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Karty obiegowe KP:

Zatwierdzenie KP

Opracowali Data zlozenia podpisu Podpis i pieczgé
30.09.2011r. Dorota Brodecka — Gtéwny specjalista WL
30.09.2011r. Marzena Cies$lak — Naczelnik Wydziatu Leader

Osoby przygotowujace dokument

Dyrektor Departamentu Dziatan wz. Krzysztof Kotodziejak - Zastgpca Dyrektora Dziatan

Delegowanych 30.09.2011r. Delegowanych
Zatwierdzenie: Data ztozenia podpisu Podpis i pieczeé
Prezes ARIMR 30.09.2011r. Tomasz Kotodziej

Wprowadzenie KP w Zycie

Zakres Data wprowadzenia | Wprowadzajacy Data ztozenia

obowiazywania KP w zycie KP w zycie podpisu Podpis i pieczeé

KP obowiazuje w

. 03.10.2011r.* | Prezes ARIMR 30.09.2011r. Tomasz Kolodziej
pelnym zakresie

* Ksiazk¢ Procedur nalezy stosowaé do wszystkich wnioskéw o ptatnos$¢ sktadanych od dnia 17 pazdziernika 2011r. jak rowniez do
wnioskow o ptatno$¢ ztozonych przed tym dniem, jezeli byly ztoZzone na podstawie umowy przyznania pomocy w wersji 5z.




Metryczka zmian:

Marzena Cie$lak

Lp. Data Imig i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
1 |04.05.2009 Monika Cichosz, 1.1r Utworzenie pierwszej wersji roboczej.
Dorota Brodecka
2 |11.05.2009 Marzena Cieslak 1.2/r Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
Dorota Brodecka departamenty ARIMR.
Monika Cichosz
3 |20.05.2009 Marzena Cieslak 1.3/r Uwzglednienie uwag zgloszonych  przez
Dorota Brodecka departamenty ARIMR oraz BZD
Monika Cichosz
4. |20.05.2009 Marzena Cieslak 1/z
Dorota Brodecka Zatwierdzenie KP
Monika Cichosz
5. 128.08.2009 Marzena Cieslak 2.1r Whprowadzenie autopoprawek DDD oraz zmian
Dorota Brodecka wynikajacych ze zmiany regulaminu
Monika Cichosz organizacyjnego ARIMR..
6. |03.11.2009 Marzena Cieslak 2.2Ir Uwzglednienie uwag zgloszonych  przez
Dorota Brodecka departamenty ARIMR, MRIiRW, SW oraz
Monika Cichosz wprowadzenie autopoprawek.
7. 104.01.2010 Marzena Ciedlak 2.3/r Uwzglednienie _uwag zgloszopycl} przez
departamenty ARiIMR, oraz ujednolicenie zapisOw
Dorota Brodecka . o
Aonieszka Krol w dokumentach zwiazanych z obstuga wnioskéw o
J platnos¢ w ramach dziatan delegowanych do SW.
8. [12.03.2010 Marzena Ciedlak 2.4]r Uwzglednienie _uwag zgloszopycl} prz’ez
departamenty ARiIMR, oraz ujednolicenie zapisOw
Dorota Brodecka K h Zwi h ) oskd
Aenieszka Krol w dokumentac zwigzanych z obstuga wnioskow o
& ptatnos¢ w ramach dziatan delegowanych do SW.
9 |119.03.2010 Marzena Cie§lak 2.5/r Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
Dorota Brodecka departamenty ARIMR  oraz  wprowadzenie
Katarzyna Schwartz autopoprawek
Agnieszka Krol
10 |13.04.2010 Marzena Cieslak 27
Dorota Brodecka . L
Katarzyna Schwartz Zatwierdzenie Ksiazki Procedur
Agnieszka Krol
11 |28.07.2010 Marzena CieSlak 3.1
Katarzyna Schwartz Uwzglednienie autopoprawek
Agnieszka Krol
12 |25.08.2010 Marzena Cieslak 3.2Ir Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
Katarzyna Schwartz departamenty ARIMR  oraz  wprowadzenie
Agnieszka Krol autopoprawek
13. 123.09.2010 Marzena Cieslak 3.3/r Uwzglednienie uwag zgloszonych  przez
Katarzyna Schwartz departamenty ARIMR  oraz  wprowadzenie
Agnieszka Krol autopoprawek
14. [02.11.2010 Marzena CieSlak 3z Zatwierdzenie Ksiazki Procedur
Katarzyna Schwartz
15. |1 06.06.2011 Marzena Ciedlak 4.1/r Uwzglq@glenle . autopoprawek, uproszezen
zalacznikow, zmian podyktowanych wejsciem w
Katarzyna Schwartz R .
zycie rozporzadzenia 65/2011
16. | 31.08.2011 Marzena Cieslak 4.2Ir Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
Katarzyna Schwartz departamenty ARIMR
Dorota Brodecka
17 |29.09.2011 Dorota Brodecka 4z Zatwierdzenie Ksiazki Procedur
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1. PROCEDURY

1.1. Procedura rozpatrywania wniosku o platnos¢ dla dziatania 421 Wdrazanie
projektéw wspotpracy objetego PROW na lata 2007-2013

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura rozpatrywania wniosku o ptatno$¢ dla dziatania 421 Wdrazanie
projektéw wspodipracy objetego PROW na lata 2007-2013

1.1.2. Obszar procedury

Procedura rozpatrywania wniosku o platnos¢ dla dziatania 421 Wdrazanie
projektow wspotpracy objetego PROW na lata 2007-2013

1.1.3. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu rozpatrywania wniosku o ptatnos¢ dla
dziatania 421 Wdrazanie projektow wspotpracy objetego PROW na lata 2007-
2013, opis czynnosci pracownikoOw zaangazowanych w proces oraz
wykorzystywane wzory dokumentow.

KP-611-195-ARiMR/4/z 1.
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie, wyslanie pisma

Pracownik

weryfikujacy

o podpisania pis

Pracownik

kancelaryjny
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sporzadzenia

pisma

Rejestracja i wystanig/
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w spr. wydania
opinii/inform,

pr
pisma

Pismo zostato

wystane/
przekazane

P-5/195
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wyptaty pomocy(...)
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ﬁ przeprowadzenie
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Pismo do Ben. w spr.
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—X wydiuzterm.rozpat.

whniosky,

P-13/195
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[—) przywrécenia terminu

P-14/195

zident. proby uzyskani
podwdj. sfinans, .

P-15/195

zaist.okolicz.zw.z

P-16/195

partn.wspett™\]

P-16b/195
3 Pismo do UMw spr.
przek.inf. o zatw.

kraj.proj.wspo>,_ |
P-16a/195

— przekinf. o zatw.

miedzynar proj.wspolpr]

P-17/195
Pismo do Ben.w spr.

L— przekinf.o oczek

ismo do Koordyn.w spf.
gn.celu mimo wyklupz

ismo do inn.pod.w sp{.

ismo do MRIRW w spf.
zek.inf. o zmianie koorfl

ismo do MRIRW w spil.

na zat.pr.w;
\W

mo do DF ARIMR w spr.

Pracownik
weryfikujacy
(Psoba upowazniong
do podpisania pismg
Pracownik
kancelaryjny

Sporzadzenie i
parafowanie
pisma

—
S

Podpisanie

P-1/195
[Pismo do ARIMR w sp

ek.inf.czy Ben.nie figyr.

pisma

Rejestracja i wyslani
pisma

Pismo zostato
wystane

w Rej.Podm. .
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1.1.4.2. Weryfikacja wstepna

Ztozol

Pracownik
kancelaryjny

Przyje

Pracownik
kancelaryiny/
weryfikujacy

.

[Potwierdzenie prayjecial
wniosku na kopii jego
pierwszej strony

no WoP

cie WoP

Kopia WoP

Pracownik
Kkancelaryjny/
weryfikujacy

e

Nadanie
zZnaku sprawy

Faktury /

kancelaryjny/
weryfikujacy

faktur/

sporzadzenie kopii

oraz Dokumenty

Pracownik
wenyfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Weryfik
Cze!

figurowania
Beneficjenta
W Rejestrze
Podmiotéw Wyklu

Kopie
Faktur /
Dokumentow

wstepna
SCA

Karta weryfikacji
K-1/195

Pracownik
weryfikujacy

Beneficjenta
przy uzyciu wsparcia
informatycznego
Pracownik
sprawdzajacy

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Sprawdzenie
Beneficjenta

bez wsparcia
informatycznego

1.14.1.

Pismo P-1/195

\/\

wystanie pisma

Pismo ws
Rejestru Podmiotow
Wykluczonych
zostato wysfane

WD

\/\

Przyjecie pisma
2 ARIMR w sprawie
Rejestru Podmiotéw
Wykluczonych

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Karta weryfikacji
K-1/195

Zgodne decyzje
pracownikow

Brak zgodnosci
decyzi pracownikéw

Pracownik
zatwierdzajacy

Podjeci
pra

zatwierdzajacego

Zeedzecyzu Karta weryfikacji
K-1/195

niosek kwalifikuje si¥ Whiosek

do dalszej oceny

1.1.4.3. Weryfikacjg

kompletnosci ...
Czes¢B

)

nie
kwalifikuje sig do
dalszej oceny

1.1.4.6. Odmowa
wyptaty pomocy
2856 F

Pismo z ARIMR w
sprawie podmiotow
wykluczonych
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1.1.4.3. Weryfikacja kompletnos$ci i poprawnosci, zgodnosci z umowa, zasadami
dotyczacymi udzielania pomocy, pod wzgledem rachunkowym oraz

sprawozdania z realizacji operacji

1.1.4.2 Weryfikacja

wigpna
Czesc A

L

Pracownik
weryfikuiacy

Pracownik
sprawdzajacy

Weryfikacia Karta
kompletnosci (...) weryfikaci
Czes¢ B1- B3 K-1/195

Whniosek dot.

platnosci posredniej
(nie ostatecznej)

Whiosek dot.
platnosci ostatecznej
(nie posredie)

Pracownik
weryfikuiacy

Pracownik
sprawdzajacy

Wenyfikacja
z

realizacj operacj
Czes¢ B4

(XK
T
Wstepny wynik

weryfikacj
kompletnosci (...)
Czest BS

Pracownik
weryfikujacy
Pracownik
sprawdzajacy

Zgodne decyzie
pracownikow

Brak zgodnosci

decyzj pracownikow

L

Podjecie Karta
decyzji przez weryfikacji
zatwierdzajacego

Whiosek
kwalifikuje sig do
dalszej oceny

Wriosek
kwalfikuie sig do
odmowy wyplaty
pomocy

‘Whiosek wymaga
uzupelnier/
wyjasrien

'd I
Okreslenie zakresu
. Karta

| ier/
\L/Jvzy;l::r?er\ — weryfikacji

Pracownik
weryfikuiacy
Pracownik
sprawdzajacy

1.1.4.6. Odmowa

Cesc C11 \% Wyplaty pomocy
\_\L_/ Caes¢ F

e N

1.1.4.1. Sporzadzenie Pismo
i wystanie pisma P-2/195

. /

/gl_\

Otrzymanie zwrotnego
potwierdzenia odbioru

WD

"

Pracownik
weryfikuiacy

pisma P-2/195
Pracownik :E
weryfikujacy (" Werfkaca )
otrzymanych | Karta

uzupetnier/ 3 weryfikacj
jjasnien K-1.1/195
o \/\

( ~N
Wynik weryfikacji

i Karta

po I uzupetnieniach/ 3 ’

wyjasnieniach weryfikac

Czedé C1. Il \K'”}\
~——

Pracownik
sprawdzajacy
Pracownik
weryfikuiacy
Pracownik
sprawdzaiacy
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Zgodne decyzje

pracownikéw

Brak zgodnosci
decyzji pracownikéw

Pracownik Podjq(;\ Z:Zecyzjl
Zzatwierdzajacy satwierdrafacego
Whiosek
kwalfikuje sig
do dalszej oceny Whiosek Whiosek
lub wymaga wymaga kwalfikuje sie do
korekty kk 11 uzupehnier/ odmowy wyplaty
wyjasnien pomocy
(" Okreslenie zakresu )
’ wymaganych Karta
wzrridcimy 11 uzupetniery weryfikaciji 1.1.4.6. Odmowa.
wyjasnien 1195 wyp!aty pomocy
Czesé C1. I \/\ phadl
Pracownik : :
sprawdzajacy ( )
1.1.4.1. Sporzadzenie Pismo
i wystanie pisma P-2/195
. /
Pracownik Otrzymanie zwrotnego wob
- potwierdzenia odbioru
weryfikujacy pisma P-
Pracownik : :
verviieey f Weryfikacja h
11 uzupetnier/ Katta
e ryfikacji
Pracownik wjasnen K-1.1/195
sprawdzajacy Czegs¢ C1. 111 \/\
Pracownik (\ )
o ‘Wynik weryfikacji po
weryfikujacy 1 uzupetnieniach/ Katta
A - weryfikaciji
wyjasnieniach K-1/195
Czes¢ C IV
Pracownik
sprawdzajacy
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Zgodne decyzje

pracownikow

Brak zgodnosci
decyzji pracownikow

Pracownik

Podjecie decyzji
przez

Whiosek
kwalifikuje sig
do dalszej oceny

lub wymaga
Korekty kk CLIV

Weryfikacja

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

krzyzowa
Czesc C2

—T—

1. Sporzadzenie

e Pismo P-2/195

M Pismo P-3/195

Pismo P-4/195

i wystanie pisma

. A

/gl%

‘Wynik
weryfikacji kompletn.
wniosku (...)
Czesc C3

Y Pismo P-14/195

> wD

NG

Whiosek
kwalifikuje sig
do odmowy wyplaty
pomocy
CLIV

1.1.4.6. Odmowa
wyplaty pomocy

Czes¢ F

Zgodne decyzje
pracownikéw

N,

Brak zgodnosci

decyzji pracownikow

Pracownik
zatwierdzajacy

Podjecie decyzj
€

przez
zatwierdzajacego

Whiosek
kwalifikuje sie
do dalszej oceny i nie

Czes¢ C3

Whiosek
kwalifikuje sie
do dalszej oceny i
\wymaga korekty k.k.
Czes¢ C3

1.1.4.4. Kontrola
na miejscu (...)
Cze$¢ D

kwalffikuje sig do
odmowy wyplaty

1.1.4.6. Odmowa
wyplaty pomocy

Whiosek

pomocy
Czes¢ C3

Czesc F
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1.1.4.4. Kontrola na miejscu / wizytacja w miejscu / wizytacja w miejscu
w trybie kontroli na miejscu

1143,
Wyrik weryfikaci
wricsku

Czes¢ C

L

Wskazania do

przeprowadzena

Kontrali na miejscu (...)
Czeé¢ D1

Pracownik
weryfikujacy

Karta weryfikacj
K-1/195

Zgodre decyzie
pracownikow

merytorycznych merytorycznych

Pracownik

Padiecie decyzj
Zzatwierdzajacy przez

Karta weryfikacj
K-1/195

X/
Kontrola e migiscu 'Kantrola ra mieiscu
(. (..)
jest wymagana nie jest
Cze8¢ D11/ D111
Pracownik
weryfikiiacy Okreslenie elementow
1.1.4.5. Korekta
Koty kosztow
Praconnk etk
sprancizajacy %
Pismo P-8/1% Czesc B

11410,
i wystanie pisma

WD

F— \/\

Kontrali na mieiscu
1 wizyt. w migiscu

2godrie 2
KP-611-167-ARMR

Pracownk
weryfikuacy
Przyczyna
kontrali na miejscu

Karta weryfikacj
K-1/195

Czes¢ D2

Zgodre decyzje
pracownikow
merytorycznych

Brak zgodhosci
decyzj pracownkow
merytorycznych

Podgcie decyzj Karta weryfikagi
ez K-U/195
Zzatvierdzajacego

(XX

Report z czymosci
~ Kkantrdnych
R-01/167
Otrzymarie raportu
Z czynnosci
kontrainych
WD

\/\

Raport z czymodci
~ kantrdnych
R-01/167
Araliza raportu
2 czynmosci Karta
kontrainych Ly werytkeci
K-1/195
N
Sprandzenie czy
it e

sa niezbedne

Czes¢ D21 K198
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Pracownik
weryfikujacy

Pracownik

sprawdzajacy

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik

sprawdzajacy

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Pracownik

weryfikujacy

Q)

Zgodne decyzie

Brak zgodnosci
decyzji pracownikow
merytorycznych

pracownikow
merytorycznych

Pracownik

Podjecie decyzji
zatwierdzajacy przez

Karta weryfikaci
K-1/195

zatwierdzajacego

Wriosek wymaga Whiosek nie

wyjasnien

wymaga
wyjasnien:

Pracownik
weryfikujacy

Weryfikacia
wyriku kontroli
na miejscu (...)
Czes¢D 3

J

Okreslenie zakresu "
wyjasnieft ; Karta v];elrg\,;is\kapu

Czes¢ D 211 Pracownik
sprawdzajacy

Karta weryfikacj
K-1/195

\

f

Pismo
P-9/195
1.1.4.1.
i wystanie pisma Zgodne decyzje Brak zgodnosci
pracownikew decyzj pracownikow
Wb merytorycznych merytorycznych

1
%

Otrzymanie zwrotnegol

potwierdzenia odbioru
pisma P-9/195 Pracownik

zatwierdzajacy

Podjgcie decyzj Karta weryfikacii
rzez K-1/135

zatwierdzajacego

Wyjasnienie od Wyjasnienie od
Beneficienta Beneficienta
wplynelo nie wplynelo

i

Weryfikacia Karta weryfikaci Wriosek | Wriosek

wyjasnier K-1/195 kwalf kuje sie kwalfikuje sie /
dalszej oceny do dalszej oceny k;":‘g‘;‘:‘ﬁvxe
i nie wymaga iwymaga
korekty k.K.(...) korekty kK (...) wyplaty pomocy

W::yyr":tzc 1.1.4.5. Zestawien 1.1.4.5. Korekta 1.1.4.6. Odmowa
" wyliczonej kwoty kwoty kosztow wyplaty
kontroll na migjscu do refundaci kwaifkowalnych pomocy
Czes¢ E2 . Caese F
Czes¢ D3 L @ Cz:i.sc)E1 @

X
L b

L L

ja

\ \
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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  oraz  weryfikacja  gotowosci  partnerow  projektow
wspotpracy/partneréw migdzynarodowych.

1143 1144,
Wynik weryfikacji Kontrola na miejscu
wniosku ()
¢ ¢D

Whiosek
kwaifik. sig
do dalszej oceny

i wymaga/ nie wym
korekty k.k

Korekta kwoty k.k. i

Korekta kwoty k..
i kwoty wnioskowanej
o refun. wymagana

woty whioskowanej do
refun. nie wymagana

Woypeinienie tabel Karta
w':’:’ﬂ“m"”"; Czedci E1 weryfikacj
Ry karty weryfikacj K-1/195

?
Wypeinienie

Czesci E2
karty weryfikacji

Pracownik
weryfikuiacy
Pracownik
sprawdzaiacy
Pracownik
Zatwierdzajacy

Whiosek dot
pierwszej platnosci
(nie ostatecznej
nie posrednie)

Whiosek dot.
nosci

ostatecznej lub
posredij

Karta
weryfikacj
K-V195

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Weryfikacja gotowosci

partnerow projektu

p./miedzynar. wspdip.
Czes¢ E4

Sprawdz. w tab.
monitorow. gotowosci
partn. (...) zatwierdz

projektow

Tabela T-1/013-421

Partnerzy
ynar. partn. uzyski
zatwierdzenie

projektu
wspoipracy

Pismo P-17/195

NG

1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma

WD

—

Spr. w tab.
mon.got. partn. zatw.
projwsp

Tabela T-1/013-421

N

Partnerzy uzyskal
zatwierdzenie
projektu

wspoipracy

Partnerzy
nie uzyskali

zatwierdzenia

projektu wspdipracy

1.1.4.6. Odmowa

wypiaty pomocy
Czesc F

KP-611-195-ARiMR/4/z 1.
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Pracownik
weryfikujacy
czy dokonano
calkowitej korekty
kwoty pomocy
Pracownik
sprawdzajacy

Dokonano
calkowitej
Korekty kwoty

pomocy
Pismo
P-7/195
1.1.4.1. Sporzadzenie
i wysfanie pisma
WD

Pismo inf. o
catkowitej

j
korekcie kwoty
pomocy wystano

Nie dokonano
calkowitej

Korekty kwoty
pomocy

Sporzadzenie
Pracownik o Zlecenia —/
weryfikujacy watrat
N——
N3
( ) Zlecenie platn.
Pracownik wraz i gf;f:f;z;lk\em
sprawdzajacy Zlecenia platnosci KP-611-188-ARi
Pracownik Zatwierdzenie
zatwierdzajacy Zlecenia platnosci
Pracownik
. Spr czy przez
weryfikujacy poz Kraj.LGD
zost. zloz wn.o pt
(realizacja proj.wspdl)
Pracownik
sprawdzajacy

Zostaly zlozone
wnioski przez
Krajowe LGD

.|

Pracownik

weryfikuiacy

Pracownik
sprawdzajacy

Nie zostaly zlozone
wnioski przez
Krajowe LGD

Sprawdzenie czy
termin na zlozenie
wiosku nie minat

\Ix\/

1.
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Pracownik
weryfikujacy

Procedury ksiggowe
ARMR

Procedura
dokonywania
platnosci
ARMR

Przyjeto inf.
o realizacji zlecenia
platnosci przez
Dep. Finansowy
ARMR

Benef. korzystat
z wyprzedzajacego
finansowania/

zaliczki

Benef. nie korzystat

2z wyprzedzajacego
finansowania/
zaliczki

Spr. czy kwota

byla nadm. wyplacona

wyprzdz. fin. / zaliczki

Kwota
przedz.
finansow./zaliczki
byla

nadm. wyptacona

L

1.1.4.1. Sporzadzenie

i wysanie pisma P-6/195

Pracownik
weryfikujacy

Pismo
Zostalo wystane

KP-611-195-ARiMR/4/z

Wysfanie dokumen
do DZN ARIMR

porzadz. dok. inicjujacej
dochodz. naleznosci
6r KP-611-188-ARIMR)

Kwota
wyprzedzajacego
finansow./zaliczki
nie byla
nadm. wyptacona

1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma

Dokumenty
Zzostaly wystane

Zakoriczenie
weryfikaciji

Wersja zatwierdzona: 4
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1.1.4.6. Odmowa wyptaty pomocy

niosek nie kwalifikuj;
sig do dalszej oceny,

1143.
Wynik weryfikacji
wniosku
CzécC

1144,
Kontrola na miejsct

()
Czg$¢D

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Pracownik
zatwierdzajacy

Podanie przyczyny
odmowy wyptaty
pomocy

1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma

Karta
weryfikacji

Pismo
P-7/195

wD

Ziozono wniosku
0 ponowne
exT] rozpatrzenie sprawy

Beneficjent

Procedura rozpatr
pro$b.Ben.

0 .pon.rozpatzr.spr}

KP-611-183-ARiMR]

Wynik ponownego
rozpatrzenia sprawy
pozytywny

Procedura obstugi
whniosku o ptatnosd
KP-611-195

‘Wynik ponownego
rozpatrzenia sprawy

negatywny

Nie ztozono wniosku
0 ponowne
rozpatrzenie sprawy

Procedura rozwigzan)
umowy
KP-611-190-ARiIMR

Whiosek kwalifikuje
sie do odmowy
wyptaty pomocy

Beneficjent
ex1]

1.
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lystapita konieczn.
uzyskania

dodatkowych
wyjasnien/ opinii

)

1.1.4.7. Wydhuzenie terminu rozpatrywania wniosku

Wystapity inne

okoliczno$ci zwigzane,
z wyptata pomocy

Pracownik
weryfikujacy

Pismo P-3/195

\/\

1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma

S

Otrzymano dodatk.
wyjasnienia/opinie
od innego podmiotu

- _/

Pismo P-4/195

\/\

WD

\/\

S

1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma

Pismo P-5/195

\/\

N—

Pismo zostato

wystane

WD

\/\

Wydtuzenie terminu
na wniosek
eneficjenta (6 m-cy

1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma

Pismo zostato
wystane

1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma

Pismo zostato

wystane

Pismo P-12/195

\/\

WD

\/\

Pismo P-5/195

\/\

WD

\/\

KP-611-195-ARiMR/4/z
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1.1.4.8. Przywrdcenie terminu wykonania czynno$ci

Pracownik
weryfikujacy

Whptynat wniosek
przywrécenie termin
Cze$¢CiD

Rozpatrywanie wniosku
0 przywrécenie terminu|

Zgodne decyzje

pracownikéw
merytorycznych

Pracownik
zatwierdzajacy

Brak zgodnosci
decyzi pracownikéw
merytorycznych

Podjecie decyzji
przez
zatwierdzajacego

Pozytywna decyzja
0 przywréceniu
terminu

1.1.4.1. Sporzadzenie,
wystanie pisma

Pismo P-13/195

\/\

WD

\/\

1.1.4.3.
Wynik weryfikacji
wniosku

Czes$¢ C

1.1.4.4.
Kontrola na miejsc

Cze$é D

Negatywna decyzja
0 przywréceniu
terminu

1.1.4.1. Sporzadzenie,
wystanie pisma

Plsmo zostato

wystane

Karta weryfikacji
K-1/195

Pismo P-13/195

\/\

WD

\/\

1.
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1.1.5. Zalaczniki

1 2 3
Symbol .
dokumentu Nazwa Opis dokumentu
) Pismo do ARIMR w sprawie przekazania informacji czy L.
P-1/195 Beneficjent nie figuruje w Rejestrze Podmiotéw Wykluczonych Wzor pisma
P-2/195 Pismo d(? Beneflqgnta w §praYV|e usunigcia nieprawidlowosci W2zér pisma
lub brakow/zlozenia wyjasnien
Pismo do Beneficjenta w sprawie konieczno$ci uzyskania
P-3/195 dodatkowych opinii/informacji i o wydluzeniu terminu Wzor pisma
rozpatrywania wniosku
P-4/195 Pismo do innego podmiotu w sprawie wydania opinii/informacji | Wzor pisma
Pismo do Beneficjenta w sprawie wznowienia terminu .
P-5/195 rozpatrywania wniosku Wzor pisma
P-6/195 Plsmo.do Beneflqenta w sprawie przekazania do ARIMR W2zér pisma
zlecenia platnosci
P-7/195 Plsrqo_do Beneficjenta w sprawie odmowy wyptaty czesci lub Wzér pisma
cato$ci pomocy
Pismo do Biura Kontroli w sprawie przeprowadzenia kontroli na
P-8/195 miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji w miejscu w trybie Wzor pisma
kontroli na miejscu
Pismo do Beneficjenta w sprawie wyjasnien po kontroli na
P-9/195 miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji w miejscu w trybie Wzér pisma
kontroli na miejscu
Pismo do Koordynatora w sprawie wyjasnien dotyczacych
P-10/195 osiagnigcia celu mimo wykluczenia Beneficjenta z otrzymania Wz6r pisma
pomocy finansowej
P-11/195 Pismo do Beneficjenta w sprawie wycofania wniosku Wzobr pisma
P-12/195 Pismo do Be_neﬁcl_enta w sprawie wydtuzenia terminu Wizor pisma
rozpatrywania wniosku
P-13/195 Pismo dO.BeHeﬁC_] e,nFa W Sprawi€ przywrocenia terminu Wzor pisma
wykonania czynnosci
P-14/195 Pismo dg |nnego, podmlotu W sprawie Z|dentyf|kowan|a proby W2zér pisma
uzyskania podwdjnego sfinansowania wydatkéw
P-15/195 Pl'smo. dq Deparﬁamer]tg Flnansowego ARIMR w sprawie W2zér pisma
zaistnienia okoliczno$ci zwigzanych z wyptata pomocy
P-16/195 Plsmo mform’uja[ce MRiRW o zmianie koordynatora / partnera W2zér pisma
projektu wspolpracy
P-16a/195 Plsmp do MRlRW w sprawie przekazgnla mforrpacp 0 W2zér pisma
zatwierdzeniu mi¢dzynarodowego projektu wspdtpracy
P-16b/195 Plsmo do UM w sprawie przekazania informacji o zatwierdzeniu W2z6r pisma
krajowego projektu wspotpracy
KP-611-195-ARiMR/4/z 1.
Wersja zatwierdzona: 4 Strona 21 z 45




Pismo do Beneficjenta z informacja o oczekiwaniu na
P_17/195 zatwierdzenie projektu wspotpracy realizowanego przez
partnera/partnerow, ktorzy ubiegali sig¢ o pomoc ze srodkow
EFRROW

Wzér pisma

POZOSTALE ZALACZNIKI ZWIAZANE Z OBSLUGA PROCESU O PRZYZNANIE PEATNOSCI:

K-1/195 Karta weryfikacji wniosku ptatnosci Wzér karty weryfikacji
K-1.1/195 Karta weryfikacji wniosku o ptatno$¢ — uzupehienia/wyjasnienia | Wzor karty weryfikacji
IK-1/195 Instrukcja do Karty weryfikacji wniosku o ptatnos¢ Instrukcja
T-1/195 Tabela monitorowania wazno$ci gwarancji Wzor tabeli

1 KP-611-195-ARiIMR/4/z
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2. CZYNNQSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY






2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

PRACY
Stanowisko Proces Zakres czynnoS$ci Stosowane V\{zory
dokumentow
Przyjecie wniosku o ptatnos¢ wraz z
Pracownik 1.1.4.2. Weryfikacja zatacznikami, odatowanie ~ | w2 421
kancelaryjn wstepna (A i ie i isani -
yjny ¢pna (A) opiecze¢towanie i podpisanie.
Oznaczenie  oryginatow  faktur lub
dokumentow o réwnowaznej wartosci
dowodowej adnotacja ,,Przedstawiono do
refundacji w ramach PROW 2007-2013”.
Sporzadzenie kopii ww. dokumentow
oraz poswiadczenie za zgodno$¢ z
oryginatem.
Potwierdzenie przyjecia wniosku na kopii
jego pierwszej strony. Kopia W-2_421
Rejestracja, naniesienie na dokumenty
znaku sprawy nadanego poprzednio dla
wniosku o0 przyznanie pomocy.
Rejestracja i wystanie pisma do ARIMR
w sprawie informacji czy Beneficjent nie
figuruje w  Rejestrze  Podmiotéw P-1/195
Wykluczonych (w sytuacji braku
wsparcia informatycznego).
Rejestracja odpowiedzi z Centrali ARIMR
z informacja czy Beneficjent nie figuruje
w Rejestrze  Podmiotéw Wykluczonych
(w sytuacji braku wsparcia
informatycznego).
Rejestracja 1 wyslanie pisma do
1.1.4.3 Weryfikacja Beneficjenta ~w  sprawie  usunigcia
kompletnosci i nieprawidtowosci lub brakow / zlozenia
poprawnosci, wyjasnien. P-2/195
zgodnoSci Z umowa,
zasgdam_l dotyczacymi Rejestracja otrzymanych uzupetnien /
udzielania pomocy, L .
wyjasnien od Beneficjenta.
pod wzgledem
rachunkowym,
kontroli krzyzowej Rejestracja 1 wystanie pisma do innego
oraz sprawozdania z podmiotu w sprawie zidentyfikowania
realizacji operacji proby uzyskania podwdjnego | P-14/195
(B)(C) sfinansowania wydatkow.
Rejestracja i wystanie pisma do Biura
1.1.4.4. Wizytacjaw Kontroli w sprawie przeprowadzenia
miejscu / kontrolana | kontroli  na  miejscu/wizytacji  w P_8/195
miejscu / wizytacjaw | miejscu/wizytacji w miejscu w trybie
miejscu w trybie kontroli na miejscu.
kontroli na miejscu Rejestracja 1 wyslanie pisma do
(D) Beneficjenta w  sprawie uzupehien
/wyjasnien po kontroli na miejscu P-9/195
/wizytacji w miejscu/wizytacji w miejscu
w trybie kontroli na miejscu.
KP-611-195-ARiMR/4/z 2.
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1.1.4.5. Korekta kwoty

Rejestracja 1 wyslanie pisma do
Beneficjenta w sprawie odmowy wyplaty

kosztow czg$ci lub catoéci pomocy. P-7/195
kwalifikowanych i
kwoty wnioskowanej
do refundaciji,
zestawienie wyliczonej
kwoty do refundacji
oraz rozliczenie Rejestracja 1 wyslanie pisma do
wyprzedzajacego Beneficjenta w sprawie przekazania do P_6/195
finansowania/zaliczki. | ARIMR zlecenia.
oraz weryfikacja
gotowosci partneréow
wspélpracy/partnerow
miedzynarodowych
(E)
Rejestracja 1 wyslanie pisma do
1.1.4.6. Odmowa Beneficjenta w sprawie  wycofania P-11/195
wyplaty whniosku.
pomocy/wycofanie Rejestracja i wystanie pisma do
wniosku (F) Beneficjenta w sprawie odmowy wyplaty | 5 7195
czg$cei lub catos$ci pomocy.
Pismo do Koordynatora w sprawie
wyjasnien dotyczacych osiagnigcia celu
mimo  wykluczenia Beneficjenta z | P-10/195
otrzymania pomocy finansowej.
Rejestracja 1 wyslanie pisma do
1.1.4.7. Wydluzenie Beneficjenta w sprawie koniecznosci
terminu uzyskania dodatkowych opinii /informacji | P-3/195
rozpatrywania i wydtuzeniu rozpatrywania wniosku.
wniosku Rejestracja i wystanie pisma do innego
podmiotu w sprawie wydania opinii / P_4/195
informacji.
Rejestracja 1 wyslanie pisma do
Beneficjenta w sprawie wydluzenia P-12/195
terminu wykonania czynnosci.
Rejestracja i wystanie pisma Beneficjenta
W sprawi@: przywr(')cenia terminu P_5/195
rozpatrywania wniosku.
Rejestracja i wystanie pisma do
1.1.4.8. Przywrdcenie | Beneficjenta w sprawie przywrocenia
terminu wykonania terminu wykonania czynnosci.
czynnosci P-13/195
Uaktualnienie wykazu dokumentow oraz
Pracownik 1.1.4.2. Weryfikacja wpisanie na dokumenty znaku sprawy i | wp
weryfikujacy | wstepna (A) chronologiczne umieszczanie w teczce
aktowej sprawy.
Sporzadzenie i parafowanie pisma do
ARIMR w sprawie przekazania informacji P_1/195
czy Beneficjent nie figuruje w Rejestrze
Podmiotéw Wykluczonych (w sytuacji
braku wsparcia informatycznego).
Sprawdzenie czy Beneficjent podlega
wykluczeniu z otrzymania pomocy. K-1/195
2. KP-611-195-ARiMR/4/z
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Ocena Wniosku wg czgéci A Karty
weryfikacji.

K-1/195

Oznaczenie wyniku weryfikacji wstepnej
wg czesci A Karty weryfikacji :

- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny, albo

- Wniosek nie kwalifikuje si¢ do dalsze;j
oceny.

Podpisanie  Karty  weryfikacji ~w
wyznaczonym miejscu.

K-1/195

1.1.4.3. Weryfikacja
kompletnosci i
poprawnosci,
zgodno$ci z umowa,
zasadami dotyczacymi
udzielania pomocy,
pod wzgledem
rachunkowym,
kontroli krzyzowej
oraz sprawozdania z
realizacji operacji

(B)(C)

Ocena wniosku wg czesci B-C Karty
weryfikacji:

- weryfikacja kompletnosci i
poprawnosci,

- weryfikacja zgodno$ci z umowa i
kwalifikowalno$ci wydatkow,

- weryfikacja pod wzgledem
rachunkowym,

- w przypadku ptatnosci ostatecznej —
weryfikacji sprawozdania z realizacji
operacji,

- weryfikacja krzyzowa.

K-1/195

Oznaczenie wstepnego wyniku
weryfikacji wg czgsci BS5S  Karty
weryfikacji:

- Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny,

albo

- Wniosek wymaga uzupelien /
wyjasnien

albo

- Whiosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/195

W przypadku, jes§li wystapita koniecznosé

uzupetnien / wyjasnien:

- okreslenie zakresu
uzupelien/wyjasnien,

- sporzadzenie 1 parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie usunigcia
nieprawidlowos$ci lub brakéw / ztozenia
wyjasnien.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

K-1.1/195

P-2/195

Weryfikacja otrzymanych I uzupehien
/wyjasnien.

K-1.1/195

KP-611-195-ARiMR/4/z
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Oznaczenie wyniku po [ uzupetieniach

/ wyjasnieniach wg czesci C1. 11

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

albo

- Wniosek wymaga Il uzupetien

/wyjasnien,

albo,

- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

K-1/195

W przypadku, jesli wystapita koniecznosé¢

ponownych uzupehien / wyjasnien:

- okre$lenie zakresu ponownych
uzupeltnien / wyjasnien, K-1.1/195

- sporzadzenie 1 parafowanie pisma do
Beneficjenta w  sprawie usunigcia | P-2/195
nieprawidlowos$ci lub brakéw / ztozenia
wyjasnien.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

Weryfikacja otrzymanych II uzupetnien
/wyjasnien. K-1.1/195

Oznaczenie wyniku po Il uzupetieniach

/ wyjasnieniach wg czesci C1 IV Karty

weryfikacji :

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

kwalifikowalnych, K-1/195
albo
- Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.
Podpisanie  Karty  weryfikacji ~w
wyznaczonym miejscu.
W przypadku, jesli wystapita koniecznos¢
dodatkowych wyjasnien:
- okreslenie zakresu dodatkowych
wyjasnien, K-1/195
sporzadzenie i parafowanie pisma do P-2/195

Beneficjenta prosba sprawie ztozenia
dodatkowych wyjasnien.

Weryfikacja otrzymanych dodatkowych
wyjasnien.

Whisanie wyniku dodatkowych wyjasnien
wg czesci C1. VI K-1/195

Sprawdzenie wniosku pod wzgledem
wykluczenia podwoéjnego finansowania
operacji wedlug czeSci C2. Karty | K-1/195
weryfikacji.

2. KP-611-195-ARiMR/4/z
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W przypadku gdy wystapito podejrzenie
podwdjnego finansowania operacji

- okreslenie zakresu wyjasnien

- sporzadzenie i parafowanie pisma do
innego podmiotu w sprawie
zidentyfikowania ~ proby  uzyskania
podwojnego sfinansowania wydatkow.

P-14/195

P-2/195

Weryfikacja otrzymanych informacji.

K-1/195

Oznaczenie wyniku wg czeSci C2. III
Karty weryfikacji.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/195

Oznaczenie wyniku wg czeséci B-C Karty
weryfikacji

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

albo

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

albo

- Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/195

1.1.4.4. Kontrola na
miejscu/wizytacja w
miejscu/wizytacja w
miejscu w trybie

kontroli na miejscu

(D)

Ocena wniosku wg czesci D Karty
weryfikacji.

Sprawdzenie czy operacja ma charakter
inwestycyjny / nieinwestycyjny.

K-1/195

Oznaczenie czy wizytacja w
miejscu/wizytacja w miejscu w trybie
kontroli na miejscu jest wymagana wg
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-1/195

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

- Okreslenie elementow do czynnosci
kontrolnych,

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

K-1/195
P-8/195
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W przypadku gdy wizytacja w miejscu/
wizytacja w miejscu w trybie kontroli na
miejscu zostala przeprowadzona,
przyjecie i analiza Raportu z czynnosci
kontrolnych
Sprawdzenie wg
weryfikacji czy:

- wymagane jest ztozenie wyjasnien,
albo

- nie jest wymagane ztozenie wyjasnien.

czgsci D2 Karty

K-1/195

W przypadku gdy wystapita koniecznos¢
uzyskania wyjasnien po kontroli:

- okres$lenie zakresu wyjasnien.

- Sporzadzenie 1 parafowanie pisma
prosba w sprawie ztozenia wyjasnien po
kontroli  na  miejscu/wizytacji w
miejscu/wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu.
Podpisanie  Karty
wyznaczonym miejscu.

weryfikacji  w

K-1/195

P-9/195

Weryfikacja otrzymanych informacji

K-1/195

Oznaczenie wyniku kontroli na miejscu /
wizytacji w miejscu/ wizytacji w miejscu
w trybie kontroli na miejscu/kontroli na
miejscu wg czesci D3 Karty Weryfikacji:
- Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny i nie wymaga korekty kwoty
kosztow  kwalifikowalnych 1  kwoty
wnioskowanej do refundacji

albo

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

albo

- Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.
Podpisanie  Karty
wyznaczonym miejscu.

weryfikacji  w

K-1/195

1.1.4.5. Korekta kwoty
kosztow
kwalifikowanych i
kwoty wnioskowanej
do refundaciji,
zestawienie wyliczonej
kwoty do refundacji
oraz rozliczenie
wyprzedzajacego
finansowania/zaliczki
oraz weryfikacja
gotowosci partnerow
wspolpracy/partnerow
migdzynarodowych

Ocena wniosku wg czesci
weryfikacji, w zakresie:

- korekty kwoty
kwalifikowalnych,

- zestawienia wyliczonej
refundacji,

- rozliczenia
finansowania / zaliczki,
- weryfikacji  gotowosci
projektu  wspotpracy  /
mig¢dzynarodowe;j.

E Karty
kosztow
kwoty do
wyprzedzajacego

partnerow
wspotpracy

K-1/195

Sporzadzenie 1 parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie odmowy wypftaty
czes$ci pomocy

P-7/195

Sporzadzenie 1 parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie przekazania do
ARIMR zlecenia ptatnosci.

P-6/195

2.
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Sprawdzenie w tabeli monitorowania
gotowosci partneréw  wspotpracy, ze
wszyscy partnerzy ubiegajacy si¢ o
wsparcie ze $rodkow EFRROW maja
zatwierdzone projekty wspotpracy lub
podpisane umowy przyznania pomocy.

T-1/013-421

1.1.4.6. Odmowa

wyplaty
pomocy/wycofania
whniosku (F)

Podanie etapu i przyczyn odmowy
wyptaty pomocy.
Podpisanie  Karty
wyznaczonym miejscu.

weryfikacji  w

K-1/195

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta sprawie wycofania wniosku.

P-11/195

Sporzadzenie i parafowanie pisma do DF
ARIMR w sprawie zaistnienia
okolicznosci  zwiazanych z wyplata
pomocy.

P-15/195

W  przypadku gdy odmowa wyplaty
pomocy dotyczy wykluczenia
Beneficjenta z otrzymania pomocy
finansowej - sporzadzenie pisma do
Koordynatora dotyczacego osiagnigcia
celu przez pozostatych partneréw projektu
wspoOltpracy.

P-10/195

1.1.4.7. Wydluzenie
terminu
rozpatrywania
wniosku

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta o koniecznoséci uzyskania
dodatkowych opinii/informacji i
wydluzeniu  terminu  rozpatrywania
wniosku.

P-3/195

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
innego podmiotu w sprawie wydania
opinii/informaciji.

P-4/195

Rozpatrywanie wniosku o wydtuzenie
terminu wykonania czynnosci

Whiosek Beneficjenta
o wydtuzenie terminu
wykonania czynno$ci

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie wydtuzenia
terminu wykonania czynno$ci

P-12/195

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie wznowienia
terminu rozpatrywania wniosku.

P-5/195

1.1.4.8. Przywrocenie
terminu wykonania

Rozpatrywanie wniosku o przywrocenie
terminu wykonania czynno$ci.

Whiosek Beneficjenta
0 przywrocenie

czynnosci terminu
Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Bene:ﬁqenta W _Sprawie  przywrocenia | o 141195
terminu CZynnosci.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Pracownik 1.1.4.2. Weryfikacja ARiIMR w sprawie przekazania informacji
. ot e X - P-1/195
sprawdzajacy | wstepna (A) czy Beneficjent nie figuruje w Rejestrze
Podmiotéw Wykluczonych (w sytuacji
braku wsparcia informatycznego).
Sprawdzenie czy Beneficjent podlega
wykluczeniu z otrzymania pomocy. K-1/195
KP-611-195-ARiIMR/4/z 2.
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Ocena Wniosku wg czgéci A Karty
weryfikacji. K-1/195

Oznaczenie wyniku weryfikacji wstepnej
w czesci A Karty weryfikacji :

- Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny, albo K-1/195
- Whniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny.

Podpisanie  Karty  weryfikacji ~w
wyznaczonym miejscu.

Ocena wniosku wg czesci B-C Karty
1.1.4.3. Weryfikacja weryfikacji:

kompletnosci i - weryfikacja kompletnosci i
poprawnosci, poprawnosci,
zgodnosci Z umowa, - weryfikacja zgodnosci z umowa i
zasadami dotyczacymi | kwalifikowalnosci wydatkow,
udzielania pomocy, - weryfikacja pod wzgledem K-1/195
pod wzgledem rachunkowym,
rachunkowym, - w przypadku platnosci ostatecznej —
kontroli krzyzowej weryfikacji sprawozdania z realizacji
oraz sprawozdania z operacji,
realizacji operacji - weryfikacja krzyzowe;.
(B)(C) W przypadku, jesli wystapita konieczno$é
uzupelnien / wyjasnien:
- sprawdzenie zakresu
uzupetnien/wyjasnien,

sprawdzenie i parafowanie pisma do | p-2/195
Beneficjenta ~w  sprawie  usunigcia
nieprawidtowosci lub brakow / ztozenia

wyjasnien.

Oznaczenie wstgpnego wyniku
weryfikacji wg czgsci BS5  Karty
weryfikacji:

- Wnhniosek kwalifikuje si¢ do dalszej

oceny,

albo

- Whniosek wymaga uzupelien / K-1/195
wyjasnien

albo

- Whiosek kwalifikuje si¢ do odmowy

wyplaty pomocy.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

W przypadku, jes§li wystapita koniecznosé
uzupelnien / wyjasnien:

- sprawdzenie zakresu
uzupetnien/wyjasnien, K-1.1/195

- sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w  sprawie usunigcia | P-2/195
nieprawidlowosci lub brakow / ztozenia
wyjasnien.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

Weryfikacja otrzymanych I uzupehien
/wyjasnien. K-1.1/195
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Oznaczenie wyniku po I uzupemieniach

/ wyjasnieniach wg czesci C1. 11

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

albo

- Wniosek wymaga Il uzupetien

/wyjasnien,

albo,

- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

K-1/195

W przypadku, jesli wystapita koniecznosé¢

ponownych uzupehien / wyjasnien:

- sprawdzenie zakresu ponownych
uzupeltnien / wyjasnien, K-1.1/195

- sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie usunigcia | P-2/195
nieprawidlowos$ci lub brakéw / ztozenia
wyjasnien.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

Weryfikacja otrzymanych Il uzupetnien
/wyjasnien. K-1.1/195

Oznaczenie wyniku po II uzupetnieniach

/ wyjasnieniach wg czesci C1 IV Karty

weryfikacji :

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

kwalifikowalnych, K-1/195
albo
- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.
Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
W przypadku, jesli wystapita koniecznos¢
dodatkowych wyjasnien:
- sprawdzenie  zakresu  dodatkowych
wyjasnien, K-1/195
- sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta prosba sprawie zlozenia P-2/195
dodatkowych wyjasnien.
Weryfikacja otrzymanych dodatkowych
wyjasnien. K-1/195
Whisanie wyniku dodatkowych wyjasnien
wg czesci Cl1. VI K-1/195

Sprawdzenie wniosku pod wzgledem
wykluczenia podwdjnego finansowania
operacji wedlug czgSci C2. Karty | K-1/195
weryfikacji.
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W przypadku gdy wystapitlo podejrzenie
podwdjnego finansowania operacji

- sprawdzenie zakresu wyjasnien

- sprawdzenie i parafowanie pisma do
innego podmiotu w sprawie
zidentyfikowania proby uzyskania
podwojnego sfinansowania wydatkow.

P-14/195

P-2/195

Weryfikacja otrzymanych informacji.

K-1/195

Oznaczenie wyniku wg czeSci C2. III
Karty weryfikacji.

Podpisanie  Karty  weryfikacji ~w
wyznaczonym miejscu.

K-1/195

Oznaczenie wyniku wg czeéci B-C Karty
weryfikacji

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

albo

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

albo

- Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/195

1.1.4.4. Kontrola na
miejscu/wizytacja w
miejscu/wizytacja w
miejscu w trybie
kontroli na miejscu

(D)

Ocena wniosku wg czesci D Karty
weryfikacji.

K-1/195

Sprawdzenie czy operacja ma charakter
inwestycyjny / nieinwestycyjny.

K-1/195

Oznaczenie czy wizytacja w
miejscu/wizytacja w miejscu w trybie
kontroli na miejscu jest wymagana wg
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-1/195
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W przypadku gdy wystapita koniecznosé¢
przeprowadzenia kontroli na miejscu/
wizytacji w miejscu/ wizytacji w miejscu
w trybie kontroli na miejscu

- sprawdzenie elementow do czynnos$ci
kontroli.

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

K-1/195

P-8/195

W przypadku gdy wizytacja w miejscu/
wizytacja w miejscu w trybie kontroli na
miejscu zostata przeprowadzona, analiza
Raportu z czynnosci kontrolnych.
Sprawdzenie wg czgsci D2 Karty
weryfikacji czy:

- wymagane jest ztozenie wyjasnien,

albo

- nie jest wymagane ztozenie wyjasnien.

K-1/195

W przypadku gdy wystapita koniecznosé
uzyskania wyjasnien po kontroli

- sprawdzenie zakresu wyjasnien.

- sprawdzenie i parafowanie pisma prosba
sprawie zlozenia wyjasnien po kontroli na
miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji w
miejscu w trybie kontroli na miejscu.
Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/195

P-9/195

Weryfikacja otrzymanych informacji

K-1/195

Oznaczenie wyniku kontroli na miejscu /
wizytacji w miejscu/ wizytacji w miejscu
w trybie kontroli na miejscu/kontroli na
miejscu wg czgéci D3 Karty Weryfikacji:
- Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny i nie wymaga korekty kwoty
kosztow  kwalifikowalnych 1 kwoty
wnioskowanej do refundacji

albo

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

albo

- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/195
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Ocena wniosku wg czgsci E Karty
1.1.4.5. Korekta kwoty | weryfikacji, w zakresie:
kosztow - korekty kwoty kosztow
kwalifikowanych i kwalifikowalnych,
kwoty wnioskowanej | - zestawienia wyliczonej kwoty do K-1/195
do refundacji fundacji )
I, re 1,
zestawienie wyliczonej | - rozliczenia wyprzedzajacego
kwoty do refundacji finansowania / zaliczki,
oraz rozliczenie - weryfikacji  gotowosci  partneréw
wyprzedzajacego projektu  wspolpracy /  wspolpracy
finansowania/zaliczki | miedzynarodowej.
oraz W(e,ryflkaCJa , Sprawdzenie i parafowanie pisma do
gotowosci partneréow L . P-7/195
wspolpracy / Beqef_m;enta w sprawie odmowy wyplaty
, CZ&SC1 pomocy.
partnerow
mie¢dzynarodowych Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie przekazania do
ARiIMR zlecenia ptatnosci. P-6/195
Sprawdzenie w tabeli monitorowania
gotowosci  partner6w  wspolpracy, ze
wszyscy partnerzy ubiegajacy si¢ o
wsparcie ze $rodkow EFRROW maja | T-1/013-421
zatwierdzone projekty wspotpracy lub
podpisane umowy przyznania pomaocy.
Sprawdzenie etapu i przyczyn odmowy
1.1.4.6. Odmowa wyplaty pomocy. K-1/195
wyplaty Podpisanie  Karty  weryfikacji w
pomocy/wycofania wyznaczonym miejscu.
whniosku (F) Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Ben,eflqent’a_ 0 pomocy wyc:,gfanlu W b.11/195
czesci/catos$ci wniosku o ptatnosé.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do DF
ARIMR w  sprawie zaistnienia
okoliczno$ci  zwiazanych z wyplata | P-15/195
pomocy.
W przypadku gdy odmowa wyplaty
pomocy dotyczy wykluczenia
Beneficjenta z otrzymania pomocy
finansowej - sprawdzenie pisma dp P-10/195
Koordynatora dotyczacego osiagnigcia
celu przez pozostatych partneréw projektu
wspoOlpracy.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
1.1.4.7. Wydluzenie Beneficjenta o konieczno$ci uzyskania
terminu dodatkowych opinii/informacji i | P-3/195
rozpatrywania zawieszeniu rozpatrywania wniosku.
wniosku Sprawdzenie i parafowanie pisma do
innego podml(.).tu w sprawie wydania P-4/195
opinii/informacji.
Whiosek Beneficjenta
Rozpatrywanie wniosku o wydluzenie | o wydtuzenie terminu
terminu. wykonania czynnosci
Sprawdzenie i parafowanie  pisma
Beneficjenta w  sprawie wznowienia | p o1 qc
terminu rozpatrywania wniosku.
2. KP-611-195-ARiIMR/4/z
Strona 36 z 45 Wersja zatwierdzona: 4




Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Bengﬁqenta W sprawie wydtuzenia P-12/195
terminu wykonania czynnosci.
Rozpatrywanie wniosku o przywrocenie
1.1.4.8. Przywrdécenie | terminu. Whiosek Beneficjenta
terminu wykonania 0 przywrocenie
czynnosci terminu.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneﬁqenta W sprawie przywrdcenia | 5 ;4195
terminu CZynnoscl.
Podjecie decyzji w przypadku braku
Pracownik 1.1.4.2. Weryfikacja zgodnosci stanowisk Whisanie
zatwierdzajacy | wstepna (A) rozstrzygnigcia ~ wyniku  weryfikacji
wstepnej w czegsci A Karty weryfikacji: K-1/195
- Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny, albo
- Whniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny.
Podpisanie  Karty  weryfikacji ~w
wyznaczonym miejscu.
Podjecie decyzji w przypadku braku
1.1.4.3. Weryfikacja zgodnosci stanowisk Whisanie
kompletnosci i rozstrzygnigcia wyniku weryfikacji w
poprawnosci, czesci BS Karty weryfikacji:
zgodno$ci z umowa, - Whiosek kwalifikuje si¢ do dalszej K-1/195
zasadami dotyczacymi | oceny,
udzielania pomocy, albo
pod wzgledem - Wniosek wymaga uzupehlien /
rachunkowym, wyjasnien
kontroli krzyzowej albo
oraz sprawozdania z - Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
realizacji operacji wyplaty pomocy.
(B)(C) Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Whisanie
rozstrzygnigcia wyniku po I
uzupetnieniach / wyjasnieniach wg czegsci
CL Il
- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny lub maga korekty kosztow
kwal%}ikowa;:;ch, ¢ g K-1/195
albo
- Wniosek wymaga Il uzupetien
/wyjasnien,
albo,
- Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptlaty pomocy.
Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
KP-611-195-ARiMR/4/z 2.
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Podjecie decyzji w przypadku braku

zgodnosci stanowisk. Whpisanie
rozstrzygnigcia wyniku po II
uzupetnieniach

/ wyjasnieniach wg czg$ci C1 IV Karty
weryfikacji :

- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej | K-1/195
oceny lub wymaga korekty kosztow
kwalifikowalnych,

albo

- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

Podjecie decyzji w przypadku braku

zgodnosci stanowisk. Whisanie
rozstrzygnigcia wyniku wg czesci C2. 111
Karty weryfikacji. K-1/195

Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Whisanie
rozstrzygnigcia wyniku wg czesci B-C
Karty weryfikacji:

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

albo

- Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej | K-1/195
oceny 1 wymaga korekty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji

albo

- Whiosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.

Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
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Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Whpisanie
rozstrzygnigcia  wyniku  kontroli na
miejscu / wizytacji w miejscu/ wizytacji
w miejscu w trybie kontroli na
miejscu/kontroli na miejscu wg cze$ci D3
Karty Weryfikacji:

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

wnioskowanej do refundacji K-1/195
albo
- Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny i wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych
albo
- Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.
Podpisanie  Karty  weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Zatwierdzenie czeséci E Karty weryfikacji.
1.1.45. Korekta kwoty | Podpisanie =~ Karty  weryfikacji ~w
kosztow wyznaczonym miejscu.
kwalifikowanych i
kwoty wnioskowanej
do refundacji,
zestawienie wyliczonej
kwoty do refundacji K-1/195
oraz rozliczenie
wyprzedzajacego
finansowania/zaliczkKi
oraz weryfikacja
gotowosci partneréw
wspolpracy/partnerow
miedzynarodowych
Zatwierdzenie cze$ci karty, w ktorej
1.1.4.6. Odmowa nastapita odmowa wyplaty pomocy/
wyplaty wycofanie  wniosku oraz przyczyn | K-1/195
pomocy/wycofania odmowy wyptaty pomocy.
whniosku (F) Podpisanie  Karty  weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

1.1.4.7. Wydluzenie
terminu
rozpatrywania
wniosku

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Uzasadnienie.

Whiosek Beneficjenta
o wydtuzenie terminu
wykonania czynnos$ci

1.1.4.8. Przywrocenie
terminu wykonania

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Uzasadnienie.

Whiosek Beneficjenta
0 przywrocenie

czynnosci terminu
Podpisanie pisma do ARIMR w sprawie
Osoba 1.1.4.2. Weryfikacja przekazania informacji czy Beneficjent
upowazniona | wstepna (A) nie figuruje w Rejestrze Podmiotow P-1/195
do podpisania Wykluczonych  (w  sytuacji  braku
pisma! wsparcia informatycznego).
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1.1.4.3. Weryfikacja

Podpisanie pisma do Beneficjenta w
sprawie usunigcia nieprawidtowosci lub

kompletnosci i brakow/zlozenie wyjasnien P-2/195
poprawnosci, Podpisanie pisma do innego podmiotu w
zgodnos$ci z umowy, sprawie zidentyfikowania proby
zasadami dotyczacymi | uzyskania podwojnego  sfinansowania
udzielania pomocy, wydatkow.
pod wzgledem
rachunkowym, P-14/195
kontroli krzyZzowej
oraz sprawozdania z
realizacji operacji
(B)(©)
Podpisanie pisma do Biura Kontroli w
1.1.4.4. Kontrola na sprawie przeprowadzenia wizytacji w | P-8/195
miejscu/wizytacja w miejscu/ wizytacji w miejscu w trybie
miejscu/wizytacja w kontroli na miejscu.
miejscu w trybie Podpisanie pisma do Beneficjenta w
kontroli na miejscu sprawie wyjasnien po kontroli na | P-9/195
(D) miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji w
miejscu w trybie kontroli na miejscu.
Podpisanie pisma do Beneficjenta w
1.1.4.5. Korekta kwoty | sprawie odmowy wyptaty cze$ci pomocy.
kosztow P-7/195
kwallflkowanych| . Podpisanie pisma do Beneficjenta w
kwoty WnIOS_|'<OW3.nF,'j sprawie przekazania do ARIMR zlecenia | P-6/195
do refundaciji, .
L . . | platnosci.
zestawienie wyliczonej
kwoty do refundacji
oraz rozliczenie
wyprzedzajacego
finansowania/zaliczki
oraz weryfikacja
gotowosci partnerow
wspolpracy/partnerow
miedzynarodowych
Podpisanie pisma do Beneficjenta o
1.1.4.6. Odmowa pomocy wycofaniu w czeSci/catosci P-11/195
wyplaty wniosku o ptatnos¢.
pomocy/wycofania Podpisanie pisma do DF ARIMR w
wniosku (F) sprgwie zaistnienia okolicznos$ci P_15/195
zwiazanych z wyplatg pomocy.
W  przypadku, gdy odmowa wyplaty
pomocy dotyczy wykluczenia
Beneficjenta z otrzymania pomocy
finansowej - podpisanie pisma d_o P-10/195
Koordynatora dotyczacego osiagnigcia
celu przez pozostatych partneréw projektu
wspolpracy.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
1.1.4.7. Wydluzenie Beneficjenta o konieczno$ci uzyskania
terminu dodatkowych opinii/informacji i | P-3/195
rozpatrywania zawieszeniu rozpatrywania wniosku.
wniosku Sprawdzenie i parafowanie pisma do
innego podmlc_)_tu w sprawie wydania P_4/195
opinii/informacji.
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Sprawdzenie i parafowanie  pisma
Beneficjenta w sprawie wznowienia P_5/195
terminu rozpatrywania wniosku.
Podpisanie pisma do Beneficjenta w
sprawie Wydiuzema terminu wykonania P-12/195
CZynnosci.
Podpisanie pisma do Beneficjenta w
1.1.4.8. Przywrocenie | sprawie przywrdcenia terminu wykonania
terminu wykonania cZynnosci. P-13/195
czynnoSci
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