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LP. Data Imie i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
1. 30.04.2009 Marzena CieSlak 1.1/r Opracowanie pierwszej wersji robocze;.
Irena Plucinska
Monika Cichosz
2. 12.05.2009 Marzena Cieélak 1.2/r Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
Irena Plucinska biura/departamenty ARIMR.
Monika Cichosz
3. 20.05.2009 Marzena C'i’eélak 1.3/r Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
Irena Plucinska biura/departamenty ARiIMR oraz BZD.
Monika Cichosz
4. 22.05.2009 Marzena Cieslak 1z Zatwierdzenie KP.
Irena Plucinska
Monika Cichosz
5. 28.09.2009 Marzena Cieslak 2.1/r Wprowadzenie autopoprawek DDD oraz
Irena_ Pluc_lnska zmian wynikajacych ze zmiany regulaminu
Monika Cichosz organizacyjnego ARIMR.
6. 02.11.2009 Marzena Cieslak 2.2Ir Wprowadzenie autopoprawek wynikajacych
Irena Pluc_mska w szczegblnosci zZ: nowelizacji
Monika Cichosz rozporzadzenia, nowego rozliczania odsetek
bankowych od $rodkéw wyprzedzajacego
finansowania oraz dostosowania sposobu
potwierdzania kopii dokumentoéw za zgodno$¢é
z oryginatem.
7. 04.01.2009 Marzena (;ieélak 2.3 Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
Irena Plucinska biura/departamenty ARIMR, oraz
ujednolicenie  zapisow w  dokumentach
zwiazanych z obstuga wnioskoéw o ptatnos¢ w
ramach dziatan delegowanych do SW.
8. 11.03.2010 Marzena Cieslak 2.4 Wprowadzenie uwag zgloszonych przez
Irena Plucifiska biura/departamenty ARIMR, oraz
ujednolicenie  zapisow w  dokumentach
zwiazanych z obstuga wnioskow o ptatnos¢ w
ramach dziatan delegowanych do SW.
9. 19.03.2010 Marzena Cieélak 25 Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
Irena Plucinska biura/departamenty ARIMR, oraz
Agnieszka Krol uwzglednienie autopoprawek
10. 13.04.2010 Marzena Cieslak 27 Zatwierdzenie Ksiazki Procedur
Irena Plucinska
Agnieszka Krol
11. 28.07.2010 Marzena Cieslak 3.1 Uwzglednienie autopoprawek DDD
Agnieszka Krol
12. 25.08.2010 Mar.zena Cieslak 3.2 Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
Agnieszka Krdl departamenty ARIMR oraz wprowadzenie
autopoprawek
13. 01.12.2010 Mar'zena Cieslak 3.3 Wprowadzenie autopoprawek wynikajacych
Agnieszka Krol w szczegolnosci z: nowelizacji
rozporzadzenia
14. 04.02.2011 Mar;ena Cieslak 3.4 Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
Agnieszka Krol departamenty ARIMR, uwzglednienie
rekomendacji zawartych w sprawozdaniu z
przeprowadzonego audytu sporzadzonym
przez DAW oraz wprowadzenie
autopoprawek DDD.




15. 23.02.2011 Marzena Cieslak 3z Zatwierdzenie Ksigzki Procedur
Agnieszka Krol

16. 30.09.2011 Marzena Cieslak 4.1 Uwzglgdnienie autopoprawek DDD
Agnieszka Krol

17. 11.10.2011 Mar;ena Cieélrak 4.2 Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
Agnieszka Krol departamenty ARIMR oraz wprowadzenie

autopoprawek

18. 21.11.2011 Marzena Cieslak 4z Zatwierdzenie Ksiazki Procedur
Agnieszka Krol

19. 17.04.2012 Marzena Cie§lak 5.1 Uwzglednienie autopoprawek DDD
Agnieszka Krol

20. 10.05.2012 Marzena Cieslak 5.2 Uwzglednienie uwag Departamentow ARIMR
Agnieszka Krol oraz autopoprawek DDD

21. 14.06.2012 Marzena Cieslak 5z Zatwierdzenie Ksiazki Procedur

Agnieszka Krol
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1. PROCEDURY

1.1. Procedura rozpatrywania wniosku o ptatnos¢ dla dziatania 431 Funkcjonowanie
lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiej¢tnosci 1 aktywizacja objetego PROW
2007-2013.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura rozpatrywania wniosku o ptatno$¢ dla dziatania 431 Funkcjonowanie
lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejetnosci i aktywizacja objetego PROW 2007-
2013

1.1.2. Obszar

Procedura rozpatrywania wniosku o ptatnos¢ dla dziatania 431 Funkcjonowanie
lokalnej grupy dzialania, nabywanie umiejgtnosci 1 aktywizacja objetego PROW 2007-
2013

1.1.3. Funkcja

Procedura przedstawia przebieg procesu rozpatrywania wniosku o ptatnos¢ dla
dziatania 431 Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania, nabywanie umiejgtnosci 1
aktywizacja w ramach PROW 2007-2013, pracownikéw zaangazowanych w proces
oraz wykorzystywane wzory dokumentow.

KP-611-194-ARiMR/5/z 1.
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie, wystanie pisma

Pracownik
weryfikujacy

Osoba upowazniona
[do podpisania pisma

Pracownik
kancelaryjny

T

Sporzadzenie i

P-2/194
Pismo w spr. usunigcial

parafowanie
pisma

Podpisanie

nieprawidtowosci

Pracownik
kancelaryjny/
weryfikujacy

pisma

Rejestracja i wystanie/

P-3/194
Pismo do LGD
W spr. wyst. do

Osoba upowazniona
do podpisania pisma

P-4/194
Pismo o uzyskanie
dodatkowych

wyjasn./opinii

Pismo zostato
wystane/
przekazane

P-5/194
Pismo informujace
0 wznowieniu

Pracownik
kancelaryjny

P-6/194
Pismo do Beneficjenta
w spr. przekazania
do ARIMR

Zlecenj nosci

P-7/194
Pismo o odmowie
wyptaty czesci lub cat.

P-8/194
Pismo wnioskujace
0 przeprowadzenie

P-9/194
Pismo o ztozenie
wyjasn. po wizyt.

wmiejscu (..

P-11/194
Pismo do Benef.
W sprawie

P-12/194
Pismo ws przedtuz.
terminu na wyk

P-13/194
Pismo informujace
0 przywréceniu

P-14/194
Pismo o zidentyf.
proby uzysk podwojn.

P-15/194
Pismo do DF
ARIMR

H

Sporzadzenie

J

i parafowanie
pisma

Podpisanie

P-1/194
Pismo ws.
Rejestru Podmiotow

pisma

Rejestracja i wystanie

pisma

Pismo zostato
wyslane

Wykluczonys

1
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1.1.4.2. Weryfikacja wstgpna

Ziozono WoP

U

N
J

Pracownik .
kancelaryjny Przyjecie WoP WoP

H
%

Pracownik Potwierdzenie

przyjecia wniosku
kance\ary]nyl na kopiijego '—) Kopia WoP

weryfikujac pierwszejstrony \/\

H

s )

Pracownl}k Nadanie —
kancelaryjny/ znaku sprawy wor
weryfikujac

H
%

Sprawdzenie czy
Benef.zlozytoryginaty
czy kopie
faktur/dokumentow

g

Beneficjentztozyt

kopie
faktur/dokumentow
potw.za zgodno$¢
z oryginatem

Beneficjent
ztozytoryginaly
faktur/dokumentow

Pracownik Ostemplowanie orazj
kancelaryjny/ sporzadzenie kopi
weryfikujac faktur/dokumentow

( )
Pracownik Wydanie Kopia pierwszei
kancelaryjny/ potwierdzenia —) s?ronpywoP )
weryfikujac przyjecia WoP
Pracownik I
weryfikujacy ( )

Weryfik.wstepna — Karta weryfikacji
Cze$¢ A K-1/194

Pracownik
sprawdzajacy

H

Sprawdzenie Rejestrjt
Podmiotéw Wyklucz |
przy uzyciu wsparci

informatycznego

g

Jestmozliwe Nie jestmozliwe

Wydruk
z aplikacji
informatycznej

1.1.4.1 Sporzadzenid

iwystanie pisma

Przyjecie pisma
Z ARIMR w sprawie
Rejestru Podmiotow

Wykluczonych

9

Faktury /
Dokumenty

Kopie
Faktur/
Dokumentow

P-1/194

\/\

WD

\/\

Pismo z ARIMR
w sprawie Rejestru
Podmiotow

Wykluczo
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Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Sprawdzenie czy
Whioskodawca
podlega wykluczeni
Z otrzymania pomoc

Wynik weryfikaciji
wstepnej
CzesciAl

Karta weryfikacji
K-1/194

Zgodne decyzje

pracownikow
merytorycznych,

%)

Pracownik
zatwierdzajacy

)

Brak zgodnosci
decyzjipracownik o
merytorycznych

~

Podjecie decyzji
przez zatwierdzajace

oo

Whiosek
kwalifikuje sig
dodalszejoceny

1143.
Weryfkacja
kompletnosci(...)
CzescB

Whniosek nie
kwalifikuje sig do
dalszejoceny

1.1.46.0dmowa

wyplaty pomocy

wycof.wniosku
CzescF

Karta weryfikaciji
K-1/194

KP-611-194-ARiMR/5/z
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1.1.4.3. Weryfikacja kompletnosci i poprawnosci zgodnosci z umowa, zasadami dotyczacymi
udzielania pomocy, pod wzgledem rachunkowym oraz sprawozdania z realizacji operacji.

1.14.2 Weryfikacja

wtepna
Czes¢ A

Pracownik

weryfikujacy ( )
Weryfikacja Karta
M kompletnosai(..) [} weryfikacji
Pracownik - Cze$¢ B1- B3 K-1/194
sprawdzajacy \/\
Pracownik L : :
weryfikujacy ( )

Weryfikacja

Karta

pr ia z 3
redizacji operacj kacji

Pracownik L n K-1/194
sprawdzajacy Czesc B4 \/\

Pracownik
weryfikujacy (

J

Wstepny wynik Kata

weryfikacji
Pracownik kompletnosdi (....) — weryfikacji

L] o K-1/194
sprawdzajacy Czgsc B5 \/\

Zgodne decyzje Brak zgodnosci
pracownikow decyzji pracownkow
merytorycznych merytaryczrych
Pracownik decF;/GZJ\e;;izga
zatwierdzajacy zatwierdzajacego

Whiosek

Whiosek Whiosek wymaga

kwalifikuje si¢ do kwalifikuje sie do

daszej oceny

uzupelnienial
wyjasnienia

e N

e Karta
Okreslenie zakresu weryfikacji
Pracownik L | I uzupehnier/ — K-1.1/194
weryfikujacy wyjasnien )

Czes¢Cl | \/\

|

1.14.6 Odmova

e N
wyplaty pomocy /
1.1.4.1. Sporzadzenie 3 Pismo wycof. vymusku
i wysfanie psma P-2/194
e N
" Otrzymanie zwrotnego
Pracownik . Pismo
o patwierdzenia odbioru ﬁ .
weryfikuiacy pisma P-2/194 P-2/194
Pracownik . ,
e N

weryfikujacy Weryfikacja
otrzymanych | Karta
uzupetrier/ — weryfikacji

Pracownik wyjasnien K-1/194
sprawdzajacy cLi \/\

|

Pracownik ( h
o Wynik weryfikacji
weryfikuiacy YK Karta
po | uzupetnieniach/
wyjasneniach I
Czgs¢ C1. Il \/\
Pracownik —
sprawdzajacy
KP-611-194-ARiIMR/5/z 1
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Zgodne decyzje

Brak zgodnosci
decyzji pracownkow
merytarycznych

pracownikow
merytarycznych

Pracownik ije‘;fzgiwzﬁ
zawierdzajaey zatwierdzajacego

Xk

Whiosek
kwalifikuje sie

Whiosek

Whniosek

wymaga kwelifikuje sie do
do‘jslsvff rJn gCgZW 11 uzupeinienia/ odmowy wyplaty
karekty kk wyjasnienia pomocy
'd o N\
Okm;r’szzs“ Karta 1.14.6 Odnowa
Pracownik o 11 uzupeiniery % weryfikacji wyplaty pomocy /
fiku A of. wniosku
werylikuacy wyjasnien K-1/194 wyeol. wn
Czesc C1. Il \/\ 23
' N\
1.1.4.1. Sporzadzenie ; Pismo
i wystanie psma P-2/194
e N
Otrzymanie zwrotnego
Pracownik . Pismo
— otwierd: —
werfiiey Soru pama pa/1os
Pracownik : :
weryfikujacy ( Weryfa )
eryfikacja
e Karta
I vl\:;j:::!::w ﬁ weryfikacji
Pracownik CL Il K-1/194
sprawdzajacy \/\
Pracownik (" D
Wynik weryfikagji
weryfikijacy W o Karta
P — weryfikacji
wyjasnieniach K-1/194
Czesé C IV
Pracownik
sprawdzajacy

Zgodne decyzje
pracownikow
merytarycznych

Brak zgodnaoéci
decyzji pracownkéw
merytoryczrnych

Pracownik Pcdjet;;?zg:wzjl
zatwierdzajecy zatwierdzajacego

oY
AXK
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Whiosek
kwalifikuje si¢

Whiosek
kwalifikuje si¢

do dalszej oceny do odmowy wyplaty
lub wymaga pamocy
korekty kk CL.IV CLIV

1.14.6 Odmova
wyplaty pomocy /

wycof. wniosku
Weryfikacja . 228
krzyzowa H Pismo
P-2/194
Cc2
4 N\
1.1.4.1. Sporzadzenie -
i wysfarie psma Pismo P-4/194
e N
Wynik
weryfikacji kompletn. 3 Pismo
wniosku (...) P-14/1%
Czg$¢ C3
Zgodne decyzje Brak zgodnoéci
pracownikow decyzji pracownkow
merytarycznych merytoryczrnych
Pracownik F’Gdjei)'?zgjcyzji
zatwierdzajacy Zatwierdzajacego

(XK

Whiosek

Whiosek Whiosek

kualifikuje sie kwalifikuje sie kwalifikuje sig do
do dalszej aceny i odmowy wyplaty
wymaga korekty k.k. pamocy
Czg8¢C3 Czg$¢ C 3 Czg8¢C3

1.14.6 Odmowa
wyplaty pomocy /
wycof. wnicsku

1144 Kontrda
namiegcu (...)
Czgé¢ D

KP-611-194-ARiIMR/5/z 1.
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1.1.4.4. Wizytacja w miejscu/Kontrola na miejscu

1143
Wynik weryfikacii
wriosku

Czgs¢ C

Pracownik
weryfikuacy
Wskazania do
przeprovadzenia
kortroli na miejscu (...)
Czesé DI
Pracoanik
sprawdzajacy

Zgodne decyzje

pracownikow
merytorycznych

Brak zgodnasci
decyzji pracownikow
merytoryczrych

Pracownik Pmﬁ(;'ezgicyzjl
Zatwierdzajacy Zzatwierdzajacego

Kontrola na miejscu Kontrola na miejscu
(..) )
jest wymagana nie jest
Czeséc D1 wymagana
Pracownik
" < 1.14.5. Korekta
weryfikuacy Okreslenie eementow Kwoty kosztow
sprawdzeniu kwa.lmk?/vi;lwch
Pracownik Czeé¢ E
sprawdzajacy
1.1.4.1. Sparzadzenie Pismo
i wystarie pisma P-g/194
Przepr.
kontroli na miejscu
1 wizyt. w miejscu
zgadnie z
KP-611-167-ARIMR
Pracownik
weryfikacy ( . )
rzyczyna
kortroli na miejscu % wer};i?;p
Pracownik P K-1194
sprawdzajacy Czesc D211 \/\
Raport z czynnosci
kortrolnych
Otrzymanie raportu
Z czynno$ci \R—OJJ}\
kortrolnych
. /
Pracownik
. M WD
weryfikuacy
Argliza raportu \/\
H 2z czynnosci —  —
Pracownik L | kortrolnych
sprawdzajacy Raport z czynnosci
kortrolnych
Pracownik
g M o tie czy
weryfikuacy | | wyjasnienia Karta
sa niezbedne weryfikacj
Czes¢ D2 K-1/194
Pracownik L |
sprawdzajacy \/\

1.
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Wriosek nie

Wyjasrienie od
Benefigenta

wiiynglo

Wyjasrienie od
Benefigienta

nie wplynglo

Pracownik
weryfikuacy
Pracownik wyjasnief
sprawdzajacy
Pracownik
weryfikuacy Weryfikacia
wyniku
kortroli na miejscu
Pracownik -
sprawdzajacy Czes¢ D3

Karta weryfikacji
K-1/194

Woriosek wymaga
wyjasnien wymaga
wyjasnien
Pracownik ( D
weryfikuacy Okreslenie zakresu Karta
wyjasnien — weryfikacji
Czesc D211 K-1/194 Pra‘:imlk Weyfikacia
Pracownik weryfikyacy wyniku kontroli
sprawdzajacy na miejscu (...)
Czeé¢ D3
Pracownik
(" N sprawdzajacy
1.1.4.1. Sparzadzenie ; Pismo
i wystanie pisma P-9194
Zgodne decyzje Brak zgodnosci
Ve ~ pracownkow decyzji pracownikéw
merytorycznych merytorycznych
Pracownik Otrzymanie zwrotnego Pismo
. o potwierdzenia % .
weryfikuacy odbioru pisma P-9194
Pracownik Pm}e(;zgjcyzﬁ Karta weryfikacji
zatwierdzajacy Zatwierdzajacego K-1/194

Wriosek
kwalifikue si¢
dakszej oceny
i ne wymaga

korekty k.k.(...)

do dalszej oceny

korekty k.k (...)

Wriosek Wriosek
kualifikie sie Kl sie
do odmowy
wyplaty pomocy

iwym

L

1.14.5. Zestawienie
wyliczonej kwoty
do refundacji

Czesé E2

1.14.5. Korekta

kwoty kosztow wyptaty

kwalifikovalnych pomocy /
(.) wycof. wniosku

Czes¢ E1 Czeé¢ F

1.14.6. Odmowa
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1.1.4.5. Korekta kwoty kosztow kwalifikowanych i kwoty wnioskowanej do refundacji, zestawienie
wyliczonej kwoty do refundacji oraz rozliczenie zaliczki.

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
weryfikujacy

1144
Kontrola na miescu

Cze86 D

Kaorekta kwaty kk. i
{woty wnioskowanej do
refun. wymagana

Karekta kwaty kk. i
woty whioskowanej do
refun. nie wymagana

Wypetnienie tabeli
Czeéci E1
karty weryfkacii

Xk

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik
zawierdzajacy

Wypetrienie
CzesciE2
karty weryfikacji

Beneficient
korzystat z zaliczki

&

Beneficjent

nie korzystat
z zaliczki

Wypetnienie
Czeéci E3
karty weryfikacji

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Pracownik
zawierdzajacy

Sprawdzenie czy
dokonano
korekty

kwoty pomocy

Dckonano
catkowiej
lub czedciowej
karekty kwaty
pamocy

1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie psma

Nie dokonano
korekty kwaty
pomocy

Pismo

Nie zlozono prosby

0 ponowne
rozpatrzenie sprawy

Pro$ba Bereficjenta
0 ponowne
rozpatrzenie sprawy

Ziazono proébe
0 ponowne
rozpatrzenie sprawy

Proced. rozpatryw.
prasbyBeneficierta
0 ponowne rozpatrz.
sprawy KP-611-183
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Wynik

ponownego
rozpatrzenia
Sprawy negatywny

Datyczy korekty
calosci pomocy

Sprawdzenie
czy istrieje
koniecznos¢
rozwigzania umowy
z Benef.

Datyczy korekty
czesci pomacy

rozpalrzema
sprawy pozytywny

Spr. czy
istnieje koniecznos¢

ponownej oceny
wniosku wg cz.
C2 C3 DIbE

Istnieje
koniecznos¢
panownej oceny
wniosku wg cz.
C2 C3 DI E

Procedura
obstugi wniosku
o platnoé¢

KP-611-194ARMR

l

Istnieje
koniecznosé

rozwigzania umowy

z Benef.

Nie istrieje
konieczno$¢
rozwiazania umowy
z Benef.
Pismo
P-15/1%4
1.1.4.1 Sparzadzenie
i wystanie psma
WD

Pismo
Zzostalo wystane

Procedura
rozwiazania

umowy
KP-611-190-ARMR

{ Cx
XK

Wydruk zrzutu
Z ekranu (print screen)
patw. wprowadzenie
danych do aplikacji

1

Zlecenie platnosci
wraz z zatgcznikiem

‘WzOor z
KP-611-188 ARITR™N]

N

e

Sporzadzenie
Zlecenia

platnosci

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
kancelaryjny

i

1.1.4.1. Sparzadzenie
i wystarie psma

N——————

Pismo
P-6/194

Pismo
P-15/1%4

Procedury ksiegowe
ARMR

Procedura
dokonywania
platnosci

ARMR

0o realizacji Zlecenia
platnosci przez
Dep. Finansowy

Przyjeto inf.

ARMR

Pracownik
weryfikujacy

informacji w karcie

Odznaczenie

weryfikacii

KP-611-194-ARiIMR/5/z
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2 zaliczki

LGD kozystata

(X

LGD nie korzystata
z zaliczki

Sprawdzenie

Pracownik czy kwota zaliczki
weryfikujacy byta nadmiernie
Kwota "
zaliczki byl  Kwota zaliczki
nie byla nadmiemie
nadmiernie cona
wyplacona g
Pismo Pismo
P-6/194 P-6/194
1.1.4.1. Sparzadzenie 1.1.4.1. Sparzadzene
i wysfanie psma i wystarie psma
WD WD

Pismo
zostalo wystane

Pracownik
weryfikujacy

Oftrzymanie
zwrotnego
patwierdzenia

ocbioru pisma

Pracownik
weryfikujacy

Wer. czy dok. zwrotu
kwot nadm. pobranych
(KP-611-183-ARMR)

Procedura

KP-611-188-ARMR

Pracownik
weryfikujacy

Pismo
zostato wystane

Otrzymanie zwrotnego
patwierdzenia
ocbioru pisma

Zakonczenie
weryfikacji

1.
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1.1.4.6. Odmowa wyptaty pomocy / Wycofanie wniosku.

1.1.4.6.1. Odmowa wyptaty pomocy

Whiosek nie
kwalifikuje sie do
dalszej oceny

1.1.4.3. Wynik

Whiosek
kwalifikuje sig do
odmowy
wyptaty pomocy

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

Whiosek
kwalifikuje sie do
odmowy
wyptaty pomocy

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Pracownik
zatwierdzajacy

Podanie przyczyny
odmowy wyptaty
pomocy
Czg$¢F

\/\

Karta
weryfikacji
K-1/194

1.1.4.1. Sporzadzenie

Pismo
P-7/194

i wystanie pisma

Ziozono prosbe
o ponowne rozpatrzenig
sprawy

Procedura
rozpatrywania
prosby Benef.

do ponown. rozp.
sprawy KP-611-18:

Nie ZloZzono prosby
0 ponowne
rozpatrzenie sparwy

Wynik
ponownego
rozpatrzenia rozp:
sprawy pozyywny,

Wynik
ponownego
atrzenia sprawy,
negatywny

Procedura

obstuga wniosku
o ptatnos¢
KP-611-194

Nie istnieje
konieczno$ ¢
rozwigzania umowy

zBer

1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma

Pismo
zostato wystane

Pismo
P-15/194

Istnieje
koniecznos¢
rozwigzania umowy
zBeneficjentem

Procedura
rozwiazania

umowy ...
KP-611-190

KP-611-194-ARiIMR/5/z
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1.1.4.6.2. Wycofanie wniosku

1142 1143 Wynik 1144 Korekta kwoty
Wernyfikacja Weryfikacja weryfikacji Wizytacja w miejsci kosztow

wstepna kompletnosci (...) kompletnosci kontrola na miejsct kwalifikowalnych (..

Cze$¢A Cze$¢B Cze$¢C Cze$¢D Cze$¢E

Wptyneta
pisemna
deklaracja
0 wycof.wniosku

Pracownik
weryfikujacy Sprawdz. czy wystep
niepraw. lub
czy planowana
Pracownik jest kontrola na miejsc
sprawdzajacy

Wystepuja
nieprawidtowosci

Nie wystepuja
nieprawidtowos$ ci ora\
nie jest planowana
kontrola na miejscu

w dokumentach
ktorych wycofanie
dotyczy

Podjeto decyzje
o przeprowadzeniu
kontroli na miejscu

Spr. czy wynik
kontr. na miej.
potwierdzt

wystep.
nieprawidiowosci

Wynik Wynik
kontroli na miejscu kontroli na miejscu
potwierdzit nie potwierdzit
wystepowanie wystepowania
nieprawidtowosci nieprawidtowosci

Pracownik
Benef. zostat weryfikujacy
poinform Wycof.wniosku
0 nieprawidt. w dokum nie
lub w wyniku Pracownik jest modiwe
kontr. n/miej. sprawdzajacy

Pracownik
weryfikujacy Wycof.wnios
nie jest moZiwe
Pracownik
sprawdzajacy

(X¥

Pracownik
weryfikujacy Karta weryfikacji
P i a K-1/194
czesci F
Pracownik karty weryfikacji
sprawdzajacy \_ .
Karta Weryfikacji
Pracownik Zaucnz/;eérilzen\e _, Kanss
ztwierdzajacy karty weryfikacji
—r
114 P-11/194
Sporzadzenie
i wystanie pisma
. /
wD

Pismo
zostato wystane \/\

Whiosek
nie zostat
wycofany

Whiosek
zostat
wycofany

Procedura
KP-611-252-ARiMR]

Procedura
KP-611-182-ARiMHA

1. KP-611-194-ARiIMR/5/z
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1.1.4.7. Wydhuzenie terminu rozpatrywania wniosku

Wystapita
konieczno$ ¢

uzyskania
dodatkowych
wyjasnien/opinii

Wystapity inne

okolicznosci zwiazane;
zwyptata pomocy

(X¥

0 dokonanie zmian

WydtuZenie
terminu

na wniosek

Beneficjenta
(6 m-cy)

od innego podmiotu

N——

SR

1.1.4.1. Sporzadzenie

N— ——

Pismo
P-3/194
1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma
\ / Pismo
P-4/194
'a I
Otrzymano dodatkowe
wyjasnienia/opinie WD

i wystanie pisma

Pismo zostato
wystane

Pismo
P-5/194

Pismo
P-12/194
1.1.4.1.
i wystanie pisma
Pismo
P-5/194
Pismo zostato
wystane wb

Pismo
P-13194

1.1.4.1. Sporzadzenie
i wystanie pisma

Pismo zostato
wystane

KP-611-194-ARiIMR/5/z
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1.1.4.8. Przywrocenie terminu wykonania czynnosci

Pracownik
weryfikujacy

Wptynat wniosek
0 przywrdcenie
terminu
Czesc CiD

Rozpatrywanie
WNIO:

0 przywrocenie
terminu

Zgodne decyzje
pracownikéw
merytorycznych

Brak zgodnosci
decyzji pracownikow
merytorycznych

Karta weryfikacji
K-1/194

Pracownik
zatwierdzajacy

Podjecie decyzji
przez

zatwierdzajacego

)

Pozytywna decyzja
0 przywroceniu
terminu

1.1.4.1. Sporzadzenie,
wystanie pisma

Negatywna decyzja
0 przywroceniu
terminu

P-13/194

\/\

P-13/194

\/\

1.1.4.1. Sporzadzenie,
wystanie pisma

WD

\/\

WD

\/\

1.1.43.
Wynik weryfikacji
wniosku

Czesc C

Plsmo zostato

wystane

1.1.4.4.

Kontrola na miejscu|

1.
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2 CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH
STANOWISKACH PRACY




2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY

Stanowisko

Proces

Zakres czynnoSci

Stosowane wzory
dokumentéw

Pracownik
kancelaryjny

1.1.4.2.
Weryfikacja
wstepna (A)

Przyjecie wniosku wraz z zatacznikami,
odatowanie, opieczgtowanie i podpisanie.

Whiosek o ptatnosc
(WoP)

Jezeli Beneficjent nie ztozyt kopii faktur
lub dokumentéw o rownowaznej warto$ci
dowodowej ostemplowanych pieczatka
,,Przedstawiono do refundacji w ramach
Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na
lata 2007-2013 " oraz kopii oznaczonych
data wyciagéw bankowych lub przelewow
bankowych dokumentujacych operacje na
rachunku, z ktérego dokonano ptatnosci,
lub innych dowoddéw zaptaty i
poswiadczonych przez Beneficjenta za
zgodnos¢ z oryginatem - 0znaczenie
oryginatow faktur lub dokumentoéw o
rownowaznej warto$ci dowodowe;j
adnotacja ,,Przedstawiono do refundacji w
ramach PROW 2007-2013”. Sporzadzenie
kopii ww. dokumentow oraz poswiadczenie
za zgodno$¢ z oryginatem.

Potwierdzenie przyjgcia wniosku na kopii
jego pierwszej strony.

Kopia WoP

Rejestracja, naniesienie na dokumenty
znaku sprawy nadanego poprzednio dla
wniosku o0 przyznanie pomocy.

K-1/194

Rejestracja 1 wysltanie pisma do ARIMR w
sprawie przekazania informacji czy
Beneficjent nie figuruje w Rejestrze
Podmiotéw Wykluczonych (w sytuacji
braku wsparcia informatycznego).

P-1/194

Rejestracja odpowiedzi z Centrali ARIMR
z informacja czy Beneficjent nie figuruje w
Rejestrze Podmiotow Wykluczonych (w
sytuacji braku wsparcia informatycznego)

1.1.4.3.
Weryfikacja
kompletnosci i
poprawnosci,
zgodnoSci Z umowa,
zasadami
dotyczacymi
udzielania pomocy,
pod wzgledem
rachunkowym,
kontroli krzyzowej
oraz sprawozdania

Rejestracja i wystanie pisma do
Beneficjenta w sprawie usuniecia
nieprawidlowosci/brakow/ ztozenia
wyjasnien.

P-2/194

Rejestracja i wystanie pisma do innego
podmiotu w sprawie wydania
opinii/wyjasnien

P-4/194

KP-611-194-ARiMR/5/z
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z realizacji operacji | Rejestracja i wystanie pisma w sprawie P-14/194
(B) (C) zidentyfikowania proby uzyskania
podwojnego sfinansowania wydatkow
1.1.4.4. Kontrola na | Rejestracja i wystanie pisma do Biura P-8/194
miejscu/ Wizytacja | Kontroli w sprawie przeprowadzenia
w miejscu kontroli na miejscu/wizytacji w miejscu
Rejestracja i wystanie pisma do P-9/194
Beneficjenta w sprawie wyjasnien po
kontroli na miejscu/wizytacji w miejscu
1.1.4.5. Korekta Rejestracja i wyslanie pisma do P-7/194
kwoty kosztow Beneficjenta w sprawie odmowy wyptaty
kwalifikowanych i | czg$ci lub cato§ci pomocy.
kwoty Rejestracja i wystanie pisma do P-6/194
wnioskowanej do Beneficjenta w sprawie przekazania do
refundaciji, ARiIMR zlecenia ptatnosci.
zestawienie
wyliczonej kwoty
do refundacji oraz
rozliczenie zaliczki.
1.1.4.6. Odmowa Rejestracja i wyslanie pisma do P-7/194
wyplaty pomocy / Beneficjenta w sprawie odmowy wyptaty
wycofanie wniosku | czgsci lub catosci pomocy.
(3] Rejestracja i wyslanie pisma do P-11/194
Beneficjenta w sprawie wycofania
whniosku.
1.1.4.7. Wydluzenie | Rejestracja i wystanie pisma do P-3/194
terminu Beneficjenta w sprawie koniecznos$ci
rozpatrywania uzyskania dodatkowych wyjasnien/opinii i
wniosku wydhluzenia terminu rozpatrywania
wniosku.
Rejestracja i wystanie pisma do innego P-4/194
podmiotu w sprawie w sprawie wydania
opinii/wyjasnien.
Rejestracja i wyslanie pisma do P-5/194
Beneficjenta w sprawie wznowienia
terminu rozpatrywania wniosku.
Rejestracja i wyslanie pisma do P-12/194
Beneficjenta w sprawie przedtuzenia
terminu na wykonaniu czynnosci.
1.1.4.38. Rejestracja i wystanie pisma do P-13/194
Przywrocenie Beneficjenta w sprawie przywrocenia
terminu wykonania | terminu wykonania okreslonych czynnosci.
czynnoSci
1.14.2. Uaktualnienie wykazu dokumentoéw oraz WD
Pracownik Weryfikacja wpisanie na dokumenty znaku sprawy i
weryfikujacy wstepna (A) chronologiczne uzupetianie spisu akt/
dokumentow w ramach danej sprawy.
Sporzadzenie i parafowanie pisma do P-1/194
ARIMR w sprawie przekazania informacji
czy Beneficjent nie figuruje w Rejestrze
Podmiotow Wykluczonych (w sytuacji
braku wsparcia informatycznego).
3. KP-611-194-ARiIMR/5/z
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Sprawdzenie czy Beneficjent podlega
wykluczeniu z otrzymania pomocy
finansowej

K-1/194

Ocena Whniosku wg czgsci A Karty
weryfikacji:

- Wniosek ztozono zgodnie z terminem
okreslonym w umowie

- Beneficjent nie podlega wykluczeniu z
otrzymania pomocy finansowej

K-1/194

Whisanie wyniku weryfikacji wstgpne;j:

- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,
albo

- Wniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny.

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/194

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
ARiIMR w sprawie informacji czy
Beneficjent nie figuruje w rejestrze
Podmiotow Wykluczonych (w sytuacji
braku wsparcia informatycznego)

P-1/194

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

(B) (©)

Ocena wniosku wg czgsci B Karty
weryfikacji:

- weryfikacji kompletnos$ci i poprawnosci
whniosku,

- weryfikacji zgodnosci z umowa i
kwalifikowalno$ci wydatkow,

- weryfikacji wniosku pod wzgledem
rachunkowym,

- weryfikacji krzyzowe;j,

- weryfikacji sprawozdania z realizacji
operacji.

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/194

W przypadku, jesli wystapila konieczno$¢
uzyskania opinii /wyjasnien od innego
podmiotu:

-okreslenie zakresu opinii/wyjasnien
-sporzadzenie i parafowanie pisma do
innego podmiotu w sprawie wydania
opinii/wyjasnien.

P-4/194

Oznaczenie wstepnego wyniku weryfikacji
wg czesci BS Karty weryfikacji:

- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,
albo

- Wniosek wymaga uzupehien/ wyjasnien,
albo

- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w
Wyznaczonym miejscu.

K-1/194

KP-611-194-ARiMR/5/z
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W przypadku, jesli wystapita konieczno$¢ K-1.1/194
uzupelnien/wyjasnien:
- okreslenie zakresu uzupetien/ wyjasnien, | P-2/194
- sporzadzenie i parafowanie pisma do

Beneficjenta w sprawie w sprawie

usunigcia nieprawidtowosci/

brakow/zlozenia wyjasnien.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

Weryfikacja otrzymanych | K-1.1/194
uzupelien/wyjasnien

Oznaczenie wyniku po | K-1/194
uzupetnieniach/wyjasnieniach wg czgsci

CLII:

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

- Wniosek wymaga II uzupetnien/
wyjasnien, albo

- Whiosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

W przypadku, jesli wystapita koniecznos¢ | K-1.1/194

ponownych uzupetief/wyjasnien: P-2/194

- okreslenie zakresu ponownych
uzupetnien/ wyjasnien,

- sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie usunigcia
nieprawidlowosci/brakow/ztozenia
wyjasnien.

Podpisanie Karty weryfikacji w

Wyznaczonym miejscu.

Weryfikacja otrzymanych Il K-1.1/194
uzupetnien/wyjasnien

Oznaczenie wyniku po Il K-1/194
uzupetnieniach/wyjasnieniach wg czesci

ClIVv:

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

- Whiosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

W przypadku, jesli wystapita koniecznosé P-2/194

dodatkowych wyjasnien: K-1/194

- okreslenie zakresu dodatkowych
wyjasnien,

- sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie ztozenia

dodatkowych wyjasnien.
Weryfikacja otrzymanych dodatkowych
wyjasnien.
3 KP-611-194-ARiMR/5/z
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Whpisanie wyniku dodatkowych wyjasnien
wg czesci C1.V

Sprawdzenie wniosku pod wzgledem
wykluczenia podwodjnego finansowania
operacji wedtug czesci C2

K-1/194

W przypadku, gdy wystapito podejrzenie
podwojnego finansowania operacji:

- Okreslenie zakresu wyjasnien

- Sporzadzenie i parafowanie pisma W
sprawie zidentyfikowania proby uzyskania
podwodjnego sfinansowania wydatkow

- Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie usunigcia
nieprawidlowosci/brakow/ztozenia
wyjasnien.

Weryfikacja otrzymanych informacii.

K-1/194
P-14/194
P-2/194

Oznaczenie wyniku kontroli krzyzowej
wedtug czesci C2II1 Karty weryfikacji
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/194

Oznaczenie wstegpnego wyniku weryfikacji
wedtug czesci C3 Karty weryfikacji:
-wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny i
nie wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji

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

-wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/194

1.1.4.4. Kontrola na
miejscu/ Wizytacja
w miejscu

Ocena wniosku wg czesci D Karty
weryfikacji.

K-1/194

Oznaczenie czy wizytacja w miejscu jest
wymagana:

- na podstawie dotychczasowej oceny
wniosku wymagane jest przeprowadzenie
wizytacji w miejscu albo

- na podstawie dotychczasowej oceny
whniosku nie jest wymagane
przeprowadzenie wizytacji w miejscu
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/194

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

- Okreslenie elementow wizytacji w
miejscu,

- sporzadzenie i parafowanie pisma do
Biura Kontroli o przeprowadzenie kontroli
na miejscu/wizytacji w miejscu.

P-8/194
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W przypadku gdy wizytacja w miejscu /
kontrola na miejscu zostata
przeprowadzona:

- przyjgcie i analiza Raportu z czynnosci
kontrolnych.

Sprawdzenie czy z raportu z czynnosci
kontrolnych wynika, zZe:

- niezbgdne jest ztozenie dodatkowych
wyjasnien, albo

- nie jest wymagane ztozenie dodatkowych
wyjasnien.

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/194

W przypadku, gdy wystapita koniecznos¢
uzyskania wyjasnien po kontroli:

- okreslenie zakresu wyjasnien.

- sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie wyjasnien po
kontroli na miejscu/wizytacji w miejscu.

K-1/194
P-9/194

Weryfikacja otrzymanych informacji.

K-1/194

Oznaczenie wyniku kontroli na
miejscu/wizytacji w miejscu wedtug czesci
Ds.

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

- Whiosek kwalifikuje sie do dalszej oceny
1 wymaga korekty kwoty kosztéw
kwalifikowalnych albo

- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/194

1.1.4.5. Korekta
kwoty kosztow
kwalifikowanych i
kwoty
wnioskowanej do
refundaciji,
zestawienie
wyliczonej kwoty
do refundacji oraz

Ocena wniosku wedtug czesci E w
zakresie:

- korekty kwoty kosztow kwalifikowalnych
- zestawienia wyliczonej kwoty do
refundacji,

- rozliczenia zaliczki.

Podpisanie Karty weryfikacji w
Wyznaczonym miejscu.

K-1/194

rozliczenie zaliczki.

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie odmowy wyptaty
czesci lub catosci pomocy.

P-7/194

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta informujacego o przekazaniu
do ARiIMR zlecenia ptatnosci.

P-6/194
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1.1.4.6. Odmowa
wyplaty pomocy /
wycofanie wniosku
w caloSci /w czeSci

(F)

Podanie etapu i przyczyn odmowy
przyznania pomocy/ wycofania wniosku w
calosci /w czesci.

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/194

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie wycofania
wniosku.

P-11/194

Sporzadzenie i parafowanie pisma do DF
ARiIMR w sprawie zaistnienia okoliczno$ci
zwigzanych z wyptata pomocy.

P-15/194

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta informujacego o odmowie
wyplaty czg$ci lub cato$ci pomocy.

P-7/194

1.1.4.7. Wydluzenie
terminu
rozpatrywania
whniosku

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta informujacego o koniecznosci
uzyskania dodatkowych wyjasnien/opinii i
wydhluzeniu terminu rozpatrywania
whniosku.

P-3/194

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

P-4/194

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie przedtuzenia
terminu na wykonanie czynnosci.

P-12/194

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

P-5/194

1.1.4.8.
Przywrocenie
terminu wykonania
czynnoSci

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie przywrocenia
terminu okreslonych czynnosci

P-13/194

Rozpatrywanie wniosku o przywrdcenie
terminu

Whiosek o
przywrdcenie terminu

Pracownik
sprawdzajacy

1.1.4.2.
Weryfikacja
wstepna (A)

Sprawdzenie i parafowanie pisma do
ARiIMR w sprawie przekazania informacji
czy Beneficjent nie figuruje w Rejestrze
Podmiotéw Wykluczonych (w sytuacji
braku wsparcia informatycznego).

K-1/194
P-1/194

Sprawdzenie czy Beneficjent podlega
wykluczeniu z otrzymania pomocy
finansowej

K-1/194

Ocena wniosku wg czgsci A Karty
weryfikacji:

- Wniosek ztozono zgodnie z terminem
okreslonym w umowie

- Beneficjent nie podlega wykluczeniu z
otrzymania pomocy finansowej

K-1/194

Oznaczenie wyniku weryfikacji wstepnej:

- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,
albo

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

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/194
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1.1.4.3.
Weryfikacja
kompletnosci i
poprawnosci,
zgodno$ci Z umowa,
zasadami
dotyczacymi
udzielania pomocy,
pod wzgledem
rachunkowym,
kontroli krzyzowej
oraz sprawozdania
z realizacji operacji

(B) (©)

Ocena wniosku wg czesci B-C Karty
weryfikacji:

- weryfikacji kompletnosci i poprawnosci
wniosku,

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

- weryfikacji wniosku pod wzgledem
rachunkowym,

- weryfikacji krzyzowe;,

- weryfikacji sprawozdania z realizacji
operacji.

K-1/194

Oznaczenie wstgpnego wyniku weryfikacji
wg czesci B5S Karty weryfikacji:

- Whiosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,
albo

- Whniosek wymaga uzupelnier/ wyjasnien,
albo

- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/194

W przypadku, jesli wystapita koniecznos¢

uzupetnien/wyjasnien:

- sprawdzenie zakresu uzupetnien/
wyjasnien,

- sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie usuniecia
nieprawidlowosci/brakow/ztozenia
wyjasnien.

Podpisanie Karty weryfikacji w

Wyznaczonym miejscu.

P-2/194

Weryfikacja otrzymanych |
uzupetnien/wyjasnien

K-1.1/194

Oznaczenie wyniku weryfikacji po |
uzupetnieniach/wyjasnieniach wg czesci
CL.II:

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

- Wniosek wymaga II uzupetnien/
wyjasnien, albo

- Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

K-1/194
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W przypadku, jesli wystapita koniecznos¢ | K-1.1/194

ponownych uzupetnien/wyjasnien: P-2/194

- sprawdzenie zakresu ponownych
uzupetien/ wyjasnien,

- sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie usunigcia
nieprawidlowosci/brakow/ztozenia
wyjasnien.

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

Weryfikacja otrzymanych |1 K-1.1/194
uzupetnien/wyjasnien

Oznaczenie wyniku po Il K-1/194
uzupeltnieniach/wyjasnieniach wg czesci

Cllv:

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

- Whiosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu.

W przypadku, jesli wystapita koniecznosé P-2/194

dodatkowych wyjasnien: K-1/194

- sprawdzenie zakresu dodatkowych
wyjasnien,

- sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie usuniecia
nieprawidlowosci/brakow/ztozenia
wyjasnien.

Weryfikacja otrzymanych dodatkowych

wyjasnien.

Wohisanie wyniku dodatkowych wyjasnien | K-1/194
wg czgéci C1.V

Sprawdzenie wniosku pod wzgledem K-1/194
wykluczenia podwojnego finansowania
operacji wedlug czgsci C2

W przypadku, gdy wystapito podejrzenie K-1/194
podwojnego finansowania operacji
okreslenie zakresu wyjasnien

Sprawdzenie i parafowanie pisma w P-14/194
sprawie zidentyfikowania proby uzyskania
podwodjnego sfinansowania wydatkow

Sprawdzenie i parafowanie pisma do P-2/194
Beneficjenta w sprawie usunigcia
nieprawidtowosci/brakow/ztozenia
wyjasnien.

Weryfikacja otrzymanych informacji. K-1/194

Podanie wyniku kontroli krzyzowej wedtug | K-1/194
czesei C2III w zakresie czy wystapito
podwojne finansowanie operacji.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
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Oznaczenie wyniku weryfikacji wedtug K-1/194
czesci C3 Karty weryfikacji:

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

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

-wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

1.1.4.4. Kontrola na | Ocena wniosku wg czgsci D Karty K-1/194
miejscu/ Wizytacja | weryfikacji.
wmigjscu Oznaczenie czy wizytacja w miejscu jest K-1/194

wymagana wg czesci D1:

- na podstawie dotychczasowej oceny
whniosku wymagane jest przeprowadzenie
wizytacji w miejscu albo

- na podstawie dotychczasowej oceny
whniosku nie jest wymagane
przeprowadzenie wizytacji w miejscu
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

W przypadku gdy wystapita koniecznosé¢ P-8/194
przeprowadzenia kontroli na miejscu/
wizytacji w miejscu:

- sprawdzenie elementéw do czynno$ci
kontrolnych,

- sprawdzenie i parafowanie pisma do
Biura Kontroli o przeprowadzenie kontroli
na miejscu/wizytacji w miejscu.

W przypadku gdy wizytacja w miejscu / K-1/194
kontrola na miejscu zostata
przeprowadzona sprawdzenie i analiza
raportu z czynno$ci kontrolnych.
Sprawdzenie wg czgséci D2 czy z raportu z
czynnosci kontrolnych wynika, ze:

- niezbedne jest ztozenie dodatkowych
wyjasnien lub poprawnych dokumentow,
albo

- nie jest wymagane ztozenie dodatkowych
wyjasnien lub poprawnych dokumentow.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

Sprawdzenie i parafowanie pisma do P-9/194
Beneficjenta w sprawie wyjasnien po
kontroli na miejscu/wizytacji w miejscu.
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Oznaczenie wyniku kontroli na
miejscu/wizytacji w miejscu: wg czesci D3
Karty Weryfikacji

- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,
1 nie wymaga korekty kwoty kosztéw
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji - albo

- Wniosek kwalifikuje sig¢ do dalszej oceny
1 wymaga korekty kwoty kosztéw
kwalifikowalnych albo

- Whiosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/194

1.1.4.5. Korekta Ocena wniosku wg czgséci E Karty K-1/194
kwoty kosztow weryfikacji:
kwalifikowanych i | - korekta kwoty kosztow kwalifikowanych
kwoty wg czgsci E1 Karty weryfikacji,
whnioskowanej do - zestawienie wyliczonej kwoty do
refundaciji, refundacji wg czgsci E2 Karty weryfikacji,
zestawienie Podpisanie Karty weryfikacji w
wyliczonej kwoty wyznaczonym miejscu.
do refundacji oraz | W tym sprawdzenie
rozliczenie zaliczKi. | - rozliczenia zaliczki wg czgsci E3 Karty
weryfikacji,
Sprawdzenie i parafowanie pisma do P-7/194
Beneficjenta w sprawie odmowie wyptaty
czg$ci lub catosci pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w K-1/194
wyznaczonym miejscu.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do P-6/194
Beneficjenta w sprawie przekazania do
ARIMR zlecenia ptatnosci.
1.1.4.6. Odmowa Sprawdzenie etapu i przyczyn odmowy K-1/194
wyplaty pomocy / przyznania pomocy/ wycofania wniosku
wycofanie wniosku
(F) Sprawdzenie i parafowanie pisma do DF P-15/194
ARiIMR w sprawie zaistnienia okoliczno$ci
zwigzanych z wyptata pomocy.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do P-11/194
Beneficjenta w sprawie wycofania
wniosku.
1.1.4.7. Wydluzenie | Rozpatrzenie wniosku o wydhuzenie Whiosek

terminu
rozpatrywania

terminu

Beneficjenta o
wydhluzenie terminu

wniosku
Sprawdzenie i parafowanie pisma do P-12/194
Beneficjenta w sprawie przedtuzenia
terminu na wykonanie czynnosci.
Parafowanie pisma do Beneficjenta P-3/194
informujacego o koniecznosci uzyskania
dodatkowych wyjasnien/opinii i
wydtuzeniu terminu rozpatrywania
wniosku.
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1.1.4.8.
Przywrocenie
terminu wykonania
czynnosci

Parafowanie pisma do innego podmiotu w | P-4/194
sprawie wydania opinii/wyjasnien.

Parafowanie pisma do Beneficjenta w P-5/194
sprawie wznowienia terminu rozpatrywania

wniosku.

Rozpatrzenie wniosku o przywrocenie Whiosek

terminu.

Beneficjenta o
przywrdcenie terminu

Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie przywrocenia
terminu wykonania okreslonych czynnosci.

P-13/194

Pracownik
zatwierdzajacy

1.1.4.2. Podjecie decyzji w przypadku braku K-1/194
Weryfikacja zgodnosci stanowisk. Wpisanie
wstepna (A) rozstrzygnigcia wyniku weryfikacji
wstepnej wedlug czesci A Karty
weryfikacji:
- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,
albo
- Whniosek nie kwalifikuje si¢ do dalsze;j
oceny.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.
1.1.4.3. Podjgcie decyzji w przypadku braku K-1/194
Weryfikacja zgodnosci stanowisk pracownikow.
kompletnosci i Whpisanie rozstrzygniecia wstepnego
poprawnosci, wyniku weryfikacji:
zgodnoSci z umowa, | - Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,
zasadami albo
dotyczacymi - Wniosek wymaga uzupetnienia/
udzielania pomocy, | wyjasnienia, albo
pod wzgledem - Wniosek nie kwalifikuje si¢ do odmowy
rachunkowym, wyplaty pomocy.
kontroli krzyzowej | Podpisanie Karty weryfikacji w
oraz sprawozdania | wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.
z realizacji operacji | Podjecie decyzji w przypadku braku K-1/194

(B) (©)

zgodnosci stanowisk: Wpisanie

rozstrzygnigcia wyniku po I uzupetnieniach

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

- Wniosek wymaga II uzupetnief//
wyjasnien, albo,

- Whiosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie
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Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Wpisanie
rozstrzygnigcia wyniku po Il
uzupetnieniach/ wyjasnieniach.

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

- Whiosek kwalifikuje si¢ do odmowy

wyptaty pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w

wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie

K-1/194

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Wpisanie
rozstrzygnigcia wyniku kontroli krzyzowe;.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie

K-1/194

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Wpisanie wyniku
weryfikacji wedtug czesci C3 Karty
weryfikacji:

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

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

-wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.

K-1/194

1.1.4.4. Kontrola na
miejscu/ Wizytacja
w miejscu

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk pracownikow.
Whpisanie rozstrzygnigcia wedtug czgsci
D1:

- na podstawie dotychczasowej oceny
wniosku wymagane jest przeprowadzenie
wizytacji w miejscu jest, albo

- na podstawie dotychczasowej oceny
whniosku nie jest wymagane
przeprowadzenie wizytacji w miejscu
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.

K-1/194

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk. Wpisanie
rozstrzygnigcia wedtug czesci D2 w
zakresie zasadno$ci ztozenia wyjasnien.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu. Uzasadnienie.

K-1/194
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Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk pracownikow.
Whisanie rozstrzygnigcia wyniku wedtug
czesei D3:

- Whiosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
i nie wymaga korekty kwoty kosztéw
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji — albo

- Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny
1 wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych —albo

- Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/194

1.1.4.5. Korekta
kwoty kosztow
kwalifikowanych i
kwoty
wnioskowanej do
refundaciji,
zestawienie
wyliczonej kwoty
do refundacji oraz
rozliczenie zaliczki.

Zatwierdzenie Czgsci E2 karty weryfikacji.

K-1/194

Zatwierdzenie zlecenia platnosci.

Zlecenie platnosci

1.1.4.6. Odmowa Zatwierdzenie etapu i przyczyn odmowy K-1/194

wyplaty pomocy / przyznania pomocy/ wycofania wniosku

wycofanie wniosku | Podpisanie Karty weryfikacji w

(F) wyznaczonym miejscul.

1.1.4.8. Rozpatrywanie wniosku o przywrocenie Whiosek o
Przywrocenie terminu. przywrdcenie terminu

terminu wykonania
czynnosci

Osoba
upowazniona
do podpisania
pisma’

1.1.4.2. Podpisanie pisma do ARiIMR w sprawie P-1/194
Weryfikacja przekazania informacji czy Beneficjent nie
wstepna (A) figuruje w Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych.
1.1.4.3. Podpisanie pisma do innego podmiotu w P-14/194
Weryfikacja sprawie zidentyfikowania proby uzyskania
kompletnosci i podwojnego sfinansowania wydatkow
poprawnosci,
zgodnoS$ci z umows, | Podpisanie pisma do Beneficjenta w P-2/194
zasadami sprawie usunigcia
dotyczacymi nieprawidlowosci/brakow/ztozenia
udzielania pomocy, | wyjasnien.
pod wzgledem
rachunkowym,
kontroli krzyzowej
oraz sprawozdania
z realizacji operacji
(B)(©)
1.1.4.4. Kontrola na | Podpisanie pisma do Biura Kontroli o P-8/194

miejscu/ Wizytacja

przeprowadzenie kontroli na

W miejscu miejscu/wizytacji w miejscu/ wizytacji w
miejscu w trybie kontroli na miejscu.
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Podpisanie pisma do Beneficjenta w P-9/194
sprawie wyjasnien po kontroli na
miejscu/wizytacji w miejscu.
1.1.4.5. Korekta Podpisanie pisma do Beneficjenta o P-7/194
kwoty kosztow odmowie wyptaty czesci lub catosci
kwalifikowanych i | pomocy.
kwoty _ Podpisanie pisma do Beneficjenta P-6/194
wnloskovy_anej do informujace o przekazaniu do ARiIMR
refund_aCJ_I, zlecenia platnosci.
zestawienie R —
wyliczonej kwoty Podp|§an|e pisma do B_eneflqenta w P-11/194
do refundaciji oraz | SPrawie wycofania wniosku.
rozliczenie zaliczki. Podpisanie pisma do DF ARiMR w sprawie | P-15/210
zaistnienia okoliczno$ci zwigzanych z
wyplata pomocy
1.1.4.6. Odmowa Podpisanie pisma do Beneficjenta o P-7/194
wyplaty pomocy / odmowie wyptaty czesci lub catosci
wycofanie wniosku | pomocy.
(3] Podpisanie pisma do Beneficjenta w P-11/194
sprawie wycofania wniosku
1.1.4.7. Wydluzenie | Podpisanie pisma do Beneficjenta o P-3/194
terminu koniecznosci uzyskania dodatkowych
rozpatrywania wyjasnien/opinii i wydtuzeniu terminu
whniosku rozpatrywania wniosku.
Podpisanie pisma do innego podmiotu w P-4/194
sprawie wydania opinii/wyjasnien.
Podpisanie pisma do Beneficjenta w P-5/194
sprawie wznowienia terminu rozpatrywania
wniosku.
Podpisanie pisma do Beneficjenta w P-12/210
sprawie przedtuzenia terminu na
wykonanie czynnosci
1.1.4.38. Podpisanie pisma do Beneficjenta w P-13/194
Przywrocenie sprawie przywrocenia terminu wykonania
terminu wykonania | okre$lonych czynnosci.
czynnoSci

! Zgodnie z § 4 rozporzadzenia MRiRW z dnia 23 maja 2008r., w sprawie szczegotowych
warunkow 1 trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy finansowej w ramach dziatania
»Funkcjonowanie lokalnej grupy dziatania” objgtego Programem Rozwoju Obszaréow Wiejskich
2007-2013 (Dz.U Nr 103 p0z.660 z p6zn. zm) 0soba uprawniona do podpisywania pism jest
Marszatek Wojewodztwa badz osoba upowazniona

KP-611-194-ARiMR/5/z 3.
Wersja zatwierdzona: 5 Strona 41z 43



3.ZALACZNIKI

3. KP-611-194-ARiMR/5/z
Strona 42 z 43 Wersja zatwierdzona: 5



3. ZALACZNIKI

Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu
Pismo do ARIMR w sprawie przekazania informacji czy '

P-1/194 Beneficjent nie figuruje w Rejestrze Podmiotow Wzor pisma
Wykluczonych

P-2/194 Pismo do Beneficjenta w sprawie usuniecia W2z6r pisma
nieprawidtowos$ci/brakow/zlozenie wyjasnien
Pismo do Beneficjenta w sprawie koniecznosci

P-3/194 uzyskania dodatkowych wyjasnien/opinii i o0 wydtuzeniu | Wzor pisma
terminu rozpatrywania wniosku

P-4/194 Pls_rr!g do '|n’ne.g<’) podmiotu w sprawie wydania Wzor pisma
opinii/wyjasnien

P-5/194 Pismo do Be_neflq_enta W sprawie wznowienia terminu W2zbr pisma
rozpatrywania wniosku.
Pismo do Beneficjenta w sprawie przekazania do .

P-6/194 ARiIMR zlecenia ptatnosci. Wzor pisma

P-7/194 Plsrpc_) do Beneflgjenta w sprawie odmowy wyptaty W2zbr pisma
czesci lub calosci pomocy.

P-8/194 Pismo c_io Blu_ra_ Kontr_oll W sprawie _przeprowadzenla Wzor pisma
kontroli na miejscu/wizytacji w miejscu.

P-9/194 Plsm_o _do Ber_leﬁCJ enta w sprawie wyjasniefi po kontroli Wzor pisma
na miejscu/wizytacji w miejscul.

P-11/194 Pismo do Beneficjenta w sprawie wycofania wniosku. Wzor pisma

P-12/194 Pismo do Bf?neﬁCJ entei W sprawie przedtuzenia terminu Wzor pisma
na wykonanie czynnosci.

P-13/194 Pismo do'Beneﬁ’CJ enta w spraw1’e przywrocenia terminu Wz6r pisma
wykonania okreslonych czynnosci.

P-14/194 Pigmo do innego podmiptu w sprawie zideptyfikowapia Wz6r pisma
proby uzyskania podwojnego sfinansowania wydatkow.
Pismo do Departamentu Finansowego ARIMR

P-15/194 W sprawie zaistnienia okoliczno$ci zwigzanych Wz6ér pisma

Z wyptata pomocy.

POZOSTALE ZALACZNIKI ZWIAZANE Z OBSLUGA PROCESU O PRZYZNANIE

PLATNOSCI:

K-1/194 Karta weryfikacji wniosku o ptatnos¢ Wzor karty

K-1.1/194 Karta W.ery.ﬁkaq.l qulogku o ptatnos¢ — Wizbr Karty

uzupehienia/wyjasnienia

IK-1/194 Instrukcja do Karty weryfikacji wniosku o ptatnos¢ Instrukcja

T-1/194 Tabela monitorowania wazno$ci gwarancji Wzor tabeli
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