
UCHWALA

ZARZ^DU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia .M$$?$™£t.. 2012 roku

w sprawie zmiany uchwaly Zarzqdu Wojewodztwa Lubuskiego Nr 190/1383/09 z dnia 23 czerwca

2009 roku w sprawie przyjqcia procedur dla Dziatah delegowanych samorzadom wojewodztw

w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na Iata2007-2013

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

(t.j. Dz. U. z 2001, Nr 142, poz. 1590 z pozn. zm.) oraz art. 5 ust. 1 pkt 6 lit. b oraz pkt 19-23 w zwiazku

z art. 6 ust, 1 pkt 2 ustawy z dnia 7 marca 2007 r. o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem

srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich (Dz.U. Nr 64, poz. 427

z pozn. zm.) i na podstawie § 3 ust.3 pkt 1 umowy nr 6/BZD-UM04/2009 zawartej w dniu 29 stycznia

2009 roku, pomi^dzy Agencja, Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa, a Samorza_dem Wojewodztwa

Lubuskiego uchwala si§ co nast^puje:

§ 1.1. W uchwale Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego Nr 190/1383/09 z dnia 23 czerwca 2009 roku

w sprawie przyj^cia procedur dla dzialan delegowanych samorzadom wojewodztw w ramach PROW

2007-2013, zmienionej uchwalami: Nr 250/2051/10 z dnia 18 maja 2010 roku,

Nr 1/25/10 z dnia 2 grudnia 2010 roku, Nr 65/781/11 z dnia 18 pazdziernika 2011 roku, Nr 75/925/11

zdnia 13 grudnia 2011 roku, Nr 124/1499/12 z dnia 24 lipca 2012 roku zmienia si? zaiaczniknM b§dacy

naste_pujac3 Ksiazka_ Procedur: ,,KP-611-195-ARiMR/5/z Obstuga wniosku o ptatnosc dla dziaiania 421

Wdrazanie projektu wspoipracy ob/etego PROW 2007-2013".

2. Ksiazka Procedur wymieniona w ust. 1 stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej Uchwaly.

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

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj^cia z moca^ obowiazujqca^ od dnia 3 wrzesnia

2012 roku.



Zatacznik nr 1

Zarzadu Wojewodztwa Lubuskiego

z dnia &£M*Z&.,A. ''

Agencja Restrukturyzacjt i Modernizucji Rolnictwa
ui. Poleczki 33; 02- 822 Warxzawa

KSI4ZKA PROCEDUR
Program Roxwoju Obszarow Wiejskich 2007-2013

Obsluga wniosku o platnosc
dia dzialania 421 Wdrazanie projektow wspolpracy

obj£tego PROW 2007-2013

KP-61 l-195-ARiMR/5/z

wersja zatwierdzona: 5
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28.08.2009

03.11.2009
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19.03.2010
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23.09.2010

02.11.2010
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29.09.2011
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Monika Cichosz,
Dorota Brodecka
Marzena Cieslak
Dorota Brodecka
Monika Cichosz
Marzena Cieslak
Dorota Brodecka
Monika Cichosz
Marzena Cieslak
Dorota Brodecka
Monika Cichosz
Marzena Cieslak
Dorota Brodecka
Monika Cichosz

Marzena Cieslak
Dorota Brodecka
Monika Cichosz

Marzena Cieslak
Dorota Brodecka
Agnieszka Krol

Marzena Cieslak
Dorota Brodecka
Agnieszka Kr61

Marzena Cieslak
Dorota Brodecka

Katarzyna Schwartz
Agnieszka Kr61
Marzena Cieslak
Dorota Brodecka

Katarzyna Schwartz
Agnieszka KrdI
Marzena CieSlak

Katarzyna Schwartz
Agnieszka Kr61
Marzena Cieslak

Katarzyna Schwartz
Agnieszka Krol

Marzena Cieslak
Katarzyna Schwartz

Agnieszka Kr61
Marzena CieSlak

Katarzyna Schwartz

Marzena Cieslak
Katarzyna Schwartz

Marzena Cieslak
Katarzyna Schwartz

Dorota Brodecka
Dorota Brodecka
Marzena Cies"lak
Dorota Brodecka

Wersja

1.1/r

1.2/r

1.3/r

1/z

2.1/r

2.2/r

2.3/r

2.4/r

2.5ft

2z

3.1/r

3.2/r

3.3/r

3z

4.1/r

4.2/r

4z

5.1/r

Opis zmian do poprzedniej wersji

Utworzeme pierwszej wersji roboczej.

Uwzgle.dnienie uwag zgloszonych przez
departamenty ARiMR.

Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
departamenty ARiMR oraz BZD

Zatwierdzenie KP

Wprowadzenie autopoprawek DDD oraz zmian
wynikaj a^cych ze zmiany regulaminu
organizacyjnego ARiMR..

Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
departamenty ARiMR, MRiRW, SW oraz
Wprowadzenie autopoprawek.

Uwzgle.dnienie uwag zgloszonych przez
departamenty ARiMR, oraz ujednolicenie zapisow
w dokumentach zwi^zanych z obshiga^ wnioskow
o phitnoSc w ramach dzialari delegowanych do
SW.

Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
departamenty ARiMR, oraz ujednolicenie zapis6w
w dokumentach zwiazanych z obshiga^ wniosk6w
o platnos"c w ramach dzialan delegowanych do
SW.

Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
departamenty ARiMR oraz Wprowadzenie
autopoprawek

Zatwierdzenie Ksiajzki Procedur

Uwzglednienie autopoprawek

Uwzglednienie uwag zgloszonych przez
departamenty ARiMR oraz Wprowadzenie
autopoprawek

Uwzgl^dnienie uwag zgtoszonych przez
departamenty ARiMR oraz Wprowadzenie
autopoprawek

Zatwierdzenie Ksiqzki Procedur

Uwzglednienie autopoprawek, uproszczeii
zalaj;znik6w, zmian podyktowanych wejsciem w
zycie rozporza_dzenia 65/201 1

Uwzgl?dnienie uwag zgloszonych przez
departamenty ARiMR

Zatwierdzenie Ksiajfcki Procedur

Wprowadzenie autopoprawek.
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20

13.06.2012

16.07.2012

Dorota Brodecka

Dorota Brodecka
Marzena Cieglak

5. Ill

5z

Uwzgl?dnienie uwag zgioszonych przez
departamenty ARiMR oraz wprowadzenie
autopoprawek

Zatwierdzenie Ksia,zki Procedur
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l.PROCEDURY

1.1. Procedura rozpatrywania wniosku o platnosc dla dzialania 421 Wdrazanie
projektow wspolpracy objetego PROW na lata 2007-2013

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura rozpatrywania wniosku o platnosc dla dzialania 421 Wdrazanie
projektow wspolpracy objetego PROW na lata 2007-2013

1.1.2. Obszar procedury

Procedura rozpatrywania wniosku o platnosc dla dzialania 421 Wdrazanie
projektow wspolpracy objetego PROW na lata 2007-2013

1.1.3. Funkcj a procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu rozpatrywania wniosku o platnosc dla
dzialania 421 Wdrazanie projektow wspolpracy objetego PROW na lata 2007-
2013, opis czynnosci pracownikow zaangazowanych w proces oraz
wykorzystywane wzory dokumentow.

KP-611 -195-ARiMR/5/z 1.
Wersja zatwierdzona: 5 Strona 9 z 52



1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzqdzenie, wystanie pisma

1.

Strona 10z52
KP-611-195-ARiMR/5/z
Wersja zatwierdzona: 5



1.1.4.2. Weryfikacja wst^pna

KP-611-195-ARiMR/5/z
Wersja zatwierdzona: 5

1.
Strona 11 z 52
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1.1.4.3. Weryflkacja kompletnosci i poprawnosci, zgodnosci z umowaj zasadami dotyczajsymi
udzielania pomocy, pod wzgl^dem rachunkowym oraz sprawozdania z realizacji operacji

KP-611-195-ARiMR/S/z
Wersja zatwierdzona: 5

1.
Strona 13z52
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KP-611 -195-ARiMR/5/z
Wersja zatwierdzona: 5

1.
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1.1.4.4. Kontrola na miejscu / wizytacja w miejscu / wizytacja w miejscu w trybie kontroli na
miejscu

1.
Strona 16 z 52
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KP-611-19S-ARiMR/5/z
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1.1.4.5. Korekta kwoty kosztow kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej do refundacji,
zestawienie wyliczonej kwoty do refundacji oraz rozliczenie wyprzedzaja_cego
finansowania/zaliczki oraz weryfikacja gotowosci partnerow
projektow wspolpracy/partnerow mi^dzynarodowych.

1.
StronaI8z52
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KP-611-195-ARiMR/5/z
Wersja zatwierdzona: 5
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1.1.4.6. Odmowa wypfaty pomocy / Wycofanie wniosku.

1.1.4.6.1. Odmowa wyplaty pomocy

i.
Slrona 22 z 52

KP-611-195-ARiMR/5/z
Wersja zatwierdzona: 5



1.1.4.6.2. Wycofanie wniosku

KP-611-195-ARiMR/5/z
Wersja zatwierdzona: 5

1.
Strona 23 z 52



1.1.4.7. Wydhi/enie terminu rozpatrywania wniosku

=-/• 4

1.
Strona 24 z 52
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1.1.4.8. Przywrocenie terminu wykonania czynnosci

Pracownik
weryfikujqcy

KP-611 -195-ARiMR/5/z
Wersja zatwierdzotla: 5

1.
Strona 25 z 52
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2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

PRACY



2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY

Stanowisko

Pracownik
kancelaryjny

Proces

1.1.4.2. Weryfikacja
wstepna (A)

1.1.4.3 Weryfikacja
kompletnosci i
poprawnoSci, zgodnoSci
z umowq, zasadami
dotycz^cymi udzielania
pomocy, pod wzgledem
rachunkowym, kontroli
krzyzowej oraz
sprawozdania z
realizacji operacji
(B)(C)

1.1.4.4. Wizytacja w
miejscu / kontrola na
miejscu / wizytacja w
miejscu w trybie
kontroli na miejscu /
kontrola zadania w
trakcie realizacji (D)

Zakres czynnoSci

Przyje_cie wniosku o platnosc wraz z
zaia_cznikami, odatowanie —
opiecz^towanie I podpisanie.
Oznaczenie orygina!6w faktur lub
dokumentow o rownowaznej wartosci
dowodowej adnotacjq. ,,Przedstawiono do
refundacji w ramach PROW 2007-
2013".
Sporza^dzenie kopii ww. dokumentow
oraz poswiadczenie za zgodnosc z
oryginalem.
Potwierdzenie przyj^cia wniosku na
kopii jego pierwszej strony.
Rejestracja, naniesieme na dokumenty
znaku sprawy nadanego poprzednio dla
wniosku o przyznanie pomocy.
Rejestracja i wyslanie pisma do ARiMR
w sprawie przekazania informacji czy
Beneficjent nie figuruje w Rejestrze
Podmiot6w Wykluczonych (w sytuacji
braku wsparcia informatycznego).

Rejestracja odpowiedzi z Centrali
ARiMR z informacja^ czy Beneficjent nie
figuruje w Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych (w sytuacji braku
wsparcia informatycznego).
Rejestracja i wyslanie pisma do
Beneficjenta w sprawie usuniecia
nieprawidlowosci lub brakow / zlozenia
wyjasnien.

Rejestracja otrzymanych uzupelnien /
wyjasnien od Beneficjenta.

Rejestracja i wyslanie pisma do innego
podmiotu w sprawie zidentyfikowania
proby uzyskania podwojnego
sfinansowania wydatkdw.

Rejestracja i wyslanie pisma do Biura
Kontroli w sprawie przeprowadzenia
kontroli na miejscu/wizytacji w
miejscu/wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu.
Rejestracja i wyslanie pisma do
Beneficjenta w sprawie uzupelnien
/wyj as~nien po kontroli na miej scu
/wizytacji w miejscu/wizytacji w miejscu
w trybie kontroli na miejscu.

Stosowane wzory
dokumentow

Wniosek o platnosc
(WoP)

WoP

K-l/195

P-l/195

P-2/195

P-14/195

P-8/195

P-9/195

KP-61 l-195-ARiMR/5/z
Wersja zatwierdzona: 5
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1.1.4.5. Korekta kwoty
koszt6w
kwalifikowanych i
kwoty wnioskowanej do
refundacji, zestawienie
wyliczonej kwoty do
refundacji oraz
rozliczenie
wy przed za j qcego
finansowania/zaliczki.
oraz weryflkacja
gotowoSci partnerow
wspolpracy/partner6w
mi^dzynarodowych (E)

1.1.4.6. Odmowa
wyplaty
pomocy/wycofanie
wniosku (F)

1.1.4.7. Wydluzenie
terminu rozpatrywania
wniosku

1.1.4.8. Przywr6cenie
terminu wykonania
czynnosci

Rejestracja i wyslanie pisma do
Beneficjenta w sprawie odmowy wyptaty
cze^ci lub catosci pomocy.

Rejestracja i wysJanie pisma do
Beneficjenta w sprawie przekazania do
ARiMR zlecenia.

Rejestracja i wyslanie pisma do
Beneficjenta w sprawie wycofania
wniosku.
Rejestracja i wyslanie pisma do
Beneficjenta w sprawie odmowy wyplaty
czgsci lub catosci pomocy.
Pismo do Koordynatora w sprawie
wyjasnieri dotycza^cych osiagniecia celu
mimo wykluczenia Beneficjenta z
otrzymania pomocy fmansowej
Rejestracja i wyslanie pisma do
Beneficjenta w sprawie koniecznosci
uzyskania dodatkowych opinii
/infonnacji i wydluzeniu rozpatrywania
wniosku.
Rejestracja i wyslanie pisma do innego
podmiotu w sprawie wydania opinii /
informacii.
Rejestracja i wyslanie pisma do
Beneficjenta w sprawie wydluzenia
terminu wykonania czynnosci.
Rej estracj a i wyslanie pisma
Beneficjenta w sprawie przywrocenia
terminu rozpatrywania wniosku.
Rejestracja i wyslanie pisma do
Beneficjenta w sprawie przywrocenia
terminu wykonania czynnosci.

P-7/195

P-6/195

P-11/195

P-7/195

P-10/195

P-3/195

P-12/195

P-5/195

P-13/195

Pracownik
weryfikuj^cy

1.1.4.2. Weryflkacja
wst?pna (A)

Uaktualnienie wykazu dokumentow oraz
wpisanie na dokumenty znaku sprawy i
chronologiczne uzupelnianie spisu akt /
dokumentow w ramach danej sprawy.

WD

Sporza_dzenie i parafowanie pisma do
ARiMR w sprawie przekazania
informacji czy Beneficjent nie figuruje w
Rejestrze Podmiot6w Wykluczonych (w
sytuacji braku wsparcia
informatycznego).

P-l/195

Sprawdzenie czy Beneficj ent podlega
wykluczeniu z otrzymania pomocy. K-1/195

2.

Strona 30 z 52
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1.1.4.3. Weryfikacja
kompletnosci i
poprawnoSci, zgodnosci
z umowq, zasadami
dotycz^cymi udzielania
pomocy, pod wzgl^dem
rachunkowym, kontroli
krzyzowej oraz
sprawozdania z
realizacji operacji

Ocena Wniosku wg cze^ci A Karty
weryfikacji:
- Wniosek zlozono zgodnie z terminem
okreslonym w umowie,
- Beneficjent nie podlega wykluczeniu z
otrzymania pomocy finansowej.
Oznaczenie wyniku weryfikacji wstepnej
wg cz?sci A Karty weryfikacji:
- Wniosek kwaliflkuje si? do dalszej
oceny,
albo
- Wniosek nie kwaliflkuje si? do dalszej
oceny.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Ocena wniosku wg cz?sci B Karty
weryfikacji:

Weryfikacja kompletnosci i
poprawnos"ci,
- weryfikacj a zgodnosci z umowa. i
kwalifikowalnosci wydatkow,

weryfikacj a pod wzgl?dem
rachunkowym,
- w przypadku platnos"ci ostatecznej -
weryfikacji sprawozdania z realizacji
operacji,
- weryfikacja krzyzowa.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Oznaczenie wstepnego wyniku
weryfikacji wg czesci B5 Karty
weryfikacji:
- Wniosek kwalifikuje si? do dalszej
oceny,
albo
- Wniosek wymaga uzupelnien /
wyjasnien
albo
- Wniosek kwalifikuje si? do odmowy
wyplaty pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miej scu.
W przypadku, jegli wystqpila
koniecznos6 uzupelnien / wyjasnien:
- okreslenie zakresu

uzupehiien/wyjasnien,
- sporza^dzenie i parafowanie pisma do

Beneficjenta w sprawie usunie_cia
nieprawidlowosci lub brak6w /
zlozenia wyjasnien.

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Weryfikacja otrzymanych I uzupelnien
/wyjasnien.

K-1/195

K-1/195

K-l/195

K-1/195

K-l.1/195

P-2/195

K-l. 1/195

KP-611-195-ARiMR/S/z
Wersjazatwierdzona: 5
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Oznaczenie wyniku po I uzupelnieniach
/ wyjasnieniach wg cz?sci Cl, II:
- Wniosek kwalifikuje si? do dalszej

oceny lub wymaga korekty koszt6w
kwalifikowalnych,

albo
- Wniosek wymaga II uzupelmen
/wyjasnieri,
albo,
- Wniosek kwalifikuje si? do odmowy

wyplaty pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
W przypadku, jesli wystaj)ita
koniecznosc ponownych uzupelnieri /
wyjasnieri:
- okreslenie zakresu ponownych

uzupelnieri / wyja&iien,
- sporza_dzenie i parafowanie pisma do

Beneficjenta w sprawie usuni?cia
nieprawidlowos'ci lub brakow /
zlozenia wyjasnien.

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Weryfikacja otrzymanych II uzupelnieri
/wyjasnien-
Oznaczeme wyniku po II uzupelnieniach
/ wyjasnieniach wg cz^sci Cl IV Karty
weryfikacji:
- Wniosek kwalifikuje si? do dalszej

oceny lub wymaga korekty kosztow
kwalifikowalnych,

albo
- Wniosek kwalifikuje si? do odmowy

wyplaty pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
W przypadku, jesli wystaptfa
koniecznosc dodatkowych wyjasnien:
- okreslenie zakresu dodatkowych

wyjasnien,
- sporza_dzenie i parafowanie pisma do

Beneficjenta proSbq. sprawie zlozenia
dodatkowych wyjasnien.

Weryfikacja otrzymanych dodatkowych
wyjasnien.

Wpisanie wyniku dodatkowych
wyjasnien wg cz?sci Cl. VI
Sprawdzenie wniosku pod wzgl^dem
wykluczenia podwqjnego finansowama
operacji wedlug cz?sci C2. Karty
weryfikacji.

K-1/195

K-l.1/195

P-2/195

K-l. 1/195

K-l/195

K-1/195

P-2/195

K-1/195

K-l II95

2.

Strona 32 z 52

KP-611 -195-ARiMR/5/z
Wersja zatwierdzona: 5



1.1.4.4. Kontrola na
miejscu/wizytacja w
miejscu/wizytacja w
miejscu w trybie
kontroli na miejscu /
kontrola zadania w
trakcie realizacji (D)

W przypadku gdy wystajpilo podejrzenie
podwojnego finansowania operacji
- okres"lenie zakresu wyjas~nien,
- sporzEtdzenie i parafowanie pisma do
innego podmiotu w sprawie
zidentyfikowania pr6by uzyskania
podwojnego sfinansowania wydatk6w,
- sporza^dzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie usuni^cia
nieprawidktwosci lub brakow/zlozenie
wyjasnien.
Weryfikacja otrzymanych informacji.

Oznaczenie wyniku wg cz?s"ci C2. HI
Karty weryfikacji.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Oznaczenie wyniku wg cz?sci C 3 Karty
weryfikacji
- Wniosek kwalifikuje si? do dalszej
oceny i nie wymaga korekty kwoty
kosztow kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji
albo
- Wniosek kwalifikuje si? do dalszej
oceny i wymaga korekty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej
do refundacji
albo
- Wniosek kwalifikuje si? do odmowy
wyplaty pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Ocena wniosku wg cz?^ci D Karty
weryfikacji.
Sprawdzenie czy operacja ma charakter
inwestycyjny / nieinwestycyjny.
Oznaczenie czy wizytacja w
miejscu/wizytacja w miejscu w trybie
kontroli na miejscu jest wymagana wg
cze^ci Dl Karty weryfikacji:

przeprowadzenie wizytacji w
miejscu/wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu jest wymagane,
albo

przeprowadzenie wizytacji w
miejscu/wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu nie jest wymagane.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/195

P-14/195

P-2/195

K-1/195

K-1/195

K-1/195

K-l/195

K-1/195
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W przypadku gdy wystapila koniecznosd
przeprowadzenia kontroli na miej scu/
wizytacji w raiejscu/ wizytacji w miejscu
w trybie kontroli na miejscu:
- okreSlenie element6w do czynnosci
kontrolnych,
- sporzajdzenie i parafowanie pisma do
Biura Kontroli w sprawie
przeprowadzenia wizytacji w miejscu/
wizytacji w miejscu w trybie kontroli na
jniejscu.
W przypadku gdy wizytacja w miejscu/
wizytacja w raiejscu w trybie kontroli na
miejscu zostafa przeprowadzona,
przyj^cie i analiza Raportu z czynnosci
kontrolnych
Sprawdzenie wg cze_sci D2 Karty
weryfikacji czy:
- wymagane jest ztozenie wyjasnien,
albo
- nie jest wymagane zlozenie wyjasnien.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu. ^___^
W przypadku gdy wystapila koniecznosc
uzyskania wyjas"nieri po kontroli:
- okreslenie zakresu wyjasnien.
- sporza_dzenie i parafowanie pisma
prosbq, w sprawie zlozenia wyjasnien po
kontroli na miejscu/wizytacji w
miejscu/wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

Weryfikacja otrzymanych informacji

Oznaczenie wyniku kontroli na miejscu /
wizytacji w miejscu/ wizytacji w miejscu
w trybie kontroli na miejscu/kontroli na
miejscu wg czesci D3 Karty Weryfikacji:
- Wniosek kwalifikuje si§ do dalszej
oceny i nie wymaga korekty kwoty
kosztow kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji
albo
- Wniosek kwalifikuje si? do dalszej
oceny i wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych
albo
- Wniosek kwalifikuje si? do odmowy
wyptaty pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/195
P-8/195

K-l/195

K-1/195

P-9/195

K-l/195

K-l/195
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1.1.4.5. Korekta kwoty
kosztow
kwalifikowanych i
kwoty wnioskowanej do
refundacji, zestawienie
wyliczonej kwoty do
refundacji oraz
rozliczenie
wy p rzed zaj qcego
finansowania/zaliczki
oraz weryfikacja
gotowosci partnerow
wspolpracy/partnerow
mi^dzynarodowych (E)

Ocena wniosku wg cze_£ci E Karty
weryfikacji, w zakresie:

korekty kwoty koszt6w
kwalifikowalnych,
- zestawienia wyliczonej kwoty do
refundacji,

rozliczenia wyprzedzajapego
finansowania / zaliczki,

weryfikacji gotowosci partnerow
proj ektu wspolpracy / wspolpracy
mi^dzynarodowej.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonymi miejscu.

Sporza_dzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie odmowy wyplaty
cze_sci lub calo^ci pomocy.

Sporza^dzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie przekazania do
ARiMR zlecenia platnosci.

Sprawdzenle w tabeli monitorowania
gotowosci partnerow wspblpracy, ze
wszyscy partnerzy ubiegajacy si? o
wsparcie ze s>odk6w EFRROW raajq.
zatwierdzone projekty wsp6lpracy lub
podpisane umowy przyznania pomocy.
Sporzajdzenie i parafowanie pisma do
MRiRW w sprawie przekazania
informacji o zatwierdzeniu
mi^dzynarodowego projektu wspolpracy
(w przypadku braku informacji o
zatwierdzeniu projektu przez
zagranicznego partnera w tabeli
monitorowania (...)).
Sporza^dzenie i parafowanie pisma do
innego UM w sprawie przekazania
informacji o zatwierdzeniu kraj owego
projektu wspolpracy (w przypadku braku
informacji o zatwierdzeniu projektu
przez zagranicznego partnera w tabeli
monitorowania (...))..

Sporzajdzenie i parafowanie pisma
do Beneficjenta z informacji o
oczekiwaniu na zatwierdzenie
projektu wsp61pracy
realizowanego przez
partnera/partner6w, kt6rzy
ubiegali si? o pomoc ze srodkow
EFRROW (w przypadku braku
informacji o zatwierdzeniu
projektu przez zagranicznego
partnera w tabeli monitorowania

K-1/195

P-7/195

P-6/195

T-l/013-421

P-16a/195

P-16b/195

P-17/195
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1.1.4.6. Odmowa
wyplaty
pom ocy/wycofania
wniosku (F)

1.1.4.7. Wydhizenie
terminu rozpatrywania
wniosku

1.1.4.8. Przywrocenie
terminu wykonania

W przypadku pozyskania
informacji, z innego UM /
MRiRW, iz partner projektu
wspdlpracy nie uzyska
zatwlerdzenia projektu,
sporza_dzenie i parafowanie pisma
(pisma wewnefrznego) lub
sporzajdzenie maila
przekazujqcego iitformacje. w
powyzszym zakresie do kom6rki
wdrozeniowej UM.
Sprawdzenie informacji
przekazanej przez komork?
wdrozeniowa, UM o spelnieniu
waruiiku okreslonego w umowie
przyznania pomocy (§ 13 ust 1 i
2/§ 14i§15)

Podanie etapu i przyczyn odniowy
wyplaty pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Sporza^dzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta sprawie wycofania
wniosku.
Sporz^dzenie i parafowanie pisraa do DF
ARiMR w sprawie zaistnienia
okolicznosci zwia^anych z wyplaty
pomocy.
W przypadku gdy odmowa wyplaty
pomocy dotyczy wykluczenia
Beneficjenta z otrzymania pomocy
finansowej - sporzajizenie pisma do
Koordynatora dotyczaj;ego osia^gni^cia
celu przez pozostalych partnerow
projektu wspolpracy.
Sporzajdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta o koniecznosci uzyskania
dodatkowych opinii/informacj i i
wydluzeniu terminu rozpatrywania
wniosku.
Sporza^dzenie i parafowanie pisma do
innego podmiotu w sprawie wydania
opinii/informacii.

Rozpatrywanie wniosku o wydluzenie
terminu wykonania czynnoSci

Sporza^dzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie wydluzenia
terminu wykonania czynnosci
Sporza^dzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie wznowienia
terminu rozpatrywania wniosku.

Rozpatrywanie wniosku o przywr6cenie
terminu wykonania czynnosci.

Dokument
wewn^trzny
(pismo
wewnetrzne lub
mail)

K-l/195

P-ll/195

P- 15/1 95

P- 10/1 95

P-3/195

P-4/195

Wniosek Beneficjenta
o wydluzenie terminu
wykonania czynnosci

P-12/195

P-5/195

Wniosek Beneficjenta
o przywrocenie
terminu
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czynnoSci Sporzaclzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie przywrbcenia
terminu czynnosci. P-13/195

Pracownik
sprawdzajqcy

1.1.4.2. Weryfikacja
wstfpna (A)

i parafowanie pisma do
sprawie przekazania

Sprawdzenie
ARiMR w
informacji czy Beneficjent nie figuruje w
Rejestrze Podmiotow Wykluczonych (w
sytuacji braku wsparcia
informatycznego j.

P-1/195

Sprawdzenie czy Beneficj ent podlega
wykluczeniu z otrzymania pomocy.

K-1/195

Ocena Wniosku wg cz?s"ci A Karty
weryfikacji. -1/195

Oznaczenie wyniku weryfikacji wst^pnej
w cz^sci A Karty weryfikacji:
- Wniosek kwalifikuje si? do dalszej
oceny,
albo
- Wniosek nie kwalifikuje si? do dalszej
oceny.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/195

1.1.4.3. Weryfikacja
kompletnosci i
poprawnoSci, zgodnosci
z umow% zasadami
dotyczqcymi udzielania
pomocy, pod wzglgdem
rachunkowym, kontroli
krzyzowej oraz
sprawozdania z
realizacji operacji

Ocena wniosku wg cz?s"ci B-C Karty
weryfikacji:

weryfikacja kompletnosci i
poprawnosci,
- weryfikacja zgodnos'ci z umowa_ i
kwaliflkowalno^ci wydatk6w,

weryfikacja pod wzgl?dem
rachunkowym,
- w przypadku platnosci ostatecznej -
weryfikacji sprawozdania z realizacji
operacji,
- weryfikacja krzyzowej.

K-1/195

wst^pnego
wg

wyniku
B5 Karty

Oznaczenie
weryfikacji
weryfikacji:
- Wniosek kwalifikuje si? do dalszej
oceny,
albo
- Wniosek wymaga uzupelnien /
wyjasnieri
albo
- Wniosek kwalifikuje si? do odmowy
wyplaty pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/195

W przypadku, jes~li wystajtila
koniecznosc uzupelnien / wyjasnieh:
- Sprawdzenie zakresu

uzupelnien/wyj a^nien,
- Sprawdzenie i parafowanie pisma do

Beneficjenta w sprawie usuni^cia
nieprawidtowos'ci lub brakow /
zlozenia wyjasnieri.

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-l.1/195

P-2/195
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Weryfikacja otrzymanych I uzupelnieii
/wyjas'nien.
Oznaczenie wyniku po 1 uzupelnieniach
/ wyjasnieniach wg cz?sci Cl. II:
- Wniosek kwalifikuje sie_ do dalszej

oceny lub wymaga korekty koszt6w
kwalifikowalnych,

albo
- Wniosek wymaga II uzupelnieri
/wyjasnien,
albo,
- Wniosek kwalifikuje si? do odmowy

wyplaty pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
W przypadku, jesli wystqpila
koniecznosc ponownych uzupetnien /
wyjasnien:
- sprawdzenie zakresu ponownych

uzupelnieri / wyj as"nieri,
- sprawdzenie i parafowanie pisma do

Beneficjenta w sprawie usuni?cia
nieprawidtowos'ci lub brakow /
zlozenia wyjasnien.

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Weryfikacja otrzymanych II uzupemien
/wyjasnien.
Oznaczenie wyniku po II uzupelnieniach
/ wyjasnieniach wg cz?sci Cl IV Karty
weryfikacji :
- Wniosek kwalifikuje si? do dalszej

oceny lub wymaga korekty koszt6w
kwalifikowalnych,

albo
- Wniosek kwalifikuje si? do odmowy

wyplaty pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
W przypadku, jesli wystajtila
koniecznosc dodatkowych wyjasnien:
- sprawdzenie zakresu dodatkowych

wyjasnien,
- sprawdzenie i parafowanie pisma do

Beneficjenta prosba^ sprawie zlozenia
dodatkowych wyjasnien.

Weryfikacja otrzymanych dodatkowych
wyjasnien.
Wpisanie wyniku dodatkowych
wyjasnien wg czgsci Cl. VI.
Sprawdzenie wniosku pod wzgl?dem
wykluczenia podwqjnego finansowania
operacji wedlug cz?sci C2. Karty
weryfikacji.

K-l.1/195

K-1/195

K-l. 1/195

P-2/195

K-l.1/195

K-l/195

K-1/195

P-2/195

K-l/195

K-1/195

K-l/195
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1.1.4.4. Kontrola na
miejscu/wizytacja w
miejscu/wizytacja w
miejscu w trybie
kontroli na miejscu /
kontrola zadania w
trakcie realizacji (D)

W przypadku gdy wystapilo podejrzenie
podw6jnego fmansowania operacji
- sprawdzenie zakresu \vyj asniefi
- sprawdzenie i parafowanie pisma do
innego podmiotu w sprawie
zidentyfikowania proby uzyskania
podwojnego sfinansowania wydatkdw,
rub
sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie usuni?cia
nieprawidlowo^ci lub brak6w/zlozenie
wyjasnien.
Weryfikacja otrzymanych informacji.
Oznaczenie wyniku wg cze_sci C2. Ill
Karty weryfikacji.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Oznaczenie wyniku wg cz?£ci C.3 Karty
weryfikacji:
- Wniosek kwalifikuje si? do dalszej
oceny i nie wymaga korekty kwoty
koszt6w kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji
albo
- Wniosek kwalifikuje si? do dalszej
oceny i wymaga korekty kosztow
kwalifikowalnycri i kwoty wnioskowanej
do refundacji
albo
- Wniosek kwalifikuje si? do odmowy
wyplaty pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Ocena wniosku wg cz?sci D Karty
weryfikacji.
Sprawdzenie czy operacja ma charakter
inwestycyjny / nieinwestycyjny.

Oznaczenie czy wizytacja w
miejscu/wizytacja w miejscu w trybie
kontroli na miejscu jest wymagana wg
czesciDl:

przeprowadzenie wizytacji w
miejscu/wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu jest wymagane,
albo

przeprowadzenie wizytacji w
miejscu/wizytacji w miejscu w trybie
kontroli na miejscu nie jest wymagane
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-l/195

P- 14/1 95

P-2/195

K-l/195

K-l/195

K-l/195

K-l/195

K-l/195

K-l/195

KP-611-195-ARiMR/5/z
Wersja zatwierdzona: 5

2.
Strona 39 z 52



W przypadku gdy wystajnla koniecznosc
przeprowadzenia kontroli na miej scu/
wizytacji w miejscu/ wizytacji w miejscu
w trybie kontroli na miejscu
- sprawdzenie elernentow do czynnos'ci
kontroli.
- sprawdzenie i parafowanie pisma do
Biura Kontroli w sprawie
przeprowadzenia wizytacji w miejscu/
wizytacji w miejscu w trybie kontroli na
miejscu.iXUWI CJVU,

W przypadku gdy wizytacja w miejscu/
wizytacja w miejscu w trybie kontroli na
miejscu zostala przeprowadzona, analiza
Raportu z czynnos'ci kontrolnych.
Sprawdzenie wg cz?sci D2 Karty
weryfikacji czy:
- wymagane jest zlozenie wyjasnien,
albo
- nie jest wymagane zlozenie wyjasnien.
W przypadku gdy wystajMla koniecznosc
uzyskania wyjasnien po kontroli:
- sprawdzenie zakresu wyjasnien,
- sprawdzenie i parafowanie pisma w
sprawie zfozenia wyjasnien po kontroli
na miej scu/wizytacji w miejscu/wizytacji
w miejscu w trybie kontroli na miejscu.
Podpisanie Karty weryfikacji
wyznaczonym miejscu.

w

jVeryfikacja otrzymanych informacji
Oznaczenie wyniku kontroli na miejscu /
wizytacji w miejscu/ wizytacji w miejscu
w trybie kontroli na miejscu/kontroli na
miejscu wg cze^ci D3 Karty Weryfikacji:
- Wniosek kwalifikuje si$ do dalszej
oceny i nie wymaga korekty kwoty
kosztow kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji
albo
- Wniosek kwalifikuje si? do dalszej
oceny i wymaga korekty kwoty kosztdw
kwalifikowalnych
albo
- Wniosek kwalifikuje si? do odmowy
wyplaty pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.

K-1/195

P-8/195

K-1/195

K-1/195

P-9/195

K-1/195

K-1/195
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1.1.4.5. Korekta kwoty
kosztow
kwalifikowanych i
kwoty wnioskowanej do
refundacji, zestawienie
wyliczonej kwoty do
refundacji oraz
rozliczenie
wyprzedzaj^cego
finansowania/zaliczki
oraz weryfikacja
gotowo^ci partnerow
wspdlpracy / partnerow
m i^dzyna rod owych

Ocena wniosku wg cz^sci E Karty
weryfikacji:

korekta kwoty koszt6w
kwalifikowanych wg cz?£ci El Karty
weryfikacji,
1.1.5. - zestawienie wyliczonej kwoty

do refundacji wg cze_sci E2 Karty
weryfikacji,

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
W tym sprawdzenie

rozliczenia wyprzedzajacego
finansowania / zaliczki wg cz££ci E3
Karty weryfikacji,

weryfikacj a gotowosci partnerow
projektu wspoipracy / wsp6lpracy
mi^dzynarodowej wg cz^sci E4 Karty
weryfikacji.

Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie odmowy wyplaty
cz?s"ci lub caloSci pomocy.

Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie przekazania do
ARiMR zleceniaplatnosci.

Sprawdzenie w tabeli monitorowania
gotowosci partnerdw wspoipracy, ze
wszyscy partnerzy ubiegaj ajsy si? o
wsparcie ze srodkow EFRROW maja,
zatwierdzone proj ekty wspoipracy lub
podpisaneumowy przyznania pomocy.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
MRiRW w sprawie przekazania
informacji o zatwierdzeniu
mi^dzynarodowego projektu wspblpracy
(w przypadku braku informacji o
zatwierdzeniu projektu przez
zagranicznego partnera w tabeli
monitorowania (...)).
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
innego UM w sprawie przekazania
informacji o zatwierdzeniu krajowego
projektu wsp61pracy (w przypadku braku
informacji o zatwierdzeniu projektu
przez zagranicznego partnera w tabeli
monitorowania (...))..
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta z informacjq. o oczekiwaniu
na zatwierdzenie projektu wspoipracy
realizowanego przez partnera/partnerow,
kt6rzy ubiegali si? o pomoc ze srodkow
EFRROW (w przypadku braku
informacji o zatwierdzeniu projektu
przez zagranicznego partnera w tabeli
monitorowania (...))..
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1.1.4.6. Odmowa
wyplaty
p omocy/wy cofan ia
wniosku (F)

1.1.4.7. Wydluzenie
terminu rozpatrywania
wniosku

1.1.4.8. Przywr6cenie
terminu wykonania
czynnofici

W przypadku pozyskania informacji, z
innego UM / MRiRW, iz partner
proj ektu wsp61pracy nie uzyska
zatwierdzenia proj ektu, sprawdzenie i
parafowanie pisma (pisma
wewnefrznego) lub akceptacja maila
przekazujaeego informacj? w
powyzszym zakresie do komorki
wdrozeniowej UM.
Sprawdzenie informacji przekazanej
przez kom6rk? wdrozeniowa, UM o
spelnieniu warunku okreslonego w
umowie przyznania pomocy (§ 1 3 ust 1 i
2 / § 1 4 i § 15)
Sprawdzenie etapu i przyczyn odmowy
wyplaty poraocy/wycofania wniosku.
Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonym miejscu.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficj enta o pomocy wycofaniu
wniosku o ptatnosc.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do DF
ARiMR w sprawie zaistnienia
okolicznosci zwiajzanych z wyplata,
pomocy.
W przypadku gdy odmowa wypJaty
pomocy dotyczy wykluczenia
Beneficjenta z otrzymania pomocy
finansowej - sprawdzenie pisma do
Koordynatora dotycza_cego osia_gnieaa
celu przez pozostafych partnerdw
projektu wspolpracy.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta o koniecznosci uzyskania
dodatkowych opinii/informacji i
zawieszeniu rozpatrywania wniosku.

Sprawdzenie i parafowanie pisma do
innego podmiotu w sprawie wydania
opinii/informacji .

Rozpatrywanie wniosku o wydluzenie
terminu.

Sprawdzenie i parafowanie pisma
Beneficjenta w sprawie wznowienia
terminu rozpatrywania wniosku.
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta w sprawie wydJuzenia
terminu wykonania czynnosci.
Rozpatrywanie wniosku o przywrocenie
terminu.

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

Dokument
wewn^trzny (pismo
wewn^trzne lub mail)

K- 1/1 95

P-l 1/195

P-15/195

P-10/195

P-3/195

P-4/195

Wniosek Beneficjenta
o wydluzenie terminu
wykonania czynnosci

P-5/195

P-12/195

Wniosek Beneficjenta
o przywrocenie
terminu.

P-13/195
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