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1. Procedury
1.1 Nazwa procedury

Obstuga wniosku o przyznanie pomocy dla dziatania 19. Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER, dla poddziatania 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii
rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos¢ w zakresie operacji realizowanych przez
podmioty inne niz LGD oraz operacji wiasnych LGD.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana do obstugi wniosku o przyznanie pomocy dla dziatania 19 Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.2 Wsparcie na wdrazanie
operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ w zakresie operacji
realizowanych przez podmioty inne niz LGD oraz operacji wlasnych LGD objetego PROW na lata
2014-2020 przez Samorzady Wojewodztwa

1.1.2. Obszar procedury

Obstuga wniosku o przyznanie pomocy w ramach dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w
ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach
strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ w zakresie operacji realizowanych przez
podmioty inne niz LGD oraz operacji wtasnych LGD, objetego PROW na lata 2014-2020.

1.1.3. Funkcja procedury

Opis procesu weryfikowania wnioskdw o przyznanie pomocy w ramach dziatania 19 Wsparcie dla
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.2 Wsparcie na wdrazanie
operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spoteczno$¢ w zakresie operacji
realizowanych przez podmioty inne niz LGD oraz operacji wtasnych LGD, objetego PROW na lata
2014-2020, delegowanego do samorzadow wojewodztw. Dokument zostal stworzony celem
ujednolicenia zasad postgpowania w ramach ww. procesu dla obszaru catego kraju.
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Przyjecie i rejestracja wniosku
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1.1.4.2. Weryfikcja
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1.1.4.2. Weryfikacja prawidlowosci przeprowadzenia naboru oraz dostgpnosci
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werytikujacy
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1.1.4.3. Weryfikacja
wstepna
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1.1.4.3 Weryfikacja wstgpna
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weryfikujacy
‘Sporzadzenie,
e, — 2 we

acownik kancelaryj

soba upowazniona
do podpisania
dokumentéw

Pracownik Przyjecie ’
weryfikujacy pisma z ARIMR Q wo
Pracownik h 4
weryfikujacy Wynik
weryfikacji Karta weryfikacji
Pracownik wstepnej K-1/391
sprawdzajacy Blok A (A.1/A.2)
h 4
Przekazanie
Pracownik wniosku Karta weryfikacji
weryfikujacy do dalszego — Q K-1/391

procedowania
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1.1.4.4 Weryfikacja kompletnosci i poprawnosci, zgodnosci z zasadami przyznawania
pomocy, weryfikacji krzyzowej, limitu i poziomu pomocy, prefinansowania
operacji, racjonalnos$ci kosztéw 1 zatozen biznesplanu oraz zasadno$ci ekonomicznej
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n i Czesé BT
Pracownik
sprawdzajacy Blok B

Whniosek
Whniosek kwalifikuje sie do
kwalifikuje sie odmowy
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i

]
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. Otrzvmano
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Nie otrzymano
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1.1.4.5 Wizyta/ Kontrola w trybie art. 46 ust.1 pkt 1

1.1.4.4. Weryfikacja
kompletnosci
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1.1.4.6 Ocena koncowa
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1.1.4.7 Podpisanie umowy
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1.1.4.8
whniosku
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1.149 Przywrocenie terminu wykonania czynnos$ci
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R1.

R2.

R3.

RA4.

RS.

1.1.5 Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

Zgodnie z § 20 ust. 4 rozporzadzenia MRiRW z dnia 24 wrzesnia 2015 r. w sprawie szczegotowych
warunkow i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania ,,Wsparcie na wdrazanie
operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez spotecznos$¢” objetego Programem
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz.U. z 2019r. poz. 664 i 2023, z 2020r. poz. 1555
oraz z 2021 r. poz. 2358), zwanego dalej ,,rozporzadzeniem,” zalatwianie spraw zwigzanych
Z przyznawaniem pomocy, w tym dokonywanie czynno$ci w ramach postgpowania w sprawie
przyznania pomocy, moze by¢ dokonywane przez upowaznionych przez zarzad wojewodztwa
pracownikow urzgdu marszatkowskiego albo wojewodzka samorzadowa jednostke organizacyjna
(zwanych dalej ,,UM”).

Whioski przekazane przez lokalng grupe dziatania (dalej: LGD) / wniosek ztozony przez LGD
w ramach planowanej realizacji operacji wlasnej, wraz z zalaczonymi dokumentami. Dla kazdego
wniosku nalezy zatozy¢ teczke aktowa sprawy. W teczce nalezy umiescic spis dokumentéw w ramach
danej sprawy, ktory jest aktualizowany na biezaco. Dokumentacja wewnetrzna (korespondencja
wewnetrzna, notatki, wyliczenia, zapiski pracownika, kopie materiatow pomocniczych, wydruki z
Internetu, dodatkowe materialy itd.) powstata podczas oceny wniosku musi by¢ datowana i podpisana
czytelnie imieniem i nazwiskiem (wraz z podaniem stanowiska) przez kazda z os6b bioracych udziat
w jej sporzadzeniu. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ ztozenia nieczytelnego podpisu, w przypadku, gdy
zostanie ona opatrzona pieczg¢cig imienng. Na wszystkie dokumenty, zardwno w postaci papierowej,
jak 1 elektronicznej, zgodnie z Instrukcja Kancelaryjng, nalezy nanie$¢ znak sprawy. Jesli na
dokumencie nie przewidziano pola pozwalajacego na wprowadzenie znaku sprawy, nalezy manualnie
wpisa¢ na nim znak sprawy. Dodatkowe dokumenty nalezy dotaczy¢ do teczki aktowej sprawy.
Whiosek o przyznanie pomocy sktadany jest na formularzu opracowanym przez ARIMR i
udostgpnionym przez podmiot wdrazajacy (UM).

Ztozenie wniosku w celu:

przyznania pomocy w przypadku operacji, ktorej przedmiotem jest podejmowanie dziatalno$ci
gospodarczej oraz w przypadku operacji w zakresie innym, niz projekty grantowe i podejmowanie
dziatalnosci gospodarczej

korekty wniosku — obejmujacej zmiany dotyczace wczesniej ztozonego wniosku, sktadang z
inicjatywy podmiotu/nabywcy/nastepcy prawnego beneficjenta lub na pisemne wezwanie UM do
usuni¢cia brakow formalnych we wniosku 1/lub ztozenia wyjasnien, lub

wycofania wniosku — gdy podmiot chce wycofa¢ caly wniosek o przyznanie pomocy
z wlasnej inicjatywy, lub

Terminy na obsluge wniosku okreslone zostalty w rozporzadzeniach wykonawczych
w sprawie szczegOlowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy finansowej
obowiazujace dla poddziatania 19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju
lokalnego kierowanego przez spotecznosc. Zgodnie z tymi przepisami
w okreslonym terminie podmiot wdrazajacy wzywa podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy
do zawarcia umowy — w przypadku pozytywnego rozpatrzenia wniosku lub informuje podmiot
ubiegajacy si¢ o0  przyznanie pomocy o odmowie  przyznania pomocy = —
w przypadku, gdy nie sg spetnione warunki przyznania pomocy.

Zgodnie z art. 34 ust. 2 ustawy o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich do postepowan
w sprawach o przyznanie pomocy w ramach dziatan i poddziatan, o ktérych mowa w art. 3 ust. 1 pkt
1, 3 lit. b, pkt 4, 5, pkt 6 lit. d, pkt 7, 13 i 14, prowadzonych przez agencj¢ ptatniczg i podmioty
wdrazajace nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735, z po6zn. zm.) zwanej dalej ,,Kpa”, z wyjatkiem
przepisow dotyczacych wlasciwosci miejscowej organow, wyltaczenia pracownikow organu,
doreczen | wezwan, udostepniania akt, skarg i wnioskow, o ile przepisy ustawy nie stanowig inaczej.
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RG6.

RY.

R8.

RO.

R10.

R11.

R12.

R13.

R14.

o 0o T @

Pracownik prowadzgcy sprawe podlega wylgczeniu od udzialu w prowadzonym postepowaniu w
przypadku wystapienia jednej z okolicznosci wymienionych w art. 24 § 1 Kpa. Natomiast zgodnie z
art. 24 § 3 Kpa w sytuacji, gdy zostanie uprawdopodobnione zaistnienie okolicznos$ci innych niz
wymienione w art. 24 § 1 Kpa, ktoére moga wywota¢ watpliwosci, co do bezstronno$ci pracownika,
wowczas bezposredni przetozony pracownika jest obowigzany na jego zadanie lub na zadanie strony
albo z urzedu wylaczy¢ go od udziatu w postepowaniu. W przypadku wytaczenia pracownika (z mocy
prawa na podstawie art. 24 § 1 Kpa. albo przez bezpo$redniego 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 wylaczenia nastepuje w drodze aktu administracyjnego
(postanowienia), na ktoére nie przystuguje zazalenie.

Pracownik dokonujacy oceny wniosku 0 przyznanie pomocy nie moze bra¢ udziatu w ocenie wniosku
o0 ptatno$¢ w odniesieniu do tej samej operacji.

Whiosek o przyznanie pomocy, dokumenty uzupehniajace ztozone przez podmiot moga zostaé
skorygowane 1 poprawione w dowolnym czasie po ich zlozeniu w przypadku stwierdzenia
oczywistych bledow uznanych przez wlasciwy organ na podstawie ogdlnej oceny danego przypadku,
pod warunkiem ze podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy dziatat w dobrej wierze.

Usunigcie przez Podmiot brakow we wniosku lub poprawienie w nim oczywistych omylek nie moze
prowadzi¢ do jego istotnej modyfikacji.

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

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

W przypadku czynnos$ci wykonywanych w toku postepowania w sprawie przyznania pomocy, termin
wykonania tych czynnosci uwaza si¢ za zachowany, jezeli przed jego uplywem nadano pismo
przesytka rejestrowang w placowce pocztowe] operatora wyznaczonego (tj. Poczty Polskiej S.A.),
albo za posrednictwem firmy Pocztex-Kurier Poczty Polskiej. Zwrotne potwierdzenie odbioru (lub
awizowanie przesytki) stanowi potwierdzenie skutecznego dorgczenia wezwania oraz podstawe do
okreslenia terminowos$ci sktadana uzupehlien. Korespondencja wystana jest na wskazany we
wniosku adres (siedziby albo korespondencyjny) albo inny wskazany przez Podmiot adres, jesli
Podmiot poinformowal na pismie o jego zmianie.

Rozpatrywanie nieprawidlowosci jest integralng cze$cig danego postepowania i1 toczy si¢
w ramach 1 trybie tego postgpowania. Wszelkie czynnosci podejmowane mig¢dzy zaistnieniem
podejrzenia nieprawidlowosci i/lub  wystgpieniem bledu administracyjnego/systemowego,
a stwierdzeniem jej/jego wystapienia, zmierzajace do ustalenia stanu faktycznego, powinny odbywaé
si¢ w trybie 1 na zasadach danego postepowania okreslonych w przepisach prawa i procedurach.
Kazdy pracownik podmiotu wdrazajacego po stwierdzeniu nieprawidtowosci i/lub bledu
administracyjnego/systemowego postepuje zgodnie z Ksigzkg Procedur KP-611-367-ARiIMR
Rozpatrywanie, stwierdzanie i przekazywanie informacji o nieprawidtowosciach /btedach w ramach
dziatan objetych PROW 2014-2020 obstugiwanych przez podmioty wdrazajgce/ARiMR.

W przypadku wysytania pism do podmiotu — nalezy, tam gdzie to mozliwe podac:
podstawe prawng wezwania lub rozstrzygnigcia w sprawie;

jasno okre$lony zakres: brakdw do usunigcia/zlozenia wyjasnien/innego wezwania;
uzasadnienie podjetej decyzji;

termin na dokonanie wskazanej w pismie czynnos$ci;

KP-611-391-ARiMR/3/z
Strona 19 z 33




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

Ponadto przygotowujac pismo do podmiotu nalezy m.in.:

a. powiadomi¢ podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy poczty elektroniczng w przypadku, gdy
ww. podmiot podat we wniosku adres e-mail, (rownolegle listownie za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru). Réwnoczesnie dotaczy¢ do kopii wystanego poczta pisma, kopie wystanego e-maila, (jezeli
jest to mozliwe réwniez kopi¢ otrzymanego potwierdzenia odbioru e-maila) — o ile przesylany
dokument nie zawiera informacji wrazliwych,

b. dodatkowe pouczenia np. w okresic obowigzywania stanu zagrozenia epidemicznego albo stanu
epidemii ogloszonego w zwigzku z zakazeniami wirusem SARS-CoV-2 lub inne ustalenia, w tym
informacj¢ o mozliwosci sktadania uzupetnien i wyjasnien w formie dokumentu elektronicznego na
elektroniczng skrzynke podawcza.

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

R15. Mozliwe jest wycofanie przez podmiot calosci lub cze$ci wniosku. Catkowite lub czgsciowe
wycofanie wniosku sprawia, ze podmiot znajduje si¢ w sytuacji sprzed ztozenia wniosku, ktory
zostaly wycofany w calosci lub czgsci. Jezeli pracownik UM zostat poinformowany o jakichkolwiek
przypadkach niezgodnos$ci w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia wizyty, w wyniku ktorej
nastepnie wykryto jakiekolwiek przypadki niezgodno$ci, wycofanie nie jest dozwolone w
odniesieniu do tych czesci, ktorych te niezgodnosci dotycza.

Jezeli podmiot wystapi o zwrot przedtozonych dokumentéw, pracownik UM zwraca kopi¢ wniosku
i oryginaly zalgcznikow bezposrednio podmiotowi. Oryginat wniosku i potwierdzone przez
pracownika UM za zgodno$¢ z oryginatem kopie zatacznikow pozostajg w teczce sprawy.
Wycofanie wniosku w catosci nie wywoluje zadnych skutkow prawnych, powstaje wiec sytuacja
jakby beneficjent tego wniosku nie zlozyt. Natomiast, jesli podmiot wdrazajacy poinformowat
beneficjenta o wystepujacych nieprawidlowosciach w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia
czynnos$ci kontrolnych, wycofanie wniosku nie ma zastosowania w odniesieniu do czgsci w ktorych
wykryto nieprawidlowosci.

R16. Do pisma zapraszajacego na podpisanie umowy nalezy obowigzkowo zataczy¢ projekt umowy o
przyznaniu pomocy oraz formularz deklaracji do weksla niezupelnego (in blanco), Zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami, umowe oraz weksel winny podpisywac osoby upowaznione.

R17. W przypadku wystgpienia sytuacji wyjatkowych w procesie obstugi wniosku o przyznanie pomocy,
tzn. nieprzewidzianych w niniejszej ksigzce procedur, majacych wplyw na podejmowanie decyzji w
zakresie wyplaty pomocy, podmiot wdrazajacy moze wystapi¢ do Agencji Platniczej o opinig.

R.18.Wniosek o przyznanie pomocy wraz z zalaczona do wniosku dokumentacja moze by¢ zlozony
rowniez w formie dokumentu elektronicznego na elektroniczng skrzynke podawcza w rozumieniu
art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 listopada 2020 r. o dorgczeniach elektronicznych ((Dz. U. z 2022 r. poz.
569 zgodnie z trybem okreslonym w art. 42b ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. 0 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 (Dz. U.
z 2022 r. poz. 1234, 1270).- skrzynka podawcza w ePUAP (sktadanie wnioskdw o przyznanie
pomocy do LGD za posrednictwem podmiotu wdrazajagcego — po uzgodnieniu takiej mozliwosci
przez LGD z wlasciwym UM), jezeli w ogloszeniu o naborze wnioskOw o przyznanie pomocy zostala
przewidziana taka mozliwos$¢.
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1.1.6 Zalaczniki

Symbol dokumentu Nazwa Opis dokumentu
K-1/391 Karta weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy. Wzor karty

. - e . Wzér instrukeji
IK_19.2/391 Instrukcja wypehiania Karty weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy

Wzor k

KWO-1/391 Karta weryfikacji dokumentow dotyczacych wyboru operacji zor Karty

. - .. , .. | Wzor instrukcji
IKWO-1/391 Instrukcja wypetniania Karty weryfikacji dokumentéw dotyczacych wyboru operacji
D-1/391 Deklaracja bezstronnosci. Wzor
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2 Czynnos$ci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

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 Instrukcjg w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwdw zakladowych 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$¢ znak sprawy na dokument na no$niku papierowym lub elektronicznym.

rozwoju lokalnego
kierowanego przez
spolecznos¢ w
zakresie operacji

LGD
Rejestracja
i nadanie
sprawy

znaku

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoS$ci obstugiwanych

na danym
stanowisku

Obstuga wniosku o

przyznanie pomocy

dla dziatania 19 Przviecie

Wsparcie dla i rejyer@tracja Przyjecie dokumentacji, odatowanie, opieczetowanie i podpisanie. W-1 19.2

rozwoju lokalnego dokumentacji -

w ramach

inicjatywy . . "

kancelaryjny poddzm_}ama 19.2 Srodkéw w ramach naboru Wydz_mle _

Wsparcie na potwierdzenia

wdrazanie operacji wplywu

w ramach strategii ji

9 dokumentacji dla Wydanie potwierdzenia wplywu dokumentacji dla LGD. W-1_19.2
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realizowanych
przez podmioty
inne niz LGD oraz
operacji wlasnych
LGD

Rejestracja
i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie pisma w sprawie uzupetnien do LGD

Rejestracja i sprawdzenie w oparciu o oswiadczenia zlozone do wniosku

Rejestracja i | przez podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy w czg¢sci Oswiadczenia
Werytikacja wstepna wyslanie pisma | wniosku lub w przypadku udostgpnienia przez ARIMR informacji lub bazy
danych stworzonej na podstawie danych pozyskanych z Krajowego Rejestru
Karnego - o dane z Krajowego Rejestru Karnego.
Rejestracja Rejestracja i wystanie pisma do innego podmiotu w sprawie zidentyfikowania
i wystanie pisma | proby uzyskania podwdjnego sfinansowania operacji.
Weryfikacja kompletnosci
i poprawnosci, zgodnosci | Rejestracja

z zasadami przyznawania pomocy,
weryfikacji krzyzowej, limitu i

i wystanie pisma

Rejestracja i wystanie pisma do Podmiotu z pro$bg o usuni¢cie brakow lub
oczywistych omylek/ztozenie wyjasnien.

poziomu pomocy, prefinansowania | Rejestracja
operacji, racjonalnosci kosztow | otrzymanych od
i zatozen biznesplanu oraz | Podmiotu
zasadnos$ci ekonomiczne;j brakow lub . . . , .
oczywistych Rejestracja otrzymanych od Podmiotu brakéow lub oczywistych omytek. WD
omytek /
wyjasnien.
Rejestracja . o Lo . L .
i wystanie pisma Rejestracja i wystanie pisma w sprawie przeprowadzenia wizyty/kontroli
Wizyta
Rejestracja Rejestracja 1 wystanie pisma w sprawie zlozenia wyjasnien po
i wystanie pisma | wizycie/kontroli
Reiestracia Rejestracja i wystanie pisma do Podmiotu zapraszajacego na podpisanie
Podpisanie umowy el )2 umowy przyznania pomocy / w sprawie podpisania umowy 0 przyznaniu
i wystanie pisma o . .
pomocy poza siedziba podmiotu przyznajacego pomoc
Pozostawienie  wniosku bez

rozpatrzenia / odmowa przyznania
pomocy

Rejestracja
wyslanie pisma

Rejestracja i wystanie pisma do Podmiotu informujacego o nieprzyznaniu
pomocy / przekazujacego zataczniki do wycofanego wniosku.
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Pracownik
weryfikujacy  /
Pracownik
sprawdzajacy***

Weryfikacja prawidtowosci
wyboru operacji oraz dostgpnosci
srodkéw w ramach naboru

Przyjecie dokumentacji W-1_19.2
Podpisanie
deklaracji Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1/391
bezstronnosci
Nadanie znaku sprawy (w przypadku, gdy w danym UM czynnosci tej nie
. - . W-119.2
wykonuje pracownik kancelaryjny). -
Zalozenie teczki aktowej sprawy, dolaczenie wykazu dokumentéw oraz WD
chronologiczne kompletowanie dokumentoéw w sprawie
Weryfikacja
prawidtowosci _ Weryfikacja prawidtowos$ci przeprowadzeni przez LGD naboru KWO-1/391
przeprowadzenia
naboru
Wstepny  wynik Whpisanie wstgpnego wyniku weryfikacji prawidlowosci przeprowadzenia
weryfikacji naboru . .. .
. L. - LGD prawidlowo dokonata wyboru operacji do finansowania
prawidtowosci . . - . . KWO0-1/391
.| - dokumentacja przekazana przez LGD jest niekompletna — niezbedne jest
przeprowadzenia . . L .,
naboru usunigcie brakoéw lub ztozenie wyjasnien przez LGD
- LGD nieprawidtowo dokonata wyboru operacji do finansowania
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
W przypadku, jesli wystapita konieczno$¢ usunigcia brakéw/ zlozenia
wyjasnien: KWO-1/391
e okres$lenie zakresu brakow/ wyjasnien,
e sporzadzenie i parafowanie pisma w sprawie usuniecia brakow przez
LGD i do wiadomosci Podmiotu
e uaktualnienie wykazu dokumentow. WD

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
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Whisanie wyniku weryfikacji:
- LGD prawidtowo dokonata wyboru operacji do finansowania

Wyn||_< B - LGD nieprawidtowo dokonata wyboru operacji do finansowania KWO-1/391
weryfikacji

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Weryfikacja
qost¢pnos01 Sprawdzenie dostgpnosci srodkéw w ramach naboru KWO-1/391
srodkow w
ramach naboru

Ponowna weryfikacja dostepnosci srodkow (przeprowadzana cyklicznie (w
Ponowna odstepach miesi¢cznych) do momentu uptywu 6 miesigcy od przekazania
weryfikacja WoPP
dosty nos’Jc ; e operacja wybrana do finansowania mieSci si¢ w limicie S$rodkow | KWO-1/391
&ro d?(rc)')w wskazanym w ogloszeniu o naborze.

e operacja wybrana do finansowania nie miesci si¢ w limicie $rodkow

wskazanym w ogloszeniu o naborze.
Dostgpnos¢
srodkow po Dostgpnos¢ srodkow po uptywie 6 miesigcy od dnia przekazania wnioskoéw
uplywie 6 do UM
miesigcy od dnia | e W okresie 6 miesigcy od dnia przekazania wniosku nie ulegly zwolnieniu | KWO-1/391
przekazania srodki finansowe w wysoko$ci umozliwiajacej przyznanie pomocy
wnioskow do
UM
Weryfikacja Dokonanie weryfikacji w zakresie podlegania Podmiotu wykluczeniu z K-1/391
wstepna otrzymania pomocy finansowej.
Weryfikacja Dokonanie weryfikacji w zakresie podlegania przez Podmiot zakazowi
. . . K-1/391
wstepna dostepu do $rodkow publicznych.
Weryfikacja wstgpna Sporzadzenie

i parafowanie
pisma do Centrali
ARIMR

Przyjgcie pisma z
ARIMR

Rejestracja i sprawdzenie w oparciu o o$wiadczenia ztozone do wniosku
przez podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy w czesci Oswiadczenia
wniosku lub w przypadku udostepnienia przez ARIMR informacji lub bazy
danych stworzonej na podstawie danych pozyskanych z Krajowego Rejestru
Karnego - o dane z Krajowego Rejestru Karnego.
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Whisanie wyniku

Whisanie wyniku weryfikacji wstepnej (czes¢ A.1):
e Wnhniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo

VWV::;/;LE?CJ ! . Wnio_sek nie kwaliﬁkujg_sie; do dalszej oceny K-1/391
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Dokonanie weryfikacji wniosku wedtug czesci B1-B6 karty weryfikacji:
e kompletnosci i poprawnosci,
— e zgodnosci z zasadami przyznawania pomocy,
et 1+ e koo
czebci B1-B6 | ® |ImI1_ZU i poziomu pomocy, K-1/391
karty weryfikacji | ® prefinansowania operacji,
e zasadnosci i racjonalnoéci kosztow, zatozen biznesplanu, zasadnosci
ekonomicznej
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Wopisanie Whisanie wstepnego wyniku weryfikacji:
Weryfikacja kompletnosci wstgpnego e Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny albo
i poprawnosci, zgodnosci wyniku . Wniosek wymaga usuni¢cia brakdéw / wyjasnien albo K-1/391
z zasadami przyznawania pomocy, weryfikacji . V_\/nlo_sek kwaliﬁkuj_e si; _do odmowy przyzna_ni_a pomocy
limitu i poziomu pomocy, Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
prefinansowania operacji, Okredlonic
zasad{)os'ci i ra}cjpng]nos’ci sakresu  brakéw
kOSZtOWi z_aiozen bl.ZIl esplanu, lub oczywistych | W przypadku, jesli wystapita konieczno$¢ usunigcia brakéw lub oczywistych | K-1.1/391
Zasa(?.’li’ sal ellzono,mlcznej’ omytek/ omytek (zatacznik nr 1 do karty weryfikacji K-1/391):
werytikacja krzyzowa wyjasnien e okreslenie zakresu brakow lub oczywistych omytek/ wyjasnien,
Sporzadzenie e sporzadzenie i parafowanie pisma do Podmiotu z prosba o usunigcie
i parafowanie brakow lub oczywistych omytek,
pisma e uaktualnienie wykazu dokumentow.
Przyjecie Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
odpowiedzi  od WD
Podmiotu
Weryfikacja
otrzymanych bra
kow lub Weryfikacja otrzymanych brakow (zatacznik nr 1 do karty weryfikacji K- K-1.1/391

oczywistych
omytek /
wyjasnien

1/391).
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Okre$lenie

zakresu
i uzasadnienia K-1/391
dodatkowych W przypadku, jesli wystapita konieczno$¢ wystapienia o dodatkowe
wyjasnien wyjasnienia:
Sporzadzenie — okreslenie zakresu i uzasadnienia dodatkowych wyjasnien,
i parafowanie — sporzadzenie i parafowanie pisma do Podmiotu z prosba o zlozenie
pisma do wyjasnien,
Podmiotu — uaktualnienie wykazu dokumentéow.
Uaktualnienie
wykazu WD
dokumentéw
Weryfikacja
otrzymanych Weryfikacja otrzymanych dodatkowych wyjasnien
dodatkowych - N L K-1/391
UNYS Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
wyjasnien
Whisanie wyniku weryfikacji po usuni¢ciu brakéw / wyjasnieniach:
Whpisanie wyniku | ¢  Wniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo
el . A . K-1/391
weryfikacji e Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu
Aktualizacja
zestawienia o — - . -
Aktualizacja zestawienia rzeczowo-finansowego oraz prefinansowania
rzeczowo- -
fi operacji K-1/391
inansowego oraz
prefinansowania
operacji
Whpisanie wyniku weryfikacji kompletnosci i poprawnosci, zgodnosci z
zasadami przyznawania pomocy, weryfikacji krzyzowej, limitu i poziomu
. pomocy, prefinansowania operacji, racjonalnosci kosztow i zalozen
Wynik bi 1 dnodci ok . -
fikac iznesplanu oraz zasadnosci ekonomicznej: . _
wery L. e wniosek o przyznanie pomocy kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo K-1/391
kompletnosci . . e .
(.) e wniosek o przyznanie pomocy kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania
pomocy
o wniosek kwalifikuje si¢ do pozostawienia bez rozpatrzenia
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Wizyta / Kontrola na zlecenie w
tryb. Art. 46 ust. 1 pkt 1 ustawy K-1/391
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0 EFRROW (dla operacji
realizowanych w zakresie innym
niz zakres o ktorym mowa w § 2
ust. 1 pkt 2 lit a rozporzadzenia

Sprawdzenie, czy
wizyta / kontrola

Sprawdzenie czy wizyta / kontrola na zlecenie w tryb. art. 46 ust. 1 pkt 1

ustawy 0 EFRROW jest wymagana

e wymagane jest przeprowadzenie wizyty albo

e nie jest wymagane przeprowadzenie wizyty.

W przypadku, jesli wystapita koniecznos¢ przeprowadzenia wizyty:

e okreslenie elementow podlegajacych sprawdzeniu podczas wizyty wraz
z uzasadnieniem jej przeprowadzenia,

na zlecenie w|e operacja jest inwestycyjna
tryb. art. 46 ust. 1 | ¢  operacja nieinwestycyjna, w odniesieniu do ktorej koniecznym jest
pkt 1 ustawy przeprowadzenie kontroli na zlecenie w trybie art. 46 ust.1 pkt 1 ustawy | WD
0 EFRROW jest EFRROW
wymagana e sporzadzenie i parafowanie pisma do Biura Kontroli z prosba
0 przeprowadzenie wizyty.
e uaktualnienie wykazu dokumentow.
W przypadku, jesli nie wystapita konieczno$¢ przeprowadzenia wizyty
wpisanie uzasadnienia odstapienia od przeprowadzenia wizyty.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
W dk d d . f Raport
przypadku, gdy przeprowadzono wizyte / kontrole na zlecenie w tryb. Art.
46 ust. 1 pkt 1 ustawy o EFRROW :
Przyjecie . przyje;cig raportu Z czynnosci kor}trolnych,
Raportu 21 uakt.ualnlenle wykazu d0’1<1-1mentow,
. e analiza raportu z czynnosci kontrolnych.
czynnosci S . . . .
kontrolnych Whisanie wstepnego wyniku wizyty / kontroli na zlecenie w tryb. Art. 46 ust. WD
1 pkt 1 ustawy o EFRROW:
e niezbedne jest ztozenie dodatkowych wyjasnien albo
e nie jest wymagane zlozenie dodatkowych wyjasnien.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Analiza raportu z
%}r’:ﬁ)ﬁ;‘ch oraz Dokpnanie analizy z raportu z czynnosci kontrolnych i dokonanie wskazania K/391
wskazanie wyniku
wyniku
W przypadku, jezeli wystapita konieczno$¢ ztozenia wyjasnien: K/391
Ztozenie e okres$lenie zakresu wyjasnien
Wyjasnien e sporzgdzenie i parafowanie pisma do Podmiotu z prosbg o zlozenie

wyjasnien po wizycie.
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uaktualnienie wykazu dokumentow.

WD
Weryfikacja otrzymanych wyjasnien. K/391
Whisanie wyniku wizyty /kontroli na zlecenie w tryb. Art. 46 ust. 1 pkt 1
ustawy o EFRROW:
e Wniosek o przyznanie pomocy kwalifikuje si¢ do dalszej oceny w
pelnym zakresie, albo
e Whniosek o przyznanie pomocy kwalifikuje si¢ do dalszej oceny K/391
w ograniczonym zakresie i wymaga aktualizacji Zestawienia rzeczowo —
finansowego
e Wniosek o przyznanie pomocy kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania
pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Aktualizacja
zestawienia
rzeczowo- . _— . . .
- Aktualizacja zestawienia rzeczowo-finansowego oraz prefinansowania
finansowego oraz - e . K/391
. . | operacji po wizycie/kontroli.
prefinansowania
) . operacji po
Ocena koncowa wniosku wizycie/kontroli
Wpisanie wyniku Wp!sanle wyniku we_ryflkaql W_nlosku - ) _
N Whiosek o przyznanie pomocy jest przewidziany do finansowania.
weryfikacji ; . - K/391
- Sprawdzenie w zakresie wpisu do KRS
wniosku L s -
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Przygotowanie
projektu umowy i Projekt umowy
zalgcznikow
Zaswiadczenie o
pomocy de Sprawdzenie, czy nalezy wyda¢ Zaswiadczenie de minimis K-1/391
minimis
Podpisanie umowy ) .. .. . . —
Sporzadzenie Sporzadzenie i parafowanie pisma do Podmiotu zapraszajacego na podpisanie
i parafowanie umowy 0 przyznaniu pomaocy.
pisma Uaktualnienie wykazu dokumentéw WD

Przygotowanie
umowy

Przygotowanie do podpisu umowy 0 przyznaniu pomocy wraz z
zalgcznikami. Parafowanie ww. dokumentow.
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i zalgcznikow

s WD

i ich

parafowanie. Umowa
Weryfikacja

dokumentoéw . , . . N .

prawnego Weryfikacja dokumentéw prawnego zabezpieczenia zaliczki zgodnie z K-1/391

zabezpieczenia
zaliczki

zalgcznikiem nr 3

Uzupehienie
Tabeli
monitorowania

Uzupehienie Tabeli monitorowania

Tabela T-1/362

Podanie etapu, w
ktoérym nastapito
pozostawienie
bez rozpatrzenia
/ nieprzyznanie

Pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia / odmowa przyznania pomocy /
wycofanie wniosku.

o Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania pomocy;

e Wniosek kwalifikuje si¢ do pozostawienia bez rozpatrzenia;

e Wniosek zostat wycofany/Podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy

: o K-1/391
pomocy/ zrezygnowatl z ubiegania si¢ 0 pomoc;
wycofanie e Przekazanie wniosku zgodnie z kompetencjami,
Pozostawienie  wniosku  bez | Wniosku i ich *  Zmiana wyniku weryfikacji
rozpatrzenia / odmowa przyznania | PrZyczyn. Podanie etapu, w ktorym nastapilo pozostawienie bez rozpatrzenia / odmowa
pomocy przyznania pomocy/ wycofanie wniosku i ich przyczyn.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
?gg;;?:vﬁ?ii W przypadku nieprzyznania pomocy sporzadzenie i parafowanie pisma do
pisma Podmiotu informujacego o nieprzyznaniu pomocy.
Sporzadzenie W przypadku wycofania wniosku i prosby Podmiotu o zwrot dokumentéw
i parafowanie sporzadzenie i parafowanie pisma do Podmiotu przekazujacego zataczniki do
pisma wycofanego wniosku.
Wyznaczenie
g(s)(;(l?)}l}l,(\f\?;}ey beda Wyznaczenie 0sob, ktére beda dokonywaty oceny WoPP KWO-1/391
Pracownik Weryfikacja pr_a_wid}owos'ci oceny WOPI_3
zatwierdzajacy wyboru operacji oraz dostgpnosci | Wyznaczenie
srodkéw w ramach naboru sprawdzajacego
dla sprawy Wyznaczenie sprawdzajacego dla sprawy (losowo lub ze wskazania) KWO0-1/391
(losowo lub ze
wskazania)
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Podpisanie

Osoba
upowazniona do

deklaracji Podpisanie deklaracji bezstronno$ci D-1/391
bezstronnosci
Podpisanie pisma | Podpisanie pisma w sprawie usunig¢cia brakow / ztozenia wyjasnien
Podbisanie pisma Rejestracja i sprawdzenie w oparciu o o$wiadczenia zlozone do wniosku
P P przez podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy w czg$ci O$wiadczenia
. do Centrali . - . ! .
Weryfikacja wstgpna ARIMR wniosku lub w przypadku udostgpnienia przez ARIMR informacji lub bazy
danych stworzonej na podstawie danych pozyskanych z Krajowego Rejestru
Karnego - o dane z Krajowego Rejestru Karnego.
Zatwierdzenie Zatwierdzenie wyniku weryfikacji wniosku:
Ocena koficowa wniosku wyniku e Whniosek jest przewidziany do finansowania, K-1/391
weryfikacji Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
wniosku
Pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia / odmowa przyznania pomocy /
wycofanie wniosku.
e Wniosek kwalifikuje si¢ do pozostawienia bez rozpatrzenia;
e Whniosek kwalifikuje sie do odmowy przyznania pomocy;
Pozostawienie Whiosku bez | Wypelienic e  Whniosek zostal wycofany/Podmiot zrezygnowat z ubiegania si¢ o pomoc.
rozpatrzenia / odmowa przyznania | czeéci E karty | ° Przgkazanle yvnlosku z_god_r_ue z kompetencjami. K-1/391
pomocy weryfikacji e Zmiana wyniku weryfikacji

Sprawdzenie wpisanego etapu, w ktdrym nastgpilo pozostawienie bez
rozpatrzenia / odmowa przyznania pomocy / wycofanie wniosku i ich
przyczyn.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Uzasadnienie.

Weryfikacja prawidtowosci

wyboru operacji oraz dostepnosci

$rodkéw w ramach naboru

Podpisanie pisma

Pismo w sprawie usunigcia brakéw przez LGD i do wiadomos$ci Podmiotu
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podpisywania
dokumentow Rejestracja i sprawdzenie w oparciu o o$wiadczenia ztozone do wniosku
Podpisanie pisma przez podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy w czesci Oswiadczenia
Weryfikacja wstepna Centrali ARIMR wniosku lub w przypadku udostepnienia przez ARIMR informacji lub bazy
danych stworzonej na podstawie danych pozyskanych z Krajowego Rejestru
Karnego - o dane z Krajowego Rejestru Karnego.
Weryfikacja kompletnosci
i poprawnosci, zgodnosci Podpisan.ie pisma Poc.lpiszlm%e pisma do Podmiotu z prosba o usunig¢cie brakéw / ztozenie
z zasadami przyznawania pomocy, | do Podmiotu wyjasnien.
limitu i poziomu pomocy,
prefinansowania operacji,
zasadnosci i racjonalnosci Podpisanie pisma S )
kosztow, zatozen biznesplanu, do Podmiotu Podpisanie pisma do Podmiotu z prosbg o zlozenie wyjasnien.
zasadno$ci ekonomicznej,
weryfikacja krzyzowa
Wizyta / Kontrola na zlecenie w | pgdpisanie pisma L . o L
tryb. Art. 46 ust. 1 pkt 1 ustawy | do PpodmiotE Podpisanie pisma w sprawie ztozenia wyjasnien
0 EFRROW (dla operacji
realizowanych w zakresie innym | podpisanie pisma
niz zakres o ktérym mowa w § 2| do Podmiotu
ust. 1 pkt 2 lit a rozporzadzenia
Podpisanie pisma Podpisanie pisma do Podmiotu zapraszajacego na podpisanie umowy 0
Podpisanie umowy do Podmiotu przyznaniu pomocy / w sprawie podpisania umowy 0 przyznaniu pomocy
poza siedzibg podmiotu przyznajacego pomoc
Podpisanie pisma | Podpisanie pisma do Podmiotu informujacego o odmowie przyznania
Pozostawienie  wniosku bez | do Podmiotu pomocy.
r%znggt(:rzenla / odmowa przyznania Podpisanie pisma | Podpisanie pisma do Podmiotu przekazujacego zataczniki do wycofanego
P Y do Podmiotu whniosku
Osoba
upowazniona - do Podpisanie umowy Podpisanie Podpisanie umowy Umowa
podpisywania umowy
umowy
**k%k

- w zaleznosci od decyzji pracownika Zatwierdzajacego zgodnie z dekretacja w karcie weryfikacji.
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3 Zalaczniki

3.1. Karta weryfikacji Wniosku o przyznanie pomocy (K-1/391)

3.2. Instrukcja wypelniania Karty weryfikacji Wniosku o przyznanie pomocy (1K _19.2/391)

3.3. Karta weryfikacji dokumentoéw dotyczacych wyboru operacji (KWO-1/391)

3.4 Instrukcja wypetniania Karty weryfikacji dokumentow dotyczacych wyboru operacji (IKWO-
1/391)

3.5 Deklaracja bezstronnosci (D-1/391)

3.6 Karta aktualizacji do KP-611-391-ARiMR/3/z
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