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Zalacznik nr 2 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzadu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego
z dnia 15 lutego 2011 r.

1.1.Nazwa procedury.

Procedura obstugi wniosku o dofinansowanie obejomjjrealizagj niektérych operacji w zakresigodka 4.1. oraz
4.2. wramach PO ,Zréwnovizany rozwdj sektora rybotéwstwa i nadbzmgch obszaréw rybackich 2007-2013".

1.1.1.Przedmiot procedury.

Przyznawanie pomocy finansowej w ramach niektorggeracji okrélonych w § 1 pkt 1 lit. e oraz pkt 2
rozporazdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 1&¢@ziernika 2009 r. w sprawie szczegétowych warunkow
i trybu przyznawania, wyptaty i zwracania pomocyafisowej na realizacfggodkdéw obgtych osi priorytetovg 4 —
Zrownowaony rozwoéj obszaréw zataych od rybactwa zawartw programie operacyjnym ,Zréwnowany rozwoj
sektora rybotéwstwa i nadbragych obszaréw rybackich 2007-2013". Przedmiotowacpdura sty do weryfikacji
wnioskow o dofinansowanie operacji poleggich na:
« funkcjonowaniu lokalnej grupy rybackiej, zwanej €ja]LGR” oraz nabywaniu umiefnosci i aktywizaciji
lokalnych spotecznii,
* wsparciu na rzecz wspOlpracy quzyregionalnej i midzynarodowej, w ramach ktérego mody¢
realizowane operacje polegeg na promowaniu wspotpracy ¢gdzyregionalnej lub nedzynarodowej neidzy
LGR.

1.1.2.0bszar.

Obstuga wnioskéw o dofinansowanie w ramach, ktotygly realizowane nagpujace operacje poleggje na:
» funkcjonowaniu LGR oraz nabywaniu ungtgjosci i aktywizacji lokalnych spoteczioi,
e promowaniu wspotpracy ralzyregionalnej lub negdzynarodowej midzy LGR.

1.1.3.Funkcja.

Funkcp procedury jest opis trybu pepbwania pracownikdw SW w procesie obstugi wnioslkadofinansowanie dla
niektorych operacji w zakresigodka 4.1. oraz 4.2. oldlenych w 8 1 pkt 1 lit. e oraz pkt 2 rozpadzenia Ministra
Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 15 pdziernika 2009 r. w sprawie szczegdétowych warunkdwybu przyznawania,
wyptlaty i zwracania pomocy finansowej na realizac@dkow obgtych osi priorytetovy 4 — Zréwnowaony rozwdgj
obszaréw zatenych od rybactwa zawartw programie operacyjnym ,Zréwnowany rozwoj sektora rybotéwstwa i
nadbrzenych obszaréw rybackich 2007-2013".
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Jednostka/komorka
Etap Opis czynndgci Stosowane wzory dokumentéw organizacyjna w
SW
Przyjecie Wniosku o dofinansowanie,
potwierdzenie na kopii wniosku terminu pragig i
przekazanie do wiaiwej komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za wdvanie
5 Dekretacja na wixiwego kierownika/osap
" | nadzorujca komorke wdrozeniowg
3 Przekazanie akt sprawy pracownikowi
" | weryfikujacemu
4. | Weryfikacja Wsgpna Wniosku o dofinansowanie P-1,K-1-Cz. A Osob
soba
Odmowa przyznania pomocy/pozostawienie bez Cz A Cz. A, Cz.D,| upowazniona do
rozpatrzenia ) P-2, wykonania zadania
w komérce
Weryfikacja formalna (kompletrsé i poprawnd¢ wdrazajacej Os 4
5. | wniosku o dofinansowanie oraz zenikow) i Cz.B1, P-7 PO RYBY 2007-
zgodndci z programem operacyjnym 2013-  (wediug
zakresu
6. |Ocena formalna Cz.B2-5 obowigzkéw w SW)
Uzupetnienie
wniosku (2-
Ewentualn Decvzia krotna
e zlecenie o vl odmowa mozliwo$é)/u Cz. B2A,
PrZEprowa |\ o ntrolj przyznania zupe%njenie Cz.B5, | Cz BIA Cz. D, P-5 BIA, BAC,
dzenia na pomocy oczywistych | P-3,P-4| p.3 p.4 ’ WW- 1,
wizytacji miejscu o.my%ek. WW-2, P-6
na miejscu pisarskich/zto
zenie
wyjasnien
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Zgodnie z KP Kontrole na miejscu

Stanowisko do
spraw kontroli w
komérce

7. | Kontrola na miejscu realizacji operacji wdrazajacej O$ 4
PO RYBY 2007-
2013
8 | Wyniki kontroli na miejscu Osoba
upowazniona do
Wyjasnienie wykonania zadania
Odmowa przyznania | stwierdzonych brakéw Cz. B4A, B4B, Cz. D P-5 Cz.B4C, |w komé_rce_
pomocy podczas kontroli B5 e Ww-2 | wdrazajacej OS 4
(1-krotna maliwosé) PO RYBY 2007-
] ] ] 2013- (wedtug
Ocena kacowa Whniosku o dofinansowanie - zakresu
9. spr.awdzenle. dogbnoéq srodkéw na finansowanie Cz.C, T-1 obowiazkéw w SW)
wniosku udzialem ARIMR
10. | Odmowa przyznania pomocy P-8 P-5
Podpisanie Umowy o dofinansowanie Umowa o dofineuaste
Ponowne zaproszenie do podpisania umowy 0
11. . . P-21
dofinansowanie
12. | Przekazanie 1 egzemplarza umowy o
dofinansowanie do ARIMR i kopi potwierdzonej za P-14, P-15
zgodnd¢ z oryginatem do MRIRW
Przyjecie wniosku beneficjenta o aneks do umowy Osoba
13. | 0 dofinansowanie W-1 upowazniona do
wykonania zadania
w komorce
Rozpatrzenie wniosku o aneks do umowy o wdrazajacej Os 4
dofinansowanie projektu PO RYBY 2007-
. . . . 2013-  (wediug
Akceptacja wniosku Odrzucenie wniosku P-10, P-11 sakresu
14. |beneficjenta o aneks dq beneficjenta o aneks da

umowy o umowy o
dofinansowanie projektudofinansowanie projekt

Kontrola na miejscu realizacji operaciji

ZgodniKR Kontrole na miejscu

obowigzkéw w SW

3.
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Zakacznik nr 2 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzdu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego
z dnia 15 lutego 2011 r.

Podpisanie Aneksu do Umowy o dofinansowanig¢
15. | pProjektu Al

Przekazanie 1 egzemplarza umowy o
16. | dofinansowanie do ARIMR i kopi potwierdzonej za P-14, P-15
zgodnd¢ z oryginatem do MRIRW
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Zalacznik nr 2 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzadu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego
z dnia 15 lutego 2011 r.

3.1. Czynndci wykonywane na poszczego6lnych stanowiskach pracy:

Dokumentacja prowadzonej sprawy, na wszystkich ostéskach pracy, powinna byna bieaco znakowana,
gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowgplsgnych zgodnie z postanowieniami aktualnej pooe
whasciwego SW) w kolejnéci chronologicznej, wynikagej z zasad prowadzenia akt, uiiwiajace tatwe ich
odszukanie i sprawdzenie, a takchronienie ich przed osobami nieupamianymi, Archiwizacja odbywa sizgodnie
z aktualr procedug wiasciwego SW.

3.1.1.0pis zada pracownikéw SW
Struktura organizacyjna komorki odpowiedzialnej wdrazanie Osi 4 PO RYBY w jednostkach organizacyjnych
Samoradow Wojewddztw przedstawiagshastpujaco:
Kompetencje i uprawnienia do wykonywania ckoeych czynnéci (podpisywanie pism/zatwierdzanie etc. wynikaj
regulaminéw wewetrznych oraz zakreséw obayzkow na poszczegélnych stanowiskach w ramach $W9wiazku z
powyzszym zapisy niniejszej procedury dotyce zakresu czyndoi na poszczegodlnych stanowiskach odnosiz
jedynie do minimalnych potrzeb, jakie nafespelnt przy obstudze wniosku.

l.p. | Stanowisko Podstawowe obowgzki
v' zaradznie komoérk organizacyja oraz wdraaniem Osi 4
1. | Dyrektor komorki wdraeniowej PO RYBY 2007-2013

v/ podpisywanie uméw

v' wykonywanie zad@powierzonych przez Dyrektora i
2. | Stanowisko do spraw kancelaryjno- Kierownika

biurowych v' wykonywanie czynnéci wynikajacych z zakresu
obowizkow SW

3. odpowiedzialny za:

wykonywanie zad@apowierzonych przez Dyrektora
organizacg pracy catego biura

merytorycznie za przebieg wdsnia osi 4 PO RYBY
wihasciwe rozdzielenie wnioskéw

wykonywanie czynnéci wynikajacych z zakresu
obowizkow SW

Kierownik biura/koordynator Zespotu

AN N NN

przygotowanie i obstuga czynéw zwiazanych z
przygotowanie Rocznego Planu Kontroli
przeprowadzeniem kontroli

Sporadzenie dokumentacji pokontrolne;j

wykrywanie ewentualnych &liéw na stanowiskach 5,6 i7
przydzielenie kontroli,

wykonywanie czynn€ci wynikajacych z zakresu
obowizkéw SW

Koordynator kontroli

AVANE NN NN

Weryfikacja wnioskoéw o dofinansowanie
Przygotowanie umowy

Sprawozdawcz i monitring

Informacja i promocja

wykonywanie czynnéci wynikajacych z zakresu
obowizkow SW

Wieloosobowe stanowisko pracy ds.
wdrazania operacji

AN N NN

AN

Weryfikacja wnioskow o platrié

6. | Wieloosobowe stanowisko pracy ds. v obstuga pomocy technicznej

rozliczania operacji v" wykonywanie czynn&i wynikajacych z zakresu
obowizkow SW

v' przygotowanie i obstugczynnaci zwiazanych z

7. | Stanowisko pracy ds. kontroli przeprowadzeniem kontroli

v" wykonywanie czynnéci wynikajacych z zakresu
obowizkow SW

Ostateczny ksztatt struktury organizacyjnej posgéieych SW zwizany z petnieniem funkcji Instytuciji
Pasredniczcej w zakresie Osi 4 PO RYBY 2007-2013 zatebedzie od ilgei wybranych w danym wojewddztwie
LGR a co za tym idzie od i$oi wnioskow, ktdre bda wptywaty do danego Urrlu Marszatkowskieggrodkow
finansowych przeznaczonych na ten cel oraz od ¢gsmh) rozwhzan organizacyjnych
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Zalacznik nr 2 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzadu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego

z dnia 15 lutego 2011 r.

u

1 2
Symbol
dokumentu AP
Karta weryfikacji wniosku o dofinansowanie dla
K-1 .
srodka 4.1
IK-1 Instrukcja wypetniania  karty  weryfikagji
wniosku o dofinansowanie déaodka 4.1
p.1 Wz6r spisu dokumentéw w ramach danej
sprawy
.2 Wz6r informacji o pozostawieniu wniosku bez
rozpatrzenia
P-3 Wz6r zlecenia przeprowadzenia kontroli
Wz6r zahcznika do protokotu z czynkoi
P-4
kontrolnych
P-5 Wzér pisma o odmowie przyznania pomocy
p.7 Wz6r pisma informujcego o wydtaeniu czast
rozpatrywania wniosku o dofinansowanie
P-8 Zaproszenie na podpisanie umowy
P-9 Deklaracja wekslowa
Wzér wniosku wnioskodawcy o zawarci
w-1 ) ;
aneksu do Umowy o dofinansowanie
P-10 Wz6r pisma zapraszgjego na podpisanije
aneksu
Wzér pisma informujcego o odmowi¢
P-11 .
podpisania aneksu
P-12 Wz6r pisma przekazagego zgodnie
wiasciwoscia wniosek o dofinansowanie
WW-1 szr yvgzwanla do uswgtia brakow/ziaenia
wyjasnien
WW-2 Wz_or _V\{ezwanla do zienia dodatkowych
wyjasnien
A-1 Wzér aneksu do Umowy o dofinansowanie
D-1 Deklaracja bezstrongci
Instrukcja  posfpowania w  przypadkyu
-1 stwierdzania, rozpatrywania orpz
przekazywania informacji 0
nieprawidtowgciach.
Infformacja o Stwierdzeniu  Wyglienia
1-1.2 . ; .
Nieprawidtowdci
11 Infformacja o Uzasadnionym Podejrzeni
' Wystapieniu Nieprawidtowsci (IUP)
T-1 Tabela informujca o dosfpndsci srodkow
finansowych
Wzér pisma przekazggego kopt,
P-14 potwierdzom za zgodn& z oryginalem
podpisanej Umowy o dofinansowanie
Wzér pisma przekazagego umowy
P-15 . .
dofinansowanie
P-19 Wz6r pisma przychylapego st do prcéby
wnioskodawcy o nierozpatrywanie wniosku
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o dofinansowanie

P-21

Wz6r ponownego zaproszenia na podpisanie
umowy o dofinansowanie

3.
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