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

KSIAZKA PROCEDUR
PO ,Zréownowazony rozwoj sektora rybotowstwa i nadbrzenych obszaréw rybackich 2007-2013"

Procedura obstugi wniosku o ptatné¢ obejmujacej realizacje operacji osi priorytetowej 4 Zrbwnowazony
rozwoj obszarow zalenych od rybactwa w ramach PO ,Zrownowaony rozw0j sektora rybotowstwa i
nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-2013"
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1 « PROCEDURY
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1. Procedury

1.1. Nazwa procedury

Procedura obstugi wnioskéw o platidosktadanych na podstawie uméw o dofinansowanie exanwych w
zakresiesrodka 4.1. ,Rozwdj obszardw zateych od rybactwa” oragrodka 4.2. ,\Wsparcie na rzecz wspotpracy
miedzyregionalnej i nddzynarodowe]” w ramach PO ,Zréwnoweny rozwodj sektora rybotdwstwa i
nadbrzenych obszaréw rybackich 2007-2013".

1.1.1.Przedmiot procedury.

Procedura obstugi wniosku o ptafidécsktadanego w ramach operacji w zakréstlka 4.1. ,Rozwoj obszar6w
zaleznych od rybactwa” oragrodka 4.2. ,\Wsparcie na rzecz wspotpracy.dayregionalnej i midzynarodowej”

w ramach PO ,Zréwnowany rozwoj sektora rybotdéwstwa i nadbimgch obszaréw rybackich 2007-2013".
Przedmiotowa procedura gludo weryfikacji wniosku o ptatrig.

1.1.2.0bszar.

Obstuga wnioskow o ptatsé w ramach, ktérychdula realizowane naspujace operacje:

* wzmocnieniu konkurencyjrai i utrzymaniu atrakcyjniei obszaréw zalenych od rybactwa,

» restrukturyzacji i reorientacji dziataléa gospodarczej oraz dywersyfikacji zatrudnieniadlos
majacych pra¢ zwiazary z sektorem rybactwa, w drodze tworzenia dodatkdwydejsc pracy poza
tym sektorem,

e podnoszeniu wartgi produktéw rybactwa. Rozwoju ustug na rzecz spmiesci zamieszkujcej
obszary zalene od rybactwa,

e ochronie srodowiska i dziedzictwa przyrodniczego na obszarazhleznych od rybactwa w celu
utrzymania jego atrakcyjsoi oraz przywracaniu potencjatiu produkcyjnego sektoybactwa, w
przypadku jego zniszczenia w wynikwegki zywiotowej.

» funkcjonowanie lokalnej grupy rybackiej (LGR) oraabywaniu umigjtnosci i aktywizacji lokalnych
spotecznéci,

* wsparcie na rzecz wspoOtpracy guizyregionalnej i midzynarodowej, w ramach ktérego moby¢
realizowane operacje polegeg na promowaniu wspotpracy ¢gdzyregionalnej lub medzynarodowej
migdzy LGR.

1.1.3.Funkcja

Funkcp procedury jest opis trybu pepbwania pracownikbw SW w procesie obstugi wniosl@watna¢ dla
operacji w zakresiérodka 4.1. ,Rozwdj obszar6w zaleych od rybactwa” oragrodka 4.2. ,Wsparcie na rzecz
wspotpracy mgdzyregionalnej i midzynarodowej” w ramach PO ,Zréwnow@ny rozwoj sektora rybotowstwa
i nadbrzenych obszarow rybackich 2007-2013".

1.1.4.Przebieg procesu.
Reguty zwazane z przebiegiem procesu

R.1. Zaliczka jest wyptacana beneficjentowi po nst@ieniu i wniesieniu przez niego zabezpieczenia
nalezytego wykonania zobowizai wynikajacych z umowy o dofinansowanie.

R.2. Formy zabezpieczenia zaliczki citome g w rozporadzeniu Ministra Rozwoju Regionalnego z
dnia 18 grudnia 2009 r. w sprawie warunkow i trylmizielania i rozliczania zaliczek oraz zakresu i
terminéw skladania wnioskéw o ptatitow ramach programoéw finansowanych z udziateaukow
europejskich (Dz. U. Nr 223, poz. 1786).
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R.3. W przypadku, gdy umowa o dofinansowanie prdejei wyptat zaliczki w kilku transzach,
wyptata drugiej i kolejnych transz jest uzal®na od rozliczenia okfnej w umowie o
dofinansowanie cgci dotychczas otrzymanych transz, nieszij jednak ri 70% hcznej kwoty
przekazanych transz.

R.4. W przypadku konieczic poprawy zlecenia ptatdoi nalezy przegé do procedury Poprawa
zlecenia ptatnéci dla srodkéw w ramach PO ,Zréwnowany rozwdj sektora rybotéwstwa i
nadbrzenych obszaréw rybackich 2007-2013” (KP-008-SW/1/z).

R.5. W przypadku podejrzenia wyptenia nieprawidtowgci nalezy poshiyé sie Instrukch
postpowania w przypadku stwierdzenia, rozpatrywania zonarzekazywania informacji o
nieprawidtowdciach (I-1)

R.6. Zgodnie z KP Departamentu kgowasci ARIMR dla PO 2007-2013 (KP-611-200-ARiIMR)
najp&niej z pierwszym Zleceniem Platw z danej Jednostki Autoryzigej do Departamentu
Ksiggowasci powinna by przestana ,Karta wzoréw podpiséw o0s6b upswanych do
zatwierdzania do wyptaty zleteptatngci w ramach Programu Operacyjnego ,Zréwnaomy
rozwdj sektora rybotéwstwa i nadbezsch obszaréw rybackich 2007-2013" (KK-16/200).

R.7. W przypadku konieczéa zwrotu beneficjentowi dokumentéw prawnego zalmzzenia
umowy o dofinansowanie nalg przef¢ do obowazujacej KP-007-SW/1/zProcedura zwrotu
beneficjentowi dokumentu zwanego z prawnym zabezpieczeniem wykonania zgtaiwprzez
beneficjentéw w zakresie osi priorytetowej 4 Zrowamny rozwoj obszaréw zaieych od rybactwa
w ramach PO ,Zréwnowz#ony rozwdj sektora rybotdwstwa i nadhimgch obszaréw rybackich
2007-2013"

PRZEBIEG PROCESU OBStUGI WNIOSKU O PLATNG
DLA
OSI PRIORYTETOWEJ IV

! Ksiagzka Procedur - Procedury Kgiowe w ramach PO ,Zréwnowany rozwdj sektora rybotdwstwa i

nadbrzenych obszaréw rybackich” KP-611-200-ARIMR zostafacowana przez ARIMR dla wszystkich osi
priorytetowych i tym samym dla wszystkich instytuppsredniczcych realizujcych PO RYBY 2007-2013

(ARIMR, SW, FAPA). KP-611-200-ARiIMR zostanie udgshiona SW w IV kwartale 2010 r.
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Zakycznik nr 3 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzdu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego
z dnia 15 lutego 2011 r.

Etap

Opis czynndci

Jednostka/komoérka
organizacyjna w SW

Stosowane wzory dokumentow

Przyjecie Wniosku o ptatn& i przekazanie do wgiwej
komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za autojza

Dekretacja na wixiwego kierownika/osapnadzoruica
komorke wdrazeniowy

Przekazanie akt sprawy pracownikowi weryfiagmu

Weryfikacja wsgpna Wniosku beneficjenta o platdo

Odrzucenie Wniosku/zkenie

Akceptacja etapu wyjasnien

Osoba upowaniona do

Weryfikacja Wniosku beneficjenta o ptatidqod wzgédem
kompletndci i poprawndci Wniosku, zgodnéci z Umowg oraz
pod wzgetdem rachunkowym oraz przeprowadzenie kontro

miejscu realizacji operacji

wykonania zadania w
komdrce wdrazajacej O$
i & PO RYBY 2007-2013-
(wedtug zakresu

Zalecenie do
przeprowadzenig
kontroli w
miejscu realizacji
. operacji - Uzupetnienie

i przeprowadzenie .
) Whniosku
kontroli
(przeprowadzeni¢
kontroli Zgodnie z
KP Kontrole na
miejscu)

Akceptacja
etapu

Odrzucenie Wniosku

Korekta kwoty kosztow
Akceptacja etapu| kwalifikowanych i kwoty
wnioskowanej do refundagj

obowigzkéw w SW)

P-1,P-8

K-1, P-13, P-14

K-1Cz. A

P-11, P-18, WW-1

K-1Cz.B 1-7,K-1Cz. C-1, K-1 Cz. D 5-6

K-1Cz.B
1-5

B-6, K-1 Cz. B 3A,
P-2, K-1Cz. B 4A
P-3 WWwW-1

K-1Cz. D,
K-1 CZ. E,
K-1Cz. F
P-11, P-15,
P-16, P-17,

P-18

Zestawienie wyliczonej kwoty do refundacji, podsuwvranie
oceny Whniosk

K-1B-3, K-1
B-4

P-4

K-1Cz. C-2
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Przygotowanie zlecenia ptatiw i zatwierdzenie zestawienia

Z-1/200, Z-1A/200, Z-2/200

A4

6. zlece platngici
7 Przygotowanie i zatwierdzenie pisma przewodniegdRMR P-5
" | — Departament Kggowasci (DKs)
8 Przekazanie pisma przewodniego zfep&atndci, zestawienia P.5
" | zlecen ptatndici do DKs w ARIMR
9. | Obstuga zlecenia platéd i wyptata pomocy finansowej Na biezaco zgodnie z terminami oIéi:aBné/% przez Bank Gospodarstwa Krajoweg(
Osoba upowaniona do
wykonania zadania w
komorce wdrazajacej O$
4 PO RYBY 2007-2013-
(wedtug zakresu
Sporzdzenie, sprawdzeni¢ obowiazkéw w SW)
10 |1 zatwu_erdzenlg korekty Spor@dzenlg, sprawdzemg ) 7-4/200, Z-4A1200 P-1/200
Zlecenia platnéci zatwierdzenie noty korygagej
Osoba upowaniona do
zatwierdzania kwoty
do wyptaty w jednostce
zatwierdzajacej kwoty do
wyptaty
11. |Informacja o przekazaniirodkow Na bieaco P-6
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Zalacznik nr 3 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzadu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego
z dnia 15 lutego 2011 r.

2 « CZYNNOSCI WYKONYWANE NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY
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2. Czynndci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

2.1.Czynndci wykonywane na poszczegoélnych stanowiskach pracy:

Dokumentacja prowadzonej sprawy, na wszystkich astéskach pracy, powinna byna bieaco znakowana,
gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowgpisgnych zgodnie z postanowieniami aktualnej pooe
wiasciwego SW) w kolejnéci chronologicznej, wynikapej z zasad prowadzenia akt, uiiiajace tatwe ich
odszukanie i sprawdzenie, a takchronienie ich przed osobami nieupamianymi, Archiwizacja odbywa sizgodnie

z aktualm procedug wtasciwego SW. Majc na uwadze art. 87 rozpadzenia Rady (WE) Nr 1198/2006 z dnia 27
lipca 2006 r.w sprawie Europejskiego Funduszu Rybackiefgkumentacja podleggja archiwizacji musi by
przechowywane przez SW nie krécef dio dnia 31 grudnia 2020 r. W przypadku amén w zamykaniu programu
operacyjnego termin przechowywanie dokumentacjievmosta wydtuzony.

2.1.1.0pis zada pracownikow SW

Struktura organizacyjna komérki odpowiedzialnej wdrazanie Osi 4 PO RYBY w jednostkach organizacyjnych
Samoradow Wojewddztw przedstawiagshastpujaco:

Kompetencje i uprawnienia do wykonywania agkoaych czynnéci (podpisywanie pism/zatwierdzanie etc. wynikaj
regulaminéw wewetrznych oraz zakres6w obayzkow na poszczegolnych stanowiskach w ramach $SWjwiazku z
powyzszym zapisy niniejszej procedury dotyce zakresu czyndoi na poszczegoélnych stanowiskach odnosiz
jedynie do minimalnych potrzeb, jakie najespeiné przy obstudze wniosku.

l.p. | Stanowisko Podstawowe obowjzki
v' zaradznie komork organizacyja oraz
1. | Dyrektor komérki wdrégeniowej/ lub osoba upowaiona wdrazaniem Osi 4 PO RYBY 2007-2013

v/ podpisywanie pism

v" wykonywanie zadapowierzonych przez
2. | Stanowisko do spraw kancelaryjno-biurowych/ lubb@so Dyrektora i Kierownika

upowaniona (wedtug zakresu obaygkdéw w SW) v' wykonywanie czynn&i wynikajacych z
zakresu obowaizkéw SW

3. odpowiedzialny za:

v" wykonywanie zadapowierzonych przez
Kierownik biura/koordynator Zespotu/ lub osoba upémiona Dyrektora

(wedtug zakresu obowzkow w SW) organizaci pracy catego biura
merytorycznie za przebieg wdenia osi 4
PO RYBY

wihasciwe rozdzielenie wnioskow
wykonywanie czynn€ci wynikajacych z
zakresu obowgizkow SW

AN

AN

\

przygotowanie i obstuga czyniw

4. zwiazanych z

przygotowanie Rocznego Planu Kontroli
przeprowadzeniem kontroli
Sporadzenie dokumentacji pokontrolnej
wykrywanie ewentualnych &liéw na
stanowiskach 5,6 i7

przydzielenie kontroli,

wykonywanie czynngci wynikajacych z
zakresu obowaizkéw SW

Koordynator kontroli/ lub osoba upowa@ona (wedtug zakres|
obowiazkéw w SW)

ANENENEN

AN

Weryfikacja wnioskow o dofinansowanig)
Przygotowanie umowy

Sprawozdawcz i monitring

Informacja i promocja

wykonywanie czynngci wynikajacych z
zakresu obowaizkéw SW

5. | Osoby upowazniona do wykonania zadania w komérce
wdrazajacej G5 4 PO RYBY 2007-2013- (wedtug zakresu
obowiazkow w SW)

ANENENENEN

Weryfikacja wnioskéw o platrié

6. | Osoby upowaniona do wykonania zadania w komérce obstuga pomocy technicznej
wdrazajacej G5 4 PO RYBY 2007-2013- (wedtug zakresu wykonywanie czynnéci wynikajacych z
obowiazkow w SW) zakresu obowgizkow SW

ANRNEN
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v' przygotowanie i obstugczynndci
7. | Osoby upowaniona do wykonania zadania w komorce zwiazanych z przeprowadzeniem kontro
wdrazajacej G5 4 PO RYBY 2007-2013- (wedtug zakresu | v wykonywanie czynnéci wynikajacych z
obowiazkow w SW) zakresu obowaizkoéw SW

Ostateczny ksztatt struktury organizacyjnej posgoieych SW zwizany z petnieniem funkcji Instytucji
Pasredniczcej w zakresie Osi 4 PO RYBY 2007-2013 zafebedzie od ilgei wybranych w danym wojewddztwie
LGR a co za tym idzie od i$oi wnioskow, ktére bda wplywaly do danego Urrlu Marszatkowskiegosrodkow
finansowych przeznaczonych na ten cel oraz od gymh rozwihzan organizacyjnych.
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Zalaczniki

1=

1 2
Symbol
dokumentu Nazwa

K-1 Karta weryfikacji wniosku o ptatro
Instrukcja wypetniania karty weryfikacji

IK-1 whiosku o ptatné& dlasrodka 2.1 ,Inwestycje
w chéw i hodowd ryb”

p.1 Wzér spisu dokumentéw w ramach danej
sprawy

P2 Wzér zlecenia przeprowadzenia kontroli w
miejscu

P-3 Wzér zajcznika do informacji pokontrolnej

P-4 Wz6r pisma informujcego 0 wysokeci kwoty
ustalonej do wyptaty

P-5 Wzér pisma przekazigego zlecenie ptatisoi

P-6 Wzér pisma informujcego o dokonaniu
ptatnaci

P-8 Wzér pisma wzywajcego do ztaenia wniosku
0 pfatna¢
Wzér pisma OR informagego o nie zizeniu

P-10 przez beneficjenta w terminie wniosku
0 ptatné¢ w ramachérodka 2.5.

P-11 Wzor pisma 0 wypowiedzeniu umowy o
dofinansowanie
Wzor pisma informujcego o negatywnej

P-12 PR -
weryfikacji wniesionych przez beneficjenta
zabezpieczezaliczki
Wz6r pisma informujcego o wstrzymaniu

P-13 weryfikacji wniosku o ptatn& w zwiazku ze
ztozonym wnioskiem o aneks do umowy o
dofinansowanie
Wzér pisma do Ministra Finanséw w/s

P-14 ; .
ewentualnego wykluczenia beneficjenta z
otrzymania pomocy
Wzér pisma przekazagego wniosek do MF o

P-15 ) . e .
dokonanie wpisu beneficjenta do rejestru
podmiotow wykluczonych
Wz6r prgby o zlazenie uzupetnig/wyjasnien w

P-16 zwiazku z brakiem wniosku lub/wnioskiem
ztozonym po terminie/do beneficjenta
podlegajcego wykluczeniu

P-17 Wzor pisma informujcego o braku podstaw d
wypowiedzenia umowy

P-18 Wzor pisma o odmowie wyptaty pomocy
finansowej

Db-1

Deklaracja bezstronioi

Strona 12 z 13



Instrukcja posfpowania w przypadku

I-1 stwierdzania, rozpatrywania oraz
przekazywania informacji o
nieprawidtowdciach
Informacja o Stwierdzeniu Wygiienia
Nieprawidtowaci (1US)/

1-1.2 : . .
Rozpatrzenie Informacji 0 Uzasadnionym
Podejrzeniu Wyapienia Nieprawidtowsci
(RIUP)

WW-1 Wz.or wezwania glo uswgtia brakéw lub
zlozenia wyjd@nien

T-1 Tabela monitorowania sktadania wnioskéw o
ptatnai¢

IT-1 Instrukcja wypetniania Tabeli monitorowania
skladania wnioskéw o platié

D-1 Decyzja okrélajaca przypadajca kwotg do
zZwrotu

P-1/200 Nota korygara
Zlecenie Platn&i ze srodkéw
wspotfinansowania krajowego dla Programu

Z-1/200 : . ) .
Operacyjnego ,Zrownowany rozwoj sektora
rybotéwstwa i nadbrzanych obszaréw
rybackich 2007-2013"

Zlecenie Ptatnéxi dla Programu Operacyjneg

Z-1a/200 ~Zrownowazony rozwoj sektora rybotéwstwa i
nadbrzenych obszaréw rybackich 2007-2013
dla ptatndci zaliczkowych

Z-2/200 Zlecenie platnfci zesrodkdw
wspotfinansowanie Krajowego (zaliczka)

Z-41200 Zlecenie korygujce

Z-4A/200

Zlecenie korygujce
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