
UCHWALA NR fflUb

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia /!$.&{$£&<&<&... 2017 roku

w sprawie przyj^cia Ksiqzki Procedur ,,0bstuga wniosku o ptatnosc dla dziatania 19

Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.3

Przygotowanie i realizacja dziatah w zakresie wspotpracy z lokalna^ grupa_ dziatania

w ramach PROW na lata 2014-2020"

Na podstawie art, 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r, o samorzadzie wojewodztwa

(t.j. Dz. U. z 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 udzialem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego

na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-

2020 (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 562) oraz § 3 ust. 2 pkt 1 umowy delegowania zadah Agencji Platniczej

Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UM04 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku

uchwala si?, co nast^puje:

§ 1. Przyjmuje si? do stosowania opracowana^ przez Agencj? Restrukturyzacji i Modernizacji

Rolnictwa Ksiazke. Procedur KP-611 -441 -ARiMR/1/z ,,0bsluga wniosku o platnosc dla dzialania 19

Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddzialania 19.3

Przygotowanie i realizacja dziafah w zakresie wspofpracy z lokalna^ grupa^ dzialania w ramach

PROW na lata 2014-2020", stanowiaj^zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si? Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj?cia z mocavobowiazujacavod dnia 24 kwietnia 2017 r.

Arkadiusz DQbrowski



Zalacznik nr 1
douchwaty.,

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego

ARlMR
Agencja Restrukluryzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSI4^KA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na Jata 2014-2020

Obsluga wniosku o ptatnosc dla dziatania 19 Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla
poddzialania 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan

w zakresie wsp6lpracy z lokaliuj grup^ dziatania
w ramach PROW na lata 2014-2020
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1. Procedury

1.1. Obsluga wniosku o platnosc dla dzialania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER dla poddzialania 19.3 Przygotowanie i realizacja
dziaian w zakresie wspolpracy z lokaln^ grup^ dzialania.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana do obslugi wniosku o ptatnosc dla dzialania 19 Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddzialania 19.3 Przygotowanie i realizacja dziaian
w zakresie wspotpracy z lokaln^ grupq. dzialania.

1.1.2. Obszar procedury

Proces obslugi wniosku o platnosc dla dzialania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.3 Przygotowanie i realizacja dziaian w zakresie wspolpracy
z lokaln^ grupq dziatania.

1.1.3. Funkcj a procedury

Opis procesu weryflkowania wniosku o ptatnosc dla dzialania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.3 Przygotowanie i realizacja dziaian w zakresie
wspolpracy z lokalna_ grupa. dzialania.

1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4.2. Weryfikacja kompletnosci i poprawnosci, zgodnosci z umowa, zasadami
dotyczacymi wyplaty pomocy, pod wzgledem rachunkowym oraz sprawozdania
z realizacji operacji
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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
refundacji oraz zestawienie wyliczonej kwoty do refundacji oraz rozliczenie
wyprzedzajqcego fmansowania/zaliczki

K<4 KP-611-J6J-ARiMR |
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1.1.5. Reguly zwi^zane z przebiegiem procesu

Rl. 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 pozn.
zm.), bezposredni przelozony pracownika obowiqzany jest na jego zqdanie lub zadanie strony
albo z urzedu wylaczyc go od udzialu w postepowaniu, jezeli zostanie uprawdopodobnione
istnienie okolicznosci innych niz wymienione w §1 ww. art. K.p.a., ktore mogq. wywolac
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 przelozony wyznacza innego pracownika do prowadzenia sprawy.
Wyznaczenie innego pracownika do prowadzenia sprawy przez bezposredniego
przelozonego, bqdz odmowa wylaczenia nastepuje w drodze aktu administracyjnego
(postanowienia), na ktore nie przysluguje zazalenie.

R2. W przypadku czynnosci wykonywanych w toku postepowania w sprawie wyplaty srodkow
finansowych z tytuhi pomocy, termin wykonania tych czynnosci uwaza si$ za zachowany,
jezeli przed jego uplywem nadano pismo w placowce wyznaczonego operatora.

R3. Podczas weryfikacji wniosku o platnosc pracownik weryfikujacy/sprawdzaja_cy uzupelnia
przekazane przez ARiMR rejestry/aplikacje w zakresie danych w nich ujetych.

R4. Mozliwe jest wycofanie przez podmiot ubiegajqcy si? o przyznanie pomocy calosci lub czesci
wniosku po pisemnym zawiadomieniu podmiotu wdrazaj qcego. Calkowite wycofanie
wniosku sprawia, ze podmiot znajduje sie w sytuacji sprzed zlozenia wniosku, ktory zostal
wycofany w calosci lub czesci. Jezeli podmiot zostal poinformowany o jakichkolwiek
przypadkach niezgodnosci w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia kontroli,
w wyniku ktorej nastepnie wykryto jakiekolwiek przypadki niezgodnosci, wycofanie nie jest
dozwolone w odniesienhi do tych czesci, ktorych te niezgodnosci dotyczq. Jezeli podmiot
wystqpi o zwrot przedlozonych dokumentow, pracownik podmiotu wdrazajqcego zwraca
kopii? wniosku i oryginaly zalacznikow bezposrednio podmiotowi. Oryginal wniosku
i potwierdzone przez pracownika podmiotu wdrazaj^cego za zgodnosc z oryginalem kopie
zalacznikow pozostajq. w teczce sprawy.

Wycofanie wniosku w calosci nie wywoluje zadnych skutkow prawnych, powstaje wiec
sytuacja jakby beneficjent tego wniosku nie zlozyl. Natomiast, jesli podmiot wdrazaj^cy
poinformowal beneficjenta o wystepuj^cych nieprawidlowosciach w dokumentach lub
o zamiarze przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, wycofanie wniosku nie ma zastosowania
w odniesieniu do czesci w ktorych wykryto nieprawidlowosci.

R5. W przypadku podejrzenia wystapienia lub stwierdzenia wystapienia nieprawidlowosci lub
bledu administracyjnego/systemowego nalezy stosowac tryb i zasady postepowania kreslone
w ksi^zce procedur KP-611-367-ARiMR.

R6. Pomoc wyplacana jest na pisemny wniosek o platnosc, zlozony po zrealizowaniu operacji lub
kazdego z jej etapow, w terminie okreslonym w umowie o przyznaniu pomocy.

R7. W przypadku nie zlozenia wniosku o platnosc w wyznaczonym w umowie terminie, Zarzqd
Wojewodztwa dwukrotnie wzywa Beneficjenta do zlozenia wniosku w kolejnych
wyznaczonych terminach. Niezlozenie wniosku w terminie wynikajqcym z drugiego
wezwania, Zarzqd Wojewodztwa wypowie urnowe o przyznaniu pomocy. Zgodnie z zapisami
umowy o przyznaniu pomocy, Zarz^d Wojewodztwa moze uwzglednic wniosek o platnosc
zlozony po uplywie terminu z drugiego wezwania w przypadku, gdy nie zostala
wypowiedziana umowa i nie uplynely terminy maksymalne okreslone w umowie.

KP-611-441-ARiMR/l/z
Strona 12 z 24



R8. W przypadku nie zlozenia wniosku o platnosc w wyznaczonym w umowie terminie nalezy
stosowac tryb i zasady postepowania okreslone w ksiazce procedur BCP-611-362-ARiMR
Monitorowanie terminowosci skladania wnioskow o platnosc, ankiet monitorujacych oraz
informacji monitorujqcych realizacje operacji w ramach dzialan objetych PROW 2014-2020,
obslugiwanych przez podmioty wdrazajqce.

R9. Wniosek o platnosc skladany jest na formularzu opracowanym przez ARiMR
i udostepnionym przez podmiot wdrazajacy.

RIO. Znak sprawy nadawany dla wniosku o platnosc winien bye zgodny z instrukcja^ nadawania
znaku sprawy.

Rll. Wniosek o platnosc, dokumenty uzupelniajace zlozone przez podmiot moga zostac
skorygowane i poprawione w dowolnym czasie po ich zlozeniu w przypadku stwierdzenia
oczywistych bledow uznanych przez wlasciwy organ na podstawie ogolnej oceny danego
przypadku, pod warunkiem ze beneficjent dzialal w dobrej wierze. Podmiot wdrazajacy moze
uznac oczywiste bledy tylko w przypadku, gdy moga^ one bye bezposrednio zidentyfikowane
w wyniku sprawdzenia informacji zawartych w dokumentach, zebranych w trakcie
weryfikacji wniosku.

R12. Jezeli Wniosek zawiera braki, beneficjent zostanie wezwany na pismie do usuniecia brakow
w terminie 21 dni od dnia doreczenia wezwania. Jezeli beneficjent pomimo wezwania nie
usunal w terminie brakow, zostanie ponownie wezwany na pismie do usuniecia brakow
w terminie 21 dni od dnia doreczenia wezwania. W przypadku wezwania do usuniecia brakow
beneficjent sklada korekte wniosku. Jezeli beneficjent pomimo drugiego wezwania nie usun^l
brakow, wowczas wniosek o platnosc jest rozpatrywany w zakresie w jakim zostal
wypeiniony oraz na podstawie dolijczonych do niego poprawnych dokumentow.

R13. Podmiot wdrazajacy w celu zapobiegania, wykrywania i eliminowania podwojnego
fmansowania operacji z roznych srodkow publicznych w ramach programow, przeprowadza
kontrole krzyzowe.

R14. W sytuacjach, kiedy mowa jest o wyliczeniu i zatwierdzeniu kwoty do wyplaty oraz zwrotu
nienaleznie lub nadmiernie pobranych srodkow, nalezy zastosowac sciezki przebiegu oraz
wzory dokumentow, okreslone w ksiqzce procedur KP-611-363-ARiMR Sporz^dzenie
i poprawa dokumentow fmansowo-ksiegowych dla dzialan (...).

R15. Wyplaty srodkow fmansowych z tytulu pomocy dokonuje sie niezwlocznie po pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku o platnosc, w terminie 3 miesiecy od dnia zlozenia wniosku o platnosc.

R16. W przypadku doreczenia zawiadomienia w sprawie zatwierdzenia kwoty do wyplaty lub
odmowy zatwierdzenia wyplaty pomocy, beneficjentowi przysluguje prawo do zlozenia
odwolania, co reguluje obowi^zujqca ksiazka procedur KP-61 l-366~ARiMR Rozpatrywanie
odwolan(...)

R17. Odmowa zatwierdzenia wyptaty calosci lub czesci pomocy dokonywana jest w formie
pisemnej wraz z podaniem przyczyn odmowy zatwierdzenia wyplaty pomocy. W przypadku,
gdy beneficjent nie spelnil warunkow okreslonych w umowie tj.: nie zrealizowal operacji,
zgodnie z warunkami okreslonymi w Programie, w ustawie, w rozporz^dzeniu, w umowie
oraz w innych przepisach dotycz^cych realizowanej operacji, nie udokumentowal
zrealizowania operacji lub jej etapu (w tym poniesienia kosztow kwalifikowanych), oraz jezeli
eel operacji nie zostat osi^gniety do dnia ziozenia wniosku o platnosc ostateczn^., odmawia
sie zatwierdzenia wyplaty calosci pomocy.

R18. Dokumentacja dotycz^ca obslugi wniosku o platnosc jest integraln^ czesci^ postepowania
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 formic
papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowiq zalaczniki do niniejszej
procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dolaczanej do sprawy, nalezy wpisac znak
sprawy.

R19. W przypadku wystapienia sytuacji wyjatkowych w procesie obslugi wniosku o piatnosc, tzn.
nieprzewidzianych w niniejszej ksiazce procedur, maja_cych wplyw na podejmowanie decyzji
przez w zakresie wyplaty pomocy, podmiot wdrazajacy moze wystapic do Agencji Platniczej
o opinie.

R20. W przypadku wysylania pism do podmiotu - nalezy, tam gdzie to stosowne podac:

a. podstawi? prawn^ wezwania lub rozstrzygniecia w sprawie;
b. jasno okreslony zakres: brakow do usimiecia/zlozenia wyjasnien/innego wezwania;
c. uzasadnienie podjetej decyzji;
d. termin na dokonanie wskazanej w pismie czynnosci;
e. informacje o mozliwosci odwolania sie od rozstrzygniecia podmiotu wdrazaj^cego,

w tym: instytucji do ktorej nalezy wniesc odwolanie, lerminie w jakim moze bye
dokonane oraz formic i trybie wniesienia odwolania).

Ponadto przygotowujac pismo do Podmiotu nalezy m.in.:

a. pismo wyslac faksem (rownolegle lislownie 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

b. powiadomic beneficjenta poczt^ elektroniczna w przypadku, gdy beneficjenta podal
we wniosku adres e-mail, (rownolegle listownie za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru). Rownoczcsnie dolaczyc do kopii wyslanego pocztq pisma, kopie wyslanego
e-maila, (jezeli jest to mozliwe rowniez kopie otrzymanego potwierdzenia odbioru
e-maila) - o ile przesylany dokument nie zawiera informacji wrazliwych,

c. wskazac imie i nazwisko osoby prowadzqcej sprawe oraz numer telefonu do kontaktu.

KP-611-441-ARJMR/1/Z
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1.1.6. Zal^czniki

1
Symbol dokumentu

K- 1/441

IK- 1/441

K-l. 1/441

K-l. la/441

K-l. 2/441

D- 1/441

L- 1/44 1

2

Nazwa

Karta weryfikacji

Inslrukcja vvypclniania karty wcrytlkacji wniosku o
plalnosc

Karta obliczania kar - /.asady konkurencyjnoscl -
/amowienia publicznc

Karta obliczania kar — /asady konkurencyjnoscl -
zamowienia puhlicznc

Karta obliczania kar - umowa

Deklaracja bczstronnosci

Lista elementow do sprawdzenia podczas kontroli

3

Opis dokumenlu

Karta weryfikacji wniosku o platnosc

Instrukcja wypemiania karly weryfikacji
wniosku o platnosc dla poddzialania 19.3
Przygotowanie i rcali/acja d/.iafari w
xakresic vvspoipracy z lokalmj grupq.
dzialania

Karta obliczania kar - zasady
konkurcncyjnosci - zamowienia publiczne

Karta obliczania kar - zasady
konkurencyjnoscl - zamowienia publicznc,
w ramach zadaii ujctych w /cstawieniu
rzeczowo-finansowyin operacji

Karta obliczania kar - umowa

Deklaracja bezstronnosci

Lista punkt6w konlrolnych

KP-6l1-44l-ARiMR/l/z
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Stanowisko

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentow

Pracownik sprawdzajacy

Procedura

Obslugawnioskuo
platnosc dla dzialania 19
Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER dla
poddziatania 19.3
Przygotowanie i realizacja
dzialaii vv zakresie
wspotpracy z lokalnzj
grupa dzialania.

Obslugawniosku o
platnosc dla dzialania 19
Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER dla
poddziafania 19.3

Proces

Korekta kwoty kosztow
kwalifiko walnych i kwoty
wnioskowanej do
reftindacji oraz
zestawienie wyliczonej
kwoty do refundacji oraz
rozliczenie
wyprzedzajacego
finansowania/zaliczki

Odmowa uyplaty
pomocy/\vycofan ie
wniosku

Wer>'fikacja kompletnosci
i poprawnosci. zgodnosci z
umowa, zasadami
doryczijcymi wyplaty
pomocy, pod wzgledem
rachunko\vym oraz
spravvozdania z realizacji
operacji

Weryfikacja kontroli

Weryflkacja wstepna

Korekta kwoty kosztow
kwalifiko walnych i kwoty
wnioskowanej do
refundacji oraz
zestawienie wyliczonej
kwoty do refiindacji oraz

Funkcja

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzqdzcnie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Wyliczenie kwoty do
refundacji - czesc E2

Rozliczenie
prefinansowania - czesc
E3

Zakres czynnoki

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisrna

Wyliczenie kwoty do refundacji - czesc E2

Rozliczenie prefinansowania - czesc E3

Wzory
dokument(5w

obslugiwanych
na danym

stanowisku

K- 1/44 1

K- 1/441

KP-611-441-ARiMR/l/z
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Stanowisko Procedura

Przygotowanie i realizacja
dziaiaii w zakresie
wspolpracy z lokalna
grupa dzialania.

Proces

rozliczenie
wyprzedzajacego
finansowania/zaliczki

Odmowa wyptaty
pomocy/wycofanie
wniosku

Weryfikacja kompletnosci
i poprawnosci, zgodnosci z
uniowa, zasadami
dotyczacymi wypiaty
pomocy, pod wzgl^dem
rachunkowym oraz
sprawozdania z realizacji
operacji

Funkcja

Wypelnienie karty w
cz^s'ci F

Weryfikacja kompletnosci
czescBl,B2, B3

Okreslenie wyniku
weryflkacji wniosku w
czesci C 1

Okreslenie zakresu
uzupeinieft

Weryfikacja otrzymanej
odpo\viedzi

Wskazanie wyniku po
usunieciu brakow/zlozeniu
wyjasnien

Okreslenie zakresu
brakow/ztozenia wyjasnien

Werj'fikacja otrzymanej
odpowiedzi

Wskazanie wyniku po
ponownym wezwaniu do
usuniecia brakowr/zlozenia
wyjasnien

Przeprowadzenie
weryflkacji krzyzowej w
czesci C2

Okreslenie wyniku czesc
C2

Zakres czj'nnosci

Wypelnienie kartj' w czesci F

Weryfikacja kompletnosci cz^sc Bl, B2, B3

Okreslenie wyniku weryflkacji wniosku w czesci Cl

Okreslenie zakresu uzupeinieii

Weryfikacja otrz>'manej odpowiedzi

Wskazanie wyniku po usunieciu brakow/zlozeniu
wyjasnieii

Okreslenie zakresu brakow/zlozenia wyjasnieii

Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi

Wskazanie wyniku po ponownym wezwaniu do
usuniecia brakow/zlozenia wyjasnien

Przeprovvadzenie weryflkacji krzyzowej w czesci C2

Okreslenie wyniku cze^c C2

Wzory
dokumentow

obslugiwanych
na danym

stanowisku

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K.- 1/441

K- 1/441

K-l/441

K- 1/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

KP-611-441-ARiMR/l/z
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Stanowisko

Pracownik weryfikujacy

Procedura

Obsiuga wniosku o
platnosc dla dziaiania 19
Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER dla

Proces

Weryfikacja kontroli

Weryfikacja wstepna

Korekta kwoty kosztow
kwalifiko walnych i kwoty
wnioskowanej do
rcfundacji oraz
zestawienic wyliczonej

Funkcja

Okreslenic zakresu
brakow/zlozenia \\yjasnicn

Weryfikacja otrzymanej
odpowiedzi

Wskazanie wyniku w
czesci C3

Sprawdzenie czy kontrola
jest \vymagana - czesc D

Podjecie decyzji o
koniecznosd
przeprowadzenia kontroli

Analiza raportu z kontroli
oraz okreslenie wyniku
kontroli

Weryfikacja wyjasnien

Okreslenie wyniku
kontroli po wyjasnieniach

Weryfikacja wslepna czesc
A

Sprawdzenie Beneficjenta
w Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych przy
uzyciu wsparcia
informatycznego

Wynik weryfikacji
u'st^pncj

Sprawdzenie czy korekta
kosztow kwaliflkowalnych
jest wymagana

Wypclnienie tabcli w
czesci El

Zakres czynnosct

Okreslenie zakresu brakow/zlozenia wyjasnien

Weryfikacja otrzymanej odpouiedzi

Wskazanie wj'niku w czqsd C3

Sprawdzenie czy kontrola jest wymagana - czesc D

Podjecie decyzji o koniecznosci przeprowadzenia
kontroli

Analiza raportu z kontroli oraz okreslenie wyniku
kontroli

Weryfikacja wyjasnien

Okreslenie wyniku kontroli po \\yjasnieniach

Weryfikacja wstepna cze^c A

Sprawdzenie Beneficjenta w Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych przy uzyciu wsparcia informatycznego

Wynik weryfikacji wstfppnej

Sprawdzenie czy korekta kosztow kwaliflkowalnych jest
wymagana

Wypehiienie tabeli w czesci El

Wzory
dokumentow

obstugiwanych
na danym

stanowisku

K- 1/441

K-l/441

K- 1/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441
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Stanowisko Procedure

poddzialania 19.3
Przygotowanie i realizacja
dzialafi w zakresie
wspolpracy z lokalna
grupa dzialania.

Proces

kwoty do refundacji oraz
rozliczenie
wyprzedzajacego
fmansowania/zaliczki

Odmowa wyplaty
pomocy/wycofanie
wniosku

Weryfikacja kompletnosci
i poprawnosci, zgodnosci z
umowa. zasadami
dotyczacymi wyplaty
pomocy, pod wzgltjdem
rachunkowym oraz
sprawozdania z realizacji
operacji

Funkcja

Wyliczenie kwoty do
refundacji -cz?scE2

Sprawdzenie czy
dokonano calkowitej
korekty kwoty pomocy

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Rozliczenie
prefinansowania - czesc
E3

Wypetnienie karty w
czesci F

Sporzadzenie iwyslanie
pisma

Weryfikacja kompletnosci
czesc B1,B2,B3

Okreslenie wyniku
weryfikacji wniosku w
cz?sci Cl

Okreslenie zakresu
uzupehiien

Sporzadzenie i wyslanic
pisma

Weryfikacja otrzymanej
odpo\viedzi

Wskazanie \vyniku po
usunieciu brakow/zlozeniu
wyjasnieii

Okreslenie zakresu
brakow/ztozenia \\yjasnieri

Zakres czytinosci

Wyliczenie kwoty do refundacji - czesc E2

Sprawdzenie czy dokonano calkowitej korekty kwoty
pomocy

Sporzqdzenie i parafowanie pisma

Rozliczenie prefinansowania - czesc E3

Wypelnienie karty w czesci F

Sporzadzenie i parafowanie pisma

Weryfikacja kompletnosci cze^scBl, B2, B3

Okreslenie wyniku weryfikacji vvniosku w czesci Cl

Okreslenie zakresu uzupelnien

Sporzadzenie i parafowanie pisma

Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi

Wskazanie wyniku po usunieciu brakow/ztozeniu
wyjasnieii

Okreslenie zakresu brakow/zlozenia wyjasnieii

Wzory
dokumentdw

obslugiwanych
na danym

stanowisku

K- 1/441

K-l/441

K- 1/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

K- 1/441

K-l/441

K-l/441

KP-6Il-441-ARiMR/l/z
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Stanowisko Procedura Proces

Weryfikacja kontroli

Funkcja

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Weryfikacja otrzymanej
odpowiedzi

Wskazanie wyniku po
ponownym vvezwaniu do
usuniecia brakow/zlozenia
wyjasnien

Przeprowadzenie
weryflkacji krzyzowej w
czesci C2

Okreslenie wyniku czt^sc
C2

Okreslenie zakresu
brakow/zlozenia wyjasnien

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Weryfikacja otrzymanej
odpowiedzi

Wskazanie wyniku w
czcsci C3

Sprawdzenie czy kontrola
jest wymagana - czesc D

Podjecie decyzji o
koniecznosci
przeprowadzenia kontroli

Zlecenie przeprowadzenia
kontroli

Przyjecie raportu z
kontroli

Zakres czyimosci

Sporzqdzenie i parafowanie pisma

Weryfikacja otrzjmanej odpowiedzi

Wskazanie wyniku po ponownym wezwaniu do
usuni^cia brakow/zlozenia wyjasnien

Przeprowadzenie weryflkacji krzyzowej w czcsci C2

Okreslenie wyniku czesc C2

Okreslenie zakresu brakow/zlozenia wyjasnien

Sporzadzenie i parafowanie pisma

Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi

Wskazanie wyniku w czesci C3

Sprawdzenie czy kontrola jest wymagana - cz$sc D

Podjecie decyzji o koniecznosci przeprowadzenia
kontroli

Zlecenie przeprowadzenia kontroli

Przyjecie raportu z kontroli

Wzory
dokument6w

obslugiwanych
nadanym

stanowisku

K-l/441

K- 1/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

K-l/441

KP-611-441-ARiMR/l/z
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Stanowisko

Pracownik zatwierdzajacy

Procedura

Obsluga wniosku o
platnosc dla dzialania 19

Proces

Weryfikacja wstepna

Korekta kwoty kosztow
kwalifikowalnycli i kwoty

Funkcja

Analiza raportu z konlroli
oraz okreslenic wyniku
kontroli

Okreslenie zakresu
wyjasnien

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Weryfikacja wyjasnieii

Okreslenie wyniku
kontroli po wyjasnieniach

Ostemplowanie oraz
Sporzadzenie kopii faktur/
dokumentow

Rejestracja i nadanie
znaku sprawy

Weryfikacja wstcjma cz^s'c
A

Sprawdzenie Beneficjenta
w Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych przy
uzyciu wsparcia
informatycznego

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Wynik weryfikacji
wstepnej

Wyliczenie kwoty do
refundacji -czescE2

Zakres czyrmosci

Analiza raportu z kontroli oraz okreslenie wyniku
kontroli

Okreslenie zakresu wyjasnieii

Sporzadzenie i parafowanie pisma

Weryfikacja wyjasnieii

Okreslenie wyniku kontroli po wyjasnieniach

Ostemplowanie oraz Sporzadzenie kopii faktur/
dokumentow

Rejestracja i nadanie znaku sprawy

Weryfikacja wst^pna czesc A

Sprawdzenie Beneficjenta w Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych przy uzyciu wsparcia informatycznego

Sporzadzenie i parafowanie pisma

Wynik weryfikacji wstepnej

Wyliczcnie kwoty do refundacji - czesc E2

Wzory
dokument6w

obstugiwanych
na danym

stanowisku

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K-l/441

Kopie faktur/
dokumentow
Faktury/
dokumenty

Wniosek o
platnosc

K-l/441

K-l/441

K-l/441

KP-611-441-ARiMR/l/z
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Stanowisko

Pracownik kancelaryjny

Procedure

Wsparcie dla rozwoju
lokalnego \ ramach
inicjatywy LEADER dla
poddziatania 19.3
Przygotowanie i realizacja
dziatari w zakresie
wspotpracy z lokalna
grupa dziatania.

Obstuga wniosku o
piatnosc dla dziatania 19
Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER dla
poddziatania 19.3
Przygotowanie i realizacja
dziaiaii w zakresie
wspolpracy z lokalna
grupa dziaiania.

Proces

wnioskowanej do
rcfimdacji oraz
zestawienie \\yliczonej
kwoty do refundacji oraz
rozliczenie
wyprzedzajacego
fmansowania/zaliczki

Odmowa wyplaty
pomocy/wycofanie
wniosku

Korekta kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do
refundacji oraz
zestauienie wyliczonej
kwoty do reftindacji oraz
rozliczenie
wyprzedzajacego
fmansowania/zaliczki

Odmowa wyplaty
pomocy/wycofanie
wniosku

Weryfikacja kompletnosci
i poprawnosci. zgodnosci z
uniow% zasadami
dotyczacymi wyptaty
pomoc)'. pod wzgledem
rachunko\vym oraz
sprawozdania z realizacji
operacji

Weryfikacja kontroli

Wen'fikacja wstepna

Funkcja

Rozliczenie
preflnansowania - cz$sc
E3

Wypetoienie karty w
cz^sci F

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wysianie
pisma

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Przyjecie wniosku z
zatacznikarnL odatowanie

Zakres czynnosci

Rozliczenie preflnansowania - czesc E3

Wypeinienie karty w cz^sci F

Rejestracja i w'yslanie pisma

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie pisma

Rejestracja i wyslanie pisma

Przyj^cie wniosku z zatacznikami. odatowanie

Wzory
dokument6w

obslugiwanych
na danym

stanowisku

K- 1/441

K-l/441

Wnioseko
piatnosc

KP-61M41-ARiMR/l/z
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Stanowisko Procedure Proces Funkcja

Ostemplowanie oraz
sporzadzenie kopii faktur/
dokumentow

Rejestracja i nadanie
znaku sprawy

Sporzadzenie i wyshmie
pisma

Zakres czynnoki

Ostemplowanie oraz sporzadzenie kopii faktur/
dokumentow

Rejestracja i nadanie znaku sprawy

Rejestracja i wyslanie pisma

Wzory
dokumentdw

obslugiwanych
na danym

stanowisku

Kopie faktur/
dokumentow
Faktury/
dokumenty

Wniosek o
platnosc

KP-611-44I-ARiMR/I/z

Strona 23 z 24



3. Zal^czniki
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ARlMR
Agencja Restruktwyzacji i Modernizacji Rolnictwa

KSI^ZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

Obshiga wniosku o platnosc dla dzialania 19 Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla
poddzialania 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan

w zakresie wspolpracy z lokalna grup^ dzialania
w ramach PROW na lata 2014-2020

KP-611-441-ARiMR/l/z

Wersja zatwierdzona 1



Karty obiegowe KP
Zatwierdzenie KP

Opracowali

Anna Krajcwska

Pan Barlos/ Szymatiski
Z-ca Dyrektora

Dcpartamcntu Dziatari Delegowanych

Pani Dorota Chilik
Dyreklor Departamentu Dziatari

Delegowanych
(Wlasciciel KP)

Zatwierdzil

Prezes ARiMR lub
Zaslcpca Prczesa ARiMR

Data zlozenia podpisu

20.03.2017

20.03.2017

20.03.2017

Data zlozenia podpisu

21.03.2017

Podpis i pieczec

Anna Krajewska

Bartosz Szynianski

Dorota Chilik

Podpis i pieczi^c

Maria Fajger

Wprowadzenie KP w zycie

Zakres obowiazywania

W pclnym /akresie

Data wprowadzenia
KP w zycic

24.04.2017

Wprowadzajacy KP w
zycic

Pani Maria Fajger
Z-ca Prezesa ARiMR

Dala /tozenia podpisu

21.03.2017

Podpis i pieczec

Maria Fajger

Metryczka zmian:

Lp.

1.

2.

Data

27.10.2016

15.03.2017

Imic i nazwisko

Anna Krajewska

Anna Krajewska

Wersj a

1.1/r

Iz

Opis zmian do poprzedniej wersji

Utworzenie pierwszej wersji roboczej

Utworzcnie wersji zatwierdzonej



Spis tresci

1. Procedury 4

1.1. Obsluga wniosku o piatnosc dla dzialania 19 Wsparcie dla rozwqju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER dla poddzialania 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialari w zakresie
wspolpracy z lokalna grupa dzialania 4

1.1.1. Przedmiot procedury 4

1.1.2. Obszar procedury 4

1.1.3. Funkcja procedury 4

1.1.4. Przebieg proccsu 4

1.1.4.1. Weryfikacja wstepna 5

1.1.4.2. Weryfikacja kompletnosci i poprawnosci, zgodnosci z umowa, zasadami
dotyczacymi wyplaty pomocy, pod wzgledem rachunkowym oraz sprawozdania z
realizacji operacji 6

1.1.4.3. Weryfikacja kontroli 9

1.1.4.4. Korekta kwoty kosztow kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej do refundacji
oraz zestawienie wyliczonej kwoty do refundacji oraz rozliczenie wyprzedzajacego
fmansowania/zaliczki 10

1.1.4.5. Odmowa wyptaty pomocy/wycofanie wniosku 11

1.1.5. Reguly zwiqzane zprzebiegiem procesu 12

1.1.6. Zalaczniki 15

2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy 16
3. Zalaczniki 24
3.1. Karta weryfikacji wniosku o platnosc (K-l/441)
3.2. Instrukcja wypelniania karty weryfikacji wniosku o platnosc (IK-1/441)
3.3. Karta obliczania kar (K-1.17441)
3.4. karta obliczania kar (K-l.la/441)
3.5 Karta obliczania kar (K-l.2/441)
3.6. Deklaracja bezstronnosci (D-l/441)
3.7. Lista elementow do sprawdzenia podczas kontroli (L-l/441)
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1. Procedury

1.1. Obshiga wniosku o platnosc dla dzialania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER dla poddziaiania 19.3 Przygotowanie i realizacja
dzialan w zakresie wspolpracy z lokalnq. grupa dzialania.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana do obslugi wniosku o platnosc dla dzialania 19 Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddzialania 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan
w zakresie wspolpracy z lokalna grupa dzialania.

1.1.2. Obszar procedury

Proces obslugi wniosku o platnosc dla dzialania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER dla poddzialania 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy
z lokalna grupa dzialania.

1.1.3. Funkcja procedury

Opis procesu weryfikowania wniosku o platnosc dla dzialania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy LEADER dla poddzialania 19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie
wspolpracy z lokalna grupa dzialania.

1.1.4. Przebieg procesu

KP-6Il^»41-ARiMR/I/z
Strona 4 z 24



1.1.4.1. Weryflkacja wstepna

Sprawdzente
Benefit] erHa w
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4,2, Weryflkacja
loSci I poprawnotci,
I z umowq, zaiadaml
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1.1.4.2. Weryflkacja kompletnosci i poprawnosci, zgodnosci z umowa, zasadami
dotyczacymi wyplaty pomocy, pod wzgledem rachunkowym oraz sprawozdania
z realizacji operacji

LlJ
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1.1.4.3. Weryflkacja kontroli

1
1

O__.
4- 1 I
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1.1.4.4. Korekta kwoty kosztow kwaliflkowalnych i kwoty wnioskowanej do
refundacji oraz zestawienie wyliczonej kwoty do refundacji oraz rozliczenie
wyprzedzajacego Fmansowania/zaiiczki
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1.1.4.5. Odmowa wyplaty pomocy/wycofanie wniosku

1.1.4.4. Korekta kosztdw
kwalifikowalnych i kwoty

wnioskowanej do rofundaeji
oraz zestawlenie wyliczonej

kwoty do refundacji oraz S
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fictansowania/zaliczki

Pracownik
weryfikujacy

Pracowmk
sprawdzajacy

Wypetnienie karty
w czeici F

Pracownik
zatwierdzajacy
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do podpisania
dokumcntow

Sporzaazenie
! wyslanie pisma

Pracownik
kancelaryjny

Boneficjent me
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sprawy

Beneficjent ztozyl
wniosak o
wycofanie
wniosku

Beneficjent ziozyt
pros be o ponowne

rozpatrzenie
sprawy

Ksialka procedur
KP-611-358-ARiMR

Ksia.zka procedur
KP-611-366-ARiMR
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1.1.5. Reguiy zwiazane z przebiegiem procesu

Rl. W sytuacji, gdy w przypadku pracownika maj^ zastosowanie przepisy art. 24 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz. U. 2016, poz. 23 z pozn.
zm.), bezposredni przelozony pracownika obowiazany jest na jego zadanie lub zadanie strony
albo z urzedu wylaczyc go od udzialu w postepowaniu, jezeli zostanie uprawdopodobnione
istnienie okolicznosci innych niz wymienione w §1 ww. art. K.p.a., ktore moga wywolac
watpliwosci, co do bezstronnosci pracownika. W przypadku wylaezenia pracownika (z mocy
prawa na podstawie art. 24 § 1 k.p.a. albo przez bezposredniego przelozonego pracownika),
jego bezposredni przelozony wyznacza innego pracownika do prowadzenia sprawy.
Wyznaczenie innego pracownika do prowadzenia sprawy przez bezposredniego
przelozonego, badz odmowa wylaczenia nastepuje w drodze aktu administracyjnego
(postanowienia), na ktore nie przysluguje zazalenie.

R2. W przypadku czynnosci wykonywanych w toku postepowania w sprawie wyplaty srodkow
finansowych z tytulu pomocy, termin wykonania tych czynnosci uwaza sie za zachowany,
jezeli przed jego uplywem nadano pismo w placowce wyznaczonego operatora.

R3. Podczas weryflkacji wniosku o platnosc pracownik weryflkujacy/sprawdzajacy uzupelnia
przekazane przez ARiMR rejestry/aplikacje w zakresie danych w nich uj^tych.

R4. Mozliwe jest wycofanie przez podmiot ubiegajacy si$ o przyznanie pomocy catosci lub czesci
wniosku po pisemnym zawiadomieniu podmiotu wdrazajacego. Calkowite wycofanie
wniosku sprawia, ze podmiot znajduje sie w sytuacji sprzed zlozenia wniosku, ktory zostal
wycofany w calosci lub czesci. Jezeli podmiot zostat poinformowany o jakichkolwiek
przypadkach niezgodnosci w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia kontroli,
w wyniku ktorej nastepnie wykryto jakiekolwiek przypadki niezgodnosci, wycofanie nie jest
dozwolone w odniesieniu do tych czesci, ktorych te niezgodnosci dotycza. Jezeli podmiot
wystapi o zwrot przedlozonych dokumentow, pracownik podmiotu wdrazajacego zwraca
kopie wniosku i oryginaly zalq.cznikow bezposrednio podmiotowi. Oryginal wniosku
i potwierdzone przez pracownika podmiolu wdrazajacego za zgodnosc z oryginalem kopie
zatacznikow pozostaja w teczce sprawy.

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

R5. W przypadku podejrzenia wystapienia lub stwierdzenia wyslapienia nieprawidlowosci lub
bl^du administracyjnego/systemowego nalezy stosowac tryb i zasady postepowania kreslone
w ksiazce procedur KP-611 -367-ARiMR.

R6. Pomoc wyplacana jest na pisemny wniosek o platnosc, zlozony po zrealizowaniu operacji lub
kazdego z jej etapow, w terminie okreslonym w umowie o przyznaniu pomocy.

R7. W przypadku nie zlozenia wniosku o platnosc w wyznaczonym w umowie terminie, Zarzad
Wojewodztwa dwukrotnie wzywa Beneficjenta do zlozenia wniosku w kolejnych
wyznaczonych terminach. Niezlozenie wniosku w terminie wynikajacym z drugiego
wezwania, Zarzad Wojewodztwa wypowie umowe o przyznaniu pomocy. Zgodnie z zapisami
umowy o przyznaniu pomocy, Zarzad Wojewodztwa moze uwzglednic wniosek o platnosc
zlozony po uplywie terminu z drugiego wezwania w przypadku, gdy nie zostala
wypowiedziana umowa i nie uplynely terminy maksymalne okre^lone w umowie.
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R8. W przypadku nie zlozenia wniosku o platnosc w wyznaczonym w umowie terminie nalezy
stosowac tryb i zasady postepowania okreslone w ksi^zce procedur KP-611-362-ARiMR
Monitorowanie terminowosci skladania wnioskow o platnosc, ankiet monitoruj^cych oraz
informacji monitoruj^cych realizacje operacji w ramach dzialari objetych PROW 2014-2020,
obslugiwanych przez podmioty wdrazajqce.

R9. Wniosek o platnosc skladany jest na formularzu opracowanym przez ARiMR
i udostepnionym przez podmiot wdrazaj^cy.

RIO. Znak sprawy nadawany dla wniosku o platnosc winien bye zgodny z instrukcj^ nadawania
znaku sprawy.

Rll . Wniosek o platnosc, dokumenty uzupelniajqce zlozone przez podmiot mogq. zostac
skorygowane i poprawione w dowolnym czasie po ich zlozeniu w przypadku stwierdzenia
oczywistych bl$dow uznanych przez wlasciwy organ na podstawie ogolnej oceny danego
przypadku, pod warunkiem ze beneflcjent dzialal w dobrej wierze. Podmiot wdrazaj^cy moze
uznac oczywiste bledy tylko w przypadku, gdy mog^ one bye bezposrednio zidentyfikowane
w wyniku sprawdzenia informacji zawartych w dokumentach, zebranych w trakcie
weryfikacji wniosku.

R12. Jezeli Wniosek zawiera braki, beneflcjent zostanie wezwany na pismie do usuniecia brakow
w terminie 21 dni od dnia doreczenia wezwama. Jezeli beneflcjent pomimo wezwania nie
usun^l w terminie brakow, zostanie ponownie wezwany na pismie do usuniecia brakow
w terminie 21 dni od dnia doreczenia wezwania. W przypadku wezwania do usuniecia brakow
beneflcjent sklada korekte wniosku. Jezeli beneficjent pomimo drugiego wezwania nie usun^l
brakow, wowczas wniosek o platnosc jest rozpatrywany w zakresie w jakim zostal
wypemiony oraz na podstawie dol^czonych do niego poprawnych dokumentow.

R13. Podmiot wdrazaj^cy w celu zapobiegania, wykrywania i eliminowania podwojnego
fmansowania operacji z roznych srodkow publicznych w ramach programow, przeprowadza
kontrole krzyzowe.

R14. W sytuacjach, kiedy mowa jest o wyliczeniu i zatwierdzeniu kwoty do wyplaty oraz zwrotu
nienaleznie lub nadmiernie pobranych srodkow, nalezy zastosowac sciezki przebiegu oraz
wzory dokumentow, okreslone w ksia^ce procedur KP-611-363-ARiMR Sporz^dzenie
i poprawa dokumentow finansowo-ksiegowych dla dzialan ( . --)•

R15. Wyplaty srodkow fmansowych z tytulu pomocy dokonuje sie niezwlocznie po pozytywnym
rozpatrzeniu wniosku o piatnosc, w terminie 3 miesiecy od dnia zlozenia wniosku o platnosc.

R16. W przypadku doreczenia zawiadomienia w sprawie zatwierdzenia kwoty do wyplaty lub
odmowy zatwierdzenia wyplaty pomocy, beneficjentowi przyshiguje prawo do zlozenia
odwolania, co reguluje obowiqzuj^ca ksi^zka procedur KP-611-366-ARiMR Rozpatrywanie
odwolah (...)

R17. 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 spelnil warunkow okreslonych w umowie tj.: nie zrealizowal operacji,
zgodnie z warunkami okreslonymi w Programie, w ustawie, w rozporzqdzeniu, w umowie
oraz w innych przepisach dotycz^cych realizowanej operacji, nie udokumentowal
zrealizowania operacji lub jej etapu (w tym poniesienia kosztow kwalifikowanych), oraz jezeli
eel operacji nie zostal osia_gniety do dnia zlozenia wniosku o platnosc ostatecznq, odmawia
sie zatwierdzenia wyplaty cafosci pomocy.

R18. Dokumentacja dotycz^ca obslugi wniosku o platnogc jest integralnq czesciq postepowania
w sprawie wniosku o przyznanie pomocy. Jest gromadzona w jednej, oznaczonej znakiem

KP-6Il-441-ARiMR/l/z
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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 rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowia zalaczniki do niniejszej
procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dolaczanej do sprawy, nalezy wpisac znak
sprawy.

R19. W przypadku wystapienia sytuacji wyjatkowych w procesie obstugi wniosku o platnosc, tzn.
nieprzewidzianych w niniejszej ksiazce procedur, majacych wplyw na podejmowanie decyzji
przez w zakresie wyptaty pomocy, podmiot wdrazajacy moze wystapic do Agencji Platniczej
o op i nie.

R20. W przypadku wysylania pism do podmiotu - nalezy, tam gdzie to stosowne podac:

a. podstawe prawna wezwania lub rozstrzygniecia w sprawie;
b. jasno okreslony zakres: brakow do usuni^cia/zlozenia wyjasnien/innego wezwania;
c. uzasadnienie podjetej decyzji;
d. termin na dokonanie wskazanej w pismie czynnosci;
e. informacje o mozliwosci odwolania si$ od rozstrzygniecia podmiotu wdrazajacego,

w tym: instytucji do ktorej nalezy wniesc odwolanie, terminie w jakim moze bye
dokonane oraz formie i trybie wniesienia odwolania).

Ponadto przygotowujac pismo do Podmiotu nalezy m.in.:

a. pismo wyslac faksem (rownolegle 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 przesytany
dokument nie zawiera informacji wrazliwych, albo

b. powiadomic benelicjenta poczta elektroniczna w przypadku, gdy beneficjenta podal
we wniosku adres e-mail, (rownolegle listownie za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru). Rownoczesnie dolaczyc do kopii wyslanego poczta pisma, kopie wyslanego
e-maila, (jezeli jest to mozliwe rowniez kopie otrzymanego potwierdzenia odbioru
e-maila) — o ile przesylany dokument nie zawiera informacji wrazliwych,

c. wskazac imie i nazwisko osoby prowadzacej sprawy oraz numer telefonu do kontaktu.

KP-61I-441-ARiMR/l/z
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1.1.6. Zal^czniki

1
Symbol dokumentu

K- 1/441

IK-1/441

K- 1.1/441

K-l. la/441

K- 1.2/441

D- 1/441

L- 1/441

2

Nazwa

Karla weryfikacji

Instrukcja wypclniania karty wer>'fikacji vvniosku o
platnosc

Karta obliczania kar - zasady konkurencyjnosci -
zamovvienia publicznc

Karla obliczania kar - zasady konkurencyjnosci -
zam6wienia publicznc

Karta obliczania kar - umowa

Deklaracja bezstronnosci

Lista elementow do sprawdzenia podczas kontroli

3

Opis dokumentu

Karla weryfikacji vvniosku o platnosi

Instrukeja wypefniania karty weryfikacji
wniosku o platnosc dla poddzialania 19.3
Przygotowanie i realizacja dzialari w
zakrcsic wspolpracy 7 lokalnq grupa
dxialania

Karla obliczania kar - zasady
konkurencyjnosci - zamowienia publiczne

Karta obliczania kar - zasady
konkurencyjnosci - /amowienia publiczne,
w ramaeh zadan ujetych vv zestawieniu
rzeczowo-finansovvym operacji

Karta obliczania kar - umowa

Deklaracja bezstronnosci

Lista punktow kontrolnych

KP-611^t41-ARiMR/I/z
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Stanowisko

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentow

Pracownik sprawdzajacy

Procedure

Obsiugawniosku o
platnosc dla dzialania 19
Wsparcic dla rozwoju
lokalnego \ ramach
inicjatvwy LEADER dla
poddzialania 1 9.3
Przygotowanie i realizacja
dzialari \ zakrcsie
wspolpracy z lokalna
grupa dziatania.

Obsluga wniosku o
platnosc dla dzialania 19
Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach
inicjaty\vy LEADER dla
poddzialania 19.3

Proces

Korekta kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do
refundacji oraz
zestawienie wyliczonej
kwoty do refundacji oraz
rozliczenie
wyprzedzajacego
fi n an sowania/zal i czki

Odmowa wyplaty
p omoc y/wyco fan i e
wniosku

Weryfikacja kompletnosci
i poprawnosci, zgodnosci z
umowa. zasadami
dotyczacymi wyplaty
pomocy. pod wzgl^dem
rachunko\vym oraz
sprawozdania z realizacji
operacji

Weryfikacja kontroli

Weryfikacja wst^pna

Korekta kwoty kosztou
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do
refundacji oraz
zestawienie wyliczonej
kwotv do refundacji oraz

Funkcja

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Sporzqdzenic i wyslanie
pisma

Wyliczenie kwoty do
refundacji - cz^s'c E2

Rozliczenie
prefinansowania - czesc
E3

Zakres czynnoSci

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Wyliczenie kwoty do refundacji - czesc E2

Rozliczenie prefinansowania - cze^sc E3

Wzory
dokumentdw

obslugiwanych
na danym

stanowisku

K- 1/441

K- 1/44 1

KP-61I-441-ARiMR/l/z
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Stanowisko Frocedura

Przygotowanie i realizacja
dzialan w zakresie
wspolpracy z lokalna
grupa dzialania.

Proces

rozHczenie
wyprzedzajacego
fmansowania/zaliczki

Odmowawyplaty
pomocy/wycotanie
wniosku

Weryfikacja kompletnosci
1 poprawnosci, zgodnosci z
umowa, zasadami
dotyczacymi wyplaty
pomocy, pod wzgledem
rachunko\vym oraz
sprawozdania z realizacji
operacji

Funkcja

Wypeinienie karty w
cze^ci F

Weryfikacja kompletnosci
czescBKBlB3

Okreslenie wyniku
weryfikacji wniosku w
cz^sci Cl

Okreslenie zakresu
uzupefnieri

Werj'flkacja otrzymanej
odpowiedzi

Wskazanie \wniku po
usuni^ciu brakow/zlozeniu
wyjasnieri

Okreslenie zakresu
brakow/zlozenia wyjasnien

Weryfikacja olrzymanej
odpowiedzi

Wskazanie wyniku po
ponownym wezwaniu do
usuniecia brakow/zlozenia
wyjasnien

Przeprowadzenie
weryfikacji krzyzowej w
czesci C2

Okreslenie wyniku czes'c
C2

Zakres ezynoosei

Wypeinienie karty w czesci F

Weryflkacjakompletnosci cz^sc Bl. B2. B3

Okreslenie wyniku weryfikacji wniosku \ czesci Cl

Okreslenie zakresu uzupelnien

Weryfikacja otrzymariej odpowiedzi

Wskazanie \vj'niku po usunie^iii brakow/zlozeniu
wyjasnien

Okreslenie zakresu brakow/zlozenia wyjasnieri

Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi

Wskazanie wyniku po ponownym wezwaniu do
usuniecia brakow/zlozenia wyjasnien

Przeprowadzenie weryfikacji krzyzowej w czesci C2

Okreslenie wyniku cz^sc C2

Wzory
dokument6w

obslugiwanych
na danym

stanowisku

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

KP-61M41-ARiMR/1/z
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Stanowisko

Pracownik weryfikujacy

Procedura

Obsluga wniosku o
platnos'c dla dzialania 19
Wsparcie dlarozwoju
lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER dla

Proces

Weryfikacja kontroli

Weryfikacja wstepna

Korekta kwoty kosztow
kwalifikowalnych I kwoty
wnioskowanej do
rerundacji oraz
zestawienie wyliczonej

Funkcja

Okreslenie zakresu
brakow/zlozenia wyjasnien

Weryfikacja otrzymancj
odpowiedzi

Wskazanie wyniku w
czesci C3

Sprawdzenie czy kontrola
jest uymagana - cze_sc D

Podjecie decyzji o
koniecznosci
przeprowadzenia kontroli

Analiza raportu z kontroli
oraz okrcslenie wyniku
kontroli

Weryfikacja wyjasnien

Okreslenie wyniku
kontroli po wyjasnieniach

Werj'fikacja wstepna cz^sc
A

Sprawdzenie Beneficjenta
w Rejestrze Podrniotow
Wykluczonych przj'
uzyciu wsparcia
informatycznego

Wynik weryfikacji
wst$pnej

Sprawdzenie czy korekta
kosztow kwalifikowalnych
jest wymagana

Wypelnienie tabeli w
czejici El

Zakres ezyrmosci

Okreslenie zakresu brakow/zlozenia wyjasnien

Weryfikacja otrz>rmanej odpowiedzi

Wskazanie wyniku w czesci C3

Sprawdzenie czy kontrola jest wymagana - czesc D

Podjecie decyzji o koniecznosci przeprowadzenia
kontroli

Analiza raportu z kontroli oraz okreslenie wyniku
kontroli

Weryfikacja wyjasnien

Okreslenie wyniku kontroli po wyjasnieniach

Weryfikacja wstepna czesc A

Sprawdzenie Beneficjenta w Rejestrze Podrniotow
Wykluczonych przy uzyciu wsparcia informatycznego

Wynik weryfikacji wstepnej

Sprawdzenie cz;' korekta kosztow kwalifikowalnych jest
wymagana

Wypelnienie tabeii w czesci El

Wzory
dokumentow

obslugiwanych
na danym

stanowisku

K- 1/441

K- 1M41

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441
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Stanowisko Procedura

poddzialania 19.3
Przygotowanie i realizacja
dzialari w zakresie
wspolpracy z lokalna
grupa^ dzialania.

Proces

kwoty do refundacji oraz
rozliczenie
\vyprzedzajacego
fmansowania/zaliczki

Odmowa \vyplaty
porno cy/wyco fan ie
wniosku

Weryfikacja kompletnosci
i poprawnosci, zgodnosci z
umowa, zasadami
dotyczacymi wyptaty
pomocy, pod wzgledem
rachunkowym oraz
sprawozdania z realizacji
operacji

Funkcja

Wyliczenie kwoty do
refundacji -cz^sc E2

Sprawdzenie czy
dokonano catkowitej
korekly kwoty pomocy

Sporzijdzenie i wyslanie
pisma

Rozliczenie
prefinansowania - cze^c
E3

Wypelnienie karty w
czesci F

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Weryfikacja kompletnosci
czescBLB2 ;B3

Okreslenie wyniku
weryflkacji wniosku w
czfsci C 1

Okreslenie zakresu
uzupelnieii

Sporzadzenie i wystanie
pisma

Weryfikacja otrzymanej
odpowiedzi

Wskazanie \\yniku po
usuni^ciu brakow/zlozeniu
\vyjasnien

Okreslenie zakresu
brakow/zlozenia wyjasnien

Zakrcs czynnosci

Wyliczenie kwoty do refundacji - czesc E2

Sprawdzenie czy dokonano calkowitej korekty kwoty
pomocy

Sporzadzenie i parafowanie pisma

Rozliczenie prefinansowania - cze^c E3

Wypelnienie karty w czesci F

Sporzadzenie i parafowanie pisma

Weryfikacja kompletnosci cze^cBl. B2. B3

Okreslenie wyniku weryflkacji wniosku w czesci Cl

Okreslenie zakresu uzupelnien

Sporzadzenie i parafowanie pisma

Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi

Wskazanie wyniku po usunieciu brakow/zlozeniu
wyjasnien

Okreslenie zakresu brakow/zlozenia wyjasnien

Wzory
dokumentow

obslugiwanych
na danym

stanowisku

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

K-l/441

KP-611-441-AR1MR/1/Z
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Stanowisko Procedure Proces

Weryfikacja kontroli

Funkcja

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Weryfikacja otrzymanej
odpowiedzi

Wskazanie wyniku po
ponownym wczwaniu do
usuniecia brakow/ziozcnia
wyjasnieri

Przeprowadzenie
weryfikacji krzyzowej w
cze^sci C2

Okreslenic wyniku czes'c
C2

Okreslenie zakresu
brakow/zlozenia wyjasnieri

Sporzadzenie i wyslanie
pisma

Weryfikacja otrzymanej
odpowiedzi

Wskazanie wyniku w
cz^sci C3

Sprawdzenie czy kontrola
jest wymagana - cz^sc D

Podj^cie decyzji o
koniecznosci
przeprowadzenia kontroli

Zlecenie przeprowadzenia
kontroli

Przyj^cie raportu z
kontroli

Zakres czynnosci

Sporzadzenie i parafowanie pisma

Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi

Wskazanie \\yniku po ponownym wezvvaniu do
usuniqcia brakow/zlozenia wyjasnieri

Przepro wadzenie wcn'fikacji krzyzowej \ czesci C2

Okreslenie wyniku cz^sc C2

Okreslenic zakresu brakow/zlozenia wyjasnieri

Sporzadzenie i parafowanie pisma

Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi

Wskazanie wyniku \ czesci C3

Sprawdzenie czy kontrola jest wymagana - czesc D

Podjecie decyzji o koniecznosci przcprowadzenia
kontroli

Zlecenie przeprowadzenia kontroli

Przyjecie raportu z konlroli

Wzory
dokumentow

obslugiwanych
na danym

stanowisku

K- 1/441

K- 1/44 1

K- 1/441

K- 1/441

K- 1/441

JC- 1/441

K- 1/441

K-l/441

K- 1/441

KP-6Il-441-ARiMR/l/z
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