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1. Procedury

1.1. Obstuga wniosku o przyznanie pomocy dla dziatania 19. Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER, dla poddziatania 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ w zakresie projektow grantowych.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana do obstugi dzialania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$¢ w zakresie projektow grantowych.

1.1.2. Obszar procedury

Obstuga wniosku o przyznanie pomocy dla dziatania 19. Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER, dla poddzialania 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spoleczno$¢ w zakresie projektow grantowych.

1.1.3. Funkcja procedury

Opis procesu weryfikowania wnioskOw o przyznanie pomocy dla dziatania 19. Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER, dla poddziatania 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ w zakresie projektow
grantowych, ktorego wdrazaniem zajmuja si¢ Samorzady Wojewodztw.

1.1.4. Przebieg procesu

KP-611-390-ARiMR/1/z
Strona 4z 33



1.1.4.1. Przyjgcie i rejestracja wniosku
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1.1.4.2. Weryfikacja wstgpna
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1.1.4.3. Weryfikacja kompletnosci i poprawnosci, zgodnos$ci z zasadami
przyznawania pomocy, poziomu i limitu pomocy prefinansowania operacji,
racjonalnos$ci kosztow, krzyzowa
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1.1.4.4. Wizyta/kontrola na zlecenie
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1.1.4.5. Ocena koncowa wniosku
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1.1.4.6. Odmowa przyznania pomocy/pozostawienie wniosku bez
rozpatrzenia/wycofanie wniosku w catosci
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1.1.4.7. Przywrdcenie terminu wykonania czynno$ci
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1.1.4.8. Zawarcie umowy
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R1.

R2.

R3.

R4.

RS.

R6.

R7.

1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

W sytuacji, gdy w przypadku pracownika majg zastosowanie przepisy art. 24 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 Kodeks Postgpowania Administracyjnego (t.j. Dz. U. 2016, poz. 2,
z p6zn.zm.), bezposredni przetozony pracownika obowigzany jest na jego zadanie lub zgdanie
strony albo z urzegdu wytaczy¢ go od udziatu w postgpowaniu, jezeli zostanie
uprawdopodobnione istnienie okoliczno$ci innych niz wymienione w §1 ww. art. K.p.a., ktore
moga wywola¢ watpliwosci, co do bezstronno$ci pracownika. W przypadku wylaczenia
pracownika (z mocy prawa na podstawie art. 24 § 1 k.p.a. albo przez bezposredniego
przetozonego pracownika), jego bezposredni przetozony wyznacza innego pracownika do
prowadzenia sprawy. Wyznaczenie innego pracownika do prowadzenia sprawy przez
bezposredniego przetozonego, badz odmowa wytaczenia nastepuje w drodze aktu
administracyjnego (postanowienia), na ktore nie przystuguje zazalenie.

Dla kazdego wniosku nalezy zatozy¢ teczke aktowa sprawy. W teczce nalezy umiesci¢ wykaz
dokumentow, ktéry jest aktualizowany na biezaco. Wszystkie dokumenty dotyczace
weryfikacji wniosku powinny by¢ zamieszczone w kolejnosci ich wpisania w wykaz
dokumentoéw. Nadanym znakiem sprawy nalezy oznaczy¢ wniosek oraz wszelkg prowadzong
korespondencj¢ i dokumentacj¢ (papierowa czy elektroniczng) zwigzang ze sprawa.

Podczas weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy pracownik weryfikujacy/sprawdzajacy
uzupetnia przekazane przez ARiIMR rejestry/aplikacje w zakresie danych w nich ujetych.

Mozliwe jest wycofanie przez LGD catosci lub czgéci wniosku po pisemnym zawiadomieniu
podmiotu wdrazajacego. Catkowite lub cze$ciowe wycofanie wniosku sprawia, ze LGD
znajduje si¢ w sytuacji sprzed ztozenia wniosku, ktory zostaty wycofany w catosci lub cze¢sci.
Jezeli LGD zostala poinformowana o jakichkolwiek przypadkach niezgodnos$ci
w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia kontroli, w wyniku ktdrej nastepnie wykryto
jakiekolwiek przypadki niezgodnosci, wycofanie nie jest dozwolone w odniesieniu do tych
czegscl, ktorych te niezgodnosci dotycza.

Jezeli LGD wystapi o zwrot przedtozonych dokumentéw, pracownik podmiotu wdrazajacego
zwraca kopi¢ wniosku 1 oryginaly zalacznikéw bezposrednio LGD. Oryginat wniosku
1 potwierdzone przez pracownika podmiotu wdrazajacego za zgodnos$¢ z oryginatem kopie
zalgcznikow pozostaja w teczce sprawy.

W przypadku podejrzenia wystgpienia nieprawidtowosci lub stwierdzenia wystapienia btedu
administracyjnego/systemowego nalezy stosowac tryb i zasady postgpowania okreslone
w ksigzce procedur KP-611-367-ARIMR Rozpatrywanie, stwierdzanie i przekazywanie
informacji o nieprawidlowo$ciach/blgdach w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020
obstugiwanych przez podmioty wdrazajagce/ ARIMR.

W przypadku otrzymania przez LGD od podmiot wdrazajacy wezwania do usunigcia
naruszenia prawa nalezy stosowac tryb i zasady postgpowania okreslone w ksigzce procedur
KP-611-366-ARiIMR Rozpatrywanie $srodkow zaskarzenia w ramach dziatan objetych PROW
na lata 2014-2020 oraz Priorytetem 4 ,,Zwigkszenie zatrudnienia i spojno$ci terytorialnej",
zawartym w PO Rybactwo i Morze 2014-2020 obstlugiwanych przez podmioty
wdrazajace/Zarzady Wojewodztw/ARIMR.

Whiosek o przyznanie pomocy skladany jest na formularzu opracowanym przez ARiMR
1 udostepnionym przez podmiot wdrazajacy.
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R8.

RO.

R10.

R11.

R12.

R13.

Whiosek o przyznanie pomocy nie moze by¢ zmieniany przez LGD w zakresie zestawienia
rzeczowo-finansowego operacji, z wytaczeniem zmian wynikajacych z wezwan podmiotu
wdrazajacego.

Whniosek o przyznanie pomocy, dokumenty uzupetniajace ztozone przez LGD moga zostac
skorygowane i poprawione w dowolnym czasie po ich ztozeniu w przypadku stwierdzenia
oczywistych btedéw uznanych przez wilasciwy organ na podstawie ogolnej oceny danego
przypadku, pod warunkiem ze LGD dziatata w dobrej wierze.

Podmiot wdrazajacy moze uzna¢ oczywiste bledy tylko w przypadku, gdy moga one by¢
bezposrednio zidentyfikowane w wyniku sprawdzenia informacji zawartych w dokumentach,
zebranych w trakcie weryfikacji wniosku.

Kazde pismo w sprawie, ktore jest sporzadzane przez weryfikujacego/sprawdzajacego
powinno by¢ akceptowane /parafowane przez pracownika zatwierdzajgcego.

W przypadku wysytania pism do LGD — nalezy, tam gdzie to stosowne podac:

a) podstawe prawng wezwania lub rozstrzygnigcia w sprawie;

b) jasno okreslony zakres: brakow do usunigcia/zlozenia wyjasnien/innego wezwania;

C) uzasadnienie podjetej decyzji;

d) termin na dokonanie wskazanej w pis$mie czynnosci,

e) informacje o mozliwosci odwotania si¢ od rozstrzygnigcia podmiotu wdrazajacego,
w tym: instytucji do ktdrej nalezy wnie$¢ odwotanie, terminie w jakim moze by¢ dokonane
oraz formie i trybie wniesienia odwotania).

Ponadto przygotowujac pismo do LGD nalezy m.in.:

a) pismo wysta¢ faksem (rownolegle listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
w przypadku, gdy LGD we wniosku podat numer faksu. Potwierdzenie nadania pisma
faksem dotacza si¢ do kopii wystanego poczta pisma, albo

b) powiadomi¢ LGD pocztg elektroniczng w przypadku, gdy LGD podat we wniosku adres
e-mail, (rdwnolegle listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru). Réwnoczesnie
dotaczy¢ do kopii wystanego poczta pisma, kopi¢ wystanego e-maila, (jezeli jest to
mozliwe rowniez kopi¢ otrzymanego potwierdzenia odbioru e-maila).

c) wskaza¢ imi¢ i nazwisko osoby prowadzacej sprawe oraz numer telefonu do kontaktu.

1.1.6. Zataczniki

1 2 3
Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu
D-1/390 Deklaracja bezstronnosci Deklaracja bezstronnos$ci
K-1/390 Karta weryfikacji Karta weryfikacji wniosku o przyznanie
pomocy

IK-1/390 Instrukcja wypetniania karty weryfikacji wniosku o Instrukcja wypetniania karty weryfikacji
przyznanie pomocy wniosku 0 przyznanie pomocy

L-1/390 Lista elementow do sprawdzenia podczas wizyty/ Lista elementow do sprawdzenia podczas
kontroli na zlecenie wizyty/ kontroli na zlecenie
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2. Czynno$ci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

LGD

ramach inicjatywy
LEADER, dla
poddziatania 19.2
Wsparcie na wdrazanie
operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego
kierowanego przez
spoteczno$¢ w zakresie
projektéw grantowych.

Zawarcie umowy

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych

na danym

stanowisku
Obstuga wniosku o Notatka w
przyznanie pomocy dla Niepodpisanie umowy sprawie
dziatania 19. Wsparcie dla Niepodpisanie umowy niepodpisania
rozwoju lokalnego w umowy

Podpisanie umowy

Podpisanie umowy

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentow

Obstuga wniosku o
przyznanie pomocy dla
dziatania 19. Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w
ramach inicjatywy
LEADER, dla
poddziatania 19.2
Wsparcie na wdrazanie
operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego
kierowanego przez
spoteczno$¢ w zakresie
projektéw grantowych.

Odmowa przyznania
pomocy/pozostawienie
wniosku bez
rozpatrzenia/wycofanie
wniosku w catosci

Sporzadzenie
i wystanie pisma

Sporzadzenie i wystanie pisma

Weryfikacja kompletnosci
i poprawnosci, zgodnosci z
zasadami przyznawania
pomocy, poziomu i limitu
pomocy oraz
prefinansowania operacji

Sporzadzenie
i wystanie pisma

Sporzadzenie i wystanie pisma

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Sporzadzenie i wystanie
pisma
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
.. . Sporzadzenie i wystanie pisma
Wervfikacia wstepna Sporzadzenie i wystanie
ryfikacja wstep pisma
Wizyta/kontrola na Sporzadzenie
zlecenie i wystanie pisma
Sporzadzenic Sporzadzenie i wystanie pisma
i wyslanie pisma
Zawarcie umowy .
Sporzadzenic Sporzadzenie i wystanie pisma
i wyslanie pisma
Obstuga wniosku o
przyznanie pomocy dla
dziatania 19. Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w
ramach inicjatywy
Osoba upowazniona do LEADER, dla N
L n L Podpisanie umowy
podpisania umowy poddziatania 19.2 7 . Podbisani
Wiparcie na wdrazanie awarcie umowy odpisanie umowy
operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego
kierowanego przez
spoteczno$¢ w zakresie
projektow grantowych.
Obstuga ‘_’VniOSku o S:r:]n;g}\,,;ipgrzzo);ztg\?v?;ie . Sporzadzenie i wystanie pisma
) ) przyznanie pomocy dla wniosku bez Sporzadzenie
Pracownik kancelaryjny dziatania 19. Wsparcie dla ; . i wystanie pisma
- rozpatrzenia/wycofanie
rozwoju lokalnego w : L
A wniosku w catosci
ramach inicjatywy
LEADER, dla Przyj@cie i rejestracja Przyjf;cie wniosku Pravicci iosk " ikami. odat . Whiosek o
poddziatania 19.2 Whiosku 2 zalqcznikami, rzyjecie wniosku z zalacznikami, odatowanie przyznanie

KP-611-390-ARiMR/1/z
Strona 19z 33




Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Wsparcie na wdrazanie odatowanie pomocy
operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego _ ] _ — _ Wniosek 0
kierowanego przez Rejestracja Rejestracja i nadanie znaku sprawy .
spotecznosé¢ w zakresie i nadanie przyznanie
projektow grantowych. znaku sprawy pomocy
Kopia pierwszej
strony wniosku
Wydanie 0
potwierdzenia przyznanie
. pomocy/
wplywu wniosku ' .
dlaLGD informacja
pisemna do
LGD
Sporzadzenic Sporzadzenie i wystanie pisma

Weryfikacja kompletnosci
i poprawnosci, zgodnosci z
zasadami przyznawania
pomocy, poziomu i limitu

pomocy oraz

prefinansowania operacji

i wyslanie pisma

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Weryfikacja wstgpna

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Sporzadzenie i wystanie pisma

Wizyta/kontrola na

zlecenie

Sporzadzenie
i wystanie pisma

Zawarcie umowy

Sporzadzenie

Sporzadzenie i wystanie pisma
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
1 wystanie pisma
Sporzadzenic Sporzadzenie i wystanie pisma
i wystanie pisma
Weryfikacja limitu vrflz:ta:‘ikac'i
pomocy operacji y )
Ocena konicowa wniosku
Wskazanie wyniku vﬁlzitiikac'i
weryfikacji wniosku y )
Obstuga \_Jvniosku o od ) Sporzadzenie Sporzadzenie i wystanie pisma
przyznanie pomocy dla mowa przyznanid wyslanic pi
dziatania 19. Wsparcie dla pomocy/pozostawienie I wystame pisma
; iosku bez
rozwoju lokalnego w WNIOSKU DE _ .
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Aktualizacja zestawienia Karta
rzeczowo-finansowego w weryfikacji
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