UCHWALA NR .[75[2429/4F..

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
z dnia 44 Kuxiefmia... 2017 roku
w sprawie przyjecia Ksiazki Procedur ,,Obstuga wniosku o ptatnos¢ dla dziatania 19
Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.3
Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspotpracy z lokalng grupa dziatania
w ramach PROW na lata 2014-2020”

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewoddztwa
(tj. Dz. U. 2 2016 r., poz. 486 ze zm.) oraz art. 6 ust. 3 pkt 3, ust. 4 i ust. 5 ustawy z dnia 20 lutego
2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-
2020 (tj. Dz. U. z 2017 r., poz. 562) oraz § 3 ust. 2 pkt 1 umowy delegowania zadan Agenciji Platniczej
Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UMO04 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku
uchwala sig, co nastepuije:

§ 1. Przyjmuje sig do stosowania opracowang przez Agencje Restrukturyzacji i Modemizacji
Rolnictwa Ksigzke Procedur KP-611-441-ARIMR/1/z ,Obstuga wniosku o ptatno$¢ dla dziatania 19
Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.3
Przygotowanie i realizacja dziatar w zakresie wspolpracy z lokalng grupg dziatania w ramach
PROW na lata 2014-2020", stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaty powierza sie Marszatkowi Wojewddztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujacg od dnia 24 kwietnia 2017 .
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Zatgcznik nr 1 o B

do uchwaly A9 X/ 2 L{Q/O;/ 4%
Zarzadu Wojewodztwa Lu buskiegg
2 dnia A4 Kl e o 2017 v

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacfi Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020

Obstuga wniosku o platnosé dla dzialania 19 Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla
poddzialania 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan
w zakresie wspoélpracy z lokalng grupg dzialania
w ramach PROW na lata 2014-2020
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1. Procedury

1.1. Obstuga wniosku o ptatnosé¢ dla dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.3 Przygotowanie i realizacja
dziatan w zakresie wspotpracy z lokalng grupa dziatania.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana do obstugi wniosku o platnosé dla dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.3 Przygotowanie i realizacja dziatan
w zakresie wspoétpracy z lokalng grupg dziatania.

1.1.2. Obszar procedury

Proces obstugi wniosku o ptatnos¢ dla dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.3 Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie wspotpracy
z lokalng grupg dziatania.

1.1.3. Funkcja procedury

Opis procesu weryfikowania wniosku o platnos¢ dla dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.3 Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie
wspolpracy z lokalng grupg dziatania.

1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4.3. Weryfikacja kontroli
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1.1.4.4. Korekta kwoty kosztow kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej do
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R1.

R3.

R4.

RS.

R6.

R7.

1.1.5. Reguty zwigzane z przebiegiem procesu

W sytuacji, gdy w przypadku pracownika majg zastosowanie przepisy art. 24 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz. U. 2016, poz. 23 z p6zn.
zm.), bezposredni przetozony pracownika obowigzany jest na jego zadanie lub zadanie strony
albo z urzedu wylgczy¢ go od udzialu w postepowaniu, jezeli zostanie uprawdopodobnione
istnienie okolicznoéci innych niz wymienione w §1 ww. art. K.p.a., ktére moga wywotac¢
watpliwosci, co do bezstronnosci pracownika. W przypadku wylgczenia 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 wylgczenia nastgpuje w drodze aktu administracyjnego
(postanowienia), na ktére nie przysluguje zazalenie.

W przypadku czynnosci wykonywanych w toku postgpowania w sprawie wyplaty srodkow
finansowych z tytulu pomocy, termin wykonania tych czynnosci uwaza si¢ za zachowany,
jezeli przed jego uplywem nadano pismo w placowce wyznaczonego operatora.

Podczas weryfikacji wniosku o platno§¢ pracownik weryfikujgcy/sprawdzajgcy uzupelnia
przekazane przez ARiIMR rejestry/aplikacje w zakresie danych w nich ujetych.

Mozliwe jest wycofanie przez podmiot ubiegajgcy si¢ o przyznanie pomocy catosci lub czesci
wniosku po pisemnym zawiadomieniu podmiotu wdrazajgcego. Calkowite wycofanie
wniosku sprawia, ze podmiot znajduje sie w sytuacji sprzed ztozenia wniosku, ktéry zostat
wycofany w calosci lub czesci. Jezeli podmiot zostal poinformowany o jakichkolwiek
przypadkach niezgodnosci w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia kontroli,
w wyniku ktérej nastgpnie wykryto jakiekolwiek przypadki niezgodnosci, wycofanie nie jest
dozwolone w odniesieniu do tych czgsci, ktérych te niezgodnosci dotycza. Jezeli podmiot
wystapi o zwrot przedlozonych dokumentéw, pracownik podmiotu wdrazajgcego zwraca
kopi¢ wniosku i oryginaly zalagcznikéw bezposrednio podmiotowi. Oryginal wniosku
1 potwierdzone przez pracownika podmiotu wdrazajacego za zgodnos$¢ z oryginatem kopie
zalacznikéw pozostajg w teczce sprawy.

Wycofanie wniosku w catosci nie wywotuje zadnych skutkéw prawnych, powstaje wiec
sytuacja jakby beneficjent tego wniosku nie zlozyl. Natomiast, jesli podmiot wdrazajacy
poinformowat beneficjenta o wystepujacych nieprawidlowos$ciach w dokumentach lub
o zamiarze przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, wycofanie wniosku nie ma zastosowania
w odniesieniu do czgsci w ktérych wykryto nieprawidtowosci.

W przypadku podejrzenia wystgpienia lub stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci lub
bledu administracyjnego/systemowego nalezy stosowac tryb i zasady postepowania kreslone
w ksigzce procedur KP-611-367-ARiMR.

Pomoc wyplacana jest na pisemny wniosek o platnosé, ztozony po zrealizowaniu operacji lub
kazdego z jej etapdw, w terminie okreslonym w umowie o przyznaniu pomocy.

W przypadku nie ztozenia wniosku o platnos¢ w wyznaczonym w umowie terminie, Zarzad
Wojewddztwa dwukrotnie wzywa Beneficjenta do ztozenia wniosku w kolejnych
wyznaczonych terminach. Nieztozenie wniosku w terminie wynikajgcym z drugiego
wezwania, Zarzad Wojewddztwa wypowie umowe o przyznaniu pomocy. Zgodnie z zapisami
umowy o przyznaniu pomocy, Zarzad Wojewodztwa moze uwzgledni¢ wniosek o ptatnosé
zlozony po uplywie terminu z drugiego wezwania w przypadku, gdy nie zostala
wypowiedziana umowa i nie uptynely terminy maksymalne okreslone w umowie.
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R16.

R17.
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W przypadku nie ztozenia wniosku o platno$¢ w wyznaczonym w umowie terminie nalezy
stosowaé tryb i zasady post¢gpowania okreslone w ksigzce procedur KP-611-362-ARiMR
Monitorowanie terminowosci sktadania wnioskéw o ptatnos¢, ankiet monitorujgcych oraz
informacji monitorujgcych realizacj¢ operacji w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020,
obstugiwanych przez podmioty wdrazajace.

Whniosek o platnos¢ sktadany jest na formularzu opracowanym przez ARiIMR
i udostepnionym przez podmiot wdrazajacy.

Znak sprawy nadawany dla wniosku o platnos$¢ winien by¢ zgodny z instrukcjg nadawania
znaku sprawy.

Whniosek o ptatnosé¢, dokumenty uzupelniajagce zlozone przez podmiot mogg zostaé
skorygowane i poprawione w dowolnym czasie po ich zlozeniu w przypadku stwierdzenia
oczywistych bledéw uznanych przez wlasciwy organ na podstawie ogdlnej oceny danego
przypadku, pod warunkiem ze beneficjent dziatal w dobrej wierze. Podmiot wdrazajgcy moze
uznaé oczywiste bledy tylko w przypadku, gdy mogg one by¢ bezposrednio zidentyfikowane
w wyniku sprawdzenia informacji zawartych w dokumentach, zebranych w trakcie
weryfikacji wniosku.

Jezeli Wniosek zawiera braki, beneficjent zostanie wezwany na pismie do usunigcia brakow
w terminie 21 dni od dnia doreczenia wezwania. Jezeli beneficjent pomimo wezwania nie
usungl w terminie brakow, zostanie ponownie wezwany na pismie do usunigcia brakéw
w terminie 21 dni od dnia doreczenia wezwania. W przypadku wezwania do usunigcia brakéw
beneficjent sktada korekte wniosku. Jezeli beneficjent pomimo drugiego wezwania nie usungt
brakéw, wowczas wniosek o platnos¢ jest rozpatrywany w zakresie w jakim zostat
wypelniony oraz na podstawie dotagczonych do niego poprawnych dokumentow.

Podmiot wdrazajagcy w celu zapobiegania, wykrywania i eliminowania podwojnego
finansowania operacji z r6znych srodkéw publicznych w ramach programéw, przeprowadza
kontrole krzyzowe.

W sytuacjach, kiedy mowa jest o wyliczeniu i zatwierdzeniu kwoty do wyplaty oraz zwrotu
nienaleznie lub nadmiernie pobranych srodkéw, nalezy zastosowaé $ciezki przebiegu oraz
wzory dokumentéw, okreslone w ksigzce procedur KP-611-363-ARiMR Sporzadzenie
i poprawa dokument6éw finansowo-ksiggowych dla dziatan (...).

Wyptaty srodkéw finansowych z tytulu pomocy dokonuje si¢ niezwtocznie po pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku o ptatnos¢, w terminie 3 miesigcy od dnia ztozenia wniosku o platnos¢.

W przypadku doreczenia zawiadomienia w sprawie zatwierdzenia kwoty do wyptaty lub
odmowy zatwierdzenia wyplaty pomocy, beneficjentowi przystuguje prawo do zlozenia
odwotania, co reguluje obowiazujaca ksiazka procedur KP-611-366-ARiMR Rozpatrywanie
odwotan (...)

Odmowa zatwierdzenia wyplaty catoéci lub czesci pomocy dokonywana jest w formie
pisemnej wraz z podaniem przyczyn odmowy zatwierdzenia wyptaty pomocy. W przypadku,
gdy beneficjent nie spetnit warunkéw okreslonych w umowie tj.: nie zrealizowal operacji,
zgodnie z warunkami okre$lonymi w Programie, w ustawie, w rozporzagdzeniu, w umowie
oraz w innych przepisach dotyczacych realizowanej operacji, nie udokumentowal
zrealizowania operacji lub jej etapu (w tym poniesienia kosztéw kwalifikowanych), oraz jezeli
cel operacji nie zostat osiggnigty do dnia zlozenia wniosku o pfatnos¢ ostateczng, odmawia
sie zatwierdzenia wyplaty cato$ci pomocy.

Dokumentacja dotyczaca obstugi wniosku o platnos¢ jest integralng cze¢scia postgpowania
w sprawie wniosku o przyznanie pomocy. Jest gromadzona w jednej, oznaczonej znakiem
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sprawy, teczce aktowej wnioskodawcy o wczesniej nadanym znaku sprawy dla wniosku
o przyznanie pomocy. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie
papierowej, jak roéwniez elektronicznej, ktorej wzory stanowig zalgczniki do niniejszej
procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dolgczanej do sprawy, nalezy wpisaé¢ znak
sprawy.

W przypadku wystgpienia sytuacji wyjatkowych w procesie obstugi wniosku o ptatnos¢, tzn.
nieprzewidzianych w niniejszej ksigzce procedur, majacych wptyw na podejmowanie decyzji
przez w zakresie wyplaty pomocy, podmiot wdrazajgcy moze wystgpi¢ do Agencji Platniczej
0 opinig.

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

opo o

podstawe prawng wezwania lub rozstrzygnigcia w sprawie;

Jjasno okreslony zakres: brakow do usunigcia/zlozenia wyjasniefi/innego wezwania;
uzasadnienie podjetej decyzji;

termin na dokonanie wskazanej w pismie czynnosci;

informacj¢ o mozliwosci odwotlania si¢ od rozstrzygniecia podmiotu wdrazajacego,
w tym: instytucji do ktérej nalezy wnies¢ odwolanie, terminie w jakim moze by¢
dokonane oraz formie i trybie wniesienia odwotania).

Ponadto przygotowujgc pismo do Podmiotu nalezy m.in.:

a.

C.

pismo wysta¢ faksem (réwnolegle listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
w przypadku, gdy beneficjent we wniosku podal numer faksu. Potwierdzenie nadania
pisma faksem dolacza si¢ do kopii wyslanego poczta pisma — o ile przesylany
dokument nie zawiera informacji wrazliwych, albo

powiadomi¢ beneficjenta pocztg elektroniczng w przypadku, gdy beneficjenta podat
we wniosku adres e-mail, (réwnolegle listownie za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru). Réwnoczesnie dotaczy¢ do kopii wystanego pocztg pisma, kopie wystanego
e-maila, (jezeli jest to mozliwe réwniez kopi¢ otrzymanego potwierdzenia odbioru
e-maila) — o ile przesylany dokument nie zawiera informacji wrazliwych,

wskazac imi¢ i nazwisko osoby prowadzgcej sprawe oraz numer telefonu do kontaktu.
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1.1.6. Zataczniki

1 2 3
Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu
K-1/441 Karta weryfikacji Karta weryfikacji wniosku o platnos¢
IK-1/441 Instrukcja wypelniania karty weryfikacji wniosku o Instrukcja wypelniania karty weryfikacji
platnos¢ wniosku o ptatnos¢ dla poddziatania 19.3
Przygotowanie i realizacja dziatan w
zakresie wspolpracy z lokalng grupa
dziatania
K-1.1/441 Karta obliczania kar — zasady konkurencyjnosci — Karta obliczania kar — zasady
zamOwienia publiczne konkurencyjnosci — zamoéwienia publiczne
K-1.1a/441 Karta obliczania kar — zasady konkurencyjnosci — Karta obliczania kar — zasady
zamOwienia publiczne konkurencyjnosci — zamdéwienia publiczne,
w ramach zadan ujgtych w zestawieniu
rzeczowo-finansowym operacji
K-1.2/441 Karta obliczania kar - umowa Karta obliczania kar - umowa
D-1/441 Deklaracja bezstronnosci Deklaracja bezstronnosci
L-1/441 Lista elementéw do sprawdzenia podczas kontroli Lista punktéw kontrolnych
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

inicjatywy LEADER dla
poddziatania 19.3

zestawienie wyliczonej
kwoty do refundacji oraz

E3

Wzory
dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkeja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Korekta kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do
rckumdad) o Sporzadzenie i wystanie
zestawienie wyliczonej ’I; maq VY Podpisanie pisma
kwoty do refundacji oraz P
rozliczenie
wyprzedzajacego
Obstuga wniosku o finansowania/zaliczki
platnos¢ dla dziatania 19 ]
- g Odmowa wyplaty w ;
Wsparcie dla rozwoju g Sporzadzenie i wystanie £ e
pomocy/wycofanie : Podpisanie pisma
lokalnego w ramach e pisma
Osoba upowazniona do inicjatywy LEADER dla
podpisania dokumentéw poddziatania .l 9..3 o _\Veryﬁkaqa} Ifompletnqs?l Sporzqdzeme i wystanie Podpisaiie pismia
Przygotowanie i realizacja | i poprawnosci, zgodnosci z | pisma
dziatan w zakresie umowa, zasadami Sl TRl
wspotpracy z lokalng dotyczgcymi wyplaty i};maq il Podpisanie pisma
grupa dzialania, pomocy, pod wzgledem P
rachunkowym oraz 5 i :
; T Sporzadzenie i wystanie Gooe g
sprawozdania z realizacji isma Podpisanie pisma
operacji P
Werytikacja kontroli S.p izl wysaic Podpisanie pisma
pisma
Weryfikacja wstepna Sporzqdzemc wyslanie Podpisanie pisma
pisma
Obstuga wniosku o Korekta kwoty kosztow Wyliczenie kwoty do o s - ; K
S g . .. o - -1/441
platnosc dla dziatania 19 kwalifikowalnych i kwoty | refundacji - czgs¢ E2 Wyliczenislwoty duseimdngyi <iozpde B2
: : Wsparcie dla rozwoju wnioskowanej do
Pracownik sprawdzajacy P ] ] —
racowniksp 4acy lokalnego w ramach refundacji oraz Rozliczenie . . , . . i —_
prefinansowania - czg$¢ Rozliczenie prefinansowania - czes¢ E3 K-1/441
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Przygotowanie i realizacja | rozliczenie
dzialan w zakresie wyprzedzajacego
wspotpracy z lokalng finansowania/zaliczki
grupa dziatania.
Oduigwa wyplaty. Wypetnienie karty w o g e .
pomocy/wycofanie 2686 B Wypetnienie karty w czgsci F K-1/441
wniosku ¢
Weryfikacja kompletnosci . NET—
czs¢ B1, B2, B3 Weryfikacja kompletnosci czgs¢ B1, B2, B3 K-1/441
Okreslenie wyniku
weryfikacji wniosku w Okreslenie wyniku weryfikacji wniosku w czgsei Cl K-1/441
czgsei Cl1
Okresler)u? zakresu Okreslenie zakresu uzupetnien K-1/441
uzupetnien
Wergiligpotraymig Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi K-1/441
odpowiedzi '
Weryfikacja kompletnosci | wskazanie wyniku po Wekazani o iecin brakéw/zlozen
i poprawnosci, zgodnosci z | ysunigciu brakéw/ztozeniu g o 1€ WYL po usunigci brakowiziozentu K-1/441
umowg, zasadami wyjasnien wyjastien
dotyczacymi wyptaty m———
pomocy, pod wzgledem Ok’e?“/“‘f zakresu | (yredlenie zakresu brakéw/zlozenia wyjasnieri K-1/441
rachunkowym oraz brakow/ztozenia wyjasnien
sprawozdania z realizacji | Weryfikacja otrzymanej . . L
operacji odpowiedzi Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi K-1/441
Wskazanie wyniku po
ponownym wezwaniu do Wskazanie wyniku po ponownym wezwaniu do
i : . - R v e K-1/441
usunigcia brakow/zlozenia | usunigcia brakéw/zlozenia wyjasnien
wyjasnien
Przeprowadzenie
weryfikacji krzyzowej w Przeprowadzenie weryfikacji krzyzowej w czgsci C2 K-1/441
czesci C2
Okreslenie wynikuczgse Okreslenie wyniku czgs¢ C2 K-1/441

C2
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
8?5::;;2;::{:5‘3}“ asnie Okreslenie zakresu brakow/zlozenia wyjasnien K-1/441
x;r(igitzczj;i otrzymanc] Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi K-1/441
(\:/\lels'(eiazggle wyniku w Wskazanie wyniku w czg¢sci C3 K-1/441
Sprawdzenie czy kontrola dzenic czy k lai ) %D K-1/441
jest wymagana - cze$é D Sprawdzenie czy kontrola jest wymagana - czgs¢
Eggﬁgﬁ;:g;yz} to ]}(’odjg:cli_c decyzji o koniecznosci przeprowadzenia K-1/441
przeprowadzenia kontroli Aol
WerylikaqiEianolt Angliza rgpor'tu z'ko.ntroll Analiza raportu z kontroli oraz okreslenie wyniku ,
oraz okreslenie wyniku Kontroli K-1/441
kontroli
Weryfikacja wyjasnien Weryfikacja wyjasnien K-1/441
Sokggilﬁn;z ::;?g‘sfrlllieniach Okreslenie wyniku kontroli po wyjasnieniach K-1/441
XVeryﬁkaqa WRISHRE Rt Weryfikacja wstgpna czgsé A K-1/441
Sprawdzenie Beneficjenta
w Rejestrze Podmiotow . . . —
o g Sprawdzenie Beneficjenta w Rejestrze Podmiotow
Werytikucjewatepiia rg lgnlsc\:i:;grccl:apny Wykluczonych przy uzyciu wsparcia informatycznego

informatycznego
‘\:/S)t';l)lrclc\}/eryﬂkacy Wynik weryfikacji wstepnej K-1/441

Obstuga wniosku o Korekta kwoty kosztow lS{pradelzini;]f':Iz_{( korelkta h Sprawdzenie czy korekta kosztow kwalifikowalnych jest K-1/441

_ platnos¢ dla dzialania 19 | kwalifikowalnych i kwoty | KOSZOW kwalifikowalnych | o000
Pracownik weryfikujacy | Wsparcie dla rozwoju whnioskowanej do Jest wymagana
lokalnego w ramach refundacji o ieni i
= . o A W ielrieiis tibel iy Wypelnienie tabeli w czesci E1 K-1/441

inicjatywy LEADER dla

zestawienie wyliczonej

czesci El
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obslugiwanych
na danym
stanowisku
poddziatania 19.3 kwoty do refundacji oraz | Wyliczenie kwoty do oo s o K-1/441
Przygotowanie i realizacja | rozliczenie refundacji - czes¢ E2 Wyliczenie kwoty do refundacji - czg$¢ E2
dziatan w zakresie wyprzedzajacego e
wspolpracy z lokalng finansowania/zaliczki Spr'aw R Sprawdzenie czy dokonano calkowitej korekty kwoty
dzialania. dokonano catkowitej
grupg pomocy
korekty kwoty pomocy
Sporzqdzeme lwyslanic Sporzadzenie i parafowanie pisma
pisma
Rozliczenie
prefinansowania - cz¢s¢ Rozliczenie prefinansowania - czes¢ E3 K-1/441
E3
Odmowa wyplaty gzg;*’;e“m e R Wypelnienie karty w czesci F K-1/441
pomocy/wycofanie — -
wniosku Sporzqdzeme Tveysianic Sporzadzenie i parafowanie pisma
pisma
Weryfikacja kompletnosci : £ £
cze$¢ B, B2, B3 Weryfikacja kompletnosci cz¢sé B1, B2, B3 K-1/441
Okreslenie wyniku
weryfikacji wniosku w Okreslenie wyniku weryfikacji wniosku w czgsci C1 K-1/441
czesei C1
Weryfikacja kompletnosci T
i poprawnosci, zgodnosci z SZ]\JCZE?;Z zakresy Okreslenie zakresu uzupetnien K-1/441
umowa, zasadami P
dotyczqsym wyplaty Sporzqdzeme i wystanie Sporzadzenie i parafowasiie pisia
pomocy, pod wzgledem pisma
rachunkowym oraz Weryfikacja otrzymane]
sprawozdania z realizacji siluowied ;i = ) Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi K-1/441
operacji P
Wskazanie wyniku po . = . . -
wsumieciu brakswizlozeti Ws.ka'zz.tm’c wyniku po usunigciu brakéw/ztozeniu K-1/441
SRR wyjasnien
wyjasnien
Okreslonie 2EuTEsy Okreslenie zakresu brakow/ztozenia wyjasnien K-1/441

brakow/ztozenia wyjasnien
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Wzory

: dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sporzz;dzcmc i Wysianie Sporzadzenie i parafowanie pisma
pisma
Weryfikacja otrzymane;j . ) . P _
odpowiedzi Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi K-1/441
Wskazanie wyniku po
ponownym wezwaniu do Wskazanie wyniku po ponownym wezwaniu do ;
. 3 : .y o a ‘ ST K-1/441
usunigcia brakéw/ztozenia | usunigcia brakow/zlozenia wyjasnien
wyjasnien
Przeprowadzenie
weryfikacji krzyzowej w Przeprowadzenie weryfikacji krzyzowej w czgdei C2 K-1/441
czesei C2
8‘2“°5’°"'° wynllet €266¢ | (1 redlenie wyniku czgéé C2 K-1/441
Okreslenie zakresu T Cp g s e g
brakéw/zlozenia wyjasnics Okreslenie zakresu brakéw/zlozenia wyjasnien K-1/441
S.p orzadzenie i sysianic Sporzadzenie i parafowanie pisma
pisma
Weryfikacja otrzymane;j . y woan ¢
odpowiedzi Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi K-1/441
Wslfa'zame Wik Wskazanie wyniku w czgsci C3 K-1/441
czgsei C3
Sprawdzenicczy kontrofa Sprawdzenie czy kontrola jest wymagana - czg$¢ D K-1/441
jest wymagana - czg$¢ D P ¥ JESLIWYMAgANY = G2%
Podjegcie decyzji o C - ' .
I Eg:ﬂfgff decyzji o koniecznosci przeprowadzenia K-1/441
Weryfikacja kontroli przeprowadzenia kontroli

Zlecenie przeprowadzenia
kontroli

Zlecenie przeprowadzenia kontroli

Przyjecie raportu z
kontroli

Przyjecie raportu z kontroli
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obslugiwanych
na danym
stanowisku
Analiza raportu z kontroli ; e o 53 :
orazslkredlenie-wyniky Anahzq raportu z kontroli oraz okreslenie wyniku K-1/441
. kontroli

kontroli

Okreslenie zakresu i 1 e

wyjasnies Okreslenie zakresu wyjasnien K-1/441

Sporzadzenie i wystanie - L.

pisma Sporzadzenie i parafowanie pisma

Weryfikacja wyjasnien Weryfikacja wyjasnien K-1/441

Okreslenie wyniku doos ; o g

kontroli po wyjasnieniach Okreslenie wyniku kontroli po wyjasnieniach K-1/441

. Kopie faktur/

Ostemplow.an 1_e o i Ostemplowanie oraz sporzadzenie kopii faktur/ dokumentéw

sporzadzenie kopii faktur/ 1 — -

dokumentow Sal;tury/ &

okumenty

Rejestracja i nadanie . g 5 Wnhiosek o

znalku sprawy Rejestracja i nadanie znaku sprawy platnosé

XVeryﬁkaCJ a wslgpna czese Weryfikacja wstgpna czgs$¢ A K-1/441

Weryfikacja wstgpna Sprawdzenie Beneficjenta

;Lsgjzgj;y}:ﬁdggww Sprawdzenie Beneficjenta w Rejestrze Podmiotéw

7 R Wykluczonych przy uzyciu wsparcia informatycznego

informatycznego

SP oezqdzaticd wyshne Sporzadzenie i parafowanie pisma

pisma

Wynik weryfikacji = - .

wetepie] Wynik weryfikacji wstgpnej K-1/441
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Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

Obsluga wniosku o platnos¢ dla dzialania 19 Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla
poddzialania 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan
w zakresie wspolpracy z lokalng grupa dzialania
w ramach PROW na lata 2014-2020
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Karty obiegowe KP

Zatwierdzenie KP

Z-ca Prezesa ARiIMR

Opracowali Data zlozenia podpisu Podpis i pieczgé
Anna Krajewska 20032017 Anna Krajewska
Pan Bartosz Szymanski 20.03.2017 Bartosz Szymafiski
Z-ca Dyrektora
Departamentu Dziatan Delegowanych
Pani Dorota Chilik
Dyrektor Departamentu Dziatan Dorota Chilik
Delegowanych 20.03.2017
(Wilasciciel KP) e
Zatwierdzit Data zlozenia podpisu Podpis i pieczgé
Prezes ARIMR lub 21.03.2017 ; 3
. Maria Fajger
Zastgpca Prezesa ARIMR
Wprowadzenie KP w zycie
§ g Data wprowadzenia Wprowadzajacy KP w 3 : 38l
Zakres obowigzywania KP w zycie Zycie Data ztoZenia podpisu Podpis i pieczeé
ani Maria Fajge 21.03.
W petnym zakresic 24.04.2017 PaniMaCATasEr B0l Maria Fajger

Metryczka zmian:

Lp. Data Imig i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji
I. 27.10.2016 Anna Krajewska 1.1/r Utworzenie pierwszej wersji roboczej
2. 15.03.2017 Anna Krajewska 1z Utworzenie wersji zatwierdzonej
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1. Procedury

1.1. Obstuga wniosku o ptatnos¢ dla dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.3 Przygotowanie i realizacja
dziatan w zakresie wspotpracy z lokalng grupa dziatania.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana do obstugi wniosku o platnos¢ dla dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.3 Przygotowanie i realizacja dziatan
w zakresie wspotpracy z lokalng grupg dziatania.

1.1.2. Obszar procedury

Proces obstugi wniosku o platnosé¢ dla dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspotpracy
z lokalng grupg dziatania.

1.1.3. Funkcja procedury

Opis procesu weryfikowania wniosku o platnos¢ dla dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.3 Przygotowanie i realizacja dziatan w zakresie
wspolpracy z lokalng grupg dzialania.

1.1.4. Przebieg procesu
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RI1.

R2.

R3.

R4.

RS.

R6.

R7.

1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

W sytuacji, gdy w przypadku pracownika maja zastosowanie przepisy art. 24 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz. U. 2016, poz. 23 z pdzn.
zm.), bezposredni przetozony pracownika obowigzany jest na jego zadanie lub zadanie strony
albo z urzedu wylaczyé go od udzialu w postgpowaniu, jezeli zostanie uprawdopodobnione
istnienie okolicznosci innych niz wymienione w §1 ww. art. K.p.a., ktére moga wywota¢
watpliwosci, co do bezstronnosci pracownika. W przypadku wylaczenia pracownika (z mocy
prawa na podstawie art. 24 § 1 k.p.a. albo przez bezposredniego przelozonego pracownika),
jego bezposredni przetozony wyznacza innego pracownika do prowadzenia sprawy.
Wyznaczenie innego pracownika do prowadzenia sprawy przez bezposredniego
przelozonego, badz odmowa wylgczenia nastgpuje w drodze aktu administracyjnego
(postanowienia), na ktore nie przystuguje zazalenie.

W przypadku czynnosci wykonywanych w toku postgpowania w sprawie wyptaty srodkow
finansowych z tytulu pomocy, termin wykonania tych czynnosci uwaza si¢ za zachowany,
jezeli przed jego uplywem nadano pismo w placéwce wyznaczonego operatora.

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

Mozliwe jest wycofanie przez podmiot ubiegajacy sie o przyznanie pomocy catosci lub czgsci
wniosku po pisemnym zawiadomieniu podmiotu wdrazajgcego. Calkowite wycofanie
wniosku sprawia, ze podmiot znajduje si¢ w sytuacji sprzed ztozenia wniosku, ktory zostat
wycofany w calosci lub czesci. Jezeli podmiot zostal poinformowany o jakichkolwiek
przypadkach niezgodnosci w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia kontroli,
w wyniku ktérej nastgpnie wykryto jakiekolwiek przypadki niezgodnosci, wycofanie nie jest
dozwolone w odniesieniu do tych czesci, ktérych te niezgodnosci dotyczg. Jezeli podmiot
wystgpi o zwrot przedlozonych dokumentéw, pracownik podmiotu wdrazajacego zwraca
kopi¢ wniosku i oryginaly zalacznikéw bezposrednio podmiotowi. Oryginal wniosku
i potwierdzone przez pracownika podmiotu wdrazajacego za zgodnos¢ z oryginatem kopie
zatacznikOw pozostajg w teczce sprawy.

Wycofanie wniosku w calosci nie wywoluje zadnych skutkéw prawnych, powstaje wigc
sytuacja jakby beneficjent tego wniosku nie ztozyt. Natomiast, jesli podmiot wdrazajacy
poinformowal beneficjenta o wystepujacych nieprawidlowosciach w dokumentach lub
0 zamiarze przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, wycofanie wniosku nie ma zastosowania
w odniesieniu do czgsci w ktorych wykryto nieprawidlowosci.

W przypadku podejrzenia wystapienia lub stwierdzenia wystgpienia nieprawidlowosci lub
bledu administracyjnego/systemowego nalezy stosowaé tryb i zasady postepowania kreslone
w ksigzce procedur KP-611-367-ARiMR.

Pomoc wyptacana jest na pisemny wniosek o platnos¢, ztozony po zrealizowaniu operacji lub
kazdego z jej etapéw, w terminie okreslonym w umowie o przyznaniu pomocy.

W przypadku nie zlozenia wniosku o platno$¢ w wyznaczonym w umowie terminie, Zarzad
Wojewoddztwa dwukrotnie wzywa Beneficjenta do zlozenia wniosku w kolejnych
wyznaczonych terminach. Niezlozenie wniosku w terminie wynikajagcym z drugiego
wezwania, Zarzad Wojewo6dztwa wypowie umowe o przyznaniu pomocy. Zgodnie z zapisami
umowy o przyznaniu pomocy, Zarzad Wojewodztwa moze uwzgledni¢ wniosek o ptatnosé
ztozony po uptywie terminu z drugiego wezwania w przypadku, gdy nie zostala
wypowiedziana umowa i nie uptynety terminy maksymalne okreslone w umowie.
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W przypadku nie zlozenia wniosku o platnos¢ w wyznaczonym w umowie terminie nalezy
stosowaé tryb i zasady postepowania okreslone w ksigzce procedur KP-611-362-ARiMR
Monitorowanie terminowosci sktadania wnioskdw o platnosé, ankiet monitorujgcych oraz
informacji monitorujacych realizacj¢ operacji w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020,
obstugiwanych przez podmioty wdrazajace.

Wniosek o platnos¢ skladany jest na formularzu opracowanym przez ARIMR
1 udostgpnionym przez podmiot wdrazajacy.

Znak sprawy nadawany dla wniosku o platno$¢ winien by¢ zgodny z instrukcjg nadawania
znaku sprawy.

Whniosek o platnosé, dokumenty uzupelniajagce zlozone przez podmiot moga zostaé
skorygowane i poprawione w dowolnym czasie po ich zlozeniu w przypadku stwierdzenia
oczywistych bledéw uznanych przez wiasciwy organ na podstawie ogdlnej oceny danego
przypadku, pod warunkiem ze beneficjent dziatat w dobrej wierze. Podmiot wdrazajgcy moze
uznaé oczywiste bledy tylko w przypadku, gdy moga one by¢ bezposrednio zidentyfikowane
w wyniku sprawdzenia informacji zawartych w dokumentach, zebranych w trakcie
weryfikacji wniosku.

Jezeli Wniosek zawiera braki, beneficjent zostanie wezwany na pismie do usunigcia brakow
w terminie 21 dni od dnia doreczenia wezwania. Jezeli beneficjent pomimo wezwania nie
usungt w terminie brakéw, zostanie ponownie wezwany na pismie do usunigcia brakow
w terminie 21 dni od dnia dorgczenia wezwania. W przypadku wezwania do usunigcia brakow
beneficjent sktada korekte wniosku. Jezeli beneficjent pomimo drugiego wezwania nie usunat
brakéw, wowczas wniosek o platnoéé jest rozpatrywany w zakresie w jakim zostal
wypetniony oraz na podstawie dotaczonych do niego poprawnych dokumentow.

Podmiot wdrazajacy w celu zapobiegania, wykrywania i eliminowania podwdjnego
finansowania operacji z réznych srodkéw publicznych w ramach programéw, przeprowadza
kontrole krzyzowe.

W sytuacjach, kiedy mowa jest o wyliczeniu i zatwierdzeniu kwoty do wyplaty oraz zwrotu
nienaleznie lub nadmiernie pobranych srodkéw, nalezy zastosowa¢ $ciezki przebiegu oraz
wzory dokumentéw, okreslone w ksigzce procedur KP-611-363-ARiMR Sporzadzenie
i poprawa dokumentéw finansowo-ksiggowych dla dziatan (...).

Wyplaty $rodkéw finansowych z tytutu pomocy dokonuje si¢ niezwlocznie po pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku o platnos¢, w terminie 3 miesigcy od dnia ztozenia wniosku o platnosc.

W przypadku dorgczenia zawiadomienia w sprawie zatwierdzenia kwoty do wyplaty lub
odmowy zatwierdzenia wyplaty pomocy, beneficjentowi przystuguje prawo do zlozenia
odwotania, co reguluje obowigzujaca ksigzka procedur KP-611-366-ARiMR Rozpatrywanie
odwotan (...)

Odmowa zatwierdzenia wyplaty calosci lub czesci pomocy dokonywana jest w formie
pisemnej wraz z podaniem przyczyn odmowy zatwierdzenia wyplaty pomocy. W przypadku,
gdy beneficjent nie spetnil warunkéw okreslonych w umowie tj.: nie zrealizowat operacji,
zgodnie z warunkami okreslonymi w Programie, w ustawie, w rozporzadzeniu, w umowie
oraz w innych przepisach dotyczacych realizowanej operacji, nie udokumentowat
zrealizowania operacji lub jej etapu (w tym poniesienia kosztow kwalifikowanych), oraz jezeli
cel operacji nie zostal osiagnig¢ty do dnia ztozenia wniosku o ptatnos¢ ostateczna, odmawia
sie zatwierdzenia wyplaty catosci pomocy.

Dokumentacja dotyczaca obstugi wniosku o ptatnosé jest integralng czg$cig postgpowania
w sprawie wniosku o przyznanie pomocy. Jest gromadzona w jednej, oznaczonej znakiem
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sprawy, teczce aktowej wnioskodawey o wezesniej nadanym znaku sprawy dla wniosku
o przyznanie pomocy. Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zaréwno w formie
papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktérej wzory stanowig zatgczniki do niniejszej
procedury, jak réwniez w innej dokumentacji dolaczanej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak
sprawy.

W przypadku wystgpienia sytuacji wyjatkowych w procesie obstugi wniosku o platnos¢, tzn.
nieprzewidzianych w niniejszej ksigzce procedur, majacych wplyw na podejmowanie decyzji
przez w zakresie wyplaty pomocy, podmiot wdrazajacy moze wystapi¢ do Agencji Platnicze;j
0 opinig.

W przypadku wysytania pism do podmiotu — nalezy, tam gdzie to stosowne poda¢:

®poos

podstawe prawng wezwania lub rozstrzygnigcia w sprawie;

jasno okreslony zakres: brakow do usunigcia/zlozenia wyjasnien/innego wezwania;
uzasadnienie podjetej decyzji;

termin na dokonanie wskazanej w pismie czynnosci;

informacj¢ o mozliwosci odwotania si¢ od rozstrzygnigcia podmiotu wdrazajacego,
w tym: instytucji do ktérej nalezy wnies¢ odwotlanie, terminie w jakim moze by¢
dokonane oraz formie i trybie wniesienia odwotania).

Ponadto przygotowujgc pismo do Podmiotu nalezy m.in.:

a.

C.

pismo wysta¢ faksem (rdwnolegle listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
w przypadku, gdy beneficjent we wniosku podal numer faksu. Potwierdzenie nadania
pisma faksem dolacza si¢ do kopii wystanego poczta pisma — o ile przesylany
dokument nie zawiera informacji wrazliwych, albo

powiadomi¢ beneficjenta poczta elektroniczng w przypadku, gdy beneficjenta podat
we wniosku adres e-mail, (réwnolegle listownie za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru). Réwnoczesnie dotgczy¢ do kopii wystanego pocztg pisma, kopie wystanego
e-maila, (jezeli jest to mozliwe rowniez kopie otrzymanego potwierdzenia odbioru
e-maila) — o ile przesytany dokument nie zawiera informacji wrazliwych,

wskaza¢ imi¢ i nazwisko osoby prowadzgcej sprawe oraz numer telefonu do kontaktu.
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1.1.6. Zataczniki

1 2 3
Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu
K-1/441 Karta weryfikacji Karta weryfikacji wniosku o platnosé
IK-1/441 Instrukcja wypelniania karty weryfikacji wniosku o Instrukcja wypelniania karty weryfikacji
platnosé wniosku o platnos¢ dla poddziatania 19.3
Przygotowanie i realizacja dziatan w
zakresie wspolpracy z lokalng grupg
dzialania
K-1.1/441 Karta obliczania kar — zasady konkurencyjnosci — Karta obliczania kar — zasady
zamOwienia publiczne konkurencyjnosci — zaméwienia publiczne
K-1.1a/441 Karta obliczania kar — zasady konkurencyjnosci — Karta obliczania kar — zasady
zamdwienia publiczne konkurencyjnosci — zamowienia publiczne,
w ramach zadan ujetych w zestawieniu
rzeczowo-finansowym operacji
K-1.2/441 Karta obliczania kar - umowa Karta obliczania kar - umowa
D-1/441 Deklaracja bezstronnosci Deklaracja bezstronnosci
L-1/441 Lista elementow do sprawdzenia podczas kontroli Lista punktéw kontrolnych
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

inicjatywy LEADER dla
poddziatania 19.3

zestawienie wyliczonej
kwoty do refundacji oraz

E3

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Korekta kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do
refundacji oraz S Satieiaraling
zestawienie wyliczonej porzadzenie 1 wysianie Podpisanie pisma
kwoty do refundacji oraz Pis
rozliczenie
wyprzedzajacego
Obstuga wniosku o finansowania/zaliczki
platnos¢ dla dziafania 19 Odmowa wyplaty
Wsparcie dla rozwoju " cg fanie Sporzadzenie i wyslanie Podisisanis wism
lokalnego w ramach ?vniosk‘u Y pisma P P
Osoba upowazniona do inicjatywy LEADER dla
podpisania dokumentow poddziatania 19.3 Weryfikacja kompletnosci | Sporzadzenie i wystanie Podpisanic pisma
Przygotowanie i realizacja | i poprawno$ci, zgodnosci z | pisma pisanic p
dziatan w zakresie umowa, zasadami Sporzadzenie i wyslani
wspdlpracy z lokalng dotyczacymi wyplaty porzadzenie 1 wysianie Podpisanie pisma
grupa dziatania. pomocy, pod wzgledem P
rachunkowym oraz S e il
sprawozdania z realizacji poEzAiasie T wysanic Podpisanie pisma
operacji pisma
Weryfikacja kontroli [S)ipszzzqdzeme Lyjsinnie Podpisanie pisma
Weryfikacja wstgpna iip;(;:?dzcme Bwyshie Podpisanie pisma
Obstuga wniosku o Korekta kwoty kosztow Wyliczenie kwoty do i — ;
ptatnos¢ dla dziatania 19 kwalifikowalnych i kwoty | refundacji - czgs¢ E2 Wyliczenie kwoty do refundacji - cz¢$é E2 K17
: : Wsparcie dla rozwoju wnioskowanej do ) )
PacowTIk Sprawdzaeey lokalnego w ramach refundacji oraz Rozliczenie 3 o . »
prefinansowania - czg$¢ Rozliczenie prefinansowania - cz¢$¢ E3 K-1/441
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obslugiwanych
na danym
stanowisku
Przygotowanie i realizacja | rozliczenie
dzialan w zakresie wyprzedzajacego
wspblpracy z lokalng finansowania/zaliczki
grupa dziatania. ‘,
Odmowa \wplaty. Wypelnienie karty w 5 i :
pomocy/wycofanie T Wypelnienie karty w czgsci F K-1/441
= czgsei F
wniosku
Weryfikacja kompletnosci : s ’
cz¢sé BI, B2, B3 Weryfikacja kompletnosci czgs¢ B1, B2, B3 K-1/441
Okreslenie wyniku
weryfikacji wniosku w Okreslenie wyniku weryfikacji wniosku w czesci C1 K-1/441
czgsei Cl
O.kreslel"nc' ZE Okreslenie zakresu uzupelnien K-1/441
uzupehien
Weryﬁk aca glrzyinang) Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi K-1/441
odpowiedzi
Weryfikacja kompletnosci | Wwskazanie wyniku po Wskazani ik ieciu braké -
i poprawnosci, zgodnosci z | ysunieciu brakow/zlozeniu skazanie Wyniku po usunigeiu or Ow/zlozeniu K-1/441
umowa, zasadami wyjasnien wyjasnieri
dotyczacymi wyplaty e ———
pomocy, pod wzgledem ake és c/m'e zaxIesy | Okreslenic zakresu brakéw/zlozenia wyjasnier K-1/441
rachunkowym oraz brakdw/ztozenia wyjasnien
sprawozdania z realizacji Weryfikacja otrzymanej ) ) L
operacji odpowiedzi Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi K-1/441
Wskazanie wyniku po
ponownym wezwaniu do Wskazanie wyniku po ponownym wezwaniu do
S ; L i i i K-1/441
usunigcia brakow/ztozenia | usunigcia brakow/zlozenia wyjasnien
wyjasnien
Przeprowadzenie
weryfikacji krzyzowej w Przeprowadzenie weryfikacji krzyzowej w czgsci C2 K-1/441
czgdei C2
Olreslenie wyniku c2¢5¢ | (51 reglenie wyniku czgs¢ C2 K-1/441

C2
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obslugiwanych
na danym
stanowisku
0kre§ Lenie .zak.resu ... . | Okreslenie zakresu brakéw/zlozenia wyjasnien K-1/441
brakéw/zlozenia wyjasnien
Weryf?.k ac‘J.a Quzyroang] Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi K-1/441
odpowiedzi 2
Wsl'(a_zame Wik W Wskazanie wyniku w czgsci C3 K-1/441
czgscei C3 2
sprawdzenle czy kor}t’rola Sprawdzenie czy kontrola jest wymagana - cz¢$¢ D K-1/441
jest wymagana - czgs¢ D
Podjgcie decyzji o S < A ;i g
koniecznosci Eggﬁ;:ll: decyzji o koniecznosci przeprowadzenia K-1/441
przeprowadzenia kontroli
Wenfiksaakonil Andlizamportz kostli Analiza raportu z kontroli oraz okreslenie wyniku
oraz okreslenie wyniku kontroli K-1/441
kontroli
Weryfikacja wyjasnien Weryfikacja wyjasnien K-1/441
Okreslenie wyniku = ; 2 B
kontroli po wyjasnieniach Okreslenie wyniku kontroli po wyjasnieniach K-1/441
/V\Veryﬁkacja WAlCHIA. G Weryfikacja wstepna czgs¢ A K-1/441
Sprawdzenie Beneficjenta
w Rejestrze Podmiotow ; : . g s
) Sprawdzenie Beneficjenta w Rejestrze Podmiotow
Weryfikacja wstgpna Wykluczonych przy 2 B — ot o

uzyciu wsparcia Wykluczonych przy uzyciu wsparcia informatycznego
informatycznego
Wynik \yeryﬁkac_u Wynik weryfikacji wstgpnej K-1/441
wstepnej = =

Obstuga wniosku o Korekta kwoty kosztéw spravs"dzim;(.:;y’ korclkta h Sprawdzenie czy korekta kosztow kwalifikowalnych jest K-1/441

. ) platnos¢ dla dzialania 19 kwalifikowalnych i kwoty sasIow Kwail ikowalnyc wymagana
Pracownik weryfikujacy | Wsparcie dla rozwoju wnioskowanej do Jest wymagana
lokal / h ji sae -
e refundacji oraz Wopeliienic fabgli Wypelnienie tabeli w czgsci E1 K-1/441

inicjatywy LEADER dla

zestawienie wyliczonej

czgsci El

KP
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Wzory

dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnosci obslugiwanych
na danym
stanowisku
poddzialania 19.3 kwoty do refundacji oraz Wyliczenie kwoty do . . B K-1/441
Przygotowanie i realizacja | rozliczenic refundacji - czes¢ E2 Wyliczenie kwoty do refundacji - czgs¢ E2
dziatan w zakresie wyprzedzajacego S e
wspdlpracy z lokalng finansowania/zaliczki PENGARRICRY . Sprawdzenie czy dokonano calkowitej korekty kwoty
dzialani dokonano catkowitej )
grupa dzialania. pomocy
korekty kwoty pomocy
Sponqdzeme v Sporzadzenie i parafowanie pisma
pisma
Rozliczenie
prefinansowania - czgs¢ Rozliczenie prefinansowania - czgs¢ E3 K-1/441
E3
Odmowa wyplaty nggp;lglcme bty Wypelnienie karty w czgsci F K-1/441
pomocy/wycofanie — -
wniosku SP orzgdzenicd Wyshnie Sporzadzenie i parafowanie pisma
pisma
Weryfikacja kompletnosci - o — :
cz¢$é BI, B2, B3 Weryfikacja kompletnosci cz¢$¢ B1, B2, B3 K-1/441
Okreslenie wyniku
weryfikacji wniosku w Okreslenie wyniku weryfikacji wniosku w czgsci C1 K-1/441
czgsei Cl
Weryfikacja kompletnosci o a
i poprawnosci, zgodnosci z f])zl\ée::i?cli zakresu Okreslenie zakresu uzupetnien K-1/441
umowg, zasadami P
dotyczacymi wyplaty Sporzadzenie i wystanie Sporzadzenie i parafowanie pisma
pomocy, pod wzgledem pisma
e Weryfikacja otrzymanej
sprawozdania z realizacji ol rgwic d zji ° ) Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi K-1/441
operacji P
Wskazanie wyniku po i . o -r P .
usuriieciu brakow/zozesiu :.: S'I;Zf]?:::ie wyniku po usunigciu brakéw/ztozeniu K-1/441
wyjasnien Y
Selesie zaloen Okreslenie zakresu brakéw/zlozenia wyjasnies K-1/441

brakdw/zlozenia wyjasnief
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Wzory

) dokumentéw
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku

Sporzadzenie i wystanie . o
pisma Sporzadzenie i parafowanie pisma
Weryﬁ_k f5ja Ol 2y Iane] Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi K-1/441
odpowiedzi
Wskazanie wyniku po
ponownym wezwaniu do Wskazanie wyniku po ponownym wezwaniu do

o X o L ooy il K-1/441
usunigcia brakdw/ztozenia | usuniccia brakdw/ztozenia wyjasnien
wyjasnien
Przeprowadzenie
weryfikacji krzyzowej w Przeprowadzenie weryfikacji krzyzowej w czgsci C2 K-1/441
czgsei C2
812(reslemc kI cagse Okreslenie wyniku czgs¢ C2 K-1/441
Okre§ tenle zakr eSU | Okreslenie zakresu brakow/zlozenia wyjasnien K-1/441
brakéw/ztozenia wyjasnien
Sporzqdzcme A yrysienie Sporzadzenie i parafowanie pisma
pisma
Weryfikacja otrzymanej . o P "
odpowiedz Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi K-1/441
Wsl’(a'zame et Wskazanie wyniku w czg¢sci C3 K-1/441
czgsei C3
_Sprawdzcme 5 kor}t,rola Sprawdzenie czy kontrola jest wymagana - cz¢s¢ D K-1/441
Jjest wymagana - ¢z¢s¢ D
Podjecie decyzji o - . . " -
Koiilecanotel Egﬁ{fg{f decyzji o koniecznosci przeprowadzenia K-1/441

Weryfikacja kontroli przeprowadzenia kontroli

Zlecenie przeprowadzenia
kontroli

Zlecenie przeprowadzenia kontroli

Przyjecie raportu z
kontroli

Przyjgcie raportu z kontroli
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