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INSTRUKCJA WYPELNIANIA
KARTY WERYFIKACJI WNIOSKU O PRZYZNANIE POMOCY
Dzialanie 421 ,,Wdrazanie projektéw wspolpracy”
- operacja polegajaca na realizacji projektu wspolpracy
05 4: LEADER Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013

ZALECENIA OGOLNE

Niniejsza instrukcja wypeltniania karty weryfikacji (zwana dalej ,,instrukcja”) odwotuje si¢ do punktow kontrolnych
karty weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy (zwanej dalej ,karta weryfikacji wniosku” lub ,karta”)
wymagajacych dodatkowego wyjasniania. Instrukcja nie powiela informacji zawartych we wniosku o przyznanie
pomocy (zwanego dalej ,,wnioskiem”) oraz Instrukcji jego wypelniania (zwanej dalej ,instrukcja wypelniania
wniosku”). Obydwie instrukcje nalezy czyta¢ tacznie.

W instrukcji znalazty si¢ minimalne wymagania w zakresie postgpowania przy obstudze wnioskéw. Instrukcja jest
dokumentem pomocniczym, ktory pokazuje rozwiazania dla standardowych czynnos$ci w ramach obstugi wniosku.

Ztozony wniosek nalezy na jego pierwszej stronie, w sekcji tytutlowej opatrzy¢:

- znakiem sprawy, nadanym zgodnie z Instrukcjq tworzenia znaku sprawy oraz numeru umowy w ramach
dzialan PROW 2007-2013 wdrazanych przez Samorzqdy Wojewddztw,

- data przyjgcia tego wniosku,
- pieczgceia i podpisem osoby przyjmujacej wniosek.

W przypadku, gdy wniosek ztozony jest bezposrednio w UM, nalezy potwierdzi¢ przyjecie tego wniosku na kopii
pierwszej strony.

Poprzez LGD ktora jest wzywana do usunigcia nieprawidtowosci lub brakéw lub zlozenia wyjasnien w zwiazku z
weryfikacja wniosku nalezy rozumieé¢ koordynujaca LGD, a w przypadku projektu wspdtpracy miedzynarodowej,
jesli koordynujaca LGD jest LGD zagraniczna — krajowa koordynujaca LGD, tj. ta LGD, ktora jest umocowana do
dziatania w imieniu pozostatych LGD krajowych w toku post¢gpowania w sprawie przyznania pomocy zwana dalej
,LGD”.

Wszelka korespondencja do LGD wysylana jest listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na
wskazany we wniosku adres, albo inny wskazany przez LGD adres, jesli poinformowala o jego zmianie zgodnie
§ 10 ust. 4 rozporzadzenia.

Korespondencja w sprawie uzupelnienia dokumentacji (P-2/013) wysylana jest takze faxem albo poczta
elektroniczna z opcja potwierdzenia odbioru wiadomosci (jezeli we wniosku wskazany jest numer faxu lub adres
e - maila).

Wszystkie pozostate LGD krajowe ubiegajace si¢ o przyznanie pomocy otrzymuja do wiadomosci kazde pismo
kierowane przez UM do LGD (bez koniecznosci stosowania opcji ,,za zwrotnym potwierdzeniem odbioru™).

Dopuszcza si¢ zmiany w pismach bedacych elementami procedury KP-013, w przypadku, gdy w ocenie
pracownikow UM niezbedne jest dodanie informacji, ktorej nie ma we wzorze pisma. Mozna réwniez dodaé¢ logo
SW w nagléwku pisma w sposdb zgodny z Ksigga Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2007-2013. Nie nalezy usuwaé (z wylaczeniem fragmentow, co do ktorych jest wskazanie: niepotrzebne
usunac) oraz zmieniad istniejacych we wzorach pism zapiséw, stopek, ktore identyfikuja obowiazujaca procedurg.

Nadanym znakiem sprawy nalezy oznaczy¢ wszelka prowadzona korespondencje i dokumentacj¢ (papierowa czy
elektroniczng) zwiazana z pomoca o ktora wystepuje LGD w weryfikowanym wniosku. Nie ma wymogu
oznaczania znakiem sprawy dokumentow, sktadanych przez LGD w ramach uzupehien, jesli LGD przekazuje
wykaz tych dokumentow (wowczas znakiem sprawy oznacza si¢ wykaz). Dokumenty sktadane w ramach
uzupetnien powinny rowniez zosta¢ opatrzone data wptywu na pierwszej stronie i na pis$mie przewodnim.

Dla ztozonego wniosku nalezy zatozy¢ teczke aktowa sprawy. W teczce nalezy umiesci¢ wykaz dokumentow
(WD), ktory jest aktualizowany na biezaco, tj. od momentu zlozenia wniosku do chwili wykonania ostatnich
czynno$ci w okresie zwigzania z celem. Wszystkie dokumenty dotyczace weryfikacji wniosku powinny by¢
zamieszczone w kolejnosci ich wpisania do wykazu dokumentow.
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Wszystkie dokumenty robocze (notatki, wyliczenia, zapiski pracownika, kopie materiatow pomocniczych, wydruki
z Internetu, dodatkowe materiaty itd.) powstale podczas oceny wniosku musza by¢ datowane, podpisane oraz
dotaczone do teczki wniosku. Dodatkowe dokumenty nalezy dotaczyé do teczki wniosku i wpisa¢ do wykazu
dokumentow.

Jesli w dalszej cze$ci instrukcji nie wskazano inaczej, kart¢ wypelnia si¢ poprzez zaznaczenie znakiem ,,X”
kwadratu odpowiadajacemu danemu punktowi kontrolnemu, przy czym:

a) TAK zaznacza si¢, gdy mozliwe jest potwierdzenie spetnienia wymagania okreslonego w danym punkcie
kontrolnym albo zostal zalaczony poprawny dokument,

b) NIE zaznacza sig, gdy nie jest spetnione wymaganie okre$lone w danym punkcie kontrolnym,

c) DO UZUP zaznacza sig, gdy nie jest mozliwe zaznaczenie TAK lub NIE bez usunigcia przez LGD
nieprawidtowosci lub brakow zidentyfikowanych przez pracownikow UM w trakcie rozpatrywania
wniosku lub bez zlozenia przez LGD wyjasnien albo nie dostarczono wymaganego dokumentu
wymienionego we wniosku albo dostarczony dokument nie jest poprawny,

d) ND zaznacza sig, gdy weryfikowany punkt kontrolny karty nie dotyczy koordynujacej LGD/krajowej
koordynujacej LGD/LGD krajowych albo wymieniony dokument nie jest wymagany,

oraz poprzez wpisaniec w odpowiednie pola: wartosci liczbowych, termindéw, informacji, uzasadnien, uwag,
podpisow.

Ponadto, w polu Uwagi: Weryfikujacy/Sprawdzajacy/Zatwierdzajacy moze odnotowac np. spostrzezenia lub
wyjasnienia w uzasadniajace podjgta decyzje,(majace istotny wptyw na weryfikacjg wniosku).

W przypadku, gdy w trakcie weryfikacji wniosku niezbedne jest podjecie przez pracownika czynnos$ci innych niz
standardowo okre$lone w Instrukcji (w tym np. telefoniczne ustalenia z LGD, konsultacje ze stuzbami prawnymi),
pracownicy sa zobowiazani do opisania w miejscu do tego wyznaczonym (pole: Uwagi) podj¢tych czynnosci i ich
rezultatdw albo sporzadzenia odrgbnej notatki opisujacej zakres podjetych czynnosci 1 dotaczenia jej do
dokumentacji wniosku.

Wszelkie skres$lenia/poprawki w karcie powinny by¢ parafowane przez osobg dokonujaca skreslenia/poprawki.
Uzywanie korektora w karcie jest niedozwolone.

Przed przystapieniem do weryfikacji wniosku nalezy wydrukowac¢ i zszy¢ catg kartg. Tak przygotowana kartg
nalezy wypelnia¢ manualnie na biezaco podczas prowadzonej oceny wniosku.

W przypadku zalacznikow do karty weryfikacji wniosku, zgodnie z ktoérymi sprawdza si¢ uzupetnienia/
wyjasnienia sktadane przez LGD, dopuszczalne jest ich elektroniczne wypetnienie przez pracownika UM.

Tak przygotowany zatacznik jest drukowany i zostanie wypetniony manualnie poprzez zaznaczenie znaku ,,X” we
wilasciwym kwadracie odpowiadajacym danemu punktowi kontrolnemu (TAK/NIE/DO UZUP).

Karta wypelniana jest etapowo przez pracownikow Urzgdu Marszatkowskiego lub wojewodzkiej samorzadowej
jednostki organizacyjnej jako Weryfikujacy, Sprawdzajacy oraz Zatwierdzajacy (zwanych dalej ,,pracownikami
UM”), upowaznionych do zalatwiania spraw zwiazanych z przyznawaniem pomocy zgodnie z § 7 ust. 2
Rozporzqdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 25 czerwca 2008 r. w sprawie szczegotowych warunkow
i trybu przyznawania oraz wypltaty pomocy finansowej w ramach dziatania 421 Wdrazanie projektow wspotpracy
objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2007-2013 (Dz.U. Nr 128, poz. 822 z pozn. zm.)
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”.

Weryfikujacy po zakonczeniu weryfikacji danej czgsci karty podpisuje ja w wyznaczonym do tego miejscu
i przekazuje ja Sprawdzajacemu, ktory weryfikuje w wyznaczonych dla Sprawdzajacego miejscach wszystkie
punkty kontrolne z czesci uprzednio wypelnionej przez Weryfikujacego, a nastepnie podpisuje karte
W Wyzhaczonym miejscu.

Jezeli pracownicy UM posiadaja imienna pieczatke, kazdorazowo sktadany przez nich podpis nalezy opieczgtowac.
Zasada ta nie dotyczy parafowania w przypadku skreslen.

Jezeli stanowiska Weryfikujacego i Sprawdzajacego sa zgodne, przechodza oni do kolejnych czynnosci
zwiazanych z obstuga wniosku, zgodnie z zapisami w procedurze.

W przypadku braku zgodnosci stanowisk Weryfikujacego i Sprawdzajacego, ostateczna decyzje podejmuje
Zatwierdzajacy stawiajac w odpowiednim miejscu znak X oraz podajac dodatkowo uzasadnienie w polu:
Uzasadnienie decyzji podjetej przez Zatwierdzajgcego 1 podpisujac si¢ w miejscu do tego wyznaczonym.

Zatwierdzajacy obowiazkowo wypetnia czg$¢ E lub F karty (w zaleznos$ci od wyniku oceny wniosku).
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9. Wniosek rozpatruje si¢ w terminie 2 miesigcy od dnia przekazania wniosku przez LGD wihasciwemu organowi
samorzadu wojewodztwa.

W przypadku niedotrzymania tego terminu, pracownik UM zawiadamia LGD pismem P-7/013 o przyczynach
zwloki, wskazujac nowy termin rozpatrzenia wniosku, nie dtuzszy niz 14 dni.

10. Wezwanie LGD do wykonania okreslonych czynnosci w toku postgpowania w sprawie przyznania pomocy
wstrzymuje bieg terminu rozpatrywania wniosku do czasu wykonania przez LGD tych czynnosci, (np. wezwanie
LGD do ztozenia uzupelnien/wyjasnien).

11. Jezeli w trakcie weryfikacji wniosku na ktérymkolwiek z etapow niezbedne jest uzyskanie dodatkowych wyjasnien
lub opinii innego podmiotu lub zajda nowe okolicznosci budzace watpliwoséci, co do mozliwosci przyznania
pomocy, termin rozpatrywania wniosku jest wydtuzany o czas niezbgdny do uzyskania dodatkowych wyjasnien lub
opinii, lecz nie dluzej niz dwa miesiace. W takim przypadku pracownik UM wystepuje w tym zakresie do innego
podmiotu pismem P-9/013, powiadamiajac jednocze$nie LGD pismem P-8/013. Wystapienie 0 dodatkowe
wyjasnienia lub opinie musi by¢ uzasadnione i nie moze dotyczy¢ kwestii uregulowanych jednoznacznie
W przepisach rozporzadzenia lub procedurach.

12. Jezeli LGD wystapi z uzasadniong prosba o przedtuzenie terminu na wykonanie okre$lonych czynnosci w trakcie
weryfikacji wniosku, a w przypadku pro$by o przedtuzenie wigcej niz o miesiac udokumentuje przyczyne takiej
prosby, przedtuza si¢ taki termin jednak nie wigcej niz o 6 miesigey, o czym informuje si¢ LGD pismem P-10/013.

13. Jezeli w trakcie weryfikacji wniosku na ktérymkolwiek etapie postgpowania w sprawie przyznania pomocy nastapi
uchybienie terminu wykonania przez LGD okreslonych czynnosci jednak:

e LGD w terminie 45 dni od dnia ustania przyczyn uchybienia wniosta prosbg o przywrocenie tego terminu,
e jednoczesnie z wniesieniem prosby dopetniono czynnosci, dla ktorej byt okreslony termin,

e uprawdopodobniono, ze uchybienie nastgpito bez winy LGD oraz bez winy pozostatych LGD krajowych
uczestniczacych w realizacji projektu wspolpracy bedacego przedmiotem wniosku

przywraca sig taki termin, o czym informuje si¢ LGD pismem P-12/013.

14. LGD w dowolnym momencie po zlozeniu wniosku moze ztozy¢ pisemna deklaracj¢ o wycofaniu wniosku
w catosci lub w czesci © W takim przypadku nalezy obowiazkowo zarejestrowa¢ dowody takiego wycofania oraz
zaprzesta¢ weryfikacji na etapie, na ktérym otrzymano pismo od LGD.

W przypadku, gdy LGD poinformowano o nieprawidtowosciach w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia
kontroli na miejscu, w wyniku ktérej nastgpnie wykryto nieprawidlowosci, wycofanie nie jest dozwolone
w odniesieniu do czesci, ktorych te nieprawidtowosci dotycza.

a) wycofanie wniosku w catoséci

W przypadku gdy deklaracja LGD dotyczy wycofania wniosku w cato$ci nalezy przejé¢ do czesci F Karty,
odnotowa¢ fakt wycofania wniosku, a do LGD wysta¢ pismo P-11/013.

Wycofanie wniosku w catosci sprawia, ze LGD znajduje si¢ w sytuacji jakby tego wniosku nie ztozyta.

Jezeli LGD wystapi o zwrot ztozonych dokumentow nalezy zwrdci¢ oryginal wniosku i zalacznikow —
bezposrednio badz listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Natomiast kopia wniosku
(potwierdzona przez pracownika UM za zgodno$¢ z oryginatem) oraz kopie zatacznikow pozostaja w teczce
aktowej sprawy.

b) wycofanie wniosku w czgsci

Wycofanie wniosku w czgsci lub innej deklaracji (zatacznika) sprawia, ze LGD znajduje si¢ w sytuacji sprzed
ztozenia tych dokumentow lub ich czgsci.

Jezeli LGD zwrdcila si¢ pisemnie o czg$ciowe wycofanie wniosku lub innej deklaracji (zalacznika) i nie
poinformowano o nieprawidtowosciach w dokumentach Iub o zamiarze przeprowadzenia kontroli na miejscu, w
wyniku ktdrej nastgpnie wykryto nieprawidlowosci, wowczas W ramach danego etapu weryfikacji wniosku nalezy

! Stosownie do art. 3 ust. 3 rozporzadzenia Komisji (UE) NR 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r. ustanawiajqcego szczegélowe
zasady wykonania Rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w odniesieniu do wprowadzenia procedur kontroli oraz do zasady
wzajemnej zgodnosci w zakresie Srodkéw wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich (Dz. U. L 25 7 28.01.2011 r., str. 8).
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15.

16.

sprawdzié, jakie konsekwencje powoduje ztozona pro$ba, m.in. w odniesieniu do zakresu rzeczowo-finansowego
operacji oraz mozliwo$ci osiagnigcia celu operacji.

LGD zwracane sa oryginaty dokumentéw (kopie lub oryginaly w zalezno$ci od formy w jakiej zostaty zlozone) —
bezposrednio badz listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru. Natomiast kopie dokumentéw
(potwierdzona przez pracownika UM za zgodno$¢ z oryginatem) pozostaja w teczce aktowej sprawy.

W zwiazku z pisemna deklaracja LGD pracownik oceniajacy wniosek podejmuje decyzj¢ o:

- mozliwosci kontynuacji weryfikacji, jesli wniesione wycofanie nie ma wptywu na dotychczas przeprowadzona
oceng lub na dalsze etapy weryfikacji,

albo

- koniecznos$ci dokonania ponownej weryfikacji wniosku, gdyz wniesione wycofanie nie pozwala na dalsza oceng.
W takim przypadku nalezy dokona¢ ponownej oceny wniosku na podstawie tych czgsci karty weryfikacji wniosku,
na ktore miato wpltyw wycofanie. W tym celu nalezy wydrukowa¢ tylko te czgsci karty i wypehic te punkty
kontrolne, dla ktérych powstata konieczno$¢ dokonania ponownej oceny.

Uzasadnienie podjetej decyzji nalezy odnotowaé w polu Uwagi w czesci na ktorej wptyneta deklaracja LGD lub
sporzadzi¢ notatke oraz poinformowaé¢ LGD pismem P - 11/013 o podjetej decyzji.

W przypadku operacji polegajacej na realizacji migdzynarodowego projektu wspolpracy, po podpisaniu
ze wszystkimi LGD krajowymi umowy przyznania pomocy, pracownik UM musi wystosowaé pismo P-13/013
do MRiRW przekazujace informacje o podpisaniu umowy przyznania pomocy oraz prosbg 0 przekazanie
informacji, czy zagraniczny partner/partnerzy projektu wspolpracy otrzymal/otrzymali zatwierdzenie projektu od
wlasciwej instytucji, jesli z oswiadczen dotaczonych do wniosku wynika, ze partner/partnerzy bedzie/beda ubiegac
si¢ 0 pomoc ze srodkdéw EFRROW na realizacj¢ tego projektu.

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidtlowosci w mysl Rozporzadzenia Komisji (WE) Nr 1848/2006
z dnia 14 grudnia 2006 r., dotyczacego nieprawidtowosci i odzyskiwania kwot niestusznie wyptaconych w zwiazku
z finansowaniem wspolnej polityki rolnej oraz organizacji systemu informacyjnego w tej dziedzinie i uchylajace
Rozporzadzenie Rady (EWG) nr 595/91 (Dz.U. UE L 355/56 z dnia 15.12.2006) lub stwierdzenia wystapienia
bledow administracyjnych/systematycznych nalezy stosowac tryb i zasady post¢gpowania okreslone w Ksigzce
Procedur KP-611-252-ARiMR Rozpatrywanie i stwierdzanie nieprawidlowosci dla podmiotow, ktorym
delegowano zadania w ramach dziatan PROW 2007-2013.
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STRONA TYTULOWA

Nazwa jednostki oceniajacej wniosek: nalezy wpisa¢ nazwg Urzedu Marszatkowskiego albo wojewoddzkiej
samorzadowej jednostki organizacyjnej, gdzie zostat ztozony wniosek, zwanych dalej ,,UM”.

Znak sprawy: nalezy przepisa¢ znak sprawy ktorym opatrzono weryfikowany wniosek..

Nazwa Whioskodawcy (LGD): nalezy wpisa¢ nazwe koordynujacej LGD/krajowej koordynujacej LGD, ktora jest
umocowana do dziatania w imieniu pozostatych LGD krajowych uczestniczacych w realizacji projektu wspotpracy
objetego ztozonym wnioskiem, w toku postgpowania w sprawie przyznania pomocy - zgodnie z pkt 1 w sekcji |
whniosku.

Data przyjecia wniosku: nalezy wpisa¢ date¢ wptywu wniosku (dzien/miesiac/rok), ktora opatrzono weryfikowany
wniosek.

Tytul operacji: nalezy wypehni¢ zgodnie z punktem 12 w sekcji IIT wniosku.

Akronim tytulu projektu wspélpracy: nalezy wypeti¢ zgodnie z punktem 13 w sekcji III wniosku.

|CZESC A: WERYFIKACJA WSTEPNA

Punkt 1. TAK zaznaczy¢ nalezy, jesli wniosek ztozono do dnia 31 grudnia 2013 r. TAK zaznaczy¢ nalezy takze, jesli
whniosek nadano w ww. terminie w polskiej placowce pocztowej operatora publicznego.

Punkt 2. TAK zaznaczy¢ nalezy, jezeli we wniosku wskazano adres LGD albo istnieje mozliwo$¢ jego ustalenia na
podstawie posiadanych danych.

Punkt 3. TAK zaznaczy¢, nalezy jezeli przynajmniej jedna z LGD krajowych nie podlega wykluczeniu z otrzymania
pomocy w zwiazku z art. 30 Rozporzqdzenia Komisji (UE) NR 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r. ustanawiajqce
szczegotowe zasady wykonania Rozporzqdzenia Rady (WE) nr 1698/2005 w odniesieniu do wprowadzenia procedur
kontroli oraz do zasady wzajemnej zgodnosci w zakresie srodkéow wsparcia rozwoju obszaréw wiejskich (Dz. U. L 25
z28.01.2011 r., str. 8).

W celu dokonania weryfikacji, nalezy sprawdzié, czy LGD figuruje w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych
udostgpnionym przez ARiIMR poprzez tacze internetowe.

Datg sprawdzenia figurowania LGD w ww. rejestrze pracownicy UM wpisuja w polu Uwagi.

W przypadku, gdy weryfikacja warunku nie jest mozliwa do przeprowadzenia w oparciu o ww. rejestr udost¢pniony
przez ARIMR poprzez lacze internetowe, nalezy wystapi¢c do Centrali ARIMR ze zbiorowym wnioskiem
0 udostegpnienie danych z Rejestru Podmiotow Wykluczonych korzystajac z pisma P-1/013.

Po otrzymaniu odpowiedzi, pracownik kancelaryjny wykonuje odpowiednia liczb¢ kopii otrzymanego z ARiMR
dokumentu, potwierdza je za zgodno$¢ z oryginatem i przekazuje do whaczenia do odpowiednich teczek spraw w celu
dalszej weryfikacji poszczegdlnych wnioskow.

Nalezy zaznaczy¢ NIE w przypadku, gdy wszystkie LGD krajowe podlegaja wykluczeniu z otrzymania pomocy
w ramach danego dziatania.

Punkt 4. TAK zaznaczy¢ nalezy, je$li przynajmniej z jedna sposrod LGD ubiegajacych si¢ o przyznanie pomocy
w ramach realizacji projektu wspdtpracy nadal jest zawarta umowa o warunkach i sposobie realizacji LSR.

Weryfikacja tego punktu odbywa si¢ w oparciu o aplikacj¢ wspierajaca obstuge wnioskow OFSA-PROW_DD.

W przypadku, gdy weryfikacja warunku nie jest mozliwa poprzez dane zawarte w aplikacji, istnieje mozliwo$é
wykorzystania pisma P-16/013 do pozyskania danych z Samorzadow Wojewddztw w tym zakresie.

Pismo jest wysytane do UM jednorazowo (na tym etapie) obowiazkowo. Obejmuje ono réwniez inne niz zakres pkt. 4
informacje niezbedne do oceny wniosku na podzniejszym etapie. Pismo P-16/013 (skan pisma) nalezy wysta¢ za
posrednictwem poczty elektronicznej na adresy e-mail sekretariatow wilasciwych komorek organizacyjnych
odpowiedzialnych za wdrazanie dziatania 421 w poszczegoélnych Samorzadach Wojewddztw. Odpowiedz powinna by¢
przekazana w formie elektronicznej w max. terminie 7 dni od dnia otrzymania wersji elektronicznej pisma.
Nalezy pamigtac, iz rownolegle powinny by¢ przekazane wersje papierowe zapytan i odpowiedzi za posrednictwem
polskiej placéwki pocztowej operatora publicznego, bez koniecznosci stosowania opcji ,,za potwierdzeniem odbioru”.

Jednocze$nie nalezy poinformowaé LGD pismem P-8/013 0 wstrzymaniu biegu terminu rozpatrywania wniosku.

Punkt 5. NIE zaznaczy¢ nalezy jedynie w przypadku, gdy z posiadanych przez UM informacji wynika, ze do
ktoregokolwiek UM wplynat wniosek dotyczacy przedmiotowego projektu wspolpracy, przed data wplywu
weryfikowanego wniosku.
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Weryfikacja w tym zakresie odbywa si¢ w oparciu o aplikacjg wspierajaca obstuge wnioskow OFSA-PROW-DD.

I. Wynik weryfikacji wstepnej

TAK nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy na dotychczasowe pytania kontrolne zaznaczono tylko TAK, po czym nalezy
przejs¢ do czgsécei B karty.

NIE nalezy zaznaczy¢ w przypadku, gdy cho¢by w jednym punkcie kontrolnym zaznaczono NIE, po czym nalezy
przejs¢ do czgsei F karty.

CZESC B: WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI, ZGODNOSCI Z ZASADAMI
PRZYZNAWANIA POMOCY, LIMITU I POZIOMU POMOCY, RACJONALNOSCI KOSZTOW,
KRZYZOWA ORAZ ZALICZKI.

‘Bl: WERYFIKACJA KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI FORMALNEJ ‘

Pracownik UM sprawdza kompletno$¢ i poprawnos¢ wszystkich wymaganych zalacznikéw do wniosku zaznaczajac
wiasciwy punkt kontrolny TAK albo DO UZUP albo ND.

‘I. Weryfikacja zalacznikéw ‘

W przypadku, gdy we wniosku wskazano, ze zalaczniki dotyczace koordynujacej LGD/krajowej koordynujacej
LGD/LGD krajowych zostaly zalaczone przy innym wniosku lub znajduja si¢ w posiadaniu UM, wowczas z teczki
aktowej sprawy zatozonej dla tamtego wniosku nalezy skopiowa¢ dany dokument i ewentualnie potwierdzi¢ za
zgodno$¢ z oryginalem, a nastgpnie dotaczy¢ do teczki aktowej rozpatrywanego wniosku (pod warunkiem, ze nadal
przedstawiaja aktualny stan).

A. Zalaczniki dotyczace LGD

Punkty 1 — 4. Zgodnie z zakresem w Kkarcie i instrukcja wypelniania wniosku.
B. Zalaczniki dotyczace operacji

Punkty 5 — 13. Zgodnie z zakresem w Kkarcie i instrukcja wypelniania wniosku.

W przypadku, gdy LGD zataczyla do wniosku inne niz wymienione w formularzu wniosku zalaczniki, nalezy wpisac
nazwy tych dokumentow w cz¢sci C Inne zalqczniki.

11. Weryfikacja wniosku

Punkt 1. Zgodnie z instrukcja wypetniania wniosku.
Punkt 2. oraz podpunkty: 2.1 — 2.4 zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypetniania wniosku.

W punktach 2.1 — 2.4. nalezy zaznaczy¢ DO UZUP w przypadku, gdy LGD nie zataczyta do wniosku obowiazkowego
dokumentu lub dokument ten nie jest poprawny lub nie jest kompletny, wymaga zlozenia wyjasnien lub uzupetnien lub
LGD zaznaczyta go jako zalacznik we wniosku, jednak nie zostat zalaczony.

Moze rowniez wystapi¢ sytuacja, w ktorej zaznaczono TAK we wszystkich punktach kontrolnych: tj. 2.1 — 2.4,
a wniosek nadal wymaga dodatkowych wyjasnien lub uzupehien - wowczas pomimo zaznaczenia w ww. punktach
TAK, nalezy zaznaczy¢ DO UZUP w punkcie 2.

W szczeg6lno$ei nalezy sprawdzié, czy:

a) poprawne sa dane w sekcji I punkty 1 — 3 i 5 oraz w sekcji Il punkty 6 - 8 wniosku oraz czy sa zgodne z danymi
wynikajacymi z zatacznikéw dotyczacych kazdej LGD,

b) dane w innych zatacznikach do wniosku sa zgodne z wnioskiem.

Weryfikacje zgodnosci danych w zakresie numeru REGON LGD mozna przeprowadzi¢ w oparciu o informacje zawarte
w bazie REGON na stronie internetowej www.stat.gov.pl/regon.

W przypadku przyznania przez ARIMR samorzadom wojewodztw dostepu do bazy danych Ewidencji Producentow
Rolnych, numer identyfikacyjny oraz dane LGD krajowych mozna zweryfikowa¢é w ww. ewidencji. Dane w tym
zakresie mozna sprawdzi¢ w aplikacji wspierajacej obstugg OFSA-PROW-DD.

Ponadto, wpisane we wniosku dane identyfikacyjne LGD krajowych powinny by¢ zgodne z danymi, jakie zostaly
podane we wniosku o wpis do ewidencji producentow (EP). W przypadku, gdy dane identyfikacyjne sa inne niz dane w
EP, nalezy wezwa¢ LGD do aktualizacji tych danych we wiasciwych Biurach Powiatowych ARiMR. Brak zgodnosci
danych na etapie wyptaty srodkow finansowych bedzie powodowal konieczno$¢ skladania wyjasnien, a w

KP-013/v.3/z Strona 6 z 14




uzasadnionych przypadkach - jesli mimo wezwania LGD do dokonania stosownych poprawek, dane identyfikacyjne
nadal nie beda zgodne z danymi w EP — moze nastapi¢ odmowa wyplaty pomocy.

Nalezy rowniez sprawdzi¢, czy ktoérakolwiek LGD krajowa nie zlozyla pisemnej informacji o zmianie danych
zawartych we wniosku, Jezeli zmiana w tym zakresie zostala ztozona przez LGD nalezy zweryfikowa¢ dane zawarte we
wniosku z ww. informacja.

Jesli stwierdzono rozbieznosci nalezy poprosi¢ o wyjasnienia lub przedstawienie dokumentdw potwierdzajacych
dokonanie zmian.

Niezgodnos¢ danych z EP w zakresie numeru rachunku bankowego nie skutkuje odmowa przyznania pomocy.

Dodatkowo nalezy sprawdzi¢ poprawnos¢ wypelnienia pozostatych pol wniosku zgodnie z instrukcja jego wypetniania.

B2: WERYFIKACJA ZGODNOSCI Z ZASADAMI PRZYZNAWANIA POMOCY

W przypadku, gdy w ktorymkolwiek z punktow kontrolnych zaznaczono DO UZUP, nalezy w czeéci B6.I w punkcie 2
Whniosek wymaga uzupetnien/wyjasnier zaznaczy¢ TAK i przenie$¢ dany punkt z karty do zalacznika K-1.2/013.

Punkt 1. Weryfikacji nalezy dokona¢ w oparciu o LSR stanowiacy zatacznik do umowy o warunkach i sposobie
realizacji LSR zawartej z LGD, a w przypadku LGD dla ktérych UM wiasciwym ze wzgledu na siedzibg LGD jest UM
inny niz ten ktéry prowadzi postgpowanie w sprawie przyznania pomocy, w oparciu o pozyskane od wlasciwych UM
wyciagi z LSR tych LGD krajowych.

Kopia czgsci LSR w ktorej dana LGD krajowa opisata cele ogdlne i szczegdétowe LSR jest przekazywana przez UM
wlasciwy ze wzgledu na siedzibg LGD krajowej bgdacej partnerem projektu wspotpracy, w odpowiedzi na pismo
P-16/013 (w czesci A pkt 3).

Punkt 2. Na podstawie informacji wskazanych w sekcji III pkt 14 wniosku nalezy sprawdzi¢ zgodnos¢ zaktadanych we
wniosku celéw projektu wspotpracy z celami dziatania ,,Wdrazanie projektow wspolpracy” wskazanymi w PROW
2007-2013, a takze czy sa one mozliwe do osiagnigcia, biorac rowniez pod uwage informacje wskazane w umowie
partnerskiej.

Wskazane cele PROW 2007-2013 sg rozumiane jako cele dziatania 421 Wdrazanie projektow wspotpracy — wspotpraca
jest jednym z podstawowych sktadnikow podej$cia Leader, ktoérego zadaniem jest rozwoj i intensyfikacja wspotpracy
migdzyludzkiej na poziomie lokalnym, a tym samym powoduja przyspieszenie rozwoju obszarow wiejskich i poprawe
warunkow zycia na tym obszarze. Kazdy projekt wspotpracy winien by¢ oparty na tym zatozeniu.

Punkty 3 — 7. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypetniania wniosku.

Punkty 8 i 9. Nalezy sprawdzi¢ czy poprawnie wypeliono pkt 25 w sekcji III wniosku i realizacja projektu
i osiagnigcie celow w tych terminach sa mozliwe.

Punkt 10. Na podstawie weryfikacji w czgsci A (pkt. 4) karty nalezy sprawdzi¢, czy ktorykolwiek partner projektu
wspolpracy zostal wykluczony z otrzymania pomocy, a nastgpnie nalezy dokona¢ oceny czy wykluczenie(a) nie
powoduja braku mozliwosci realizacji projektu wspolpracy. Oceny mozna dokona¢ np. w oparciu o zobowiazania
partnerow projektu wspotpracy zawarte w umowie partnerskiej.

W przypadku stwierdzenia wykluczenia z otrzymania pomocy finansowej LGD krajowej, ktora nie jest koordynujaca
LGD/krajowa koordynujaca LGD, nie ma koniecznosci wzywania LGD do zlozenia aneksu do umowy partnerskiej
(nalezy przy tym pamigtaé, iz partnerzy moga podjac taka decyzje), jednak konieczne jest wezwanie LGD do dokonania
stosownych korekt we wniosku (w szczegdlnosci w sekeji II, pkt 15 i 16 sekcji III oraz sekeji IV-VII).

W przypadku stwierdzenia wykluczenia z otrzymania pomocy finansowej tej LGD, ktora petni rol¢ koordynujacej LGD
lub krajowej koordynujacej LGD, to konieczne jest wezwanie LGD do ztozenia aneksu do umowy partnerskiej
i jednoczesnego dokonania stosownej zmiany w sekcji I wniosku, a wiec zmiany koordynujacej LGD/krajowej
koordynujacej LGD oraz zmian w pozostatych sekcjach wniosku, jesli to konieczne.

‘83: WERYFIKACJA LIMITU | POZIOMU POMOCY

‘I. Weryfikacja limitu i poziomu pomocy

Punkt 1. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypelniania wniosku.

Sprawdzenia dostgpnych srodkow dla wszystkich partneréw projektu wspolpracy ubiegajacych si¢ o wsparcie nalezy
dokona¢ przy pomocy w aplikacji wspierajacej obstuge wnioskow OFSA-PROW-DD.

W przypadku, gdy nie jest mozliwe zweryfikowanie dostgpnego limitu za pomoca aplikacji, analiza w tym zakresie
odbywa si¢ na podstawie przekazanych przez SW zestawien dot. wnioskowanych oraz przyznanych i wyplaconych
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kwot pomocy (...) przekazanych przez wszystkie UM (odpowiedz na pismo P-16/013 wysylane w cze$ci A Karty
weryfikacji).

W przypadku, gdy brak jest danych w aplikacji, a we wniosku LGD wymieniata ztozony wniosek/zawarta umowg
przyznania pomocy, nalezy wezwaé¢ dany UM do uaktualnienia danych w aplikacji.

Jezeli w aplikacji znajduja si¢ dane na temat zlozonego wniosku/zawartej umowy przyznania pomocy przez dang LGD
krajowa oraz zgodne z przekazanymi przez wilasciwy ze wzgledu na siedzib¢ LGD UM (w odpowiedzi na pismo
P-16/013), nalezy wezwa¢ LGD do poprawy danych we wniosku w tym zakresie.

W przypadku, gdy limit dostgpnych §rodkéw dla ktorejkolwiek LGD krajowej jest przekroczony nalezy wezwaé¢ LGD
do poprawy wniosku w tym zakresie.

W przypadku, gdy limit srodkow jest przekroczony z powodu zawartych umow, nalezy powiadomi¢ LGD o tym fakcie,
a nastgpnie zweryfikowac, czy fakt nieprzyznania pomocy ktéremukolwiek z partnerow projektu wspotpracy skutkowaé
bedzie brakiem mozliwosci realizacji operacji i osiagnigcia jej celu.

W przypadku, gdy limit srodkéw jest przekroczony z powodu ztozonych wnioskéw w ramach dzialania 421 nalezy
powiadomi¢ LGD o tym fakcie oraz poinformowaé¢ o mozliwosci wycofania ktérego§ z wnioskoOw oraz o prawie
do dokonania zmiany we wniosku, zgodnie z § 11 ust. 7 rozporzadzenia.

Punkt. 2. Zgodnie z zakresem w karcie oraz instrukcja wypetniania wniosku.

B4: WERYFIKACJA RACJONALNOSCI PLANOWANYCH DO PONIESIENIA KOSZTOW

Punkt 1. Na podstawie informacji wskazanych w sekcji III wniosku oraz w umowie partnerskiej (w zakresie celow
projektu, zadan i ich zakresu, wysoko$ci budzetu i jego podziatu pomigdzy partnerami projektu) nalezy sprawdzi¢ czy
zadania i koszty kwalifikowalne im odpowiadajace wskazane w sekcji V sa uzasadnione planowanymi do osiagnigcia
celami.

B5: WERYFIKACJA ZALICZKI

Punkt 1. Nalezy zaznaczy¢ TAK, jesli w czgSciach B1 - B4 zaznaczono jedynie TAK lub ND, a we wniosku
prawidlowo wypetniono kolumng 27.4 [sekcja IV wniosku wypelniana oddzielnie dla kazdej LGD krajowej ubiegajace;j
si¢ o refundacj¢ kosztow ze srodkow EFRROW (wszyscy partnerzy wymienieni w sekcjach I 1 II wniosku)] oraz pola
28.1 — 28.3 w sekcji IV wniosku.

Dokonujac weryfikacji kwoty zaliczki w odniesieniu do limitu okre§lonego w przepisach prawa, przystugujacego danej
LGD krajowej, nalezy dokonaé réwniez analizy, czy koszty kwalifikowalne dotyczace inwestycji, stanowiace podstawe
do wyliczenia zaliczki, nie zostaty juz poniesione.

Koszty podlegajace refundacji, ktore juz zostaly poniesione lub beda poniesione przed przewidywanym dniem wyplaty
zaliczki nie moga by¢ brane pod uwage przy wyliczaniu kwoty zaliczki przystugujacej danej LGD krajowe;.

W przypadku, gdy okazatoby sig, ze wnioskowana kwota zaliczki zawiera koszty kwalifikowalne dotyczace inwestycji
planowane do poniesienia przed przewidywanym dniem wyptaty zaliczki, nalezy wezwa¢ LGD do poprawy wniosku w
tym zakresie.

B6: WSTEPNY WYNIK WERYFIKACJI KOMPLETNOSCI I POPRAWNOSCI, ZGODNOSCI Z
ZASADAMI PRZYZNAWANIA POMOCY, LIMITU I POZIOMU POMOCY, RACJONALNOSCI
KOSZTOW, KRZYZOWEJ ORAZ ZALICZKI.

Przed wypelieniem karty weryfikacji wniosku w cze$ci B6 nalezy wypeknic czesci A1-A5 oraz A6.1 karty weryfikacji
szczegblowego opisu zadan, zwanej dalej ,.karta weryfikacji opisu”, stanowiacej zatacznik nr 1 do karty weryfikacji
whiosku.

I. Wstepny wynik

Jezeli w czedci A, czesciach B1-B5 karty weryfikacji wniosku zaznaczono tylko TAK albo ND, a w cze$ci A6.1 karty
weryfikacji opisu zaznaczono TAK w pkt 1, nalezy zaznaczy¢ TAK w pkt 1 i przej§¢ do czesci A6.VII karty
weryfikacji opisu.

W przeciwnym wypadku nalezy zaznaczy¢ TAK w pkt 2 i przej$¢ do czgsci B6.1I karty weryfikacji wniosku.

I1. Zakres wymaganych I uzupelnien/wyjasnien

Jezeli w czesci B6.1. karty weryfikacji wniosku zaznaczono TAK w punkcie 2, nalezy wypehié¢ zalacznik nr 2 do karty
weryfikacji wniosku na formularzu K-1.2/013.
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Na podstawie punktow kontrolnych karty weryfikacji wniosku z czeSci B1 - B5, oraz punktow kontrolnych z karty
weryfikacji opisu z czgsci Al - A5, w ktérych zaznaczono DO UZUP nalezy sformutowaé zakres wymaganych
uzupetnien / wyjasnien lub brakow. Zakres ten nalezy formutowaé w sposob czytelny, jednoznacznie wskazujacy dane
uchybienie i czynnosci, ktére trzeba wykonac, zeby braki te zostaty usunigte.

Ponadto, w przypadku jesli w trakcie oceny wniosku niezbg¢dne bedzie wyjasnienie innych faktow istotnych dla
rozstrzygnigcia sprawy lub przedstawienie dowodow na potwierdzenie tych faktow zakres wymaganych uzupetnien
nalezy rozszerzy¢ o te zagadnienia.

Zakres wymaganych uzupehien/wyjasnien nalezy takze okre$li¢ w tresci pisma P-2/013, doprecyzowujac go (jesli
wymaga doprecyzowania). Do pisma nalezy dolaczy¢ kopie stron wniosku lub zatacznikow do wniosku, ktore
wymagaja wyjasnienia/poprawienia z zaznaczonymi bigdami/brakami. W pismie nalezy rowniez wskaza¢ osobg
prowadzaca sprawe z podaniem danych tej osoby.

W punkcie Data doreczenia koordynujqcej LGD/krajowej  koordynujqcej LGD  pisma w  sprawie
I uzupelnier/wyjasnien: nalezy wstawi¢ dat¢ widniejaca na zwrotnym potwierdzeniu odbioru przez LGD pisma
P-2/013.

W punkcie | Uzupeinienia/wyjasnienia nalezy zlozy¢ w terminie: nalezy wpisa¢ dat¢ przypadajaca 21 dnia
kalendarzowego po dniu dorgczenia pisma LGD (a jesli dzien ten jest dniem wolnym od pracy — nalezy wpisa¢ dzien
nastepny). W przypadku, gdy do UM wplynie informacja z placowki pocztowej, ze LGD nie odebrata pisma
0 uzupelnienie, wowczas 21-dniowy termin na uzupetnienie/poprawienie wniosku nalezy liczy¢ od dnia nastgpujacego
po ostatnim dniu, w ktérym LGD mogta odebrac przesytke w placowce pocztowe;.

W punkcie Data nadania/ztozenia I uzupetnieri/wyjasnien przez koordynujqcq LGD/krajowq koordynujqcej LGD nalezy
wpisa¢ dat¢ dostarczenia do UM uzupehien/wyjasnien. W przypadku uzupetnienia przestanego poczta 0 terminowosci
uzupetnienia decyduje data stempla pocztowego, a w przypadku ztozenia w polskim urzedzie konsularnym decyduje
data zlozenia w tym urzedzie konsularnym. W przypadku uzupehlnienia dokonanego osobiscie, przez osobg
upowazniong lub kurierem o terminowosci uzupetnienia decyduje data wptywu dokumentow do UM. W przypadku,
gdy uzupelnienia/wyja$nienia zostana dorgczone po uptywie 21-dni  kalendarzowych, a weryfikacja daty
uzupetnienia/wyjasnienia na podstawie stempla pocztowego nie jest mozliwa (np. stempel jest nieczytelny), konieczne
jest reklamowanie otrzymanej korespondencji w urzedzie pocztowym. Nalezy wowczas zaprzesta¢ weryfikacji wniosku
do momentu otrzymania wyjasnien z urzedu pocztowego, dotyczacych doktadnej daty nadania korespondencji przez
LGD. Po otrzymaniu stosownych wyjasnien z urzedu pocztowego nalezy zweryfikowaé, czy uzupelnienie nastapito
w przewidzianym terminie.

Jezeli data w pkt 3 nie jest pozniejsza niz data w pkt 2 nalezy zweryfikowaé uzupetienie przez LGD nieprawidlowosci
brakéw i zaznaczenie TAK lub DO UZUP przy kazdym z punktow kontrolnych wskazanych w zataczniku nr 2.

II1. Wynik weryfikacji po I uzupelnieniach/wyjasnieniach

Jezeli w zataczniku nr 2 w punktach kontrolnych zaznaczono tylko TAK nalezy zaznaczy¢é TAK w polu 1 i przej$¢ do
czgsci A6.VII karty weryfikacji opisu.

W przeciwnym wypadku lub gdy data w czgéci B6.II w pkt 3 jest pozniejsza niz data w pkt 2 tej czesci, nalezy
zaznaczy¢ TAK w pkt 2 i przej$¢ do czgsci B6.IV karty weryfikacji wniosku.

\ 1V. Zakres wymaganych IT uzupelnien/wyjasnien

Jezeli w czesci BO.II1L. karty weryfikacji wniosku zaznaczono TAK w punkcie 2, nalezy wypekni¢ zatacznik nr 3 do
karty weryfikacji wniosku na formularzu K-1.2/013.

Postgpowanie w tej czeSci jest analogiczne jak w czesci B6.1I przy czym zakres wymaganych uzupehlien / wyja$nien
lub brakéw nalezy sformutowaé na podstawie punktow kontrolnych zalacznika nr 2 do karty weryfikacji wniosku,
w ktorych zaznaczono DO UZUP.

V. Wynik weryfikacji po II uzupelnieniach/wyjasnieniach

Jezeli w zalaczniku nr 3 karty weryfikacji wniosku w punktach kontrolnych zaznaczono tylko TAK i nie zaistnialy
nowe okolicznos$ci, o ktorych mowa w czg$ci B6.VI ponizej lub zostaly one pozytywnie wyjasnione, nalezy zaznaczy¢
TAK w polu 1 i przejs¢ do czesci A6.VII karty weryfikacji opisul.

Jesli uzupelnienia nie zostaly dostarczone w terminie, ale dotyczyly jedynie opisu zadan lub w czg$ci B6.IV karty
weryfikacji wniosku zaznaczono cho¢by w jednym punkcie kontrolnym NIE w punktach kontrolnych przeniesionych
z czgsci Al - AS karty weryfikacji opisu i nie zaistnialty nowe okoliczno$ci, o ktdorych mowa w czgéci B6.VI ponizej lub
zostaty one pozytywnie wyjasnione nalezy zaznaczy¢ TAK:

a) w polu 2 w przypadku gdy nieprawidtowos$ci lub braki dotycza jedynie cze$ci opisu zadan lub
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b) w polu 3 w przypadku, gdy nieprawidtowosci i braki dotycza calego opisu zadan,
- 1 przejs¢ do czesci A6.VII karty weryfikacji opisu.

W przeciwnym wypadku, nalezy zaznaczy¢é TAK w pkt 4 i przejs$¢ do czgsci F karty weryfikacji wniosku.

‘VI. Zakres oraz uzasadnienie dodatkowych wyjasnien

W sytuacji, gdy po uzupelnieniach/ wyjasnieniach LGD zaistnialy nowe okolicznos$ci budzace watpliwosci co do
mozliwosci przyznania pomocy lub stwierdzono, iz wniosek zawiera inne niz dotychczas wskazywano w zalacznikach
nr 2 i 3 do karty weryfikacji wniosku nieprawidlowosci i braki, jezeli jest to niezbgdne dla rozstrzygnigcia sprawy lub
podstawie sporzadzi¢ i wysta¢ do LGD kolejne pismo P-2/013, a po otrzymaniu odpowiedzi wskaza¢ wynik tych
wyjasnien.

Nalezy jednak pamigtaé, iz wezwanie do ztozenia dodatkowych wyjasnien nie moze powodowac, ze LGD bedzie miata
mozliwo$¢ po raz trzeci usuna¢ te¢ sama nieprawidlowos¢ lub brak.

|CZESC C: WERYFIKACJA RZETELNOSCI

Przed wypehieniem karty weryfikacji wniosku w czgsci C nalezy wypetnié czgsci A6.VII karty weryfikacji opisu.

Punkt 1. Weryfikacja ,,rzetelnoéci” odbywa si¢ w odniesieniu do wszelkich wecze$niej wspotfinansowanych operacji
podjetych od 2000 r. (zgodnie z art. 30 Rozporzqdzenia Komisji (UE) NR 65/2011 z dnia 27 stycznia 2011 r.
ustanawiajqce szczegotowe zasady wykonania Rozporzqdzenia Rady (WE) nr1698/2005 w odniesieniu do
wprowadzenia procedur kontroli oraz do zasady wzajemnej zgodnosci w zakresie Srodkow wsparcia rozwoju obszarow
wiejskich (Dz. U. L 25z 28.01.2011 r., str. 8).

Nalezy sprawdzi¢ czy kazda LGD krajowa ubiegajaca si¢ o przyznanie pomocy na realizacj¢ projektu wspotpracy
spelnia wymogi rzetelnosci w odniesieniu do wszelkich wezesniejszych wspotfinansowanych operacji, podjetych od
2000 r. w ramach PO SAPARD, SPO "Restrukturyzacja i Modernizacja sektora zywnos$ciowego oraz rozwoju obszaréw
wiejskich 2004-2006", PROW 2004-2006 oraz PROW 2007-2013.

W tym celu nalezy sprawdzi¢, czy ktorakolwiek z LGD krajowych ubiegajacych si¢ o przyznanie pomocy na realizacj¢
projektu wspolpracy nie znajduje si¢ w rejestrze, ktory obejmuje Beneficjentéw, wobec ktdrych prowadzone byto m.in.
postepowanie windykacyjne lub skierowano zawiadomienie do organéw $cigania o popelnieniu przestgpstwa w
odniesieniu do programéw: SAPARD, SPO ,,Restrukturyzacja...”, PROW 2004-2006, PROW 2007-2013.

W tym celu nalezy wystapi¢ do Centrali ARIMR (adresat: Departament Dziatan Delegowanych ARiIMR) ze zbiorowym
wnioskiem o udostgpnienie danych z rejestru korzystajac z pisma P-1/013.

Jezeli przynajmniej jedna LGD krajowa ubiegajaca si¢ o przyznanie pomocy na realizacj¢ projektu wspotpracy nie
spelnia wymogoéw rzetelnosci, w punkcie tym nalezy zaznaczy¢ NIE. Ponadto ponizej, w polu Elementy podlegajqce
sprawdzeniu (...) nalezy wpisa¢ nazweg tej LGD, ktdra nie spetnia wymogow rzetelnosci 1 w odniesieniu do ktorej na
etapie weryfikacji wniosku o platnos¢ zostanie przeprowadzona wizytacja w miejscu/wizytacja w miejscu w trybie
kontroli na miejscu.

|CZESC D: OCENA PUNKTOWA PROJEKTU WSPOLPRACY

Przed wypelnieniem karty weryfikacji wniosku w czesci E nalezy wypetni¢ czesci B oraz C karty weryfikacji opisu.

Punkty w ramach kryteriow wyboru projektu wspolpracy przyznaje sie w odniesieniu do projektu jako calosci.

I. Ocena punktowa projektu wspélpracy

Punkt 1. Przyznaje sie 4 pkt w przypadku, gdy w realizacji projektu wspotpracy uczestniczy wiecej niz dwoch
partnerow. Weryfikacja ww. kryterium jest prowadzona w oparciu 0 umowg partnerska.

Punkt 2. Przyznaje si¢ 4 pkt w przypadku, gdy zostata okre§lona oraz opisana grupa podmiotéw do ktorych projekt
wspotpracy jest skierowany lub ktorych udziat zatozono w realizacji projektu. Okreslenie grupy docelowej projektu
wspotpracy znajduje si¢ we w punkcie 21 w sekcji III wniosku. Natomiast jej opis moze znajdowac si¢ w punkcie 14 w
sekcji III wniosku Iub w umowie partnerskiej lub w innych dokumentach zataczonych do wniosku. Punkty przyznaje si¢
jesli oba warunki (okreslenie i opis grupy docelowej) zostaty spetnione tacznie.

Punkt 3. Przyznaje si¢ 3 pkt, w przypadku, gdy cele projektu wspotpracy wskazane w punkcie 14 w sekcji 111 wniosku
sa zgodne z wigcej niz jednym celem szczegdtlowym LSR przynajmniej jednej LGD krajowej uczestniczacej
W realizacji projektu wspotpracy. Cele szczegotowe LSR tych LGD sa wskazane w punkcie 15 w sekcji 111 wniosku.
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Punkt 4. Przyznaje si¢ 3 pkt w przypadku, gdy z opisu innowacyjnosci znajdujacego si¢ w punkcie 21 w sekeji III
wniosku oraz z informacji o projekcie wspotpracy znajdujacych si¢ w umowie partnerskiej lub w innych dokumentach
zataczonych do wniosku wynika, ze projekt ma innowacyjny charakter.

Poprzez innowacyjnos¢ nalezy rozumiec:

— zastosowanie pomystow i rozwiazan znanych gdzie indziej, jednak majacych nowatorski charakter na danym
terenie;

nowatorskie wykorzystanie lokalnych zasobow;

rozw6j nowych rodzajow produkcji lub ustug;
— nowe sposoby zaangazowania lokalnej spoteczno$ci w proces rozwoju.

Projekt wspolpracy nalezy uznaé za innowacyjny, jezeli w wyniku obiektywnej oceny przeprowadzonej przez
pracownika merytorycznego, mozna uznac, ze spetnia przynajmniej jedno z powyzszych kryteriow.

Punkt 5. Przyznaje si¢ 3 pkt w przypadku gdy projekt opiera si¢ na lokalnych zasobach. Wykorzystanie zasobow
lokalnych rozumiane jest jako zaangazowanie w realizacj¢ projektu lokalnych: zasobdéw ludzkich, lokalnej tradycji,
historii, kultury, lokalnej infrastruktury (w tym turystycznej), lokalnych produktow lub ustug.

Punkty przyznaje si¢ w wyniku obiektywnej oceny dokonywanej przez pracownikow UM oceniajacych wniosek,
W oparciu o zalaczone do wniosku dokumenty, a nie jedynie w oparciu o deklaratywne oswiadczenie zawarte punkcie
20 w sekcji 111 wniosku.

Punkt 6. Przyznaje si¢ 8 pkt w przypadku, gdy z umowy partnerskiej lub z innych dokumentow zataczonych do
wniosku wynika, Ze projekt wspotpracy wykracza poza wymiang do§wiadczen migdzy partnerami.

Uwaga! Fakt wskazania przez LGD we wniosku, ze operacja spelnia dane kryterium, nie moze by¢ podstawq do
przyznania punktow. Pracownik weryfikujqacy wniosek dokonujgc oceny merytorycznej w oparciu o wniosek oraz
zalgczone do niego dokumenty, podejmuje decyzje o przyznaniu punktow w ramach kryteriow 4, 5 i 6 niezaleznie od
deklaratywnych informacji przedstawionych przez LGD we wniosku.

Punkt 7. Przyznaje si¢ 6 pkt w przypadku, gdy na podstawie obiektywnej oceny catoksztaltu projektu, np. w oparciu o
umowe partnerska lub z informacje zawarte w innych dokumentach zataczonych do wniosku mozna uznaé, ze jego
realizacja pozwoli na pobudzenie lub utrzymanie aktywnosci Srodowisk lokalnych w trakcie lub po zakonczeniu
realizacji projektu. Punkty przyznaje si¢ w przypadku gdy projekt:

e bedzie sluzy¢ ozywieniu i integracji spotecznosci lokalnej, lub

e bedzie odpowiedzia na rozpoznane problemy i potrzeby srodowiska, lub

e angazuje co najmniej jedna grupg docelowa (z wymienionych we wniosku), lub

e angazuje co najmniej jeden obszar tematyczny (z wymienionych we wniosku), lub

e promuje metody pracy wolontarystycznej i dziatanie na rzecz mieszkancéw przy wykorzystaniu ich sit
i mozliwosci , lub

e angazuje takze osoby/organizacje/inne podmioty nie bedace cztonkami LGD,

Punkt 8. Zarzadzanie projektem wspotpracy — kwalifikacje i doswiadczenie koordynatora istotne z punktu widzenia
realizacji projektu wspotpracy, a jezeli zadna z LGD krajowych uczestniczacych w realizacji migdzynarodowego
projektu wspolpracy, nie jest koordynujaca LGD, o ktorej mowa w art. 39 ust.1 rozporzadzenia 1974/2006, kwalifikacje
i doswiadczenie koordynatora krajowego:

1) w przypadku migdzynarodowego projektu wspotpracy przyznaje si¢ 5 pkt, gdy wskazana w zalaczniku nr 8 do
wniosku osoba posiada udokumentowana znajomo$¢ co najmniej jednego jgzyka roboczego UE (angielski,
niemiecki lub francuski) lub jezyka kraju,z ktorego pochodzi partner projektu wspotpracy. Katalog dokumentow
potwierdzajacych znajomos¢ jezyka obcego znajduje si¢ w instrukcji wypelniania wniosku.

2) Przyznaje si¢ punkty w przypadku, gdy wskazana w zataczniku nr 8 do wniosku osoba posiada doswiadczenie
W zarzadzaniu projektami o zakresie tematycznym podobnym do zakresu ocenianego projektu wspotpracy:

o powyzej 2 projektow — 4 pkt
o 1lub 2 projekty — 2 pkt

o Dbrak doswiadczenia — O pkt.
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Katalog dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie w zarzadzaniu projektami wskazano w instrukcji wypetniania
wniosku.

Punkt 9. Przyznaje si¢ 2 pkt w przypadku, gdy budzet projektu wspolpracy zaktada proporcjonalny podziat wydatkow
pomigdzy partnerow.

Proporcjonalno$¢ podzialu wydatkéw migdzy partnerow oznacza taki ich podzial, ktory jest adekwatny do ilosci,
zakresu 1 wagi zadan, za ktorych realizacj¢ odpowiadaja poszczegélni partnerzy. Kryterium odnosi si¢ do budzetu
projektu jako catosci i kwestii proporcjonalnosci nie nalezy odnosi¢ do poszczegdlnych zadan realizowanych przez
partnerow. Proporcjonalnos¢ budzetu nie oznacza obowiazku rownego udziatu finansowego w projekcie.

W ramach kryterium mozliwe sa do uzyskania punkty jesli budzet projektu wspotpracy zaktada proporcjonalny podziat
wydatkow migdzy partnerow, gdyz sytuacja w ktdrej partnerzy sa porownywalnie zaangazowani (takze finansowo)
w realizacj¢ projektu jest optymalna i najbardziej pozadana z punktu widzenia odpowiedzialnosci za projekt
i powodzenia jego realizacji.

Punkt 10. Przyznaje si¢ 4 pkt w przypadku, gdy w oparciu o informacje zawarte w umowie partnerskiej mozna
stwierdzi¢, ze budzet projektu wspotpracy odpowiada planowanym zadaniom.

W sytuacji, gdy partnerami projektu wspotpracy sa wytacznie LGD krajowe i wszystkie ubiegaja si¢ o przyznanie
pomocy (sa wymienione w sekcji I i II wniosku) budzet projektu wspdlpracy jest porownywalny z zadaniami (ich
warto$cia) sktadajacymi si¢ na zakres operacji objetej wnioskiem.

W sytuacji, gdy partnerami projektu wspodtpracy oprocz LGD krajowych ubiegajacych si¢ o przyznanie pomocy (LGD
wymienione w sekcji I i IT wniosku) sa takze inne podmioty, woéwczas budzet projektu wspotpracy jest pordwnywany
zardwno z zadaniami (ich wartos$cia) sktadajacymi si¢ na zakres operacji objetej wnioskiem jak i pozostatymi kosztami
(niekwalifikowalnymi lub takimi, ktore moga by¢ kwalifikowalne, ale w wyniku decyzji partneréw projektu wspolpracy
nie sa objete wnioskiem), wynikajacymi z zadan okreslonych w umowie partnerskiej za ktorych realizacje odpowiadaja
poszczegolni partnerzy.

Punkt 11. Projekt wspotpracy jest projektem:

1) zintegrowanym przyznaje si¢ 4 pkt

2) symetrycznym przyznaje si¢ 2 pkt

3) zadnym z wymienionych w pkt 1 lub 2 przyznaje si¢ 0 pkt
Poprzez poszczegolne typy projektow nalezy rozumiec:

1) projekt zintegrowany — w ktorym co najmniej jedno zadanie aktywnie realizowane przez kazdego z partneréw
projektu wspolpracy jest odmienne w swym zakresie od zadan realizowanych przez pozostatych partnerow
projektu wspotpracy. Co do zasady, w projekcie zintegrowanym partnerzy projektu realizuja rézne zadania,
ktore sa komplementarne wobec siebie, a ich prawidlowa i terminowa realizacja stanowi o powodzeniu
realizacji catego projektu i osiagnieciu jego celu. Aby projekt mogl zosta¢ uznany za zintegrowany,
przynajmniej jedno sposrdd zadan realizowanych przez kazdego z partnerdw projektu wspotpracy na rzecz
catego projektu, musi mie¢ zakres inny niz zadania realizowane przez pozostalych partneréw (np. kazdy
partner wytycza i znakuje fragment szlaku konnego, a dodatkowo jeden odpowiada za przygotowanie i
wydanie mapy i przewodnika, drugi za organizacj¢ i przeprowadzenie rajdu konnego, a trzeci za organizacjg
cyklu spotkan z mlodzieza na temat zasad udzielania pierwszej pomocy w kontekscie mozliwych zagrozen dla
zdrowia i zycia zwiazanych z jezdziectwem,;

2) projekt symetryczny - w ktorym takie same lub podobne w swym zakresie zadania s realizowane przez
partnerow projektu wspolpracy (np. organizacja analogicznego festynu). Projekt ten musi jednak posiadaé
przynajmniej jeden element wspolny, taczacy dziatania partneréw projektu, dzigki ktéremu mozna mowic¢ o
projekcie wspoltpracy, a nie kilku odrebnych projektach realizowanych osobno przez kazdego z partnerow.

Projekty wdrazane zasadniczo po stronie jednego partnera, ktory ponosi wigkszo$¢ kosztow zwiazanych z projektem
i odpowiada za realizacj¢ wigkszo$ci zadan, ale wykazujace oddziatywanie takze na obszarach terytoriow pozostatych
partnerow projektu wspotpracy sa rowniez dopuszczalne, jednak w przypadku takiego projektu nie przyznaje sig
punktow w ramach ww. kryterium.

Punkt 12. Suma uzyskanych punktéw z oceny projektu wspotpracy.

Nalezy wpisa¢ sumg punktow uzyskanych w ramach oceny poszczegolnych kryteriow z punktow od 1 do 11.
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W przypadku miedzynarodowego projektu wspolpracy max ilo$¢ pkt. - 45 pkt.
W przypadku miedzyregionalnego projektu wspotpracy max ilo§é pkt. - 40 pkt.

I1. Wynik oceny punktowej projektu wspélpracy

Nalezy zaznaczy¢ TAK jesli w wyniku oceny punktowej projektu wspdlpracy, projekt uzyskal co najmniej 60%
maksymalne;j liczby punktow, czyli:

—  w przypadku migdzynarodowego projektu wspotpracy 27 pkt
—  w przypadku migdzyregionalnego projektu wspotpracy 24 pkt.

|CZESC E: OCENA KONCOWA WNIOSKU

\ 1. Wynik weryfikacji wniosku

Nalezy zaznaczy¢ TAK :
e wpkt 1 jezeli w czeSci C karty weryfikacji opisu zaznaczono TAK w pkt 1,
e wpkt 2 jezeli w czgsci C karty weryfikacji opisu zaznaczono TAK w pkt 2 lub
e wpkt 3 jezeli w czgsci C karty weryfikacji opisu zaznaczono TAK w pkt 3.

I1. Aktualizacja zestawienia rzeczowo-finansowego operacji oraz kwot zaliczki

Ta czesé karty wypelniana jest osobno dla kazdej LGD krajowej ubiegajacej si¢ o refundacje kosztow ze
srodkow EFRROW (wszyscy partnerzy wymienieni w sekcjach I i IT wniosku).

Jezeli zaznaczono TAK w czgsci I pkt 2 albo 3 lub jezeli wystapily bledy rachunkowe w Zestawieniu rzeczowo-
finansowym operacji, nalezy skorygowa¢ Zestawienie i zaznaczy¢ TAK w pkt 1, a zakres oraz uzasadnienie dokonanej
korekty nalezy wpisa¢ w wierszu Uwagi.

Jezeli w pkt 1 zaznaczono NIE, w pkt 2 oraz pkt 3 nalezy wpisa¢ ,,0,00”.
W przeciwnym wypadku:

a) w punkcie 2 nalezy wpisa¢ kwote stanowiacg réznice miedzy kwota z kolumny 5 z wiersza Razem [ + II + (...)
z sekcji V wniosku w czgsci przypisanej danej LGD krajowej, zgodnie z danymi zawartymi w kolumnie 11 2, a
odpowiednia kwota ze skorygowanego przez UM zestawienia rzeczowo-finansowego, a

b) w punkcie 3 nalezy wpisa¢ kwotg stanowiaca roznicg migdzy kwota z kolumny 3 z wiersza Razem I + II +(...)
z sekcji V wniosku w czgsci przypisanej danej LGD krajowej, zgodnie z danymi zawartymi w kolumnie 11 2, a
odpowiednia kwota ze skorygowanego przez UM zestawienia rzeczowo-finansowego.

W pkt 4 nalezy wpisa¢ kwote w czesci przypisanej danej LGD krajowej, zgodnie z danymi zawartymi w kolumnie 1 i 2
z pola pozostajacego na przecieciu kolumny 5 z wiersza Razem I + II + (...) z sekcji V wniosku, w pkt 5 — kwote z pola
pozostajacego na przecieciu kolumny 3 z wiersza Razem | + Il + (...) z sekcji V wniosku, a w pkt 6 — kwote z pola 27.5
w kolumnie 27.3 z sekcji 1V wniosku.

Jezeli jednak w pkt 1 zaznaczono TAK, wowczas w pkt 4 i 5 nalezy wpisa¢ odpowiednie kwoty ze skorygowanego
przez UM zestawienia rzeczowo-finansowego, a w pkt 6 najmniejsza kwote sposrod kwot wskazanych w pkt 5
niniejszej czgsei 1 kwoty z pola 27.5 w kolumnie 27.3 z sekcji IV wniosku.

W pkt 7 nalezy zaznaczy¢ TAK jesli w punkcie kontrolnym z cze$ci B5 karty weryfikacji wniosku ostatecznie
zaznaczono TAK (takze w wyniku uzupetnien, jezeli pierwotnie zaznaczono DO UZUP).

Jezeli w pkt 7 zaznaczono TAK to w pkt 8 nalezy wpisa¢ kwote z pola 28.3 w sekcji IV wniosku, a w przypadku, gdy
w pkt 1 zaznaczono TAK - najmniejsza kwote sposrod kwot wskazanych w pkt 4 niniejszej czesci i kwoty z pola 28.3
w sekcji IV wniosku.

Nastepnie nalezy przejs¢ do procesu Podpisanie umowy i wystosowa¢ do LGD pismo P-5/013, w ktorym nalezy

zawrze¢ informacj¢ o przyczynach skorygowania opisu zadan i zestawienia rzeczowo-finansowego operacji badz

negatywnego rozpatrzenia wniosku w czgsci dotyczacej opisu zadan.

Przy podpisywaniu z LGD krajowymi umowy o przyznanie pomocy pracownik UM powinien zwr6ci¢ szczegdlna

uwagg na:

e aktualnos$¢ wzoru formularza umowy przyznania pomocy oraz zalacznikow do umowy.

e staranne uzupetnienie wszystkich wskazanych pol w umowie pod wzgledem zgodnosci z posiadanymi
dokumentami oraz ich poprawnosci,

e wlasciwe wpisanie numeru umowy, umozliwiajace jej identyfikacj¢ z posiadanymi dokumentami,
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e doktadne parafowanie wszystkich stron czterech egzemplarzy umowy, podpisanie i ostemplowanie przez
wskazanych w umowie reprezentantow ostatniej ze stron kazdego egzemplarza w miejscu do tego wyznaczonym,

e poprawno$¢ ztozonych podpisow przez strony umowy,

e kompletnos$¢ i jednorodno$¢ w czterech podpisanych egzemplarzach umowy.

Po podpisaniu umowy nalezy przekaza¢ Zlecenie platnosci zaliczkowej do Departamentu Ksiggowosci ARIMR
w terminie 2 dni od dnia podpisania tej umowy.

CZESC F: POZOSTAWIENIE WNIOSKU BEZ ROZPATRZENIA/ODMOWA PRZYZNANIA
POMOCY/WYCOFANIE WNIOSKU

Cze$¢ F karty wypetniana jest jesli w czeSci A.l lub pkt 4 czesci B6.V lub pkt 1 czesci D.II zaznaczono NIE lub LGD
wycofala wniosek
Nalezy zaznaczy¢ TAK:
e wpktl, wprzypadku zaznaczenia NIE w pkt 2 w czesci A,
e wpkt 3, wprzypadku wycofania wniosku przez LGD lub
e w pkt 2, w pozostatych przypadkach, po czym nalezy skierowa¢ do LGD pismo P-6/013 informujace
0 odmowie przyznania pomocy oraz wskazujace szczegétowe uzasadnienie takiego rozstrzygnigcia.

WERYFIKACJA DOKUMENTOW PRAWNEGO ZABEZPIECZENIA ZALICZKI

Cze$¢ karty wypelniana jest osobno dla kazdej LGD krajowej ubiegajacej si¢ o zaliczke.

W przypadku, gdy LGD przystuguje zaliczka, warunkiem jej wyplaty jest ustanowienie dodatkowego zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy tj. waznej gwarancji bankowej lub innej rdéwnowaznej gwarancji (ubezpieczeniowa)
odpowiadajacej 110 % kwoty zaliczki.

Gwarancj¢ taka nalezy ztozy¢ najpdzniej w dniu podpisania ww. umowy, a w przypadku zawarcia ww. umowy.
Jezeli jednak dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki zostat ztozony wraz z wnioskiem podlega on weryfikacji w
trakcie oceny wniosku.

Nalezy sprawdzi¢, czy dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki zostal wydany przez uprawniona instytucje
finansowa, ztozony wedtug wzoru gwarancji stanowiacego zatacznik do wniosku i czy odpowiednio wypetnione zostaty
poszczegolne pola gwarancji.

W sytuacji, gdy dokument prawnego zabezpieczenia nie zostal sporzadzony na ww. wzorze, nalezy sprawdzié, czy
zawiera on wszystkie elementy okreslone we wzorze stanowiacym zalacznik do wniosku. Ponadto nalezy sprawdzic,
czy jest poprawny, tj. m.in. jest okreslony przedmiot gwarancji, rodzaj gwarancji, nazwa programu i dziatania, kwota
gwarantowana, termin wazno$ci gwarancji, oraz czy zabezpieczenie odpowiada 110 % wnioskowanej kwoty zaliczki.
W szczegdlnosei nalezy zweryfikowaé, czy w gwarancji zostalo okreslone, ze gwarant zobowiazuje si¢ bezwarunkowo
do zaptacenia na rzecz LGD do Agencji - na pierwsze pisemne zadanie - kazdej kwoty do maksymalnej kwoty
gwarantowane;j.

Formy gwarancji przyjmowane jako zabezpieczenie wlasciwego wydatkowania zaliczek w ramach Programu Rozwoju
Obszaréow Wiejskich na lata 2007-2013 wraz z wykazem gwarantéw zostaly opublikowane na stronie Ministerstwa
Rolnictwa i Rozwoju Wsi (www.minrol.gov.pl).

W sytuacji, gdy zlozony dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki wymaga poprawy, nalezy wpisaé w wierszu
Notatki wszystkie uchybienia stwierdzone w tym dokumencie.

Jezeli dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki zostat ztozony wraz z wnioskiem nalezy wezwaé¢ LGD do zlozenia
poprawnego dokumentu w ramach I uzupetniei/wyjasnien.

W przypadku, gdy po I uzupehieniach /wyjasnieniach dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki nadal wymaga
poprawy, w ramach Il uzupetniefi/wyjasnien nalezy ponownie wezwa¢ LGD do ztozenia dokumentu.
Nalezy jednak pamigtac, iz LGD moze ztozy¢ go w dniu podpisania umowy.

W przypadku, gdy dokument prawnego zabezpieczenia zaliczki przedstawiony w dniu zawarcia umowy przyznania
pomocy hie bedzie spelnia¢ wszystkich wymogdw, niezbedne jest poproszenie LGD o usunigcie wszystkich uchybien
stwierdzonych w tym dokumencie oraz ustalenie kolejnego terminu zawarcia umowy przyznania pomocy.

Nowy termin zawarcia umowy nalezy odnotowac na kopii poprzednio wyslanego pisma zapraszajacego na podpisanie
umowy.

LGD poprzez ztozenie podpisu na ww. piSmie powinna potwierdzi¢, iz przyjeta do wiadomos$ci nowy termin podpisania
umowy.

KP-013/v.3/z Strona 14 z 14



http://www.minrol.gov.pl/

