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1. PROCEDURY

1.1. Procedura rozpatrywania wniosku o pflatno$¢ dla dziatania 413 Wdrazanie
lokalnych strategii rozwoju objetego PROW na lata 2007-2013 w zakresie matych
projektow.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura rozpatrywania wniosku o ptatnos¢ dla dziatania 413 Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju objetego PROW na lata 2007-2013 w zakresie matych projektow.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura rozpatrywania wniosku o ptatnos¢ dla dziatania 413 Wdrazanie lokalnych
strategii rozwoju objetego PROW na lata 2007-2013 w zakresie matych projektow.

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu rozpatrywania wniosku o ptatnos¢ dla
dziatania 413 Wdrazanie lokalnych strategii rozwoju objetego PROW na lata
2007-2013 w zakresie malych projektow 1 opis czynno$ci pracownikow
zaangazowanych w proces oraz wykorzystywane wzory dokumentow.
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1 Sporzadzenie, wystanie pisma

Decyzja o
koniecznosci
sporzadzenia

pisma

Pracownik
weryfikujacy

Osoba upowazniona
do podpisania pisma

Pracownik
kancelaryjny

Rejestracja i wystanie/|

P-2/210
Sporzadzenie i Pismo o usunigcie
— p e r i
pisma \y\
P-31210
1 Pismo inf. 0 kon
uzysk. opiniifonf.
Podpisanie
pisma \/\

—

— przekazanie
pisma

Pismo zostato
wystane/
przekazane

P-4/1210
Pismo o wydanie
opiniifinf.

P-5/210
Pismo ws.
przywrécenia terminu

—

P-6/210
Pismo inform
o zakoncz. weryfikacji
wniosku

\/\

—

P-7/210
Pismo o odmowie
wyptaty pomocy (...)

\/\

—

P-8/210
Pismo
o przeprowadzenie

\w\

—

P-O1210
Pismo o Zlozenie
wyjasn. po wizyt.

w miejscu (...)

P-11/210
Pismo
dot. wycofania w

$ci lub catosci wrios!

P-12/210
Pismo ws wydtuZenia
rozpatrywania

P-13/210
Pismo ws.
przywrécenia

P-14/210
Pismo o zidentyfik.
proby (...)

\/\

P-15/210
Pismo do DF
ARIMR

Pracownik
kancelaryjny/
weryfikujacy

Osoba upowazniona
do podpisania pisma

Pracownik
kancelaryjny

Sporzadzenie i
parafowanie
pisma
( ) P-1/210
" Pismo ws.
Podpisanie Rejestru Podmiotow
pisma Wykluczon

Rejestracja i wyslanie

Pismo zostato
wystane

1.
Strona 12 z 40

KP-611-210-ARiIMR/7/z
Wersja zatwierdzona: 7



1.1.4.2 Werytfikacja wstgpna

Ziozono WoP

/——\\/\

Przyjecie WoP
Pracownik
kancelanyjny
N——— WD
( ™
Pracownik Potwierdzenie przyjecia
kancelanyjny/ [ wniosku na kopii jego ﬁ Kopia WoP

wernyfikujacy pierwszej stony
\/\

Pracownik Nadanie

kancelanyjny | | znakusprawy P

weryfikujacy
\/\

Faktury /
S Dokumenty
Pracownik Ostemplowanie oraz
kancelanyjny/ /1 sporzadzenie kopii
wernyfikujacy faktur’ dokumentow
N—
Kopie
Faktur /
Dokumentéw
Pracownik ( h
wenyfikujacy Weryfik. wstepna
Czst A —Ie Karta weryfikaciji
Pracownik 1210
sprawdzajacy
prawdzenie
figurowania
Beneficjenta
w Rejestrze
Pracownik Pracownik
weryfikujacy weryfikujacy ( \
Sprawdzenie prawdzeni
Beneficjenta Beneficjenta
przy uzyciu wsparcia bez wsparcia
informatycznego infprmatycznego
Pracownik Pracownik
sprawdzajacy sprawdzajacy
—— Pismo P-1/210
1.1.4.1. Sporzadzenie i \/\
wystanie pisma
N—
WD
Pismo ws.
Rejestru Podmiotow’
Wykluczonych
zostato wystane
Prayjecie pisma Pismo zARIMR w
o podmiotd
Z ARIMR w sprawie sticp;nr;éﬁ ow
Rejestru Podmiotéw
Wykluczonych
KP-611-210-ARIMR/7/z 2
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Pracownik
weryfikujacy Wynik weryfikacji M
wstepnej Kan;megf(l)lac]l
Czms$cA
Pracownik
sprawdzajacy
Zgodne decyzje Brak zgodnosci
pracownikow decyZi pracownikow
merytorycznych merytorycznych
~
Pracownik Podjecie decyzji
i jacy prze: ji j
DT

WoP kwalifikuje sig
do dalszej oceny

N

1.1.4.3. Wenffikacjof
kompletnosci (...)
Cm$éB

WoP nie
kwalifikuje sie do
dalszej oceny

1.1.4.6. Gdmowa

wyptaty pomocy/

wycofanie wniosku|
CzscF

Karta weryfikacji
K-1/210

1.
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1.1.4.3 Weryfikacja kompletnos$ci 1

poprawnosci,

zgodno$ci z umowa, zasadami

dotyczacymi udzielania pomocy, pod wzgledem rachunkowym oraz sprawozdania z

realizacji operacji

Pracownik
weryfikujacy
Pracownik
sprawdzajacy

Wernyfikacja
kompletnosci (...)
Czesc¢ B1-B3

Whiosek dot.
ptatnosci posrednie;
(nie ostatecznej)

Whiosek dot.
ptatnosci ostateczne)
(nie posredniej)

L

Wenyfikacja
sprawozdania
zrealizacji operacji
Cze$¢ B4

Pracownik
weryfikujacy
Pracownik

sprawdzajacy

(XK

Pracownik
weryfikujacy

T

Wstepny wynik
weryfikacji

Pracownik
sprawdzajacy

()
Czes¢ BS

Zgodne decyzje
pracownikow
merytorycznych

0

Brak
zgodnosci decyzji

pracownikow
merytorycznych

Podjecie decyzji
przez
zatwierdzajacego

Whniosek
kwalifikuje sie
do dalszej oceny

Pracownik
weryfikujacy
Pracownik
sprawdzajacy

Whiosek
kwalifikuje sie
do odmowy
wyptaty pomocy

Whniosek wymaga
uzupetnienia/
wyjasnienia

1.1.4.6 Odmowa

Pracownik
yfikujag

Okreslenie zakiesu w e’f;i’l‘(:c” wyptaty pomocy/
| uzupetnien/ Y K-1.1/210
Pismo
P-2/210
1.1.4.1. Sporzadzenie}
i wystanie pisma
WD
RN R \/\
Otrzymanie zwrotnego
i ia odbiony
pisma P-2/210
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Pracownik
wenyfikujacy (" Wenfikacja Karta
otrzymanych weryfikacji
| uzupetnien/  — K-1.1/210
Pracownik wyjasnien
sprawdzajacy C! \/\
Pracownik
wernyfikujacy 'd N
Wynik weryfikacji Karta
pol u‘Zu’pe_mlemﬁch/ y wenfikaci
Pracownik Wyjaégleumac K-1/210
sprawdzajacy . \/\

&

Brak
Zgodne decyzje rak N
pracownikow Zg:))rdaréoos‘;r:‘tégvcvyzu
mernytorycznych entoyezeh

Podjecie decyzji
1zez

Pracown
zatwierdzajacy

P!
zatwierdzajacego

Whiosek

kwalifikuje sie

do dalszej oceny
lub

\wymaga korekty

Whniosek wymaga
Il uzupetnienia/
wyjasnienia

~
V\Z:/fcim:;y Okreslenie zakresu weKry?irllgch
Il uzupetnien/ ~
wjadnien — K-1.1/210
Czgé¢ C11
Pracownik /
sprawdzajacy
Pismo
\ P-2/210
1.1.4.1. Sporzadzenie]
i wystanie pisma
WD
RN P \/\

Otrzymanie zwrotnego
potwierdzenia odbiony
pisma P-2/210

Pracownik
wenyfikujacy

Pracownik
weryfikujacy ( Weryfikacja Karta
otrzymanych weryfikacji
| uzupetnien/ K-1.1/210
Pracownik wyjasnien
sprawdzajacy ci i \/\
Pracownik
weryfikujacy ( )
Wynik weryfikacji Karta
poll ieniach wenyfikacii
124 — i
Pracownik wyjascnll\e/mach K-1/210
sprawdzajacy \/\

Whniosek
kwalifikuje sie
do odmowy
wyptaty pomocy

1.1.4.6 Odmowa
wyptaty pomocy/

1.
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Zgodne decyzje
pracownikow
merytorycznych

Brak
zgodnosci decyzji
pracownikow
menytorycznych

Podjecie decyzji
przez
zatwierdzajacego

Zgodne decyzje
pracownikow
merytorycznych

Whniosek Whiosek
kwalifikuje sie kwalifikuje sie
do dalszej oceny do odmowy
lub wymaga wyptaty pomocy
korekty kk C1.IV CLIV
1.1.4.6 Odmowa
s N
Wenfikacja i
A Pismo
krzyzowa .
A P-2/210
- /
Pismo
P-4/210
1.1.4.1. Sporzadzenie|_|
i wystanie pisma
Pismo
P-14/210
~
Wynik weryfikacji
kompletnosci
wniosku (...)
Czesé C3
&)
Brak
zgodnosci decyzji
pracownikéw
merytorycznych
Podjecie decyzji Karta
Pracownik ez weryfikacii
j K-1/210

Whniosel
kwalifikuje sie
do dalszej oceny
i nie wymaga
korekty kk

kwalifikuje sie
do dalszej oceny
i wymaga

korekty kk

1.1.4.4. Kontrola

na miejscu (...)
Czgsc D

Whiosek
kwalifikuje sig
do odmowy
wyptaty pomocy
Czes¢ C3

1.1.4.6 Odmowa
wyptaty pomocy/

wycofanie wniosk
Czgsc F
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1.1.4.4 Kontrola na miejscu / wizytacja w miejscu / kontrola zadania o charakterze niematerialnym
w trakcie realizacji

1143
Wynik weryfikacj
wriosku
Crast
Pracownik \L
weryfikuacy
Wskazania do
przeprovadzenia Karta weryfikacji
kortroli na miejscu (...) K-1210
Czes¢ DI
Pracownik
‘sprawdzajacy

Zgodne decyzje Brak zgodnosci
decyzji pracownikow

merytorycznych

pracownikow
merytorycznych

Pracownik Podjem'ezgjcyzji Karta weryfkaciji
zatwierdzajacy 2 atwie? baiecego K-1210

Kontrola na miejscu Kontrola na miejscu
() -
Jjest wymagana nie jest
Czesc D1 wymagana
Pracownik
weryfikuacy Okreslenie elementow tm'ysg:zr?(;}“a
sprawdzeniu kwalmkt(wilrych
Pracownik Czeé¢ E
sprawdzajacy
Pismo P-8/210
1.1.4.1. Sporzadzenie \/\
i wystanie pisma
WD
p— \/\
kortroli na miejscu
[ wizyt. w miejscu
zgadnie z
KP-611-167-ARIMR
- Karta weryfikacji
Pracownik K-1/210
weryfikuacy ( \

Przyczyna
kortroli na miejscu

()
Czest D21 Raport z czynnosci

Pracownik
kortrolnych

Otrzymanie rapartu

Z czynnosci -
kortrolnych % WD
Pracownik L : :
weryfikuacy ( )\
Analiza rapartu Report z czynnosci
1 Z czynnosci —% kortrolnych

Pracownik . kortrolnych R-01/167
sprawdzaiacy \/\

i

Pracownik L . Karta weryfkacji
weryfikuacy Sumig; 2 % K-1/210
sg niezbedne ]
Czeé¢ D2
Pracownik i AN )
sprawdzajacy
Karta weryfkacji
% K-1/210
1 KP-611-210-ARIMR/7/z
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Woriosek wymaga
wyjasnien

Whriosek nie

wymaga
wyjasnien

Wyjasnienie od

Beneficenta
wplynelo

Pracownik

weryfikuacy

( N
Pracownik
weryfikuacy Okreslenie zakresu Kt veryfkaci
wyjasnien H Y ;ym i
Czeéc D21
Pracownik
sprawdzajacy
Pismo
1.1.4.1. Sporzadzenie P-9210
i wysfarie pisma
—T
Otrzymanie zwratnego WD
Pracownik Yy k r
weryfikiacy — potwierdzenia odbioru \/\
pisma P-9/195

Wyjasrienie od

Beneficenta
nie wplynelo

Pracownik
sprawdzajacy

Weryfikacja
wyjasnien

Pracownik

weryfikuacy

Pracownik
sprawdzajacy

Weryfikacja
wyniku

kortroli na miejscu

()
Czes¢ 8

Karta weryfkacji
K-1/210

Pracownik
weryfikuacy

Pracownik
sprawdzajacy

Waeryfikacja

wyniku kontroli
namiejscu (...)

Czgs¢ D3

Karta weryfkacji
K-1/210

Zgodne decyzje

pracownikow
merytorycznych

Brak zgodnosci
decyzji pracownikow
merytorycznych

Pracownik
zatwierdzajecy

Paodjecie decyzji
przez
Zzatwierdzajacego

Karta weryfkaciji
K-210

(XK

Wriosek
kwalifikue sig
dakszej oceny
i ne wymaga
korekty k.k.(...)

&

o/
J

l

do dalszej oceny

I wymaga
korekty k.k (...)

Wriosek
kualifikue si¢

Wriosek
kwalifikue sig
do odmowy
Wyptaty pomocy

1.145.
wyliczorej kwoty
do refundacj
Czes¢ E2

1.14.5. Korekta
kwoty kosztow
kwalifikovalnych

Caesé E1

1.14.6. Odmowa
wyptaty
pomocy /
wycof. wniosku

\

Czgs¢ F
\
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1.1.4.5 Korekta kwoty kosztow kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej do refundacji, zestawienie
wyliczonej kwoty do refundacji oraz rozliczenie wyprzedzajacego finansowania/zaliczki

1.1.4.4. Kontrola
na miejscu

Cze$¢ D

Korekta
kwoty kk. i
kwoty wnioskowanej

Korekta

do refun. wymagana do refun.
nie wymagana
Wypetnienie tabeli Karta
Wzﬁz‘{";k Czesci E1 weryfikacji
acy karty weryfikacji K-1/210
Pracownik
wenyfikujacy
Wypetnienie Karta
Pracownik A
: Czesci E2 wernyfikacji
[ kancelaniny karty weryfikacii K-1/210
Pracownik
zatwierdzajacy

Benef. korzystat
z wyprzedzajacego
finansowania

Benef. nie korzystal

z wyprzedzajacego
finansowania

Izaliczki

Izaliczki

Wypetnienie
Czesci E3
karty weryfkiacji

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
weryfikujacy
Sprawdzenie czy
Pracownik dokonano
sprawdzajacy korekty
kwoty pomocy
Pracownik
zatwierdzajacy
X/

Dokonano

catkowitej Nie dokonano
lub $Ci j korekty kwoty
korekty kwoty pomocy

pomocy
Pismo P-7/210

1.1.4.1.
i wystanie pisma
WD
\>_</ Prosba Beneficjenta
0 ponowne
rozpatrzenie
sprawy
Nie ztozono prosby Ztozono prosbe \/\
0 ponowne 0 ponowne
rozpatrzenie sprawy rozpatrzenie sprawy
WD
Procedura
rozpatoy. \/\
prosby Beneficjenta
0 ponowne rozp.
sprawy KP-611-18;
1. KP-611-210-ARIMR/7/z
Strona 20 z 40 Wersja zatwierdzona: 7



Wynik
ponownego
rozpatrzenia sprawy
negatywny

Wynik
ponownego
rozpatrzenia sprawy
pozytywny

Spr. czy

istnieje koniecznosc|
ponownej oceny

wniosku wg
cz.C2,C3,Dlub E

Dotyczy korekty
cato$ci pomocy

Sprawdzenie
czyistnieje
koniecznos¢

rozwigzania umowy
z Beneficjentem

X
Dotyczy korekty ) J/ g \I/

czesci pomocy

Istnieje Nie istnieje
) koniecznos¢ koniecznos¢
p oceny ponownej oceny
wniosku wg cz. wniosku wg cz.
C2,C3,DIub E C2,C3,DIub E

Procedura
obstugi wniosku
o ptatnosc
KP-611-210-ARil

Nie istnieje

Istnieje

Pismo P-15/210

1.1.4.1. Sporzadzenie|
i wystanie pisma

Pismo
zostato wystane

koniecznos¢ koniecznos¢
rozwigzania umowy rozwigzania umowy
z icjentem zBeneficj

Procedura
rozwigzania

umowy
KP-611-190-ARiMH

Pracownik
weryfikujacy Sporzadzenie
Zlecenia
Pracownik
sprawdzajacy

1.1.4.1. Sporzadzenie}
i wystanie pisma

— wzor z

) )

Zlecenie ptatnosci
wraz z zatacznikiem

NG

Pismo
P-5/188

Pismo
P-6/210

Pismo
P-15/210

Procedury ksiegowg
ARIMR

Procedura
dokonywania
ptatnosci
ARIMR

Prajeto inf.
o realizacji Zleceni
ptatnosci przez
Dep. Finansowy
ARIMR

L

o

informacji
w karcie
weryfikacji

KP-611-210-ARiMR/7/z
Wersja zatwierdzona: 7

2.
Strona 21 z 40



(K

Beneficjent korzystal
z wyprzedzajacego

prawdz. c.
wyprzedz.finansow. /
Pracownik zaliczki
wenyfikujacy byta nadmiemie
wyptacona

Kwota

wyprzedzajacego

finansowania/zaliczk
" Py

Kwota
wyprzedzajacego
finansowania/zaliczk)
nie byta iemi;

Beneficjent
nie korzystat
zwyprzedzajacego

wyptacona wyptacona

Pismo P-4/188

\/\

Przygot. pisma do
Benef. przek. Zec. pt
i moZliw. zwrotu
kwot nadm.

1.1.4.1. Sporzadzenie|
i wystanie pisma

Pismo
P-6/210

WD

Pismo " sostals
zostato wystane
wystane

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
zatwierdzajacy

Pracownik
ljacy

Otrzymanie

ot
2wrotnego

lia
odbioru pisma

odbioru pisma
Pracownik
zatwierdzajacy

Wer. czy dok. zwrotu
kwot nadm. pobranycH

WD

(KP-611-188-ARIMR)

Zakonczenie
Procedura weryfikacii
KP-611-188-ARil

1.
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1.1.4.6 Odmowa wyptaty pomocy / Wycofanie wniosku

11461

Odmowa wyptaty pomocy

1.1.4.3. Wynik 1.1.4.4. Kontrola
weryfikacji na miejscu
)

1.1.4.2. Weryfikacjq

e8¢ D

Whiosek
kwalifikuje sig do
odmowy wyptaty
pomocy

Whiosek
nie kwalifikuje sie
do dalszej oceny

Pracownik
weryfikujacy Karta
weryfikacji
Podanie przyczyny K-1/210,
Pracownik odmowy wyptaty
sprawdzajacy pomocy
Czgs¢ F
Pracownik
zatwierdzajacy

Pismo
P-7/1210

1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma

Ziozono prosbe
0 ponowne
rozpatrzenie

sprawy

Nie Zlozono prosby
0 ponowne Beneficjent
rozpatrzenie sprawy ExT]

Beneficjent

Procedura
rozpatrywania
prosby Beneficj.
do ponown. rozp. spra
KP-611-183

Wynik

Wynik ponownego

ponownego
rozpatrzenia sprawy TOZPf:‘leZ;‘:;f‘iI;ly)faW
pozytywny

Procedura
obstuga wniosku
o pfatnos¢
KP-611-210
Sprawdzenie

rozwiazania umowy
przyznania pomocy

Istnieje
koniecznosé
rozwiazania umowy
z Beneficjentem

Nie istnieje
koniecznosé
rozwiazania umowy
z Beneficjentem

Pismo
P-15/210
Procedura
1.1.4.1 Sporzadzenie rozwigzania
i wystanie pisma umowy ...
KP-611-190
WD

Pismo
zostato
wystane

KP-611-210-ARiMR/7/z 2.
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1.1.4.6.2 Woycofanie wniosku

1.14.2 1.143
Weryfikacja Weryfikacja
wstepna kompletnosci (...)

Cze$6A Czes¢B

kompletnosci

1.1.4.4
Wizytacia w miejsc
kontrola na miejsc

Wynik

Korekta kwoty
weryfikacji 6

Ztow

CzséC Cze$¢E

\

CzééD
\

\

kwalifikowalnych (..

Pracownik S
weryfikujacy

Pracownik
sprawd; cy

w cato$ci lub czgsci

est kontrola na miejsc

Whlyneta pisemna
deklaracja
o wycof.wniosku

prawdz. czy wystep.
niepraw. lub
czyplanowana

Wystepuja,
nieprawidlowosci
w dokumentach
ktérych wycofanie
dotyczy

Pracowni
weryfikujacy
Pracownik
sprawd; cy

Podjeto decyzje Nie wystepuja
o przeprowadzeniu
kontroli na miejscu

nieprawidtowos$ci ora
nie jest planowana
kontrola na miejscu

Spr. czy wynik
kontr. na miejscu
potwierdzit
wystepowania
nieprawidl.

Wynik
kontroli na miejscu
potwierdzit
wystepowanie
nieprawidowosci

Benef. zostat
poinform
0 nieprawidt. w dokum
lub w wyniku
kontr. n/miej.

Pracownik
weryfikujacy
Wycof.wnios
w catosci lub w czesci
Pracownik nie jest moZliwe
sprawdzajacy

Wynik

kontroli na miejscu
nie potwierdzit
wystepowania

nieprawidlowosci

Pracownik
weryfikujacy

Wycof.wniosku
w catosci
lub w czgsci

Pracownik jest mozliwe

sprawdzajacy

0

Pracownik
weryfikujacy

e ~N
Wypetnienie Karta weryfikagii
o ji
cRSciF ) K-1/210
Pracownik Karty weryfikacji
sprawdzajacy
e ~N
Pracownik Za[w'e;gizeme Karta Weryfikacji
zatwierdzajacy Karty weryfikacji K-1210
. J
1141 P-11/210
Sporzadzenie
i wystanie pisma
. /
Pismo wo
zostato
wystane

Whiosek nie
stat wycofany

Procedura
KP-611-252-ARiMH

Whiosek
stat wycofany

Procedura
KP-611-188-ARiMH

1.
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Wystapita
koniecznos¢
uzyskania

dodatkowych
wyjasnien/ opinii

1.1.4.7 Wydhluzenie terminu rozpatrywania wniosku

Wystapity inne

okolicznosci zwigzane;
zwyptata pomocy

o

1.1.4.1.Sp

Kontrola w LGD

Pismo P-3/210

\/\

i wystanie pisma

i

Pracownik
weryfikujacy

Otrzymano dodatkowe
F— wyjasnienia/opinie
od innego podmiotu

1

Pismo P-4/210

NG

wD

\/\

Ve

J

1.1.4.1. Sporz

i wystanie pisma

Pismo zostato
wystane

Pismo P-5/210

WydtuZzenie terminu

eneficienta (6 m-cy)

na wniosek

1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma

Pismo zostato
wystane

1.1.4.1. Sporzadzanie
iwystanie pisma

Pismo zostato
wystane

Pismo P-12/210

\/\

WD

NG

Pismo P-5/210

\/\

WD

\/\
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1.1.4.8 Przywrocenie terminu wykonania czynnos$ci

Pracownik

weryfikujacy

Wplynat wniosek
0 przywrocenie
terminu
CzeécCiD

Rozpatrywanie
wniosku
o przywrécenie terminuf

Zgodne decyzje

pracownikow
merytorycznych

Pracownik
zatwierdzajacy

Brak zgodnosci
decyZji pracownikow
merytorycznych

Podjecie decyzji
762

zatwierdzajacego

9

Pozytywna decyzja
0 przywréceniu
terminu

1.1.4.1. Sporzadzenie,
wystanie pisma

Pismo P-13/210

—_

WD

\/\

1.1.4.3. Wynik
weryfikacji wnioskul
Czgsc C

Kontrola na miejsc

e$¢ D

Negatywna decyzja
0 przywréceniu
terminu

1.1.4.1. Sporzadzenie,
wystanie pisma

Pismo zostato
wystane

Karta weryfikacji
K-1/210

Pismo P-13/210

NG

wD

\/\

1
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2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKACH PRACY






2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

: . Stosowane wzory
Stanowisko Proces Zakres czynnoS$ci dokumentow
Pracownik 1.142. Przyjecie wniosku o platno$§¢ wraz z osek ! 2
kancelaryjny Weryfikacja zalacznikami, odatowanie, opieczgtowanie Whiosek o platnosc
; o (WoP)
wstepna (A) i podpisanie.
Oznaczenie  oryginatéw  faktur lub
dokumentow o roéwnowaznej wartosci
dowodowej adnotacja ,,Przedstawiono do
refundacji w ramach PROW 2007-2013.
Sporzadzenie kopii ww. dokumentdéw oraz
po$wiadczenie za zgodnos¢ z oryginatem.
Potwic?rdzenig przyjecia wniosku na kopii Kopia WoP
jego pierwszej strony.
Rejestracja, naniesienie na dokumenty
znaku sprawy nadanego poprzednio dla | K-1/210
wniosku o przyznanie pomocy.
Rejestracja i wystanie pisma do ARIMR w
sprawie  przekazania informacji czy
Beneficjent nie figuruje w Rejestrze | P-1/210
Podmiotow Wykluczonych (w sytuacji
braku wsparcia informatycznego).
Rejestracja odpowiedzi z Centrali ARiIMR
z informacja czy Beneficjent nie figuruje
w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych (w
sytuacji braku wsparcia informatycznego)
1.143. Rejestracja 1 wyslanie pisma do
Weryfikacja Beneficjenta ~w  sprawie  usunigcia
kompletnosci i | nieprawidtowosci lub brakoéw/ zlozenia P-2/210
poprawnosci, wyjasnien.
zgodno$ci Z umowa,
zasadami
dotyczacymi Rejestracja otrzymanych
udzielania pomocy, | uzupetien/wyjasnien od Beneficjenta.
pod wzgledem Rejestracja i wystanie pisma do innego
rachunkowym, . . ; X 4
kontroli krzyzowej ponlotu W sprawie mdentyﬁquvama
oraz sprawozdania proby .uzyskama’l podwdjnego | p-14/210
7 realizacji operacji sfinansowania wydatkow.
(B)(©)
1.1.4.4. Kontrola na | Rejestracja i wystanie pisma do Biura
miejscu/wizytacja | Kontroli w sprawie przeprowadzenia
w miejscu (D) kontroli  na  miejscu/wizytacji  w | P-8/210
miejscu/wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu.
Rejestracja 1 wyslanie pisma do
Beneficjenta w sprawie wyjasnien po
kontroli na  miejscu/wizytacji w | P-9/210
miejscu/wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu.
1.145. Korekta | Rejestracja 1 wystanie pisma do
kwoty kosztéw | Beneficjenta w sprawie odmowy wyptaty | P-7/210
kwalifikowanych i | czesci lub catosci pomocy.
KP-611-210-ARIMR/7/z 3.
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kwoty
wnioskowanej  do
refundacji,
55;;[&\’2\/(;?]2}6 Kwoty Rejestracja i wyslanie pisma. do
. Beneficjenta w sprawie przekazania do | P-6/210
do refundacji oraz ARIMR 71 1 platnodci
. . iMR zlecenia ptatnosci.
rozliczenie
wyprzedzajacego
finansowania/zalicz
ki (E)
1.14.6. Odmowa | Rejestracja i wyslanie pisma do
wyplaty Beneficjenta w  sprawie  wycofania | P-11/210
pomocy/wycofanie | wniosku.
wniosku (F) Rejestracja i wystanie pisma do
Beneficjenta w sprawie odmowy wyptaty | P-7/210
czesci lub calosci pomocy.
1.1.4.7. Wydluzenie | Rejestracja 1  wyslanie pisma do
terminu Beneficjenta w sprawie koniecznosci
rozpatrywania uzyskania dodatkowych wyjasnien/opinii i | P-3/210
wniosku wydtuzenia terminu  rozpatrywania
wniosku.
Rejestracja i wystanie pisma do innego
podmiotu w sprawie wydania | P-4/210
wyjasnien/opinii.
Rejestracja 1 wystanie pisma Beneficjenta
w  sprawie  wznowienia  terminu | P-5/210
rozpatrywania wniosku.
Rejestracja 1 wystanie pisma do
Benqﬁqenta W sprawie Pr_zediuzema P-12/210
terminu na wykonanie czynnosci.
11438 N Rejestracja 1 wystanie pisma do
Przywrocenie . . . -13/210
terminu wykonania Beneﬁqenta W sprawie = przywrdcenia P-13
. s terminu wykonania czynnosci.
czynnosci
Pracownl.k 1'1'4'2; . Uaktualnienie wykazu dokumentéw oraz
weryfikujacy | Weryfikacja wpisanie na dokumenty znaku sprawy i
wstepna (A) chronologiczne uzupelianie spisu akt/ Wb
dokumentow w ramach danej sprawy.
Sporzadzenie i parafowanie pisma do
ARIMR w sprawie przekazania informacji
czy Beneficjent nie figuruje w Rejestrze | P-1/210
Podmiotéw Wykluczonych (w sytuacji
braku wsparcia informatycznego).
Sprawdzenie czy Beneficjent nie podlega
- . K-1/210
wykluczeniu z otrzymania pomocy
Ocena wniosku w czgéci A Karty
weryfikacji:
- Wrynosek ztozono 'zgodme z terminem K-1/210
okreslonym w umowie
- Beneficjent nie podlega wykluczeniu z
otrzymania pomocy finansowej
KP-611-210-ARIMR/7/z 2.
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Oznaczenie wyniku weryfikacji wstepnej
wedlug czesci A karty weryfikacji:
- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny, albo
- Whniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej K-1/210
oceny.
Podpisanie Karty weryfikacji
W Wyznaczonym miejscul.
1.14.3. Ocena wniosku wg czgSci BC karty
Weryfikacja weryfikacji w zakresie:
kompletnosci i | -weryfikacji kompletno$ci i poprawnosci,-
poprawnoSci, weryfikacji  zgodno$ci z umowa i
zgodnos$ci z umowa, | kwalifikowalno$ci wydatkow,
zasadami -weryfikacji  wniosku pod wzgledem
dotyczacymi rachunkowym, K-1/210
udzielania pomocy, | - w przypadku platnosci ostatecznej —
pod wzgledem | weryfikacji sprawozdania z realizacji
rachunkowym, operacji,
kontroli krzyzowej | - weryfikacji krzyzowe;.
oraz sprawozdania
z realizacji operacji | Podpisanie  Karty  weryfikacji ~ w
(B)(C) Wyznaczonym miejscu.
W przypadku, jesli wystapita konieczno$¢
uzyskania opinii /wyjasnien od innego
podmiotu:
P-4/210
-okreslenie zakresu opinii/wyjasnien
-sporzadzenie 1 parafowanie pisma do
innego podmiotu.
Oznaczenie wstgpnego wyniku weryfikacji
wg czesci BS Karty weryfikacji:
- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny, albo
- Wniosek wymaga uzupelnien/ wyjasnien,
albo K-1/210
- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.
Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
W przypadku, jesli wystapita koniecznosé¢
uzupetnien / wyjasnien:
- okreslenie zakresu
uzupetnien/wyjasnien,
- sporzadzenie i parafowanie pisma do K-1.1/210
Beneficjenta w  sprawie usunigcia
nieprawidlowosci lub brakow / zlozenia P-2/210
wyjasnien.
Podpisanie karty  weryfikacji ~w
wyznaczonym miejscu.
Weryﬂk_ac;a o gtrzymanych I K-1.1/210
uzupehien/wyjasnien.
KP-611-210-ARiMR/7/z 3.
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Oznaczenie wyniku po I
uzupelnieniach/wyjasnieniach wg czesci
C1. 1

- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny lub wymaga korekty kosztow
kwalifikowalnych, albo

- Wniosek wymaga Il  uzupemien/
wyjasnien, albo,

- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie  Karty  weryfikacji ~ w
wyznaczonym miejscu.

K-1/210

W przypadku, jesli wystapita koniecznosé

ponownych uzupeknien/wyjasnien:

- okreslenie zakresu ponownych
uzupetnien/ wyjasnien,

- sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w  sprawie usunigcia
nieprawidlowosci lub brakow/ztozenia
wyjasnien.

Podpisanie  Karty  weryfikacji ~ w

wyznaczonym miejscu.

K-1.1/210
P-2/210

Weryfikacja otrzymanych I
uzupetien/wyjasnien.

K-1.1/210

Oznaczenie wyniku po I
uzupetnieniach/wyjasnieniach wg czesci
C1 IV Karty weryfikacji:

- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny lub wymaga korekty kosztow
kwalifikowalnych, albo

- Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie  Karty  weryfikacji ~ w
wyznaczonym miejscu.

K-1/210

W przypadku, jesli wystapila konieczno$¢

dodatkowych wyjasnien:

- okreslenie zakresu dodatkowych
wyjasnien,

- sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w  sprawie  zlozenia
dodatkowych wyjasnien.

Weryfikacja otrzymanych dodatkowych

wyjasnien.

Whpisanie wyniku dodatkowych wyjasnief
wg czgsci C1.VI karty weryfikacji

K-1/210
P-2/210

Sprawdzenie wniosku pod wzgledem
wykluczenia podwojnego finansowania
operacji wedtug czesci C2.

K-1/210

W przypadku gdy wystapito podejrzenie
podwojnego finansowania operacji
okreslenie zakresu wyjasnien.

K-1/210
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Sporzadzenie 1 parafowanie pisma do
innego podmiotu w sprawie
zidentyfikowania proby uzyskania
podwojnego sfinansowania wydatkow.

P-14/210

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta ~w  sprawie  usunigcia
nieprawidlowosci lub  brakow/ztozenie
wyjasnien.

P-2/210

Weryfikacja otrzymanych informaciji.

Oznaczenie wyniku kontroli krzyzowe;j
wedtug czgsci C2I11 Karty weryfikacji
Podpisanie  Karty  weryfikacji ~ w
wyznaczonym miejscu.

K-1/210

Podanie wyniku wedtug czg$ci C3 Karty
weryfikacji:

-wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
1 nie wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji

- wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
i wymaga korekty kwoty Kkosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji

-wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy

Podpisanie  Karty  weryfikacji ~ w
wyznaczonym miejscu.

K-1/210

1.1.4.4. Kontrola na
miejscu/wizytacja
w miejscu (D)

Ocena wniosku wedlug czgsci D Karty
weryfikacji.

Sprawdzenie czy operacja ma charakter
inwestycyjny/nie inwestycyjny (czg$¢ D1

).

Odznaczenie  rodzaju  operacji  —
inwestycyjna w aplikacji OFSA-PROW-
DD.

Uzupetnienie w karcie daty wprowadzenia
danych do aplikacji

K-1/210
Aplikacja
PROW-DD

OFSA-

Oznaczenie czy wizytacja w
miejscu/wizytacja w miejscu w trybie
kontroli na miejscu jest wymagana wg
czesei D1:

- na podstawie dotychczasowej oceny
wniosku przeprowadzenie wizytacji w
miejscu/ wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu jest wymagane, albo
- na podstawie dotychczasowej oceny
wniosku przeprowadzenie wizytacji w
miejscu/ wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu nie jest wymagane.
Podpisanie  Karty  weryfikacji ~w
wyznaczonym miejscu.

K-1/210
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W przypadku, gdy wystapita koniecznos¢
przeprowadzenia wizytacji w miejscu/
wizytacji w miejscu w trybie kontroli na
miejscu:

- okreslenie elementdow do czynnos$ci
kontrolnych.

- sporzadzenie i parafowanie pisma do
Biura Kontroli w sprawie
przeprowadzenia wizytacji w miejscu/ K-1/210
w!zytaql w miejscu w trybie kontroli na P-8/210
miejscu.

W  przypadku, jesli nie wystapita
konieczno$¢ przeprowadzenia wizytacji w
miejscu / wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu (czes¢ C) wpisanie
uzasadnienia odstapienia od
przeprowadzenia wizytacji w miejscu /
wizytacji w miejscu w trybie kontroli na
miejscu

W przypadku gdy wizytacja w miejscu/
wizytacja w miejscu w trybie kontroli na
miejscu zostata przeprowadzona:

- przyjecie i analiza Raportu z czynno$ci
kontrolnych.

Sprawdzenie wedtug czgsci D2 Karty
weryfikacji czy z raportu z czynnosci K-1/210
kontrolnych wynika, Ze:

- niezbgdne jest ztozenie dodatkowych
wyjasnien, albo

- nie jest wymagane ztozenie dodatkowych
wyjasnien.

Podpisanie Karty  weryfikacji —w
wyznaczonym miejscu.

W przypadku gdy wystapita koniecznosé
uzyskania wyjasnien po kontroli:
-okreslenie zakresu wyjasnien.
-sporzadzenie i parafowanie pisma w

) Ny . K-1/210
sprawie  wyjasnien  po kor_ltroh a5 9010
miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji w
miejscu w trybie kontroli na miejscu.
Podpisanie  Karty  weryfikacji ~ w
wyznaczonym miejscu.
Weryfikacja otrzymanych informaciji. K-1/210
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Oznaczenie  wyniku kontroli na
miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji w
miejscu w trybie kontroli na miejscu wg
czgsci D3 Karty weryfikacji.

-Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
1 nie wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji - albo

-Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
i wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji albo

-Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.
Podpisanie  Karty
wyznaczonym miejscu.

weryfikacji  w

K-1/210

1.145. Korekta
kwoty kosztow
kwalifikowanych i
kwoty
whnioskowanej
refundaciji,
zestawienie
wyliczonej  kwoty
do refundacji oraz
rozliczenie
wyprzedzajacego
finansowania/zalicz
ki (E)

do

Ocena wniosku wedlug czesci E Karty
weryfikacji w zakresie

- korekty kwoty
kwalifikowalnych,

- zestawienia wyliczonej
refundacji,

- rozliczenia
finansowania/zaliczki.

kosztow

kwoty do

wyprzedzajacego

Uzupelnienie w Karcie weryfikacji daty
przelewu $rodkéw na rzecz Beneficejnta
(czgs¢ E4)

Weryfikacja ~ koniecznosci ~ wydania
Zaswiadczenia o pomocy de minimis

Whpisanie  uzasadnienia  konieczno$ci
wydania / odstapienia od wydania
Zaswiadczenia o pomocy de minimis.

Podpisanie  Karty
Wyznaczonym miejscu.

weryfikacji ~ w

K-1/210

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie odmowy wyplaty
czesci lub catosci pomocy.

P-7/210

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie przekazania do
ARIMR zlecenia ptatnosci.

P-6/210

1.1.4.6.
wyplaty
pomocy/wycofanie
wniosku (F)

Odmowa

Podanie etapu i przyczyn odmowy
przyznania pomocy/ wycofania wniosku.
Podpisanie Karty  weryfikacji —w
wyznaczonym miejscu.

K-1/210

Sporzadzenie 1 parafowanie pisma do
Beneficjenta w  sprawie  wycofania
whniosku.

P-11/210

Sporzadzenie 1 parafowanie pisma do
Beneficjenta informujacego o odmowie
wyplaty czg$ci lub cato§ci pomocy.

P-7/210
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Sporzadzenie i parafowanie pisma do DF
ARIMR w sprawie zaistnienia
okolicznosci  zwiazanych z  wyplata
pomocy.

P-15/210

1.1.4.7. Wydluzenie
terminu

Rozpatrywanie wniosku o wydhluzenie
terminu wykonania czynnosci.

Whiosek
Beneficjenta
o wydtuzenie

rozpatrywania terminu
whniosku Sporzadzenie 1 parafowanie pisma do

Beneficjenta w sprawie przedluzenia | P-12/210

terminu na wykonanie czynnosci.

Sporzadzenie i parafowanie pisma do

innego podmiotu w sprawie wydania | P-4/210

wyjasnien/opinii.

Sporzadzenie i parafowanie pisma do

Beneficjenta w sprawie koniecznosci

uzyskania dodatkowych wyjasnien/opinii i | P-3/210

wydtuzenia terminu rozpatrywania

wniosku.

Sporzadzenie i parafowanie pisma do

Beneficjenta w sprawie wznowienia | P-5/210

terminu rozpatrywania wniosku.

Whiosek

1.1.4.8. Rozpatrywanie wniosku o przywrocenie | Beneficjenta
Przywrocenie terminu. 0 przywrocenie

terminu wykonania
czynnosci

terminu

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie przywrocenia
terminu wykonania czynnosci.

P-13/210

Pracownik
sprawdzajacy

1.1.4.2.
Weryfikacja
wstepna (A)

Sprawdzenie i parafowanie pisma do
ARIMR w sprawie przekazania informacji
czy Beneficjent nie figuruje w Rejestrze
Podmiotow Wykluczonych w sytuacji
braku wsparcia informatycznego).

P-1/210

Sprawdzenie czy Beneficjent podlega
wykluczeniu z otrzymania pomocy.

K-1/210

Ocena wniosku wedlug cze$ci A Karty
weryfikacji:

- Wniosek zlozono zgodnie z terminem
okreslonym w umowie
- Beneficjent nie podlega wykluczeniu z
otrzymania pomocy finansowej

K-1/210

Oznaczenie wyniku weryfikacji wstgpnej:
-Whiosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,
albo

-Wniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny.

Podpisanie Karty
wyznaczonym miejscu.

weryfikacji ~ w

K-1/210
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1.1.4.3. Ocena wniosku wedlug czesci B-C Karty
Weryfikacja weryfikacji w zakresie:
kompletnosci i | - weryfikacja poprawnosci,
poprawnosci, -weryfikacji  zgodnosci z umowa i
zgodnos$ci z umowa, | kwalifikowalno$ci wydatkow,
zasadami -weryfikacji wniosku pod wzgledem | K-1/210
dotyczacymi rachunkowym,
udzielania pomocy, | -w  przypadku platnosci  ostatecznej
pod wzgledem | weryfikacji sprawozdania z realizacji
rachunkowym, operacji,
kontroli krzyzowej | - weryfikacja krzyzowa.
oraz sprawozdania | Oznaczenie wstepnego wyniku weryfikacji
z realizacji operacji | wedlug czesci B5 karty weryfikacji:
(B)(C) -Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,
albo
;I\IRb/giosek wymaga uzupelnief/wyjasnien, K-1/210
-Wniosek  kwalifikuje si¢ odmowy
wyptaty pomocy.
Podpisanie Karty  weryfikacji —w
wyznaczonym miejscu.
W przypadku jesli wystapita konieczno$é
uzyskania uzupetnien/wyjasnien:
- sprawdzenie zakresu uzupetien/
wyjasniel, o K1.1/210
- sprawdzenie i parafowanie pisma w
. AT ) g P-2/210
Sprawie usunigcia nieprawidlowosci lub
brakow/zlozenia wyjasnien.
Podpisanie  Karty  weryfikacji ~w
wyznaczonym miejscu.
Weryﬁk@c;a o gtrzymanych | K-1.1/210
uzupetnien/wyjasnien.
Oznaczenie wyniku weryfikacji po |
uzupetnieniach/wyjasnieniach wg czesci
C1.1:
- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny lub wymaga korekty kosztow
kwalifikowalnych, albo
- Wniosek wymaga Il  uzupetnien/ K-1/210
wyjasnien, albo,
- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy
Podpisanie Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
W przypadku jesli wystgpita koniecznosé
ponownych uzupetien/wyjasnien:
-sprawdzenie zakresu ponownych
uzupetnien/wyjasnien K-1.1/210
-sprawdzenie i parafowanie pisma do | P-2/210
Beneficjenta ~w  sprawie  usunigcia
nieprawidlowosci lub  brakow/zlozenia
wyjasnien.
Weryflk.ac’Ja o .qtrzymanych I K-1.1/210
uzupehien/wyjasnien.
KP-611-210-ARIMR/7/z 3.
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Oznaczenie wyniku weryfikacji wniosku
po II  uzupehieniach/wyjasnieniach
wedtug czesci C1 IV karty weryfikacji:
-Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
lub wymaga korekty kosztow
kwalifikowalnych, albo

-Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.

Podpisanie Karty  weryfikacji —w
wyznaczonym miejscu.

K-1/210

W przypadku, jesli wystapita koniecznosé
dodatkowych wyjasnien:

- sprawdzenie  zakresu  dodatkowych
wyjasnien,

- sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta ~w  sprawie  usuniecia
nieprawidlowosci  lub  brakoéw/ztozenia
wyjasnien.

K-1/210
P-2/210

Weryfikacja otrzymanych dodatkowych
wyjasnien.

K-1/210

Whpisanie wyniku dodatkowych wyjasnien
wg czesci C1. VL.

K-1/210

Sprawdzenie wniosku pod wzgledem
wykluczenia podwoéjnego finansowania
operacji wedlug czesci C2  Kkarty
weryfikacji.

K-1/210

W przypadku gdy wystapito podejrzenie
podwdjnego finansowania ~ operacji
sprawdzenie zakresu wyjasnien.

K-1/210

Sprawdzenie i parafowanie pisma do
innego podmiotu w sprawie
zidentyfikowania proby uzyskania
podwoéjnego sfinansowania wydatkow.

P-14/210

Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta ~w  sprawie  usunigCia
nieprawidlowosci lub  brakow/ztozenie
wyjasnien.

P-2/210

Weryfikacja otrzymanych informaciji.

Oznaczenie wyniku w czesci C2 TIT
Podpisanie Karty  weryfikacji —w
wyznaczonym miejscu.

K-1/210

Oznaczenie wyniku wedlug czgsci C3
karty weryfikacji w zakresie

-wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
i nie wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji, albo

- wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
i wymaga korekty kwoty Kkosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji,albo

-wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/210
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1.1.4.4. Kontrola na
miejscu/wizytacja
w miejscu (D)

Ocena wniosku wedlug czesci D Karty
weryfikacji.

Sprawdzenie czy operacja ma charakter
inwestycyjny/nieinwestycyjny.

K-1/210

Oznaczenie czy kontrola na
miejscu/wizytacja w miejscu/wizytacja w
miejscu w trybie kontroli na miejscu jest
wymagana wedtug czesci D1:

- przeprowadzenie wizytacji w
miejscu/wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu jest wymagane albo
- przeprowadzenie wizytacji w miejscu
wizytacji w miejscu w trybie kontroli na
miejscu nie jest wymagane.
Podpisanie  Karty  weryfikacji ~ w
wyznaczonym miejscu.

K-1/210

W przypadku gdy wystapita koniecznosé
przeprowadzenia kontroli na miejscu/
wizytacji w miejscu/ wizytacji w miejscu
w trybie kontroli ha miejscu

- sprawdzenie elementéw do czynnosci
kontroli.

- sprawdzenie i parafowanie pisma do
Biura Kontroli w sprawie
przeprowadzenia wizytacji w miejscu/
wizytacji w miejscu w trybie kontroli na
miejscu.

K-1/210
P-8/210

W przypadku gdy kontrola na miejscu/
kontrola zadania o charakterze
niematerialnym w trakcie realizacji /
wizytacja w miejscu/ wizytacja w miejscu
w trybie kontroli na miejscu zostata
przeprowadzona:

-sprawdzenie i analiza raportu z czynnosci
kontrolnych.

Sprawdzenie wedlug czesci D2 Kkarty
weryfikacji czy z raportu z czynnosci
kontrolnych wynika, zZe:

- wymagane jest ztozenie dodatkowych
wyjasnien, albo

- nie jest wymagane ztozenie dodatkowych
wyjasnien.

Podpisanie Karty  weryfikacji —w
wyznaczonym miejscu.

K-1/210

Sprawdzenie i parafowanie pisma w
sprawie  wyjasnien po kontroli na
miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji w
miejscu w trybie kontroli na miejscu.

P-9/210

Weryfikacja otrzymanych informacji.

K-1/210
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Oznaczenie  wyniku kontroli na
miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji w
miejscu w trybie kontroli na miejscu:

-Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
i nie wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej

do refundacji albo
-Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny K-1/210
i wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych albo
-Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.
Podpisanie Karty  weryfikacji —w
wyznaczonym miejscu.
1.1.45. Korekta | Ocena wniosku wedlug czgsci E Karty
kwoty kosztow | weryfikacji w zakresie korekty kwoty
kwalifikowanych i | kosztow kwalifikowalnych i  kwoty
kwoty whnioskowanej do refundacji, zestawienia | K-1/210
wnioskowanej do | wyliczonej  kwoty  do  refundaciji,
refundacji, rozliczenia wyprzedzajacego
zestawienie finansowania/zaliczki.
wyliczonej  kwoty | Sprawdzenie i parafowanie pisma do
do refundacji oraz | Beneficjenta w sprawie odmowy wyptaty | P-7/210
rozliczenie czesei lub cato$ci pomocy.
wyprzedzajacego Sprawdzenie i parafowanie pisma do
finansowania/zalicz | Beneficjenta w sprawie przekazania do | P-6/210
ki (E) ARIMR zlecenia platnosci. Sprawdzenie
zlecenia platnosci.
1.1.4.6. Odmowa | Sprawdzenie etapu i przyczyn odmowy K-1/210
wyplaty wyplaty pomocy/ wycofania wniosku.
pomocy/wycofanie | Sprawdzenie i parafowanie pisma do
whniosku (F) Beneficjenta w  sprawie  wycofania | P-11/210
wniosku.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do DF
ARIMR W sprawie zaistnienia | o ;0010
okoliczno$ci  zwiazanych z  wyplata
pomocy.
1'1'4'.7' Wydluzenie Rozpatrzenie wniosku o wydluzenie Wniosfei.(
terminu terminu. Beneficjenta 0

rozpatrywania

wydhluzenie terminu

wniosku Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie przedtuzenia | P-12/210
terminu na wykonanie czynnosci.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
innego podmiotu w sprawie wydania | P-4/210
wyjasnien/opinii.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie koniecznoS$ci
uzyskania dodatkowych wyjasniefn/opinii | P-3/210
W sprawie wydhluzenia terminu
rozpatrywania wniosku.
Sprawdzenie i parafowanie  pisma
Beneficjenta w sprawie wznowienia | P-5/210
terminu rozpatrywania wniosku.
1.1.4.8. Rozpatrzenie wniosku o przywrdcenie | Wniosek
Przywrdcenie terminu. Beneficjenta 0
KP-611-210-ARiMR/7/z 2.
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terminu wykonania
czynnosci

przywrocenie
terminu

Sprawdzenie i parafowanie  pisma
Beneficjenta w sprawie przywrocenia
terminu wykonywania czynnosci.

P-13/210

Pracownik
zatwierdzajacy

1.1.4.2.
Weryfikacja
wstepna (A)

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Whisanie
rozstrzygnigcia ~ wyniku  weryfikacji
wstepnej wedlug czgsci A Karty
weryfikacji

-Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,
albo

-Whniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny.

Podpisanie  Karty  weryfikacji ~ w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.

K-1/210

1.1.43.
Weryfikacja
kompletnos$ci i
poprawnosci,
zgodno$ci Z umowa,
zasadami
dotyczgcymi
udzielania pomocy,
pod wzgledem
rachunkowym,
kontroli krzyzowej
oraz sprawozdania
z realizacji operacji

(B)(C)

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Whpisanie
rozstrzygnigcia wyniku weryfikacji w
cze$ci B5 Karty weryfikacji:

-Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,
albo

-Wniosek wymaga uzupetnien/ wyjasnien,
albo

-Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.

Podpisanie Karty  weryfikacji —w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.

K-1/210

Podjgcie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk: Whpisanie
rozstrzygnigcia wyniku po I
uzupetieniach / wyjasnieniach wg cze$ci
CL Il

-Wniosek kwalifikuje sig¢ do dalszej oceny
lub wymaga korekty kosztow
kwalifikowalnych, albo

-Whiosek wymaga I
uzupelnien/wyjasnien, albo

-Whiosek kwalifikuje sie¢ do odmowy
wyptaty pomocy.

Podpisanie Karty  weryfikacji —w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.

K-1/210

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk:. Whpisanie
rozstrzygnigcia wyniku po I
uzupelnieniach

/ wyjasnieniach wg czesci C1 IV Karty
weryfikacji.

-Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
lub wymaga korekty kosztow
kwalifikowalnych, albo

-Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.

K-1/210
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Podjgcie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Whpisanie
rozstrzygnigcia wyniku kontroli krzyzowej
wg czgsci C2. Il Karty weryfikacji.
Podpisanie Karty  weryfikacji —w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.

K-1/210

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk wedtug czgsci B-C
Karty weryfikaciji.

-wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
i nie wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji

- wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
i wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji

-wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.

Podpisanie Karty  weryfikacji —w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.

1.1.4.4. Kontrola na
miejscu/wizytacja
w miejscu (D)

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Whpisanie
rozstrzygnigcia wyniku wedlug czeSci
D1.1 oraz

- na podstawie dotychczasowej oceny
wniosku przeprowadzenie wizytacji w
miejscu/wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu jest wymagane, albo
- na podstawie dotychczasowej oceny
wniosku przeprowadzenie wizytacji w
miejscu/wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu nie jest wymagane.
Podpisanie  Karty  weryfikacji ~ w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.

K-1/210

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Whpisanie
rozstrzygnigcia wedlug czgsci D2 | w
zakresie zasadnosci zlozenia wyjasnien.
Podpisanie Karty  weryfikacji —w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.

K-1/210

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Whpisanie
rozstrzygnigcia wyniku wedtug czgsci D3:
- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
i nie wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji albo

- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
i wymaga korekty kwoty Kkosztow
kwalifikowalnych albo

- Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie  Karty  weryfikacji ~ w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.

K-1/210

KP-611-210-ARIMR/7/z
Wersja zatwierdzona: 7

2

Strona 38 z 40




1.1.4.5. Korekta | Zatwierdzenie Czesci E2. K-1/210.
kwoty kosztow | Podpisanie Karty  weryfikacji —w
kwalifikowanych i | wyznaczonym miejscu.
kwoty
whnioskowanej  do
refundaciji,
zestawienie
wyliczonej  kwoty
do refundacji oraz
rozliczenie
wyprzedzajacego
finansowania/zalicz
ki (E)
1.1.46. Odmowa | Zatwierdzenie etapu i przyczyn odmowy
wyplaty przyznania pomocy/wycofania wniosku. K-1/210
pomocy/wycofanie | Podpisanie Karty  weryfikacji w
whniosku (F) wyznaczonym miejscu.
1.1.4.7. Wydluzenie | Podjecie decyzji w przypadku braku .
terminu zgodnosci stanowisk. Wnlosfel_<
rozpatrywania Beneﬂqenta .0
! wydhluzenie terminu
wniosku
1.1.4.8. Podjecie decyzji w przypadku braku
Przywrocenie zgodnosci stanowisk. Whiosek
terminu wykonania Beneficjenta 0
czynnos’ci przy\_zvrc')cenie
terminu
Osoba 1.1.4.2. Podpisanie pisma do ARIMR w sprawie
upowazniona | Weryfikacja przekazania informacji czy Beneficjent nie
do podpisania | wstepna (A) figuruje w  Rejestrze  Podmiotéw | P-1/210
pisma' Wykluczonych (w sytuacji braku wsparcia
informatycznego).
1.1.4.3. Podpisanie pisma do Beneficjenta w
Weryfikacja sprawie usunigcia nieprawidtowosci lub | P-2/210
kompletnos$ci i | brakow/zlozenie wyjasnien.
poprawnosci, Podpisanie pisma do innego podmiotu w P-14/210
zgodnosSci z umowa, | sprawie zidentyfikowania proby uzyskania
zasadami podwdjnego sfinansowania wydatkow.
dotyczacymi
udzielania pomocy,
pod wzgledem
rachunkowym,
kontroli krzyzowej
oraz sprawozdania
z realizacji operacji
(B)(©)
1.1.4.4. Kontrola na | Podpisanie pisma do Biura Kontroli w
miejscu/wizytacja | sprawie przeprowadzenia kontroli na P-8/210

W miejscu

miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji w
miejscu w trybie kontroli na miejscu.

! Zgodnie z § 5 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 8 lipca 2008 r. w sprawie
szczegolowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej w ramach dziatania ,,Wdrazanie
lokalnych strategii rozwoju” objgtego Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz. U. z 2013
poz.1163), osoba uprawniong do podpisywania pism jest Marszatek Wojewodztwa badz osoba upowazniona.
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Podpisanie do Beneficjenta pisma w
sprawie wyjasnien po kontroli na
< . - v - . P-9/210
miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji w
miejscu w trybie kontroli na miejscu.
1.1.45. Korekta | Podpisanie do Beneficjenta pisma w
kwoty kosztéw | sprawie odmowy wyplaty czgsci lub | P-7/210
kwalifikowanych i | cato$ci pomocy.
kwoty
wnioskowanej  do | Podpisanie pisma do Beneficjenta w
refundacji, sprawie przekazania do ARIMR zlecenia | P-6/210
zestawienie ptatnosci.
wyliczonej  kwoty S - —
do refundacji oraz Podpisanie pisma do Beneficjenta w P-11/210
rozliczenie sprawie wycofania wniosku.
wyprzedzajacego Podpisanie pisma do DF ARIMR w
finansowania/zalicz | sprawie zaistnienia okolicznosci | P-15/210
ki (E) zwiazanych z wyplata pomocy.
1‘1°4‘.7° Wydiuzenie Podpisanie pisma do Beneficjenta w
terminu . o .
rozpatrywania sprawie wydtuzenia terminu | P-12/210
wnir())sklilw rozpatrywania wniosku.
Podpisanie pisma do innego podmiotu w P-4/210
sprawie wydania wyjasnien/opinii.
Podpisanie pisma do Beneficjenta w
sprawie koniecznosci uzyskania
dodatkowych wyjasnien/opinii w sprawie | P-3/210
wydtuzenia terminu rozpatrywania
whniosku.
Podpisanie pisma Beneficjenta w sprawie
wznowienia  terminu rozpatrywania | P-5/210
wniosku.
1'1'4'8', . Podpisanie pisma do Beneficjenta w
Przywrocenie . L . .
. .| sprawie przywrocenia terminu wykonania | P-13/210
terminu wykonania .
;. €Zynnosci.
czynnosci
KP-611-210-ARIMR/7/z 2.
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3.

Zalaczniki
Symbol i

dokumentu Nazwa Opis dokumentu
Pismo do ARIMR w sprawie przekazania

P-1/210 informacji czy Beneficjent nie figuruje w Wz6r pisma
Rejestrze Podmiotow Wykluczonych

P-2/210 P}smo dp Beneﬁgenta W sprawie usuniccia |y o pisma
nieprawidlowosci lub brakéw/zlozenia wyjasnien
Pismo do Beneficjenta w sprawie koniecznosci

P-3/210 uzyskania dodatkowych wyjasnien/opinii i o Wz6r pisma
wydtuzeniu terminu rozpatrywania wniosku

P-4/210 P|§m9 do !npegq podmiotu w sprawie wydania Wzor pisma
opinii/ wyjasnien

P-5/210 Plsm_o do Beneﬁqenta W sprawie wznowienia Wzor pisma
terminu rozpatrywania wniosku
Pismo do Beneficjenta w sprawie przekazania do _—

P-6/210 ARiIMR zlecenia platnosci Wzor pisma

P-7/210 Pismo do Bgngﬁqenta W sprawie odmowy Wzor pisma
wyplaty czgsci lub catosci pomocy
Pismo do Biura Kontroli w sprawie

P-8/210 pr_zgprowa_dzenlg. kontr.ol_l na mlejsc_u/wuytac_jl W | Waor pisma
miejscu/wizytacji w miejscu w trybie kontroli na
miejscu
Pismo do Beneficjenta w sprawie wyjasnien po

P-9/210 kontroli na miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji | Wzor pisma
w miejscu w trybie kontroli na miejscu

P-11/210 Pls_mo do Beneficjenta w sprawie wycofania Wzor pisma
wniosku

P-12/210 Plsm_o do Beneficj enta W sprawie wydhuzenia Wzor pisma
terminu rozpatrywania wniosku

P-13/210 Plsmo do Beneﬁcqenta W sprawie przywrocenia |y, . pisma
terminu wykonania czynnosci
Pismo do innego podmiotu w sprawie

P-14/210 zidentyfikowania proby uzyskania podwojnego | Wzor pisma
sfinansowania wydatkow
Pismo do Departamentu Finansowego ARIMR w

P-15/210 sprawie zaistnienia okolicznosci zwiazanych z Wz6r pisma
wyplata pomocy.

POZOSTALE ZALACZNIKI ZWIAZANE Z OBSLUGA PROCESU O

PRZYZNANIE PLATNOSCI

K-1/210 Karta weryfikacji wniosku o ptatnos¢ Wzor karty weryfikacji

K-1.1/210 Karta w.ery.ﬁkaq‘l V,V“.“’S.k“ 0 platnos¢ — Wzor karty weryfikacji
uzupehienia/wyjasnienia

IK-1/210 Instruk,crja do Karty weryfikacji wniosku o Instrukcja
platnos¢

T-1/210 Tabela monitorowania waznosci gwarancji Wzor tabeli
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