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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 19.2 Wsparcie na wdrazanie
operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznosc
w zakresie projektow grantowych

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 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji
w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢.

Typ operacji: projekty grantowe.

1.1.2. Obszar procedury

Proces obstugi wniosku o platnos¢ dla dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER: dla poddziatania 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji W ramach strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢.

Typ operacji: projekty grantowe.

1.1.3. Funkcja procedury

Opis procesu weryfikowania wniosku o platnos$¢ dla dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w
ramach inicjatywy LEADER: dla poddziatania 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji W ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢.

Typ operacji: projekty grantowe.

1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Weryfikacja wstgpna
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1.1.4.3. Weryfikacja kontroli
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1.1.4.4. Korekta kwoty kosztow kwalifikowalnych (kwoty grantéw) 1 kwoty
wnioskowanej do refundacji oraz zestawienie wyliczonej kwoty do
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1.1.4.5. Odmowa wyptaty pomocy/wycofanie wniosku

1.1.4.4. Korekta
kwoty kosztow
kwalifikowalnych
(kwoty grantéw) i
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1.1.4.2. Weryfikacja
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Beneficjent ztozyt whniosek o Beneficjent nie
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1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

R1. Pracownik prowadzacy sprawe podlega wylaczeniu od udzialu w prowadzonym postepowaniu
w przypadku wystapienia jednej z okoliczno$ci wymienionych w art. 24 § 1 ustawy z dnia 14
czerwca 1960 r. Kodeks Postepowania Administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2022 r. poz. 2000,
2185) zwanej dalej ,,Kpa”. Natomiast zgodnie z art. 24 § 3 Kpa w sytuacji, gdy zostanie
uprawdopodobnione zaistnienie okoliczno$ci innych niz wymienione w art. 24 § 1 Kpa, ktore
moga wywola¢ watpliwosci, co do bezstronnosci pracownika, wowczas bezposredni
przetozony pracownika jest obowigzany na jego zadanie lub na zgdanie strony albo z urzedu
wyltaczy¢ go od udziatu w postepowaniu. W przypadku wytaczenia pracownika (z mocy prawa
na podstawie art. 24 § 1 Kpa albo przez bezposredniego przetozonego pracownika na podstawie
art. 24 § 3 Kpa), jego bezposredni przetozony wyznacza innego pracownika do prowadzenia
sprawy. Wyznaczenie innego pracownika do prowadzenia sprawy przez bezposredniego
przetozonego, badz odmowa wyltgczenia nastepuje w drodze aktu administracyjnego
(postanowienia), na ktore nie przyshuguje zazalenie.

R2. W przypadku czynno$ci wykonywanych w toku postepowania w sprawie wyptaty srodkoéw
finansowych z tytulu pomocy, termin wykonania tych czynnosci uwaza si¢ za zachowany, jezeli
dokumenty zostaty:

a) nadane przesylka rejestrowana w polskiej placowce pocztowej operatora wyznaczonego
W rozumieniu przepisOw prawa pocztowego o terminowosci ich ztozenia decyduje data
stempla pocztowego,

b) dostarczone w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza
- 0 terminowosci ich zlozenia decyduje data wprowadzenia dokumentu elektronicznego do
systemu teleinformatycznego, a w przypadku wniesienia w postaci elektronicznej na adres
do doreczen elektronicznych - o terminowos$ci decyduje dzien wystawienia dowodu
otrzymania, o ktérym mowa w art. 41 ustawy o doreczeniach elektronicznych?,

c) dostarczone w innej formie, o terminowosci ich ztozenia decyduje data wptywu.

R3. W przypadku podejrzenia wystapienia / stwierdzenia nieprawidtowosci Iub bledu
administracyjnego / systemowego nalezy stosowac tryb i zasady postgpowania okreslone
w ksigzce procedur KP-611-367-ARIMR Rozpatrywanie, stwierdzenie i przekazywanie
informacji o0 nieprawidtowosciach / btgdach w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020
obstugiwanych przez podmioty wdrazajagce/ ARIMR.

R4. Mozliwe jest wycofanie przez Beneficjenta cato$ci lub czgsci wniosku po pisemnym
zawiadomieniu Zarzadu Wojewodztwa. Catkowite lub czgsciowe wycofanie wniosku sprawia,
ze Beneficjent znajduje si¢ w sytuacji sprzed ztozenia wniosku, ktory zostal wycofany w catosci
lub czesci. Jezeli Beneficjent zostal poinformowany o jakichkolwiek przypadkach
niezgodnosci
w dokumentach, o ktorych mowa art. 3 ust. 1 rozporzadzenia nr 809/2014 ustanawiajgce zasady
stosowania rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu
do zintegrowanego systemu zarzadzania i kontroli, srodkéw rozwoju obszarow wiejskich oraz
zasady wzajemnej zgodnosci (Dz. Urz. UE L 227 z 31.07.2014, str. 69 z pdézn. zm.) lub

! Wnioski o przyznanie pomocy, wnioski o platno$¢ oraz inne dokumenty, sktadane moga by¢ w postaci elektronicznej do Agencji na adres do
dorgczen elektronicznych, o ktorym mowa w art. 2 pkt 1 ustawy o dor¢czeniach elektronicznych, wpisany do bazy adreséw elektronicznych, o ktorej
mowa w art. 25 tej ustawy, jezeli w ogloszeniu o naborze wnioskow o przyznanie pomocy albo w ogloszeniu o zamoéwieniu publicznym, albo w
komunikacie zamieszczonym na stronie internetowej podmiotu wdrazajacego zostala przewidziana taka mozliwo$¢. Jednakze dorgczenie
korespondencji na elektroniczna skrzynke podawcza w ePUAP jest rownowazne w skutkach prawnych z dorgczeniem przy wykorzystaniu publicznej
ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego do czasu zaistnienia obowigzku stosowania ustawy o doreczeniach elektronicznych przez ten
podmiot publiczny w przypadku korespondencji nadanej przez osobe fizyczng lub podmiot niebgdacy podmiotem publicznym, bedace uzytkownikami
konta w ePUAP badz do dnia 30 wrzesnia 2029 r. korespondencji nadanej przez podmiot publiczny posiadajacy elektroniczng skrzynke podawcza w
ePUAP do innego podmiotu publicznego posiadajacego elektroniczng skrzynke podawcza w ePUAP natomiast dorgczenie korespondencji nadanej
przez podmiot publiczny posiadajacy elektroniczng skrzynke podawcza w ePUAP do osoby fizycznej lub podmiotu niebgdacego podmiotem
publicznym, stanowiacej odpowiedZ na podanie albo wniosek ztozone w ramach ustugi udostgpnionej w ePUAP jest rOwnowazne w skutkach
prawnych z dorgczeniem przy wykorzystaniu publicznej ustugi rejestrowanego dorgczenia elektronicznego (art. 147 ust. 1 - 3 ustawy o dorgczeniach
elektronicznych).
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RS.

RG6.

R7.

R8.

R9.

0 zamiarze przeprowadzenia kontroli na miejscu, w wyniku ktorej nastepnie wykryto
jakiekolwiek przypadki niezgodnos$ci, wycofanie nie jest dozwolone w odniesieniu do tych
czesci, ktorych te niezgodnosci dotycza.

Jezeli Beneficjent wystagpi o zwrot przedlozonych dokumentéw, pracownik Zarzadu
Wojewodztwa zwraca kopi¢ wniosku i oryginaly zalacznikéw bezposrednio Beneficjentowi.
Oryginal wniosku i potwierdzone przez pracownika Zarzadu Wojewddztwa za zgodno$é
z oryginatem kopie zalacznikdw pozostajag w teczce sprawy.

Wycofanie wniosku w catosci nie wywoluje zadnych skutkow prawnych, powstaje wigc
sytuacja jakby Beneficjent tego wniosku nie zlozyt. Natomiast, jesli podmiot wdrazajacy
poinformowal Beneficjenta o wystepujacych nieprawidtowosciach w dokumentach lub 0
zamiarze przeprowadzenia czynnosci kontrolnych, wycofanie wniosku nie ma zastosowania w
odniesieniu do czgsci w ktorych wykryto nieprawidtowosci.

Podczas weryfikacji wniosku o ptatno$¢ pracownik weryfikujacy / sprawdzajacy uzupeltnia
przekazane przez ARIMR rejestry / aplikacje w zakresie danych w nich ujetych.

Pomoc wyptacana jest na pisemny wniosek o ptatnos¢, ztozony po zrealizowaniu operacji lub
kazdego z jej etapow, w terminie okre§lonym w umowie o przyznanie pomocy.

W okresie obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu epidemii ogltoszonego
z powodu COVID-19 istnieje mozliwos¢ ztozenia dokumentacji tj. wniosku o ptatnos¢ droga
elektroniczng przez platform¢ ePUAP z zastosowaniem podpisu elektronicznego.

Ponadto Beneficjent samodzielne moze poswiadczy¢ kopie dokumentdw za zgodnosc
z oryginatem stanowigcych zataczniki do wnioskow o platnos¢.

Whniosek o ptatnosé¢ sktadany jest na formularzu opracowanym przez ARiMR i udostepnionym
przez podmiot wdrazajacy (Zarzad Wojewodztwa).

Znak sprawy nadawany dla wniosku o ptatno$¢ winien by¢ zgodny z instrukcja nadawania
znaku sprawy.

W przypadku nieztozenia wniosku o ptatno$¢ w wyznaczonym w umowie terminie, Zarzad
Wojewddztwa dwukrotnie wzywa Beneficjenta do zlozenia wniosku o platnos¢ w
wyznaczonych terminach, liczonych od dnia doreczenia (I wezwanie - 14 dni na zlozenie
wniosku od dnia dorgczenia wezwania, I wezwanie - 14 dni na ztozenie wniosku od dnia
dorgczenia wezwania) lub ztoZzenia wniosku o zmiang umowy, 0 ile nie uptyngto dwa lata od
dnia zawarcia umowy lub nie uptynat termin 30 czerwca 2024 r. Zarzad Wojewodztwa moze
uwzgledni¢ wniosek ztozony po terminie okre§lonym w umowie lub po terminie wynikajacym
z drugiego wezwania, o ile nie zostanie wypowiedziana umowa 1 nie uptyng dwa lata od dnia
zawarcia umowy lub nie uptynat termin 30 czerwca 2024 r.

R10. Jezeli wniosek zawiera braki, Zarzad Wojewddztwa wzywa Beneficjenta w formie pisemne;j

do ich usunigcia w terminie 14 dni od dnia dorgczenia wezwania. Jezeli Beneficjent pomimo
wezwania do usunigcia brakdéw, nie usungt ich w terminie, Zarzad Wojewddztwa wzywa
ponownie Beneficjenta w formie pisemnej, badz za posrednictwem $rodkéw komunikacji
elektronicznej w rozumieniu art. 2 pkt 5 ustawy o $wiadczeniu ushug drogg elektroniczng (t..
Dz.U. z 2020 r. poz. 344) do uzupetnienia wniosku, do usunigcia brakow w terminie 14 dni od
dnia dorgczenia wezwania. Jezeli Beneficjent pomimo ponownego wezwania, nie usungt
brakow, Zarzad Wojewodztwa rozpatruje wniosek o platnos¢ w zakresie, w jakim zostat
wypetiony oraz na podstawie dotagczonych do niego i poprawnie sporzadzonych dokumentow.

R11. Zarzad Wojewodztwa w celu zapobiegania, wykrywania i eliminowania podwdjnego

finansowania operacji z r6znych $rodkéw publicznych w ramach programow, przeprowadza
kontrole krzyzowe.
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R12

R13

R14

R15.

R16.

R17.

\W sytuacjach, kiedy mowa jest 0 wyliczeniu i zatwierdzeniu kwoty do wyptaty oraz zwrotu
nienaleznie lub nadmiernie pobranych $rodkéw, nalezy zastosowacé $ciezki przebiegu oraz
wzory dokumentdéw, okreslone w ksigzce procedur KP-611-363-ARiMR Sporzadzanie |
poprawa dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz ustalanie kwot nienaleznie lub nadmiernie
pobranych $rodkéw publicznych w ramach dziatan objetych PROW na lata 2014-2020,
obstugiwanych przez podmioty wdrazajace/DDD ARiMR.

. W przypadku otrzymania od Beneficjenta wniosku 0 ponowne rozpatrzenie sprawy, nalezy
stosowa¢ tryb i zasady postepowania okreSlone w Ksigzce Procedur KP-611-366-ARIMR
Rozpatrywanie srodkow zaskarzenia w ramach dziatan objetych PROW na lata 2014-2020 oraz
Priorytetem 4 ,, Zwigkszenie zatrudnienia i spojnosci terytorialnej”, zawartym w PO Rybactwo
I Morze 2014-2020 obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce | Zarzgdy Wojewodztw [ ARIMR

. Odmowa zatwierdzenia wyptaty catosci lub czeSci pomocy dokonywana jest w formie
pisemnej wraz z podaniem przyczyn odmowy zatwierdzenia wyptaty pomocy.

W przypadku, gdy Beneficjent nie spelnit warunkow okreslonych w § 8 ust. 3 umowy tj.: nie
zrealizowat operacji lub jej etapu, w tym nie poniost i nie optacit kosztow kwalifikowalnych,
nie pdzniej niz do dnia zlozenia wniosku o ptatnos¢ (a gdy zostal wezwany do usunigcia
brakdéw w tym wniosku — nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia dor¢czenia tego
wezwania), zgodnie z warunkami okre§lonymi w rozporzadzeniu, umowie o powierzenie
grantu i w umowie 0 przyznaniu pomocy (zwanej dalej ,,umowga "), oraz nie zrealizowat lub
nie realizuje zobowigzan okreslonych w umowie, oraz gdy nie udokumentowat zrealizowania
operacji lub jej etapu (w tym poniesienia kosztéw kwalifikowanych), a takze gdy Beneficjent
nie ztozyt wniosku o ptatno$¢ koncowa w terminie 2 lat od dnia zawarcia umowy i nie pdzniej
niz w dniu 30 czerwca 2024 r., ztozyl zabezpieczenie umowy nie p6zniej niz przed wyplata
pomocy zgodnie z § 14 ust.1 - $rodki finansowe z tytulu pomocy moga by¢ wyptacone
w czesci dotyczacej operacji lub jej etapu, ktéra zostata zrealizowana zgodnie z tymi
warunkami, jezeli cel operacji zostal osiagnigty.

Dokumentacja dotyczaca obstugi wniosku o ptatnos¢ jest integralng czg¢scig postepowania
w sprawie wniosku o przyznanie pomocy. Dokumentacja jest gromadzona w jednej teczce
aktowe] sprawy podmiotu ubiegajgcego si¢ O przyznanie pomocy, oznaczonej znakiem
sprawy nadanym dla wniosku o przyznanie pomocy, gdzie nalezy umiesci¢ wykaz
dokumentow, ktory jest na biezaco aktualizowany.

Kazdorazowo w korespondencjii dokumentacji, zarowno w formie papierowej, jak rowniez
elektronicznej, ktorej wzory stanowig zalgczniki do niniejszej procedury, jak rGwniez w innej
dokumentacji dotagczanej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak sprawy. W przypadku braku pola na
znak sprawy na dotgczane dokumenty znak sprawy nanoszony jest manualnie.

W przypadku wystgpienia sytuacji wyjatkowych w procesie obstugi wniosku o platno$¢, tzn.
nieprzewidzianych w niniejszej ksigzce procedur, majgcych wptyw na podejmowanie decyzji
w zakresie wyptaty pomocy, podmiot wdrazajacy moze wystgpi¢ do Agencji Platniczej
0 opinig.

Wyptaty $rodkoéw finansowych z tytutu pomocy dokonuje si¢ po pozytywnym rozpatrzeniu
wniosku i otrzymaniu zlecenia ptatnosci, lecz nie poézniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia
jego ztozenia. Do tego terminu nie wlicza si¢ okresu przeznaczonego na usunigcie brakow lub
ztozenie wyjasnien przez Beneficjenta lub przywrdconego terminu na dokonanie czynnosci
w toku postgpowania o wyptatg pomocy.

W przypadku czynnosci wykonywanych w toku postepowania w sprawie wyplaty srodkow
finansowych z tytutlu pomocy, termin wykonania tych czynno$ci uwaza si¢ za zachowany,
jezeli przed jego uplywem wniosek zostal ztozony osobiscie albo za posrednictwem innej
osoby, albo przez nadanie rejestrowanej przesytki pocztowej za pomocg operatora
Wyznaczonego W rozumieniu przepisOw prawa pocztowego, albo w formie dokumentu
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elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza w terminie okre§lonym w umowie
(w przypadku wniesienia wniosku o ptatnos¢ droga elektroniczng, o terminowosci decyduje
data wprowadzenia dokumentu elektronicznego do systemu teleinformatycznego Urzgdu
Marszatkowskiego) - jednak nie pozniej niz w terminie 2 lat od dnia zawarcia umowy,
z zastrzezeniem § 5 ust. 2, i nie pdzniej niz w dniu 30 czerwca 2024 r.”

R18. W celu umozliwienia Bankowi Gospodarstwa Krajowego weryfikacji danych podmiotu,

R19

R20

R21.

z ktérym zawart umowe pozyczki (jst, LGD), podmiot wdrazajacy ma obowigzek przekazania
do BGK pisemnej informacji, w formie elektronicznej na adres e-mail: prow@bgk.pl, po
zakonczeniu weryfikacji wniosku o platnos¢ o wystaniu do ARiIMR zlecenia ptatnosci, ze
wskazaniem kwoty wyplaty oraz okolicznosciach takich jak: Beneficjentowi zostata
wypowiedziana umowa pomocy przez podmiot wdrazajacy, ze wskazaniem powodu
wypowiedzenia, Beneficjentowi odmoéwiono wyptaty pomocy, ale nie rozwigzano umowy
0 przyznaniu pomocy, z podaniem przyczyn odmowy, o ktorych mowa w Regule 14,
Beneficjent zrezygnowat z pomocy i wypowiedziat umowe o przyznaniu pomocy.

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

a) podstawe prawng wezwania lub rozstrzygnigcia w sprawie;

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

C) uzasadnienie podj¢tej decyzji;

d) termin na dokonanie wskazanej w piSmie czynnosci;

e) informacj¢ o mozliwosci odwotania si¢ od rozstrzygnigcia Zarzadu Wojewodztwa,
(w tym: instytucji, do ktorej nalezy wnies¢ odwotanie, W terminie w jakim moze by¢
dokonane oraz formie i trybie wniesienia odwotania).

We wszelkich sprawach dotyczacych realizacji umowy, Strony beda porozumiewaé sie¢
pisemnie lub w formie korespondencji elektronicznej, o ile w ogloszeniu o naborze wnioskow
0 przyznanie pomocy albo w komunikacie zamieszczonym na stronie internetowej Samorzadu
Wojewddztwa zostala przewidziana taka mozliwos¢.

Korespondencja elektroniczna jest prowadzona za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej, o ktorej mowa w § 1 pkt 31 umowy. Dokumenty elektroniczne sktadane w tej
formie do Zarzadu Wojewddztwa musza by¢ opatrzone kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym lub uwierzytelnione w sposob
zapewniajacy mozliwos¢ potwierdzenia pochodzenia i integralnosci weryfikowanych danych
w postaci elektronicznej oraz zawiera¢ adres elektroniczny Beneficjenta, na ktory kierowana
bedzie dalsza korespondencja (w tym celu nalezy postgpowaé zgodnie z § 15 umowy
0 przyznaniu pomocy).

W przypadku, gdy Beneficjent wyrazi zgode na komunikacje w formie elektronicznej,
korespondencja, ktora zgodnie z postanowieniami umowy przesylana jest Beneficjentowi
w formie pisemnej, bedzie przekazywana Beneficjentowi w formie elektroniczne;.

Ponadto przygotowujac pismo do Beneficjenta nalezy m.in.: wskaza¢ imi¢ i nazwisko osoby
prowadzacej sprawe oraz numer telefonu do kontaktu.

. W przypadku nieztozenia wniosku o ptatno$¢ w terminie wyznaczonym w umowie nalezy

stosowac¢ tryb i zasady postepowania okre$lone w ksigzce procedur KP-611-362-ARIMR
Monitorowanie terminowosci sktadania wnioskow o platnosé, ankiet monitorujgcych oraz
informacji po realizacji operacji, informacji o podigczonych przylgczach, informacji
monitorujqcych z realizacji biznesplanu oraz informacji monitorujqcych realizacje operacji
W ramach dziatan objetych PROW 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajace
/ARIMR.

W sprawach nieuregulowanych niniejszg KP zastosowanie znajdg postanowienia umowy
0 przyznaniu pomocy.
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2. Czynnos$ci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Czynno$ci wykonywane na poszczegélnych stanowiskach pracy, pod tytutem nalezy wprowadzi¢ zapis w brzmieniu: Dokumentacja aktowa
prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezgco znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych
(opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt) w kolejnosci chronologicznej,
wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajac tatwe ich odszukanie 1 sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi.
Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjna, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcjag w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwéw zaktadowych 1 sktadnic akt. W przypadku dotgczonych do sprawy dokumentéw, w ktorych system informatyczny nie
generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nalezy manualnie nanie$¢ znak sprawy na dokument na nosniku papierowym lub
elektronicznym.

Wzory
dokumentéow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych

na danym
stanowisku

Weryfikacja wstgpna Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzgdzenie i wystanie pisma

Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wyslanie pisma
Obstuga  wniosku o | Weryfikacja kompletnosci porza Wy p

platnoé¢ dla dziatania 19 | ipoprawnosci, zgodnosci z
Wsparcie dla rozwoju | umowa i zasadami

lokalnego w  ramach dotyczqcyrpi _ wyplaty | Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma
Osoba upowazniona do inicjatywy LEADER, dla | pomocy, limitu oraz pod
poddziatania 19.2 | wzgledem rachunkowym,

odpisania dokumentow . : .
podp Wsparcie na wdrazanie | kontrola krzyzowa

operacji w  ramach Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma
strategii rozwoju
lokalnego  kierowanego
przez . spo’recznos'f: w Weryfikacja kontroli Sporzqdzem’e i wyslanie pisma Sporzqdzenie i wys}anie pisma
zakresie projektow
grantowych
Korekta kwoty kosztow
kwalifikowalnych (kwoty
\%\:ﬁ?gg%{lvanejl kwo(;g Sporzqdzenie i wyslanie pisma Sporzqdzenie i Wys}anie pisma
refundacji oraz

zestawienie  wyliczonej
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
kwoty do refundacji i
rozliczenie
wyprzedzajacego
finansowania
Odmowa wyptaty
pomocy/wycofanie Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma
whniosku
Przyjgcie wniosku z zatgcznikami, Przyjecie wniosku z zatgcznikami, V\lIHtIOS?!( 0
odatowanie odatowanie platmose
Kopie
dokumentéw
Ostemplowanie oraz sporzadzenie kopii Ostemplowanie oraz sporzadzenie Whniosek o
dokumentéw kopii dokumentow platno$é wraz
Weryfikacja wstepna zalgcznikami
Obstuga  wniosku o
ptatnoé¢ dla dziatania 19 .
Wsparcie dla rozwoju . . - . . . Wmos’e!< 0
lokalnego w  ramach Rejestracja i nadanie znaku sprawy Rejestracja i nadanie znaku sprawy ptatnosc¢
inicjatywy LEADER, dla
Pracownik kancelaryjny poddziatania 19.2
Wsparcie na wdrazanie Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma
operacji ~w  ramach
strategii rozwoju
lokalnego  kierowanego . .
przez gspo%ecznos’c’ gw Weryfikacja kompletnosei Sporzadzenie i wyslanie pisma S dzenie i tanie pi
. o i poprawnosci, zgodnosci porzadzenie 1 wystanme pisma
zakresie projektow . .
grantowych z umowg i zasadami

dotyczacymi wyplaty
pomocy, limitu oraz pod
wzgledem rachunkowym,
kontrola krzyzowa

Sporzadzenie i wystanie pisma

Sporzadzenie i wystanie pisma

Sporzadzenie i wyslanie pisma

Sporzadzenie i wystanie pisma

Weryfikacja kontroli

Sporzadzenie i wystanie pisma

Sporzadzenie i wystanie pisma

Korekta kwoty kosztow
kwalifikowalnych (kwoty
grantow) i kwoty

Sporzadzenie i wyslanie pisma

Sporzadzenie i wystanie pisma
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
whnioskowanej do
refundacji oraz
zestawienie  wyliczongj
kwoty do refundacji i
rozliczenie
wyprzedzajacego
finansowania
Odmowa wyplaty
pomocy/wycofanie Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma
whniosku
Weryfikacja wstgpna cz¢$é A Weryfikacja wstgpna czes¢ A K-1/393
: Sprawdzenie Beneficjenta w Rejestrze Sprawdzenie Beneficjenta w
Weryfik: t -
erylikacya wstepna Podm. Wykluczonych Rejestrze Podm. Wykluczonych
. . . . " . K-1/393
Obstuiga  wniosku o Wynik weryfikacji wstgpne;j Wynik weryfikacji wstepne;j
ptatno$¢ dla dziatania 19
Wsparcie dla rozwoju
!ol_@lnego w  ramach Weryfikacja kompletnosci cz¢$é B1, B2, Weryfikacja kompletnosci czesé K-1/393
inicjatywy LEADER, dla B3, B4 B1 B2 B3 B4
Pracownik sprawdzajacy | poddziatania 19.2 T
Wsparcie na wdrazanie
operacji ~w  ramach
strategii rozwoju | Weryfikacja kompletnosci | Okreslenie wyniku weryfikacji wniosku W | Okreslenie wyniku weryfikacji K-1/393
lokalnego  kierowanego | i poprawnosci, zgodnosci z | czgsci C1 wniosku w czgéci C1
przez  spoleczno$¢ w | umowa i zasadami
zakresie projektéw | dotyczacymi wyplaty
grantowych omocy, limitu oraz pod L ., K-1/393
\F;)vzgle;d);m rachunkowSm, Okreslenie zakresu uzupehien Okre$lenie zakresu uzupeien
kontrola krzyzowa
— . Lo L . ... | K-1/393
Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi
Wskazanie wyniku po usunigciu K-1/393

brakow/ztozeniu wyjasnien

KP-611-393-ARiMR/3/z

Strona 22 z 28




Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Wskazanie wyniku po usuni¢ciu
brakow/ztozeniu wyjadnien
Okreslenie zakresu brakdw/zlozenia Okreslenie zakresu brakow/zlozenia | K-1/393
wyjasnien wyjasnien
Weryfikacja otrzymanej Weryfikacja otrzymanej K-1/393
odpowiedzi odpowiedzi
Wskazanie wyniku po ponownym Wskazanie wyniku po ponownym K-1/393
wezwaniu do usunigcia brakow/ztozenia wezwaniu do usuniecia
wyjasnien brakow/zlozenia wyjasnien
Przeprowadzenie weryfikacji krzyzowej w | Przeprowadzenie weryfikacji K-1/393
czesei C2 krzyzowej w czgéci C2
- . . K-1/393
Okreslenie wyniku czes¢ C2 Okreslenie wyniku cze$¢ C2
Okreslenie zakresu brakow/ztozenia Okreslenie zakresu brakow/zlozenia | K-1/393
wyjasnien wyjasnien
. . Lo . . . .| K-1/393
Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi
. . L. . . . K-1/393
Wskazanie wyniku w czgsci C3 Wskazanie wyniku w czesci C3
Sprawdzenie czy kontrola jest Sprawdzenie czy kontrola jest K-1/393
wymagana - czes¢ D wymagana - czg¢éé D
Weryfikacja kontroli
Podjecie decyzji o koniecznosci Podjecie decyzji o koniecznoscei K-1/393

przeprowadzenia kontroli

przeprowadzenia kontroli
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Analiza raportu z kontroli oraz Analiza raportu z kontroli oraz K-1/393
okreslenie wyniku kontroli okreslenie wyniku kontroli
Weryfikacja wyjasnien Weryfikacja wyjasnief K-1/393
Okreslenie wyniku kontroli po Okl.refle.:me. wyniku kontroli po K-1/393
. wyjasnieniach
wyjasnieniach
Ilfv(\)/;il;tiakowk:l/ﬁ;}::h k?;:\}gt‘; Wyliczenie kwoty do refundacji - cze$¢ E2 \c/\zlélé“c,cézme kwoty do refundacji - K-1/393
grantow) i kwoty
whnioskowanej do . . . . -
refundacji oraz | Rozliczenie prefinansowania - czgsé E3 Rozliczenie prefinansowania - czgs¢
zestawienie  wyliczonej E3 K-1/303
kwoty do refundacji i
rozliczenie
wyprzedzajacego Wynik weryfikacji czesci 1.1.4.4. Wynik weryfikacji czesci 1.1.4.4.
finansowania
Odmowa wyptaty K-1/393
pomocy/wycofanie Wypehienie karty w czgséci F Wypehienie karty w czeéci F
whniosku
Kopie
) dokumentéw
Obstuga  wniosku o . . . . . .

. . . Ostemplowanie oraz sporzadzenie kopii Ostemplowanie oraz sporzadzenie Whiosek o
ptatnoé¢ dla dziatania 19 dokuments kobii dok P iyl
Wsparcie dla rozwoju okumentow opit dokumentow p}amos? wraz
lokalnego w  ramach zalgcznikami
inicjatywy LEADER, dla

Pracownik weryfikujacy | poddziatania 19.2 Whiosek o
Wsparcie na wdrazanie | Weryfikacja wstgpna Rejestracja i nadanie znaku sprawy Rejestracja i nadanie znaku sprawy | platnos¢
operacji ~w  ramach
strategii rozwoju
lokalnego  kierowanego K-1/393
przez  spoteczno$¢ w Weryfikacja wstgpna czgs¢ A Weryfikacja wstepna czg$é A
zakresie projektow
grantowych

Sprawdzenie Beneficjenta w Rejestrze
Podm. Wykluczonych
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Sprawdzenie Beneficjenta w
Rejestrze Podm. Wykluczonych
Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma
. . . K-1/393
Wynik weryfikacji wstepnej Wynik weryfikacji wstepne;j
Weryfikacja kompletnosci czgs¢ B1, B2, Weryfikacja kompletnosci czgs$é K-1/393
B3, B4 B1, B2, B3, B4
Okreslenie wyniku weryfikacji wniosku w | Okre$lenie wyniku weryfikacji K-1/393
czesci Cl wniosku w czgéci C1
Okreslenie zakresu uzupetien Okreslenie zakresu uzupehien K-1/393
Sporzadzenie i wyslanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma
. . Lo — . .| K-1/393
Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi
Weryﬁkaqe} .kompletn,o 5! | Wskazanie wyniku po usunigciu Wskazanie wyniku po usunigciu K-1/393
i poprawnosci, zgodnosci z \ L7 S , S .
. . | brakow/zlozeniu wyjasnien brakow/zlozeniu wyjasnien
umowa i zasadami
dotyczacymi wyplaty | Okre$lenie zakresu Okreslenie zakresu K-1/393
pomocy, limitu oraz pod | prakow/zlozenia wyjasnien brakéw/ztozenia wyjasnien
wzgledem rachunkowym, — — — —
kontrola krzyzowa Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma
Weryfikacja otrzymanej Weryfikacja otrzymanej K-1/393
odpowiedzi odpowiedzi
Wskazanie wyniku po ponownym Wskazanie wyniku po ponownym
. L , . . L K-1/393
wezwaniu do usunigcia brakow/ztozenia wezwaniu do usunigcia
wyjasnien brakow/ztozenia wyjasnien
Przeprowadzenie weryfikacji krzyzowej w | Przeprowadzenie weryfikacji K-1/393
czesci C2 krzyzowej w czgsci C2
K-1/393

Okreslenie wyniku czes¢ C2

Okreslenie wyniku cze$¢ C2
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Okreslenie zakresu brakow/ztozenia Okreslenie zakresu brakow/zlozenia | K-1/393
wyjasnien wyjasnien
Sporzadzenie i wyslanie pisma Sporzadzenie i wyslanie pisma
. . N — . .| K-1/393
Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi
Wskazanie wyniku w czesci C3 Wskazanie wyniku w czesci C3 K-1/393
Sprawdzenie czy kontrola jest Sprawdzenie czy kontrola jest K-1/393
wymagana - czgs¢ D wymagana - czgs¢ D
Podjecie decyzji o koniecznosci Podjecie decyzji o koniecznosci K-1/393
przeprowadzenia kontroli przeprowadzenia kontroli
Zlecenie Zlecenie
Przeprowadzenia kontroli Przeprowadzenia kontroli
Przyjecie raportu z kontroli Przyjecie raportu z kontroli
Weryfikacja kontroli Analiza raportu z kontroli oraz Analiza raportu z kontroli oraz K-1/393
okreslenie wyniku kontroli okreslenie wyniku kontroli
Okreslenie zakresu wyjasnien Okreslenie zakresu wyjasnien K-1/393
Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma
Weryfikacja wyjasnien Weryfikacja wyjasnien K-1/393
Okreslenie wyniku kontroli po Okreslenie wyniku kontroli po K-1/393
wyjasnieniach wyjasnieniach
Sprawdzenie czy korekta kwoty Sprawdzenie czy korekta kwoty
Korekta kwoty kosztow | kosztow kwalifikowalnych (grantéw) jest | kosztéw kwalifikowalnych
kwalifikowalnych (kwoty | wymagana (grantdw) jest wymagana
grantow) i kwoty — X — . . .
whioskowanej do | Wypelnienie tabeli w czesci E1 Wypetnienie tabeli w cz¢$ci E1 K-1/393
refundacji oraz N - o Wyliczenie kwoty do refundacji -
zestawienie  wyliczonej | WYliczenie kwoty do refundacii - czes¢ E2 Czéé B2 y ] K-1/393

kwoty do refundacji i
rozliczenie

Sprawdzenie czy dokonano catkowitej
korekty kwoty pomocy

Sprawdzenie czy dokonano
catkowitej korekty kwoty pomocy
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
vyyprzedzaj:'a[cego Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wyslanie pisma
finansowania i - p - —
Rozliczenie prefinansowania - cze$¢ E3 Egz ICzenie prefinansowania - czesc K-1/393
Wynik weryfikacji czesci 1.1.4.4. Wynik weryfikacji czgsci 1.1.4.4.
Wypehhienie karty w czesci F Wypehnienie karty w czesci F K-1/393
Odmowa wyplaty
pomocy/wycofanie
whiosku Sporzadzenie i wystanie pisma Sporzadzenie i wystanie pisma
Korekta kwoty kosztow i i i -
) kwalifikowalnych (kwoty | Wyliczenie kwoty do refundacji - czes¢ E2 \c/\zlélé“c,cézme kwoty do refundacii K-1/393
Obstuga wniosku o grantow) i kwoty
ptatno$¢ dla dziatania 19 whnioskowanej do
Wsparcie dla rozwoju refundacji oraz
lokalnego w ramach i ; ; . . . . .
zestawienie wyliczone . . . - -
inicjatywy LEADER, dla kwoty do refu?]/dacji i ) Rozliczenie prefinansowania - cze$¢ E3 Egzhczeme prefinansowania - cz¢s¢ K-1/393
poddziatania 19.2 rozliczenie
Pracownik zatwierdzajacy | Wsparcie na wdrazanie wyprzedzajacego
operach w ram-aCh finansowania Wynik weryfikacji czgsci 1.1.4.4 Wynik weryfikacji czesci 1.1.4.4
strategii rozwoju y ryfikacjt czesct 1.1.4. Y ylikacji czeset 1.1.4.4.
lokalnego kierowanego
przez spotecznos$é w
zakresie projektow Odmowa wyplaty
grantowych pomocy/wycofanie Wypehienie karty w czgséci F Wypehienie karty w czgséci F K-1/393
whniosku
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3. Zalaczniki

1 2 3

Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu
K-1/393 Karta weryfikacji wniosku o ptatnos¢ Wzor karty
IK-1/393 Instruqua' wypetniania karty weryfikacji wniosku Instrukcja

o platnosé

D-1/393 Deklaracja bezstronnosci Wzor
K-1.1/393 Karta obliczania kar - umowa Karta obliczania kar - umowa
L-1/393 Lista elementow do sprawdzenia podczas kontroli Lista clementow do sprawdzenia podezas

kontroli

Wykaz uwag

Karta aktualizacji
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