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1. PROCEDURY 

1.1. Procedura rozpatrywania wniosku o płatność dla działania 421 Wdrażanie 

projektów współpracy objętego PROW na lata 2007-2013 

 

1.1.1. Przedmiot procedury 

Procedura rozpatrywania wniosku o płatność dla działania 421 Wdrażanie 

projektów współpracy objętego PROW na lata 2007-2013 

 

1.1.2. Obszar procedury 

Procedura rozpatrywania wniosku o płatność dla działania 421 Wdrażanie 

projektów współpracy objętego PROW na lata 2007-2013 

 

1.1.3. Funkcja procedury 

Procedura przedstawia przebieg procesu rozpatrywania wniosku o płatność dla 

działania 421 Wdrażanie projektów współpracy objętego PROW na lata 2007-

2013, opis czynności pracowników zaangażowanych w proces oraz 

wykorzystywane wzory dokumentów. 
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1.1.4. Przebieg procesu 

1.1.4.1. Sporządzenie, wysłanie pisma 

 

P-2/195
Pismo do Ben.w spr.

usuniecie
nieprawidłowości (...)

 

P-3/195
Pismo do Ben. w spr.
konieczności uzysk.

opinii/inf

P-4/195
Pismo do innego podm.

w spr. wydania
opinii/informacji

 

P-5/195
Pismo do Ben. w spr.
wznowieniu terminu

P-7/195
Pismo do Ben. w spr.

odmowy
wypłaty pomocy (...)

P-6/195
Pismo do Ben. w spr.
przekaz. do ARiMR
zlecenia płatności

P-8/195
Pismo do BK w spr.

przeprowadzenie
kontroli (...)

P-9/195
Pismo do Ben. w spr.
wyjaśn. po kontroli (...)

Decyzja o
konieczności
sporządzenia

pisma

Sporządzenie i
parafowanie

pisma

Podpisanie
pisma

Rejestracja i wysłanie/
przekazanie

pisma

Pismo zostało
wysłane/

przekazane

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik
weryfikujący

Osoba upoważniona
do podpisania pisma

P-11/195
Pismo do Ben. w spr.

wycofania wniosku

Sporządzenie i
parafowanie

pisma

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
kancelaryjny

Osoba upoważniona
do podpisania pisma

Podpisanie
pisma

Pismo zostało
wysłane

Rejestracja i wyslanie
pisma

P-1/195
Pismo do ARiMR w spr

przek.inf.czy Ben.nie figur.
w Rej.Podm.Wykl.

P-13/195
Pismo do Ben. w spr.
przywrócenia terminu

P-14/195
Pismo do inn.pod.w spr.
zident. próby uzyskania
podwój. sfinans.wyd.

P-15/195
Pismo do DF ARiMR w spr.

zais t.okolicz.zw.z
wypłatą pomocy 

P-16/195
Pismo do MRiRW w spr.

przek.inf. o zmianie koord./
partn.współp.

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

przek.inf.o oczek.
na zat.pr.ws

real.p.par.proj.

P-12/195
Pismo do Ben. w spr.
wydłuż.term.rozpat.

wniosku
 

P-10/195
Pismo do Koordyn.w spr.
osiagn.celu mimo wyklucz

Ben.z otrz.pom.finan

P-16b/195
Pismo do UM w spr.

przek.inf. o zatw.
kraj.proj.wspól

P-16a/195
Pismo do MRiRW w spr.

przek.inf. o zatw.
międzynar proj.wspólpr.
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1.1.4.2. Weryfikacja wstępna 

 

Złożono WoP

Wynik sprawdzenia
Części A

Sprawdzenie
Beneficjenta
bez wsparcia

informatycznego

Sprawdzenie
Beneficjenta

przy użyciu wsparcia
informatycznego

Weryfik. wstępna
Część A

Zgodne decyzje
pracowników

 

Brak zgodności
decyzji pracowników

 

Podjęcie decyzji
przez

zatwierdzającego

Wniosek kwalifikuje się
do dalszej oceny

Wniosek nie
kwalifikuje się do

dalszej oceny

1.1.4.3. Weryfikacja
kompletności (...)

Część B

1.1.4.6. Odmowa
wypłaty pomocy

Część F

Przyjęcie WoP

Ostemplowanie oraz
sporządzenie kopii

faktur/ dokumentów

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik
zatwierdzający

Pracownik
sprawdzający

Karta weryfikacji
K-1/195

Karta weryfikacji
K-1/195

Pismo P-1/195

Faktury /
Dokumenty

Kopie
Faktur /

Dokumentów

WoP

1.1.4.1. Sporządzenie i
wysłanie pisma

Nadanie
znaku sprawy

Potwierdzenie przyjęcia
wniosku na kopii jego

pierwszej strony

Kopia WoP

Pracownik
kancelaryjny/
weryfikujący

WoP

Pracownik
kancelaryjny/
weryfikujący

Pracownik
kancelaryjny/
weryfikujący

Pismo ws.
Rejestru Podmiotów

Wykluczonych
zostało wysłane

Przyjęcie pisma
z ARiMR w sprawie
Rejestru Podmiotów

Wykluczonych

Pismo z ARiMR w
sprawie podmiotów

wykluczonych

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

Karta weryfikacji
K-1/195

Pracownik
weryfikujący

Sprawdzenie
figurowania
Beneficjenta
w Rejestrze

Podmiotów Wyklucz.
 

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

WD

WD
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1.1.4.3. Weryfikacja kompletności i poprawności, zgodności z umową, zasadami 

dotyczącymi udzielania pomocy, pod względem rachunkowym oraz 

sprawozdania z realizacji operacji 

1.1.4.2 Weryfikacja
wtępna
Cześć A

Weryfikacja
kompletności (...)

Część B1- B3

Karta
weryfikacji
K-1.1/195

Karta
weryfikacji
K-1.1/195

Weryfikacja
otrzymanych I

uzupełnień/
wyjaśnień

C1. I

Wynik weryfikacji
po I uzupełnieniach/

wyjaśnieniach
Część C1. II

Podjecie
decyzji przez

zatwierdzającego

Wniosek
kwalifikuje się do

dalszej oceny

Wniosek  wymaga
uzupełnień/
wyjaśnień

Wniosek
kwalifikuje się do
odmowy wypłaty

pomocy

1.1.4.6. Odmowa
wypłaty pomocy

Część F

Określenie zakresu
I uzupełnień/

wyjaśnień
Część C1 I 

Wstępny wynik
weryfikacji

kompletności (...)
Część B5

Zgodne decyzje
pracowników

 
Brak zgodności

decyzji pracowników
 

Weryfikacja
sprawozdania z

realizacji operacji
Cześć B4

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
zatwierdzający

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

Pismo
P-2/195

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

Karta
weryfikacji
K-1/195

Karta
weryfikacji
K-1/195

Karta
weryfikacji
K-1/195

Karta
weryfikacji
K-1/195

1.1.4.1. Sporządzenie
i wysłanie pisma

Otrzymanie zwrotnego
potwierdzenia odbioru

pisma P-2/195

Wniosek dot.
płatności ostatecznej

(nie pośredniej)
 

Wniosek dot.
płatności pośredniej

(nie ostatecznej)

WD

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
weryfikujący

Karta
weryfikacji
K-1/195



KP-611-195-ARiMR/4/z 

Wersja zatwierdzona: 4 
 1. 

Strona 11 z 45 
 

 

Karta
weryfikacji
K-1.1/195

Karta
weryfikacji
K-1/195

Karta
weryfikacji
K-1.1/195

Wniosek
wymaga

II uzupełnień/
wyjaśnień

Wniosek
kwalifikuje sie do
odmowy wypłaty

pomocy

1.1.4.6. Odmowa
wypłaty pomocy

Część F

Wniosek
kwalifikuje się

do dalszej oceny
lub wymaga
korekty kk

Weryfikacja
II uzupełnień/

wyjaśnień
Część C1. III

Określenie zakresu
wymaganych
II uzupełnień/

wyjaśnień
Część C1. III

1.1.4.1. Sporządzenie
i wysłanie pisma

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
weryfikujący

Pismo
P-2/195

Zgodne decyzje
pracowników

 

Brak zgodności
decyzji pracowników

 

Podjęcie decyzji
przez

zatwierdzającego

Pracownik
zatwierdzający

Karta
weryfikacji
K-1/195

Pracownik
sprawdzający

Otrzymanie zwrotnego
potwierdzenia odbioru

pisma P-2/195

Wynik weryfikacji po
II uzupełnieniach/

wyjaśnieniach
Część C IV

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

WD

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
weryfikujący
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Karta
weryfikacji
K-1/195

Wniosek
kwalifikuje się

do dalszej oceny
lub wymaga

korekty kk C1.IV

Weryfikacja
krzyżowa
Część C2

Wniosek
kwalifikuje się

do odmowy wypłaty
pomocy
C1.IV

Wniosek
kwalifikuje sie

do dalszej oceny i nie
wymaga kokrekty k.k

Część C3

Wniosek
kwalifikuje sie

do dalszej oceny i
wymaga korekty k.k.

Część C3

Wniosek
kwalifikuje się do
odmowy wypłaty

pomocy
Część C3

1.1.4.1. Sporządzenie
i wysłanie pisma

Podjęcie decyzji
przez

zatwierdzającego

Pracownik
zatwierdzający

Zgodne decyzje
pracowników

 
Brak zgodności

decyzji pracowników
 

1.1.4.6. Odmowa
wypłaty pomocy

Część F

1.1.4.4.  Kontrola
na miejscu (...)

Część D

Podjęcie decyzji
przez

zatwierdzającego

Pracownik
zatwierdzający

Zgodne decyzje
pracowników

 

Brak zgodności
decyzji pracowników

 

Pismo P-2/195
 

Pismo P-4/195
 

Pismo P-14/195Wynik
weryfikacji kompletn.

wniosku (...)
Część C3

1.1.4.6. Odmowa
wypłaty pomocy

Część F

WD

Pismo P-3/195

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

Karta
weryfikacji
K-1/195
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1.1.4.4. Kontrola na miejscu / wizytacja w miejscu / wizytacja w miejscu 

w trybie kontroli na miejscu 

1.1.4.3.
Wynik weryfikacji

wniosku
Część C

Wskazania do
przeprowadzenia

kontroli na miejscu (...)
Część D1

Określenie elementów
podlegających
sprawdzeniu

Przepr.
kontroli na miejscu
/ wizyt. w miejscu

zgodnie z
KP-611-167-ARiMR

Raport z czynności
kontrolnych
R-01/167

Sprawdzenie czy
wyjaśnienia

są niezbędne
Część D 2 I 

Raport z czynności
kontrolnych
R-01/167

Kontrola na miejscu
(...)

jest  wymagana
Część D1 I / D1 II

Kontrola na miejscu
(...)

nie jest
wymagana

Analiza raportu
z czynności
kontrolnych

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
weryfikujący

Karta
weryfikacji
K-1/195

Karta
weryfikacji
K-1/195

1.1.4.1. Sporządzenie
i wysłanie pisma

Pismo P-8/195

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
sprawdzający

1.1.4.5. Korekta
kwoty kosztów

kwalif ikowalnych
(...)

Część E

Zgodne decyzje
pracowników

merytorycznych

Brak zgodności
decyzji pracowników

merytorycznych

Podjęcie decyzji
przez

zatwierdzającego

Pracownik
zatwierdzający

Karta weryfikacji
K-1/195

Karta weryfikacji
K-1/195

Przyczyna
kontroli na miejscu

(...)
Część D2

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

Zgodne decyzje
pracowników

merytorycznych

Brak zgodności
decyzji pracowników

merytorycznych

Podjęcie decyzji
przez

zatwierdzającego

Pracownik
zatwierdzający

Karta weryfikacji
K-1/195

Karta weryfikacji
K-1/195

WD

WD

Otrzymanie raportu
z czynności
kontrolnych
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W eryfikacja
wyjaśnień

W eryfikacja
wyniku

kontroli na miejscu
(.. .)

Część D3

1.1.4.5. Korekta
kwoty kosztów

kwalif ikowalnych
(.. .)

Cześć E1

W yjaśnienie od
Beneficjenta

wpłynęło

W yjaśnienie od
Beneficjenta
nie wpłynęło

W niosek
kwalif ikuje się
dalszej oceny
i nie wymaga

korekty k.k.(... )
 

W niosek
kwalif ikuje się

do dalszej oceny
i wymaga

korekty k.k (... )

O kreślenie zakresu
wyjaśnień

Część D 2 II

W niosek wymaga

wyjaśnień

W niosek nie
wymaga
wyjaśnień

W eryfikacja
wyniku kont roli
na miejscu (...)

Część D 3

W niosek
kwalif ikuje się
do odmowy

wypłaty pomocy

Zgodne decyzje
pracowników

merytorycznych

Brak zgodności
decyzji pracowników

merytorycznych

Podjęcie decyzji
przez

zatwierdzającego

Zgodne decyzje
pracowników

merytorycznych

Brak zgodności
decyzji pracowników

merytorycznych

Podjęcie decyzji
przez

zatwierdzającego

Pismo
P-9/195

Pracownik
zatwierdzający

Karta weryf ikacji
K-1/195

Pracownik
zatwierdzający

Karta weryf ikacji
K-1/195

Pracownik
weryf ikujący

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
weryf ikujący

Karta weryf ikacji
K-1/195

Karta weryf ikacji
K-1/195

1.1.4.6. Odmowa
wypłaty
pomocy
Część F

1.1.4.1. Sporządzenie
i wysłanie pisma

Pracownik
weryf ikujący

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
weryf ikujący

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
sprawdzający

O trzymanie zwrotnego

potwierdzenia odbioru
pisma P-9/195

Pracownik
weryf ikujący

1.1.4.5. Zestawienie
wyliczonej kwoty

do refundacji
Część E2

Karta weryf ikacji
K-1/195

W D
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1.1.4.5. Korekta kwoty kosztów kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej do refundacji, 

zestawienie wyliczonej kwoty do refundacji oraz rozliczenie wyprzedzającego 

finansowania/zaliczki oraz weryfikacja gotowości partnerów projektów 

współpracy/partnerów międzynarodowych. 

 

1.1.4.4.
Kontrola na miejscu

(...)
Część D

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

Korekta kwoty k.k. i
kwoty wnioskowanej do

refun. nie wymagana

Wniosek
kwalifik. się

do dalszej oceny
i wymaga/ nie wym.

korekty k.k

Wypełnienie tabeli
Części E1

karty weryfikacji

Wypełnienie
Części E2

karty  weryfikacji

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
weryfikujący

Karta
weryfikacji
K-1/195

Karta
weryfikacji
K-1/195

Pracownik
zatwierdzający

1.1.4.3.
Wynik weryfikacji

wniosku
Część C

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

projektów
 

Tabela T-1/013-421

Partnerzy
nie uzyskali

zatwierdzenia
projektu współpracy

WD

Weryfikacja gotowości
partnerów projektu

wsp./miedzynar. współp.
Część E4

Partnerzy
/międzynar. partn. uzyskali

zatwierdzenie
projektu

współpracy

Partnerzy/miedzynar.partn.
nie uzyskali

zatwierdzenia
projektu współpracy

1.1.4.6. Odmowa
wypłaty pomocy

Część F

Karta
weryfikacji
K-1/195

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

1.1.4.1. Sporządzenie
i wysłanie pisma

Pismo P-17/195

Wniosek dot.
pierwszej płatności
(nie ostatecznej i
nie pośredniej) 

Partnerzy uzyskali
zatwierdzenie

projektu
współpracy

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

proj.wsp
 
 

Tabela T-1/013-421

Wniosek dot.
płatności

ostatecznej lub
pośredniej
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Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzajacy

Sprawdzenie
zlecenia płatności

Zatwierdzenie
zlecenia płatności

Pracownik
zatwierdzający

WD

Dokonano
całkowitej

korekty kwoty
pomocy

Nie dokonano
całkowitej

korekty kwoty
pomocy

Pismo inf. o
całkowitej

korekcie kwoty
pomocy wysłano

Sporządzenie
zlecenia
płatności

Pismo
P-7/195

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
weryfikujący

Zlecenie płatn.
wraz z załącznikiem

zgodnie z
KP-611-188-ARiMR

1.1.4.1. Sporządzenie
i wysłanie pisma

Sprawdzenie
czy dokonano

całkowitej korekty
kwoty pomocy

Spr czy przez
poz  Kraj.LGD

zost. złoż wn.o pł
(realizacja proj.współ)

Zostały złozone
wnioski przez
Krajowe LGD

Nie zostały złożone
wnioski przez
Krajowe LGD 

Sprawdzenie czy
termin  na złożenie
wniosku  nie minął 

Pracownik
weryfikujący

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
weryfikujący
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P-6/195
1.1.4.1. Sporządzenie

i wysłanie pisma

Pismo
zostało wysłane

Procedury księgowe
ARiMR

Benef. korzystał
z wyprzedzającego

finansowania/
zaliczki

Spr. czy kwota
wyprzdz. fin. / zaliczki
była nadm. wypłacona

Kwota
wyprzedz.

finansow./zaliczki
była

nadm. wypłacona

Benef. nie korzystał
z wyprzedzającego

finansowania/
zaliczki

Pracownik
weryfikujący

Karta
weryfikacji
K-1/195

Przyjęto inf.
o realizacji zlecenia

płatności przez
Dep. Finansowy

ARiMR

Procedura
dokonywania

płatności
ARiMR

Zakończenie
weryfikacji

Kwota
wyprzedzającego
finansow./zaliczki

nie była
nadm. wypłacona

Sporządz. dok. inicjującej
dochodz. należności

(wzór KP-611-188-ARiMR)

Pracownik
weryfikujący

Wysłanie dokumen.
do DZN ARiMR

Dokumenty
zostały wysłane

1.1.4.1. Sporządzenie
i wysłanie pisma

P-6/195
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1.1.4.6. Odmowa wypłaty pomocy  

 

 

  

1.1.4.2.
Weryfikacja wstępna

Cześć A

Podanie przyczyny
odmowy wypłaty

pomocy

Pismo
P-7/195

1.1.4.3.
Wynik weryfikacji

wniosku
Część C

1.1.4.4.
Kontrola na miejscu

(...)
Część D

Karta
weryfikacji
K-1/195

Pracownik
weryfikujący

1.1.4.1. Sporządzenie
i wysłanie pisma

Pracownik
sprawdzający

Pracownik
zatwierdzający

WD

Wniosek nie kwalifikuje
się do dalszej oceny Wniosek kwalifikuje

się do odmowy
wypłaty pomocy

Złożono wniosku
o ponowne

rozpatrzenie sprawy

Nie złożono wniosku
o ponowne

rozpatrzenie sprawy

Procedura rozpatryw
prośb.Ben.

o .pon.rozpatzr.spr.
KP-611-183-ARiMR

BeneficjentBeneficjent

Wynik ponownego
rozpatrzenia sprawy

pozytywny

Wynik ponownego
rozpatrzenia sprawy

negatywny

Procedura obsługi
wniosku o płatność
KP-611-195

Procedura rozwiązania
umowy
KP-611-190-ARiMR
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1.1.4.7. Wydłużenie terminu rozpatrywania wniosku 

 

 

Wystąpiła konieczn.
uzyskania

dodatkowych
wyjaśnień/ opinii

Wystąpiły inne
okoliczności związane

z wypłatą pomocy

Wydłużenie terminu
na wniosek

Beneficjenta (6 m-cy)

WD

WD

Pismo P-12/195

Pismo zostało
wysłane

Pismo zostało
wysłane

1.1.4.1. Sporządzenie
i wysłanie pisma

1.1.4.1. Sporządzenie
i wysłanie pisma

1.1.4.1. Sporządzenie
i wysłanie pisma

1.1.4.1. Sporządzenie
i wysłanie pisma

Pismo P-3/195

Pismo P-4/195
 

Pismo P-5/195

WD

WD

Pismo P-5/195

Pismo zostało
wysłane

Pracownik
weryfikujący

Otrzymano dodatk.
wyjaśnienia/opinie

od innego podmiotu
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1.1.4.8.  Przywrócenie terminu wykonania czynności 

 

Wpłynał wniosek
o przywrócenie terminu

Część C i D

WD

Rozpatrywanie wniosku
o przywrócenie terminu

Pozytywna decyzja
o przywróceniu

terminu

WD

1.1.4.1. Sporządzenie,
wysłanie pisma

Pismo P-13/195

Negatywna decyzja
o przywróceniu

terminu

Pracownik
weryfikujący

1.1.4.1. Sporządzenie,
wysłanie pisma

Pismo P-13/195

PIsmo zostało
wysłane

1.1.4.3.
Wynik weryfikacji

wniosku
Część C

1.1.4.4.
Kontrola na miejscu

(...)
Część D

Zgodne decyzje
pracowników

merytorycznych

Brak zgodności
decyzji pracowników

merytorycznych

Podjęcie decyzji
przez

zatwierdzającego

Pracownik
zatwierdzający

Karta weryfikacji
K-1/195
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1.1.5.  Załączniki 

 
1 2 3 

Symbol 

dokumentu 
Nazwa Opis dokumentu 

P-1/195 
Pismo do ARiMR w sprawie przekazania informacji czy 

Beneficjent nie figuruje w Rejestrze Podmiotów Wykluczonych 
 Wzór pisma 

P-2/195 
Pismo do Beneficjenta w sprawie usunięcia nieprawidłowości 

lub braków/złożenia wyjaśnień  
Wzór pisma 

P-3/195 

Pismo do Beneficjenta w sprawie konieczności uzyskania 

dodatkowych opinii/informacji i o wydłużeniu terminu 

rozpatrywania wniosku 

Wzór pisma 

P-4/195 Pismo do innego podmiotu w sprawie wydania opinii/informacji  Wzór pisma 

P-5/195 
Pismo do Beneficjenta w sprawie wznowienia terminu 

rozpatrywania wniosku 
Wzór pisma 

P-6/195 
Pismo do Beneficjenta w sprawie przekazania do ARiMR 

zlecenia płatności  
Wzór pisma 

P-7/195 
Pismo do Beneficjenta w sprawie odmowy wypłaty części lub 

całości pomocy  
Wzór pisma 

P-8/195 

Pismo do Biura Kontroli w sprawie przeprowadzenia kontroli na 

miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji w miejscu w trybie 

kontroli na miejscu  

Wzór pisma 

P-9/195 

Pismo do Beneficjenta w sprawie wyjaśnień po kontroli na 

miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji w miejscu w trybie 

kontroli na miejscu 

Wzór pisma 

P-10/195 

Pismo do Koordynatora w sprawie wyjaśnień dotyczących 

osiągnięcia celu mimo wykluczenia Beneficjenta z otrzymania 

pomocy finansowej 

Wzór pisma 

P-11/195 Pismo do Beneficjenta w sprawie wycofania wniosku Wzór pisma 

P-12/195 
Pismo do Beneficjenta w sprawie wydłużenia terminu 

rozpatrywania wniosku 
Wzór pisma 

P-13/195 
Pismo do Beneficjenta w sprawie przywrócenia terminu 

wykonania czynności 
Wzór pisma 

P-14/195 
Pismo do innego podmiotu w sprawie zidentyfikowania próby 

uzyskania podwójnego sfinansowania wydatków 
Wzór pisma 

P-15/195 
Pismo do Departamentu Finansowego ARiMR w sprawie 

zaistnienia okoliczności związanych z wypłatą pomocy 
Wzór pisma 

P-16/195 
Pismo informujące MRiRW o zmianie koordynatora / partnera 

projektu współpracy 
Wzór pisma 

P-16a/195 
Pismo do MRiRW w sprawie przekazania informacji o 

zatwierdzeniu międzynarodowego projektu współpracy 
Wzór pisma 

P-16b/195 
Pismo do UM w sprawie przekazania informacji o zatwierdzeniu 

krajowego projektu współpracy 
Wzór pisma 
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P–17/195 

Pismo do Beneficjenta z informacją o oczekiwaniu na 

zatwierdzenie projektu współpracy realizowanego przez 

partnera/partnerów, którzy ubiegali się o pomoc ze środków 

EFRROW 

Wzór pisma 

POZOSTAŁE ZAŁĄCZNIKI ZWIĄZANE Z OBSŁUGĄ PROCESU O PRZYZNANIE PŁATNOŚCI: 

K-1/195 Karta weryfikacji wniosku płatności Wzór karty weryfikacji 

K-1.1/195 Karta weryfikacji wniosku o płatność – uzupełnienia/wyjaśnienia Wzór karty weryfikacji 

IK-1/195 Instrukcja do Karty weryfikacji wniosku o płatność Instrukcja  

T-1/195 Tabela monitorowania ważności gwarancji Wzór tabeli  

 

 



 

 

2. CZYNNOŚCI WYKONYWANE NA 

POSZCZEGÓLNYCH STANOWISKACH 

PRACY 
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2. CZYNNOŚCI WYKONYWANE NA POSZCZEGÓLNYCH STANOWISKACH 

PRACY 

 

Stanowisko Proces Zakres czynności 
Stosowane wzory 

dokumentów 

Pracownik 

kancelaryjny 

1.1.4.2. Weryfikacja 

wstępna (A) 

Przyjęcie wniosku o płatność wraz z 

załącznikami, odatowanie – 

opieczętowanie i podpisanie. 
W-2_421 

Oznaczenie oryginałów faktur lub 

dokumentów o równoważnej wartości 

dowodowej adnotacją „Przedstawiono do 

refundacji w ramach PROW 2007-2013”. 

Sporządzenie kopii ww. dokumentów 

oraz poświadczenie za zgodność z 

oryginałem. 

 

Potwierdzenie przyjęcia wniosku na kopii 

jego pierwszej strony. Kopia W-2_421 

Rejestracja, naniesienie na dokumenty 

znaku sprawy nadanego poprzednio dla 

wniosku o przyznanie pomocy. 
 

Rejestracja i wysłanie pisma do ARiMR 

w sprawie informacji czy Beneficjent nie 

figuruje w Rejestrze Podmiotów 

Wykluczonych (w sytuacji braku 

wsparcia informatycznego). 

P-1/195 

Rejestracja odpowiedzi z Centrali ARiMR 

z informacją czy Beneficjent nie figuruje 

w Rejestrze Podmiotów Wykluczonych 

(w sytuacji braku wsparcia 

informatycznego). 

 

1.1.4.3 Weryfikacja 

kompletności i 

poprawności, 

zgodności z umową, 

zasadami dotyczącymi 

udzielania pomocy, 

pod względem 

rachunkowym, 

kontroli krzyżowej 

oraz sprawozdania z 

realizacji operacji 

(B)(C) 

Rejestracja i wysłanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie usunięcia 

nieprawidłowości lub braków / złożenia 

wyjaśnień. P-2/195 

Rejestracja otrzymanych uzupełnień / 

wyjaśnień od Beneficjenta. 
 

Rejestracja i wysłanie pisma do innego 

podmiotu w sprawie zidentyfikowania 

próby uzyskania podwójnego 

sfinansowania wydatków. 

P-14/195 

1.1.4.4. Wizytacja w 

miejscu / kontrola na 

miejscu / wizytacja w 

miejscu w trybie 

kontroli na miejscu 

(D) 

Rejestracja i wysłanie pisma do Biura 

Kontroli w sprawie przeprowadzenia 

kontroli na miejscu/wizytacji w 

miejscu/wizytacji w miejscu w trybie 

kontroli na miejscu. 

P-8/195 

Rejestracja i wysłanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie uzupełnień 

/wyjaśnień po kontroli na miejscu 

/wizytacji w miejscu/wizytacji w miejscu 

w trybie kontroli na miejscu. 

P-9/195 
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1.1.4.5. Korekta kwoty 

kosztów 

kwalifikowanych i 

kwoty wnioskowanej 

do refundacji, 

zestawienie wyliczonej 

kwoty do refundacji 

oraz rozliczenie 

wyprzedzającego 

finansowania/zaliczki. 

oraz weryfikacja 

gotowości partnerów 

współpracy/partnerów 

międzynarodowych 

(E) 

Rejestracja i wysłanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie odmowy wypłaty 

części lub całości pomocy. 
P-7/195 

Rejestracja i wysłanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie przekazania do 

ARiMR zlecenia. 
P-6/195 

1.1.4.6. Odmowa 

wypłaty 

pomocy/wycofanie 

wniosku (F) 

Rejestracja i wysłanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie wycofania 

wniosku.  
P-11/195 

Rejestracja i wysłanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie odmowy wypłaty 

części lub całości pomocy. 
P-7/195 

Pismo do Koordynatora w sprawie 

wyjaśnień dotyczących osiągnięcia celu 

mimo wykluczenia Beneficjenta z 

otrzymania pomocy finansowej. 

P-10/195 

1.1.4.7. Wydłużenie 

terminu 

rozpatrywania 

wniosku 

Rejestracja i wysłanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie konieczności 

uzyskania dodatkowych opinii /informacji 

i wydłużeniu rozpatrywania wniosku. 

P-3/195 

Rejestracja i wysłanie pisma do innego 

podmiotu w sprawie wydania opinii / 

informacji. 
P-4/195 

Rejestracja i wysłanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie wydłużenia 

terminu wykonania czynności. 
P-12/195 

Rejestracja i wysłanie pisma Beneficjenta 

w sprawie przywrócenia terminu 

rozpatrywania wniosku. 
P-5/195 

1.1.4.8. Przywrócenie 

terminu wykonania 

czynności  

Rejestracja i wysłanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie przywrócenia 

terminu wykonania czynności. 
P-13/195 

  

Pracownik 

weryfikujący 

 

1.1.4.2. Weryfikacja 

wstępna (A) 

 

Uaktualnienie wykazu dokumentów oraz 

wpisanie na dokumenty znaku sprawy i 

chronologiczne umieszczanie w teczce 

aktowej sprawy. 

WD 

 

Sporządzenie i parafowanie pisma do 

ARiMR w sprawie przekazania informacji 

czy Beneficjent nie figuruje w Rejestrze 

Podmiotów Wykluczonych (w sytuacji 

braku wsparcia informatycznego). 

P-1/195 

 

Sprawdzenie czy Beneficjent podlega 

wykluczeniu z otrzymania pomocy. K-1/195 
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Ocena Wniosku wg części A Karty 

weryfikacji. K-1/195 

Oznaczenie wyniku weryfikacji wstępnej 

wg części A Karty weryfikacji : 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny, albo 

- Wniosek nie kwalifikuje się do dalszej 

oceny. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

1.1.4.3. Weryfikacja 

kompletności i 

poprawności, 

zgodności z umową, 

zasadami dotyczącymi 

udzielania pomocy, 

pod względem 

rachunkowym, 

kontroli krzyżowej 

oraz sprawozdania z 

realizacji operacji 

(B)(C) 

Ocena wniosku wg części B-C Karty 

weryfikacji: 

- weryfikacja kompletności i 

poprawności, 

- weryfikacja zgodności z umową i 

kwalifikowalności wydatków, 

- weryfikacja pod względem 

rachunkowym, 

- w przypadku płatności ostatecznej –

weryfikacji sprawozdania z realizacji 

operacji, 

- weryfikacja krzyżowa. 

K-1/195 

Oznaczenie wstępnego wyniku 

weryfikacji wg części B5 Karty 

weryfikacji: 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny,  

albo 

- Wniosek wymaga uzupełnień / 

wyjaśnień 

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

W przypadku, jeśli wystąpiła konieczność 

uzupełnień / wyjaśnień: 

- określenie zakresu 

uzupełnień/wyjaśnień, 

- sporządzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie usunięcia 

nieprawidłowości lub braków / złożenia 

wyjaśnień. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1.1/195 

P-2/195 

 

Weryfikacja otrzymanych I uzupełnień 

/wyjaśnień. K-1.1/195 
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Oznaczenie wyniku po I uzupełnieniach 

/ wyjaśnieniach wg części C1. II: 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny lub wymaga korekty kosztów 

kwalifikowalnych, 

albo 

- Wniosek wymaga II uzupełnień 

/wyjaśnień,  

albo, 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

W przypadku, jeśli wystąpiła konieczność 

ponownych uzupełnień / wyjaśnień: 

- określenie zakresu ponownych 

uzupełnień / wyjaśnień, 

- sporządzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie usunięcia 

nieprawidłowości lub braków / złożenia 

wyjaśnień. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1.1/195 

P-2/195 

 

Weryfikacja otrzymanych II uzupełnień 

/wyjaśnień. K-1.1/195 

Oznaczenie wyniku po II uzupełnieniach 

/ wyjaśnieniach wg części C1 IV Karty 

weryfikacji : 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny lub wymaga korekty kosztów 

kwalifikowalnych,  

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

W przypadku, jeśli wystąpiła konieczność 

dodatkowych wyjaśnień: 

- określenie zakresu dodatkowych 

wyjaśnień, 

- sporządzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta prośbą sprawie złożenia 

dodatkowych wyjaśnień. 

Weryfikacja otrzymanych dodatkowych 

wyjaśnień. 

K-1/195 

P-2/195 

 

Wpisanie wyniku dodatkowych wyjaśnień 

wg części C1. VI K-1/195 

Sprawdzenie wniosku pod względem 

wykluczenia podwójnego finansowania 

operacji według części C2. Karty 

weryfikacji. 

K-1/195 
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W przypadku gdy wystąpiło podejrzenie 

podwójnego finansowania operacji 

- określenie zakresu wyjaśnień 

- sporządzenie i parafowanie pisma do 

innego podmiotu w sprawie  

zidentyfikowania próby uzyskania 

podwójnego sfinansowania wydatków. 

P-14/195 

P-2/195 

Weryfikacja otrzymanych informacji.  
K-1/195 

Oznaczenie wyniku wg części C2. III 

Karty weryfikacji. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

Oznaczenie wyniku wg części B-C Karty 

weryfikacji 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny i nie wymaga korekty kwoty 

kosztów kwalifikowalnych i kwoty 

wnioskowanej do refundacji 

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny i wymaga korekty kosztów 

kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej 

do refundacji 

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty 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 części 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 

części 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 wystąpiła konieczność 

przeprowadzenia kontroli na miejscu/ 

wizytacji w miejscu/ wizytacji w miejscu 

w trybie kontroli na miejscu:  

- określenie elementów do czynności 

kontrolnych, 

- sporządzenie 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 została przeprowadzona, 

przyjęcie i analiza Raportu z czynności 

kontrolnych 

Sprawdzenie wg części D2 Karty 

weryfikacji czy: 

- wymagane jest złożenie wyjaśnień, 

albo 

- nie jest wymagane złożenie wyjaśnień. 

K-1/195 

 

W przypadku gdy wystąpiła konieczność 

uzyskania wyjaśnień po kontroli: 

- określenie zakresu wyjaśnień. 

- sporządzenie i parafowanie pisma 

prośbą w sprawie złożenia wyjaśnień 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 części D3 Karty Weryfikacji: 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny i nie wymaga korekty kwoty 

kosztów kwalifikowalnych i kwoty 

wnioskowanej do refundacji  

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny i wymaga korekty kwoty kosztów 

kwalifikowalnych  

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

1.1.4.5. Korekta kwoty 

kosztów 

kwalifikowanych i 

kwoty wnioskowanej 

do refundacji, 

zestawienie wyliczonej 

kwoty do refundacji 

oraz rozliczenie 

wyprzedzającego 

finansowania/zaliczki 

oraz weryfikacja 

gotowości partnerów 

współpracy/partnerów 

międzynarodowych 

 

Ocena wniosku wg części E Karty 

weryfikacji, w zakresie: 

- korekty kwoty kosztów 

kwalifikowalnych, 

- zestawienia wyliczonej kwoty do 

refundacji,  

- rozliczenia wyprzedzającego 

finansowania / zaliczki, 

- weryfikacji gotowości partnerów 

projektu współpracy / współpracy 

międzynarodowej.  

K-1/195 

 

Sporządzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie odmowy wypłaty 

części pomocy 
P-7/195 

Sporządzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie przekazania do 

ARiMR zlecenia płatności. P-6/195 
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Sprawdzenie w tabeli monitorowania 

gotowości partnerów współpracy, że 

wszyscy partnerzy ubiegający się o 

wsparcie ze środków EFRROW mają 

zatwierdzone projekty współpracy lub 

podpisane umowy przyznania pomocy. 

T-1/013-421 

1.1.4.6. Odmowa 

wypłaty 

pomocy/wycofania 

wniosku (F) 

 

Podanie etapu i przyczyn odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

Sporządzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta sprawie wycofania wniosku. P-11/195 

Sporządzenie i parafowanie pisma do DF 

ARiMR w sprawie zaistnienia 

okoliczności związanych z wypłatą 

pomocy. 

P-15/195 

W przypadku gdy odmowa wypłaty 

pomocy dotyczy wykluczenia 

Beneficjenta z otrzymania pomocy 

finansowej - sporządzenie pisma do 

Koordynatora dotyczącego osiągnięcia 

celu przez pozostałych partnerów projektu 

współpracy. 

P-10/195 

1.1.4.7. Wydłużenie 

terminu 

rozpatrywania 

wniosku 

Sporządzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta o konieczności uzyskania 

dodatkowych opinii/informacji i 

wydłużeniu terminu rozpatrywania 

wniosku. 

P-3/195 

Sporządzenie i parafowanie pisma do 

innego podmiotu w sprawie wydania 

opinii/informacji. 
P-4/195 

Rozpatrywanie wniosku o wydłużenie 

terminu wykonania czynności 

Wniosek Beneficjenta 

o wydłużenie terminu 

wykonania czynności 

Sporządzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie wydłużenia 

terminu wykonania czynności 
P-12/195 

Sporządzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie wznowienia 

terminu rozpatrywania wniosku. 
P-5/195 

1.1.4.8. Przywrócenie 

terminu wykonania 

czynności 

Rozpatrywanie wniosku o przywrócenie 

terminu wykonania czynności. Wniosek Beneficjenta 

o przywrócenie 

terminu 

Sporządzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie przywrócenia 

terminu czynności. 
P-13/195 

Pracownik 

sprawdzający  

 

1.1.4.2. Weryfikacja 

wstępna (A) 

 

Sprawdzenie i parafowanie pisma do 

ARiMR w sprawie przekazania informacji 

czy Beneficjent nie figuruje w Rejestrze 

Podmiotów Wykluczonych (w sytuacji 

braku wsparcia informatycznego). 

P-1/195 

 

Sprawdzenie czy Beneficjent podlega 

wykluczeniu z otrzymania pomocy. K-1/195 
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Ocena Wniosku wg części A Karty 

weryfikacji. K-1/195 

Oznaczenie wyniku weryfikacji wstępnej 

w części A Karty weryfikacji : 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny, albo 

- Wniosek nie kwalifikuje się do dalszej 

oceny. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

1.1.4.3. Weryfikacja 

kompletności i 

poprawności, 

zgodności z umową, 

zasadami dotyczącymi 

udzielania pomocy, 

pod względem 

rachunkowym, 

kontroli krzyżowej 

oraz sprawozdania z 

realizacji operacji 

(B)(C) 

 

 

Ocena wniosku wg części B-C Karty 

weryfikacji: 

- weryfikacja kompletności i 

poprawności, 

- weryfikacja zgodności z umową i 

kwalifikowalności wydatków, 

- weryfikacja pod względem 

rachunkowym, 

- w przypadku płatności ostatecznej –

weryfikacji sprawozdania z realizacji 

operacji, 

- weryfikacja krzyżowej. 

K-1/195 

W przypadku, jeśli wystąpiła konieczność 

uzupełnień / wyjaśnień: 

- sprawdzenie zakresu 

uzupełnień/wyjaśnień, 

sprawdzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie usunięcia 

nieprawidłowości lub braków / złożenia 

wyjaśnień. 

P-2/195 

Oznaczenie wstępnego wyniku 

weryfikacji wg części B5 Karty 

weryfikacji: 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny,  

albo 

- Wniosek wymaga uzupełnień / 

wyjaśnień 

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

W przypadku, jeśli wystąpiła konieczność 

uzupełnień / wyjaśnień: 

- sprawdzenie zakresu 

uzupełnień/wyjaśnień, 

- sprawdzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie usunięcia 

nieprawidłowości lub braków / złożenia 

wyjaśnień. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1.1/195 

P-2/195 

 

Weryfikacja otrzymanych I uzupełnień 

/wyjaśnień. K-1.1/195 
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Oznaczenie wyniku po I uzupełnieniach 

/ wyjaśnieniach wg części C1. II: 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny lub wymaga korekty kosztów 

kwalifikowalnych, 

albo 

- Wniosek wymaga II uzupełnień 

/wyjaśnień,  

albo, 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

W przypadku, jeśli wystąpiła konieczność 

ponownych uzupełnień / wyjaśnień: 

- sprawdzenie zakresu ponownych 

uzupełnień / wyjaśnień, 

- sprawdzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie usunięcia 

nieprawidłowości lub braków / złożenia 

wyjaśnień. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1.1/195 

P-2/195 

 

Weryfikacja otrzymanych II uzupełnień 

/wyjaśnień. K-1.1/195 

Oznaczenie wyniku po II uzupełnieniach 

/ wyjaśnieniach wg części C1 IV Karty 

weryfikacji : 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny lub wymaga korekty kosztów 

kwalifikowalnych,  

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

W przypadku, jeśli wystąpiła konieczność 

dodatkowych wyjaśnień: 

- sprawdzenie zakresu dodatkowych 

wyjaśnień, 

- sprawdzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta prośbą sprawie złożenia 

dodatkowych wyjaśnień. 

K-1/195 

P-2/195 

Weryfikacja otrzymanych dodatkowych 

wyjaśnień. K-1/195 

Wpisanie wyniku dodatkowych wyjaśnień 

wg części C1. VI. K-1/195 

Sprawdzenie wniosku pod względem 

wykluczenia podwójnego finansowania 

operacji według części C2. Karty 

weryfikacji. 

K-1/195 
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W przypadku gdy wystąpiło podejrzenie 

podwójnego finansowania operacji 

- sprawdzenie zakresu wyjaśnień 

- sprawdzenie i parafowanie pisma do 

innego podmiotu w sprawie  

zidentyfikowania próby uzyskania 

podwójnego sfinansowania wydatków. 

P-14/195 

P-2/195 

Weryfikacja otrzymanych informacji. 
K-1/195 

Oznaczenie wyniku wg części C2. III 

Karty weryfikacji. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

Oznaczenie wyniku wg części B-C Karty 

weryfikacji 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny i nie wymaga korekty kwoty 

kosztów kwalifikowalnych i kwoty 

wnioskowanej do refundacji 

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny i wymaga korekty kosztów 

kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej 

do refundacji 

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty 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 części 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 

części 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 wystąpiła konieczność 

przeprowadzenia kontroli na miejscu/ 

wizytacji w miejscu/ wizytacji w miejscu 

w trybie kontroli na miejscu  

- sprawdzenie elementów do czynności 

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 została przeprowadzona, analiza 

Raportu z czynności kontrolnych. 

Sprawdzenie wg części D2 Karty 

weryfikacji czy: 

- wymagane jest złożenie wyjaśnień, 

albo 

- nie jest wymagane złożenie wyjaśnień. 

K-1/195 

 

W przypadku gdy wystąpiła konieczność 

uzyskania wyjaśnień po kontroli 

- sprawdzenie zakresu wyjaśnień. 

- sprawdzenie i parafowanie pisma prośbą 

sprawie złożenia wyjaśnień 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 części D3 Karty Weryfikacji: 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny i nie wymaga korekty kwoty 

kosztów kwalifikowalnych i kwoty 

wnioskowanej do refundacji  

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny i wymaga korekty kwoty kosztów 

kwalifikowalnych  

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 
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1.1.4.5. Korekta kwoty 

kosztów 

kwalifikowanych i 

kwoty wnioskowanej 

do refundacji, 

zestawienie wyliczonej 

kwoty do refundacji 

oraz rozliczenie 

wyprzedzającego 

finansowania/zaliczki 

oraz weryfikacja 

gotowości partnerów 

współpracy / 

partnerów 

międzynarodowych 

 

Ocena wniosku wg części E Karty 

weryfikacji, w zakresie: 

- korekty kwoty kosztów 

kwalifikowalnych, 

- zestawienia wyliczonej kwoty do 

refundacji,  

- rozliczenia wyprzedzającego 

finansowania / zaliczki, 

- weryfikacji gotowości partnerów 

projektu współpracy / współpracy 

międzynarodowej.  

K-1/195 

 

Sprawdzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie odmowy wypłaty 

części pomocy. 

P-7/195 

 

Sprawdzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie przekazania do 

ARiMR zlecenia płatności. P-6/195 

Sprawdzenie w tabeli monitorowania 

gotowości partnerów współpracy, że 

wszyscy partnerzy ubiegający się o 

wsparcie ze środków EFRROW mają 

zatwierdzone projekty współpracy lub 

podpisane umowy przyznania pomocy. 

T-1/013-421 

1.1.4.6. Odmowa 

wypłaty 

pomocy/wycofania 

wniosku (F) 

 

Sprawdzenie etapu i przyczyn odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

Sprawdzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta o pomocy wycofaniu w 

części/całości wniosku o płatność. 
P-11/195 

Sprawdzenie i parafowanie pisma do DF 

ARiMR w sprawie zaistnienia 

okoliczności związanych z wypłatą 

pomocy. 

P-15/195 

W przypadku gdy odmowa wypłaty 

pomocy dotyczy wykluczenia 

Beneficjenta z otrzymania pomocy 

finansowej - sprawdzenie pisma do 

Koordynatora dotyczącego osiągnięcia 

celu przez pozostałych partnerów projektu 

współpracy. 

P-10/195 

1.1.4.7. Wydłużenie 

terminu 

rozpatrywania 

wniosku 

Sprawdzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta o konieczności uzyskania 

dodatkowych opinii/informacji i 

zawieszeniu rozpatrywania wniosku. 

P-3/195 

Sprawdzenie i parafowanie pisma do 

innego podmiotu w sprawie wydania 

opinii/informacji. 
P-4/195 

Rozpatrywanie wniosku o wydłużenie 

terminu. 

Wniosek Beneficjenta 

o wydłużenie terminu 

wykonania czynności 

 

Sprawdzenie i parafowanie pisma 

Beneficjenta w sprawie wznowienia 

terminu rozpatrywania wniosku. 
P-5/195 
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Sprawdzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie wydłużenia 

terminu wykonania czynności. 
P-12/195 

1.1.4.8. Przywrócenie 

terminu wykonania 

czynności 

Rozpatrywanie wniosku o przywrócenie 

terminu. Wniosek Beneficjenta 

o przywrócenie 

terminu. 

Sprawdzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta w sprawie przywrócenia 

terminu czynności. 
P-13/195 

Pracownik 

zatwierdzający  

1.1.4.2. Weryfikacja 

wstępna (A) 

 

Podjęcie decyzji w przypadku braku 

zgodności stanowisk Wpisanie 

rozstrzygnięcia wyniku weryfikacji 

wstępnej w części A Karty weryfikacji: 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny, albo 

- Wniosek nie kwalifikuje się do dalszej 

oceny. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

1.1.4.3. Weryfikacja 

kompletności i 

poprawności, 

zgodności z umową, 

zasadami dotyczącymi 

udzielania pomocy, 

pod względem 

rachunkowym, 

kontroli krzyżowej 

oraz sprawozdania z 

realizacji operacji 

(B)(C) 

Podjęcie decyzji w przypadku braku 

zgodności stanowisk Wpisanie 

rozstrzygnięcia wyniku weryfikacji w 

części B5 Karty weryfikacji: 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny,  

albo 

- Wniosek wymaga uzupełnień / 

wyjaśnień 

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

 

 
Podjęcie decyzji w przypadku braku 

zgodności stanowisk. Wpisanie 

rozstrzygnięcia wyniku po I 

uzupełnieniach / wyjaśnieniach wg części 

C1. II: 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny lub wymaga korekty kosztów 

kwalifikowalnych, 

albo 

- Wniosek wymaga II uzupełnień 

/wyjaśnień,  

albo, 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 
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Podjęcie decyzji w przypadku braku 

zgodności stanowisk. Wpisanie 

rozstrzygnięcia wyniku po II 

uzupełnieniach 

/ wyjaśnieniach wg części C1 IV Karty 

weryfikacji : 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny lub wymaga korekty kosztów 

kwalifikowalnych,  

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

Podjęcie decyzji w przypadku braku 

zgodności stanowisk. Wpisanie 

rozstrzygnięcia wyniku wg części C2. III 

Karty weryfikacji. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 
Podjęcie decyzji w przypadku braku 

zgodności stanowisk. Wpisanie 

rozstrzygnięcia wyniku wg części B-C 

Karty weryfikacji: 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny i nie wymaga korekty kwoty 

kosztów kwalifikowalnych i kwoty 

wnioskowanej do refundacji 

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny i wymaga korekty kosztów 

kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej 

do refundacji 

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 
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Podjęcie decyzji w przypadku braku 

zgodności stanowisk. Wpisanie 

rozstrzygnięcia wyniku kontroli na 

miejscu / wizytacji w miejscu/ wizytacji 

w miejscu w trybie kontroli na 

miejscu/kontroli na miejscu wg części D3 

Karty Weryfikacji: 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny i nie wymaga korekty kwoty 

kosztów kwalifikowalnych i kwoty 

wnioskowanej do refundacji  

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do dalszej 

oceny i wymaga korekty kwoty kosztów 

kwalifikowalnych  

albo 

- Wniosek kwalifikuje się do odmowy 

wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

1.1.4.5. Korekta kwoty 

kosztów 

kwalifikowanych i 

kwoty wnioskowanej 

do refundacji, 

zestawienie wyliczonej 

kwoty do refundacji 

oraz rozliczenie 

wyprzedzającego 

finansowania/zaliczki 

oraz weryfikacja 

gotowości partnerów 

współpracy/partnerów 

międzynarodowych 

Zatwierdzenie części E Karty weryfikacji. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

1.1.4.6. Odmowa 

wypłaty 

pomocy/wycofania 

wniosku (F) 

Zatwierdzenie części karty, w której 

nastąpiła odmowa wypłaty pomocy/ 

wycofanie wniosku oraz przyczyn 

odmowy wypłaty pomocy. 

Podpisanie Karty weryfikacji w 

wyznaczonym miejscu. 

K-1/195 

 

1.1.4.7. Wydłużenie 

terminu 

rozpatrywania 

wniosku 

Podjęcie decyzji w przypadku braku 

zgodności stanowisk. Uzasadnienie. 

Wniosek Beneficjenta 

o wydłużenie terminu 

wykonania czynności 

1.1.4.8. Przywrócenie 

terminu wykonania 

czynności 

Podjęcie decyzji w przypadku braku 

zgodności stanowisk. Uzasadnienie. Wniosek Beneficjenta 

o przywrócenie 

terminu 

Osoba 

upoważniona 

do podpisania 

pisma¹ 

1.1.4.2. Weryfikacja 

wstępna (A) 

 

Podpisanie pisma do ARiMR w sprawie 

przekazania informacji czy Beneficjent 

nie figuruje w Rejestrze Podmiotów 

Wykluczonych (w sytuacji braku 

wsparcia informatycznego). 

P-1/195 
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1.1.4.3. Weryfikacja 

kompletności i 

poprawności, 

zgodności z umową, 

zasadami dotyczącymi 

udzielania pomocy, 

pod względem 

rachunkowym, 

kontroli krzyżowej 

oraz sprawozdania z 

realizacji operacji 

(B)(C) 

Podpisanie pisma do Beneficjenta w 

sprawie usunięcia nieprawidłowości lub 

braków/złożenie wyjaśnień 
P-2/195 

Podpisanie pisma do innego podmiotu w 

sprawie zidentyfikowania próby 

uzyskania podwójnego sfinansowania 

wydatków. 

P-14/195 

1.1.4.4. Kontrola na 

miejscu/wizytacja w 

miejscu/wizytacja w 

miejscu w trybie 

kontroli na miejscu 

(D) 

Podpisanie pisma do Biura Kontroli w 

sprawie przeprowadzenia wizytacji w 

miejscu/ wizytacji w miejscu w trybie 

kontroli na miejscu. 

P-8/195 

 

Podpisanie pisma do Beneficjenta w 

sprawie wyjaśnień po kontroli na 

miejscu/wizytacji w miejscu/wizytacji w 

miejscu w trybie kontroli na miejscu. 

P-9/195 

 

1.1.4.5. Korekta kwoty 

kosztów 

kwalifikowanych i 

kwoty wnioskowanej 

do refundacji, 

zestawienie wyliczonej 

kwoty do refundacji 

oraz rozliczenie 

wyprzedzającego 

finansowania/zaliczki 

oraz weryfikacja 

gotowości partnerów 

współpracy/partnerów 

międzynarodowych 

Podpisanie pisma do Beneficjenta w 

sprawie odmowy wypłaty części pomocy. 
P-7/195 

Podpisanie pisma do Beneficjenta w 

sprawie przekazania do ARiMR zlecenia 

płatności. 

P-6/195 

1.1.4.6. Odmowa 

wypłaty 

pomocy/wycofania 

wniosku (F) 

 

Podpisanie pisma do Beneficjenta o 

pomocy wycofaniu w części/całości 

wniosku o płatność. 
P-11/195 

Podpisanie pisma do DF ARiMR w 

sprawie zaistnienia okoliczności 

związanych z wypłatą pomocy. 
P-15/195 

W przypadku, gdy odmowa wypłaty 

pomocy dotyczy wykluczenia 

Beneficjenta z otrzymania pomocy 

finansowej - podpisanie pisma do 

Koordynatora dotyczącego osiągnięcia 

celu przez pozostałych partnerów projektu 

współpracy. 

P-10/195 

1.1.4.7. Wydłużenie 

terminu 

rozpatrywania 

wniosku 

Sprawdzenie i parafowanie pisma do 

Beneficjenta o konieczności uzyskania 

dodatkowych opinii/informacji i 

zawieszeniu rozpatrywania wniosku. 

P-3/195 

Sprawdzenie i parafowanie pisma do 

innego podmiotu w sprawie wydania 

opinii/informacji. 
P-4/195 
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Sprawdzenie i parafowanie pisma 

Beneficjenta w sprawie wznowienia 

terminu rozpatrywania wniosku. 
P-5/195 

Podpisanie pisma do Beneficjenta w 

sprawie wydłużenia terminu wykonania 

czynności. 
P-12/195 

1.1.4.8. Przywrócenie 

terminu wykonania 

czynności 

Podpisanie pisma do Beneficjenta w 

sprawie przywrócenia terminu wykonania 

czynności. P-13/195 
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