (UE) Nr 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r.
ustanawiajqce szczegolowe zasady wykonania rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w
odniesieniu do wprowadzenia procedur kontroli oraz do zasady wzajemnej zgodnosci w zakresie
srodkow wsparcia rozwoju obszarow wiejskich (Dz. U. L 25 z 28.01.2011 r., str. 8, z pozn. zm.),
w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci w trakcie przeprowadzonej kontroli na miejscu,
nalezy zabezpieczy¢ dane do sporzadzenia ww. Raportu.

11. Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych zatacznikami do procedury. W przypadku, gdy w
ocenie pracownika SW, niezbgdne jest dodanie informacji, ktorej nie ma we wzorze pisma,
nalezy ja zamieSci¢ na koncu pisma. Natomiast w przypadku braku wzoréw pism
proceduralnych nalezy stosowa¢ pisma zgodnie ze wzorem stosowanym w danej instytucji.

12. Podczas sporzadzania pism w naglowku pisma nalezy umiesci¢ logo UE, PROW oraz jednostki
organizacyjnej w sposob zgodny z ,,Ksigga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow
Wiejskich na lata 2007-2013”:

e dla osi Leader

* * 5
* > Program
* * ggzwm,u
SZarow
** ** ) »l* Wiejskich
* [ ¥ na lata 2007-2013

e dla pozostatych dziatan obslugiwanych przez SW:

Program
Rozwoju
Obszaréw
Wiejskich
na lata 2007-2013
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1.1.6. Zalaczniki

1 2 3
Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu
P-1/191 Pismo do Beneficjenta z prosba Dokument wychodzacy
0 dostarczenie
uzupehien/poprawek/wyjasnien
P-2/191 Pismo z lista elementow do Dokument wychodzacy
sprawdzenia do komorki kontrolnej z
prosba 0 przeprowadzenie kontroli u
beneficjenta zgodnie z zapisami
umowy/decyzji 0 przyznanie pomocy
D-1/191 Deklaracja bezstronnosci
K-1/191 Karta oceny w okresie zwiazania celem
IK-1/191 Instrukcja wypetiania Karty oceny w
okresie zwigzania celem
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2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKACH PRACY






2. Czynnosci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Stanowisko Proces Zakres czynnoSci St?lsowane Wz ory
okumentow
Pracownik 1.1.4.2. Postepowanie |Rejestracja i wystanie pisma do P-1/191
kancelaryjny w okresie zwiazania | Beneficjenta z prosba o dostarczenie
celem uzupehnien/poprawek/wyjasnien
Pracownik 1.1.4.2. Postepowanie | Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/191
weryfikujacy w okresie zwiazania
celem Analiza sprawy K-1/191
Wypehienie karty oceny w okresie Pisma
zwiazania celem.. proceduralne lub
inne pisma
wynikajace z
okolicznosci lub
potrzeb danej
sprawy.
Sporzadzenie i parafowanie pisma do P-1/191
beneficjenta z prosba 0 dostarczenie
uzupetnien/poprawek/wyjasnien
Sporzadzenie i parafowanie pisma z lista | P-2/191
elementéw do sprawdzenia do komorki
kontrolnej z prosba o przeprowadzenie
kontroli u beneficjenta zgodnie z zapisami
umowy/decyzji o przyznanie pomocy
Uzupehienie istniejacej teczki aktowe;j
sprawy o dokumentacj¢ powstala w
ramach przedmiotowej procedury.
Pracownik 1.1.4.2. Postepowanie | Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/191
sprawdzajacy w okresie zwiazania
celem
Analiza sprawy K-1/191
Sprawdzenie karty oceny w okresie Pisma
zwiazania celem. proceduralne lub
inne pisma
wynikajace z
okolicznosci lub
potrzeb danej
sprawy.
Pracownik 1.1.4.2. Postepowanie | Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/191
zatwierdzajacy w okresie zwiazania
celem
Analiza sprawy K-1/191
Podjgcie ostatecznej decyzji w przypadku | Pisma

braku zgodno$ci stanowisk pracownikow:

proceduralne lub

KP-611-191-ARiMR/4/z
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Stosowane wzory

Stanowisko Proces Zakres czynnosci ,
dokumentow
weryfikujacego i sprawdzajacego. inne pisma
wynikajace z

okolicznosci lub
potrzeb danej

sprawy.

Podpisanie pisma z listg elementow do P-2/191

sprawdzenia do komorki kontrolnej z

prosba o przeprowadzenie kontroli u

beneficjenta zgodnie z zapisami

umowy/decyzji o przyznanie pomocy

Podpisanie karty oceny w okresie K-1/191

zwigzania celem..

Zatwierdzenie karty oceny. K-1/191
Osoba upowazniona | 1.1.4.2. Postgpowanie | Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/191
d_O podpisania w okresie zwiazania
pisma — Marszalek | celem Podpisanie pisma do beneficjenta z prosba | P-1/191

Wojewddztwa badz
osoba upowazniona

o dostarczenie
uzupelnien/poprawek/wyjasnien
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3. ZALACZNIKI






1

2

3

Symbol dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

P-1/191

Pismo do Beneficjenta z prosba
0 dostarczenie
uzupetnien/poprawek/wyjasnien

Wz6r dokumentu

P-2/191

Pismo z lista elementdéw do
sprawdzenia do komorki kontrolnej
z prosba o przeprowadzenie
kontroli u beneficjenta zgodnie z
zapisami umowy/decyzji o
przyznanie pomocy

Wz6r dokumentu

D-1/191

Deklaracja bezstronnosci

Wz6r dokumentu

K-1/191

Karta oceny w okresie zwigzania
celem

Wz6r dokumentu

IK-1/191

Instrukcja wypetniania Karty oceny w
okresie zwigzania

Wz6r dokumentu
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