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Zalacznik nr 7 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzadu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego
z dnia 15 lutego 2011 r.

1.1 Poprawa Zlecenia Pfatno $ci dla $rodkbw w ramach Programu Operacyjnego
»Zrownowa zony rozwoj sektora rybotowstwa
i nadbrze znych obszaréw rybackich 2007-2013”

1.1.1  Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest spaizenie Zlecenia Korygagego i Noty Koryguicej do bednie
wystawionego Zlecenia Platfm lub Zlecenia Platriwi z Listy Zlecé Ptatngci oraz Dokumentu inicjacego
dochodzenie nakmosci z tytutu platnéci dokonanych dla beneficjentéw pomocy w ramaetogramu
Operacyjnego ,Zrownowzny rozwoj sektora rybotéwstwa i nadhimgch obszaréw rybackich 2007-2013"

1.1.2 Obszar

Procedura poprawy Zlecenia Platoio przeznaczona jest do obstu§iodkéw 4.1, 4.2 Programu
Operacyjnego ,Zrownowzny rozwoj sektora rybotéwstwa i nadhimgch obszaréw rybackich 2007-2013".

1.1.3 Funkcja

Funkcp procedury jest opisciezki postpowania, w przypadku stwierdzenisetddw w sporzdzonym
przez pracownika merytorycznego jednostki autornaajj Zleceniu Platni@i/Zleceniu Platnéci z Listy Zlecé
Pfatndci, po przekazaniu go do Departamentuel§sivasci w Centrali ARIMR lub po otrzymaniu informacji z
Departamentu Ksgowasci / Departamentu Finansowego o nieprawidiésiach w przekazanym do realizacji
Zleceniu Ptatnéci / Zleceniu Platngei z Listy Zlecé Ptatndci, jak rowniez w przypadku rozvazania umowy o
dofinansowanie lub zmiany decyzji w sprawie przyiaapomocy/umowy o dofinansowanie skutagj
zmniejszeniem / zwkszeniem kwoty umowy o dofinansowanie oraz zaamganych w proces pracownikow i
wykorzystywane wzory dokumentow. Whyranie nieprawidtowaci w
Zleceniu Platnsci / Zleceniu Platnéci z Listy Zlece Platnasci okresla zgodnie z procedurami finansowo-
ksiegowymi ARIMR, bkdy i pomytki formalne, merytoryczne oraz rachunkowieentyfikowane w w/w
dokumencie.
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Zalacznik nr 7 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzadu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego
z dnia 15 lutego 2011 r.

1.1.4 Przebieg procesu

1.1.4.1. Spormzenie dokumentu korygigego przez pracownika Komdrki autoryzacji po otrapm informacji z DK/DF ARIMR o nieprawidtovégiach w

Zleceniu Ptatnéci

Jednostka//komoérka
organizacyjnaw SW

Etap Opis czynndci Stosowane wzory dokumentow
Przykcie 2 DK/DF ARIMR informacii o nieprawidiowiiach W |\ 3/500:-6/200, KK-10/200, KK-5/200, R-5/200, R
1. |zleceniu ptatnéci i przekazanie do wiaiwej komorki 1/201
organizacyjnej odpowiedzialnej za wéaaie
5 Dekretacja na wixiwego kierownika/osapnadzorujca KK-3/200;K-6/200, KK-10/200, KK-5/200, R-5/200, R
" | komorke autoryzacji 1/201
3 Przekazanie informacji o nieprawidtosaiach w zleceniu KK-3/200;K-6/200, KK-10/200, KK-5/200, R-5/200, R
" | ptatndici wyznaczonemu pracownikowi merytorycznemu 1/201
Analiza bkdow w zleceniu platnii
Stwierdzono hidy . Wystawienie Wystawienie
Stwierd rachanowew WystaW|e.n|e. zlecenia nowego zlecenig
4| stwierdzono wierdzono idy | - zleceniu platngci | Noty korygupcej korygujacego do latngici
rachunkowe w zleceniu \iezaksi i Ygujcego dc p
biedy formalne Ci NIEZAKLJOWANE | |y hisane w pkt | zlecenia pratnéci
platnaici zwrécone do SW | PP ) P P 7-1/200, Z-
"' Z-4/200, Z-5/200 1A/200
5. | Sprawdzenie wystawionego zlecenia ptatno Z-4/200, Z-5/200, z-1/200, Z-1A/200, Z-2/200
Zatwierdzenie poprawionego zlecenia ptadtio
6.
Z-4/200, Z-5/200, Z-1/200, Z-1A/200, Z-2/200
7. | Wystanie do DK/DF ARIMR poprawionego zleceniatptzci Z-4/200, Z-5/200, Z-1/200, Z-1A/200, Z-2/200

Osoba upowaniona do
wykonywania zadania w
komdrce wdrazajacej O$
4 PO RYBY 2007-2013
(wedtug zakresu
obowigzkéw SW)
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1.1.4.2 Spormzenie Noty korygujcej w SW

Jednostka/komoérka
organizacyjnaw SW

Etap Opis czynndgci Stosowane wzory dokumentéw
Analiza bkdow w zleceniu platniei — stwierdzono lldy formalne
1. Btad popetnit P-1/200
Btad popetnit pracownik merytoryczny SWeneficjent w nr P-1
rachunku bankowego
Przyjecie dokumentu od beneficjent&wdadczenia/ zewiadczenie o
2 | nrrachunku bankowego (rejestracja, ostemplowanie)ekazanie dd
Kierownika/osoby nadzoragej komork autoryzaciji
3. | Dekretacja na wiziwego pracownika merytorycznego
4 Sporzdzenie Noty korygujcej oraz éwiadczenia/ zéwiadczenie o | P-1/200 wraz z o§wiadczeniem/ zaviadczeniem o nr
" | nr rachunku bankowego rachunku bankowego
5 | Zatwierdzenie Noty korygagej P-1/200 wraz z oswiadczeniem/ zaviadczeniem o nr
' rachunku bankowego
6. |Wyslanie do DK/DF ARIMR poprawionego zleceniatpt#ci P-1/200 wraz z oswiadczeniem/ zaviadczeniem o nr
rachunku bankowego

Osoba upowaniona do
wykonywania zadania w
komdrce wdrazajacej O$

4 PO RYBY 2007-2013

(wedtug zakresu
obowigzkéw SW)
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1.1.4.3. Pogpowanie w przypadku stwierdzenia przez pracownikadrki autoryzacji SW ltlu w Zleceniu Platnii

Etap

Opis czynnaci

Stosowane wzory dokumentéw

Jednostka/komoérka
organizacyjnaw SW

Stwierdzenie konieczié poprawy zlecenia ptatdoi

L Stwierdzenie hidu rachunkowe  Stwierdzeni bidu Z-1/200, umowa o Z-1/200, karta weryfikacji
9 merytorycznego lub formalnego dofinansowanie wniosku o ptatncsé
Kontakt telefoniczny i poinformowanie pracownika
2. |Ustalenie na jakim etapie jest zlecenie ptathav DK/DF ARIMR DK/DF ARiIMR o wycofaniu zlecenia ptatndci
P-2
3. | Wycofanie lub wstrzymanie zlecenia ptatobz DK/DF ARIMR P-4, P-3
4 Przygotowanie nowego zlecenia ptattidub noty koryguacej

zgodnie z procedaropisaa w pkt 1.1.4.1 lub 1.1.4.2

Osoba upowaniona do
wykonywania zadania w
komorce wdrazajacej O$

4 PO RYBY 2007-2013

(wedtug zakresu
obowigzkéw SW)
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1.1.4.4. Pospowanie w przypadku wypowiedzenia beneficjentowiowy oraz gdy nagpi zmiana umowy o dofinansowanie skutiag zmniejszeniem /
zwigkszeniem kwoty pomocy.

Etap Opis czynndci Stosowane wzory dokumentéw Jednc_)stka/_komérka
organizacyjna w SW
Stwierdzenie konieczrié zmiany umowy o dofinansowanie Iiib
jej wypowiedzenia
Zmiana umowy| Zmiana umowy o Zlecenie
1. | wypowiedzenie ° _| dofinansowanie ptatnosci ,In Zlecenie Zlecenie
dofinansowanig skutkupce minus” o o
umowy o Kutkui ik iem k ptatnosci ,In ptatnosci ,In
dofinansowanie S Ut. URce ZWigkszeniem kwoty minus” plus”
zmniejszeniem | pomocy (na cal kwote
kwoty pomocy pomocy)
Ustalenie na jakim etapie jest zlecenie ptathow DK/DF| Kontakt telefoniczny i poinformowanie pracownika Osoba upowaniona do
ARIMR, wstrzymanie zlecenia platéc z DK/DF ARIMR i DK/DF ARiIMR o wycofaniu zlecenia ptatnaci wykonywania zadania w
poprawa zlecenia ptatéa lub wystawienie nowego komorce wdrazajacej Of 4
PO RYBY 2007-2013
Zlecenie ptatnéci nie zostalq Zlecenie ptatnéci (wedtug zakresu
zrealizowane zrealizowane obowigzkéw SW)
2. Zlecenie Zlecenie
ptatngci ptatngci P-3, P-3, Z- Na brakuj aca
Zmniejszenie Zwigkszeni zostato zostalo Z-4/200, Z- | 41200, Z- | 7zgodnie z | kwotg pomocy
kwoty e kwoty zrealizowane| zrealizowane 5-200 5-200, | pkt1.1.4.5
nawysz | nanisza : =9 Z-1/200, Z-
kwote kwote P-4 P-4 1A/200
pomocy pomocy
3 | Zatwierdzenie zlecenia korygugiego lub zatwierdzenie nowego Z-4/200, 7-5-200, Z-1/200, Z-1A/200, Z-2/200
" | zlecenia ptatnéri
) . . . . Z-4/200, Z-5-200, Z-1/200, Z-1A/200,
4. |Wystanie do DK/DF ARIMR poprawionego zleceniatptsci
Z-2/200, P-4
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Zalacznik nr 7 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzadu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego
z dnia 15 lutego 2011 r.

1.1.4.5. Pospowanie w przypadku wypowiedzenia beneficjentowiowy oraz gdy nagpi zmiana umowy o dofinansowanie skutiag zmniejszeniem /

zwigkszeniem kwoty pomocy.

Etap

Opis czynndci

Stosowane wzory dokumentow

Stanowisko/komorka
organizacyjna w SW

Ustalenie czy na rachunek bankowy ARIMR ghadkow
odzyskanych wplyst zwrot $srodkéw od beneficjenta

Kontakt telefoniczny + e-mail

finansowych

ARIMR Ustalenie czy
1. Dokonano Nie Nie dokonano dokona Ustalenie czy | potrzebne jest
Dokonano 757600 dokonano | zwrotu w P.6 Zwrotu na potrzebne jest naliczenie
zwrot ;vv)\//rotu 9 zwrotu wystarczajcej rachunek naliczenie odsetek oraz
wysokdaci beneficienta odsetek od jakiej
] kwoty
o ) P-6, I-1
2. | Wystanie pisma do DK ARIMR
Sporadzenie pisma inicjucego dochodzenie nat@osci
do komorki organizacyjnej SW odpowiedzialnej | za P-1/202,
3. ; 4 ) . .
dochodzenie  nienataie  wyptaconych srodkéw

Osoba upowaniona do
wykonywania zadania w
komorce wdrazajacej O$

4 PO RYBY 2007-2013

(wedtug zakresu
obowigzkéw SW)
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2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY



Zalacznik nr 7 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzadu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego
z dnia 15 lutego 2011 r.

2. Czynndci wykonywane na poszczegoélnych stanowiskach pracy

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszaystlstanowiskach pracy, powinnacbya bieaco
znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczdtolvych w kolejnéci chronologicznej, wynikagej

z zasad prowadzenia akt, uniwiajace fatwe ich odszukanie i sprawdzenie, azéakhronienie ich przed
osobami nieupowanionymi. Archiwizacja odbywa sizgodnie z aktualnInstrukcp w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zakltadowych i sktadrit @ SW. W przypadku datzanych dokumentéw do
sprawy, w ktérych system informatyczny nie genemanaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawgzgal
manualnie nani znak sprawy na naiku papierowym lub na gaiku elektronicznym. Czynrici na
poszczegolnych stanowiskachedh wykonywane na mocy upowmaien wydawanych w SW. Przed
rozpoczciem procesu weryfikacji wniosku wszystkie osobyzegtnicace w czynnéciach wskazanych w
niniejszej KP muszzapozna sig z deklaracj bezstronnéci (D-1), podpisa ja i zakczye do teczki wniosku.



3. ZAL ACZNIKI
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Zalacznik nr 7 do uchwaty nt0/111/11/IV
Zarzadu Wojewddztwa Warmisko-Mazurskiego

z dnia 15 lutego 2011 r.

Zalczniki
1 2 3
Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu
Z-1/200 Zlecenie Platn¢ri
Z-1AJ200 Zlecenie platnéci UE
Z-3/200 Lista Zlece Platngci Dokument Departamentu
Ksiggowdci
KP-611-200-ARIMR
Z-4/200 Zlecenie Korygujce do Zlecenia Ptatiéoi | Dokument Departamentu
Ksiggowasci
KP-611-200-ARIMR
Z-4AJ200 Zlecenie korygujce do Zlecenia Platdoi | Dokument Departamentu
UE Ksiggowasci
KP-611-200-ARIMR
Z-5/200 Zlecenie Koryguice do Zlecenia Ptatiéoi | Dokument Departamentu
z Listy Zleceh Ptatndci Ksiggowasci
KP-611-200-ARIMR
P-1/200 Nota Korygujca
P-1/202 Dokument nr ...inicjuicy dochodzenie KP-013-SW/2/z
naleznosci z tytutu ptatnéci dokonanych w
ramach Programu Operacyjnego
~Zréwnowazony rozwoj sektora
rybotéwstwa i nadbrzenych obszaréw
rybackich 2007-2013"
R-1/201 Raport Zlece Platndci / Zlecer Platnéci | Dokument Departamentu
z Listy Zlece Ptatngci wstrzymanych Finansowego
przez DF do wyjgnienia KP-611-201-ARIMR
R-5/200 Raport wstrzymanych przez DK Zlece Dokument Departamentu
Ptatngci /Zleceh Platndci z List Zlecé Ksiegowdci
Platngci KP-611-200-ARIMR
KK-3/200 Karta zwrotu Zlecenia Platio Dokument Departamentu
Ksiggowdci
KP-611-200-ARIMR
KK-5/200 Karta zwrotu Zlecenia Korygagego do Dokument Departamentu
Zlecenia Platngi Ksiggowdci
KP-611-200-ARIMR
KK-6/200 Karta zwrotu Zlecenia Platio z Listy Dokument Departamentu
Zlecehr Platngci Ksiggowdci
KP-611-200-ARIMR
KK-10/200 Karta zwrotu Zlecenia Korygagego do Dokument Departamentu
Zlecenia Platnéei z Listy Zlecé Platndci | Ksiggowdci
KP-611-200-ARIMR
Z-2 Zgtoszenie nieprawidiowéai w KP-013-SW/2/z
dokumentacji (pomoc udzielona w drodze
umowy cywilno-prawnej
P-1 Pismo do beneficjenta z pitm o
uaktualnienie zaviadczenia z
banku/@wiadczenia o numerze
rachunku bankowego
p-2 Pismo do DK ARIMRz préba o zwrot
Zlecenia platnéci/Zlecenia ptatnéci z
Listy zlece ptatngci
P-3 Pismo do DF /DK ARIMR z priba 0
wstrzymanie platrei




P-4 Pismo do DF/ DK ARIMR z priba 0
zdjecie wstrzymania platrioi

P-6 Wz6r pisma do DK ARIMR  z piia o
przestanie uzupetnionego pisma P-6/200
zahcznikami

D-1 Deklaracja bezstrongoi
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