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1. Procedury

1.1. Procedura rozpatrywania wniosku o przyznanie pomocy dla dziatania Podstawowe ustugi
i odnowa wsi na obszarach wiejskich w ramach poddziatania 7.2 Wsparcie inwestycji
zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem Ilub rozbudowa wszystkich rodzajéw matej
infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczg¢dzanie energii, poddziatania
7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych
dla ludnosci wiejskie;j,
w tym rekreacji, kultury, i powigzanej infrastruktury oraz poddziatania 7.6 Wsparcie badan i
inwestycji zwigzanych z utrzymaniem, odbudowg i poprawg stanu dziedzictwa kulturowego i
przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej wartosci przyrodniczej, w tym
dotyczace powigzanych aspektéw spoteczno-gospodarczych oraz $rodkéw w zakresie
swiadomosci srodowiskowe, w ramach PROW na lata 2014-2020.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana do obstugi wniosku o przyznanie pomocy dla dziatania Podstawowe
ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich, poddziatania 7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych
z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajéw matej infrastruktury, w tym
inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczgdzanie energii, dla typow operacji 7.2.1. Budowa
lub modernizacja drog lokalnych, 7.2.2. Gospodarka wodno-sciekowa, poddziatania 7.4
Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnos$ci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powigzanej infrastruktury, dla typu operacji
7.4.1.1. Inwestycje w obiekty pelnigce funkcje kulturalne, dla typu operacji 7.4.1.2
Ksztatltowanie przestrzeni publicznej” dla typu operacji 7.4.2. Inwestycje w targowiska lub
obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktéw oraz poddziatania
7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwigzanych
z utrzymaniem, odbudowa i poprawg stanu dziedzictwa kulturowego 1 przyrodniczego wsi,
krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej wartosci przyrodniczej, w tym dotyczace
powigzanych aspektow spoteczno-gospodarczych oraz §rodkéw w zakresie §wiadomosci
srodowiskowe na operacje typu 7.6.1. Ochrona zabytkéw i budownictwa tradycyjnego.

1.1.2. Obszar procedury

Proces obstugi wniosku o przyznanie pomocy dla dziatania Podstawowe ustugi i odnowa wsi
na obszarach wiejskich, poddzialania 7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem,
ulepszaniem lub rozbudowg wszystkich rodzajow matej infrastruktury, w tym inwestycji w
energie odnawialng
1w oszczedzanie energii, dla typdw operacji 7.2.1. Budowa lub modernizacja drog lokalnych,
7.2.2. Gospodarka wodno-$ciekowa, poddziatania 7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie,
ulepszanie

i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury,
i powigzanej infrastruktury, dla typu operacji 7.4.1.1. Inwestycje w obiekty pelnigce funkcje
kulturalne, dla typu operacji 7.4.1.2 Ksztaltowanie przestrzeni publicznej” dla typu operacji
7.4.2. Inwestycje w targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji
lokalnych produktow oraz poddzialania 7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwigzanych z
utrzymaniem, odbudowg 1 poprawa stanu dziedzictwa kulturowego i1 przyrodniczego wsi,
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krajobrazu wiejskiego i miejsc 0 wysokiej wartosci przyrodniczej, w tym dotyczace
powiazanych aspektéw spoleczno-gospodarczych oraz $rodkéw w zakresie $wiadomosci
srodowiskowe na operacje typu 7.6.1. Ochrona zabytkow
I budownictwa tradycyjnego.

1.1.3. Funkcja procedury

Opis procesu weryfikowania wniosku o przyznanie pomocy dla dziatania Podstawowe ustugi
1 odnowa wsi na obszarach wiejskich, poddziatania 7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych
z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajéw matlej infrastruktury, w tym
inwestycji w energi¢ odnawialng 1 w oszczedzanie energii, dla typow operacji 7.2.1. Budowa
lub modernizacja drog lokalnych, 7.2.2. Gospodarka wodno-$ciekowa, poddziatania 7.4
Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnos$ci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powiazanej infrastruktury, dla typu operacji
7.4.1.1. Inwestycje w obiekty pelnigce funkcje kulturalne, dla typu operacji 7.4.1.2
Ksztaltowanie przestrzeni publicznej” dla typu operacji 7.4.2. Inwestycje w targowiska lub
obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktow oraz poddziatania
7.6Wsparcie badan i inwestycji zwigzanycz utrzymaniem, odbudowa i poprawa stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsi, krajobrazu wiejskiego i miejsc o wysokiej
wartosci przyrodniczej, w tym dotyczace powigzanych aspektow spoteczno-gospodarczych
oraz $rodkéw w zakresie $wiadomos$ci Srodowiskowe na operacje typu 7.6.1. Ochrona
zabytkow 1 budownictwa tradycyjnego.
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Przyjecie i rejestracja wniosku
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!
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!
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Pracownik
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Pracownik
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" nadanie znaku 0 przyznanie
kancelaryjny sprawy pomocy
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przyjety i
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Wyznaczenie i
Pracownik 0s6b, ktére beda o V\rIQI(Jer1ea:r(1ie
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WoPP pomocy
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Sprawdzajacy Sprawdzajacy
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wyznaczony dla wyznaczony dla
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| ° |
L4 N
Pracownik
weryfikujacy
Pracownik Podpisanie .
sprawdzajacy deklaracji —} @ Deklaracja D-1
bezstronnosci
Pracownik
zatwierdzajacy

Whiosek zostat
przekazany do
rozpatrzenia

!

1.1.4.2. Weryfikacja
wstepna
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1.1.4.2. Weryﬁkacjg wstepna

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

1.1.4.1. Przyjecie i
rejestracja wniosku

Sprawdzenie czy
podmiot ubiegajacy si¢ o
przyznanie pomocy nie
podlega wykluczeniu z
otrzymania pomocy
finansowej/zakazowi
dostepu do srodkéw...

Przeprowadzenie
weryfikacji @
wstepnej czes¢ A

Karta weryfikacji

y

Jest mozliwe
poprzez tacze
internetowe

Pracownik
weryfikujacy

isoba upowazniona
do podpisania
dokumentéw

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik
weryfikujacy

—_—
Nie jest mozliwe
poprzez tacze

internetowe

Sporzadzenie i
wystanie pisma

Pismo z ARIMR
w sprawie
wykluczenia

Przyjecie pisma z
ARIMR

Pismo zostato
przyjete

Pracownik
weryfikujacy
Wskazanie wyniku
weryfikacji @ Karta weryfikacji
wstepnej
Pracownik
sprawdzajacy
A . A
Whniosek Whniosek nie
kwalifikuje sie do kwalifikuje si¢ do
dalszej dalszej
weryfikacji weryfikacji

1.1.4.3. Weryfikacja
_kompletnosci
i poprawnosci,
zgodnosci
z zasadami
przyznawania
pomocy, poziomu

1.1.4.7. O)dmowa
przyznania
pomocy/Pozostawi
enie wniosku bez
rozpatrzenia/
wycofanie wniosku
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1.1.4.3. Weryfikacja kompletnosci i poprawnosci, zgodnos$ci z zasadami

przyznawania pomocy, poziomu i limitu pomocy
]

1.1.4.2 Weryfikacja
wstepna

Pracownik
weryfikujacy

Weryfikacja
kompletnosci

() W czesci B1 Karta weryfikacji

Pracownik Ig
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Pracownik
weryfikujacy
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e — 5

Pracownik
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v
Whniosek wymaga
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1.1.4.6. O)dmowa Pracownik wyjasnien
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pomocy/Pozostawi
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rozpatrzenia/
wycofanie wniosku

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Pracownik
weryfikujacy

soba upowazniona
do podpisania ™
dokumentéw

Sporzadzenie
i wystanie pisma

Pracownik
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Otrzymano
odpowiedz od podmiotu
ubiegajacego sig o
przyznanie pomocy w
terminie

Nie otrzymano
odpowiedzi od pomiotu
ubiegajacego si¢ o
przyznanie pomocy lub
wplynela po terminie

Weryfikacja
otrzymanej
odpowiedzi
od podmiotu
ubiegajacego si¢ o
przyznanie
pomocy

Karta weryfikacji

Pracownik i i
o Wskazanie wyniku
weryfikujacy o
PO usunieciu "
piaimects  —plE artawerytca
. wyjasnien
Pracownik
sprawdzajacy

Whiosek kwalifikuje
si¢ do odmowy
przyznania pomocy

1.1.4.6. Odmowa przyznania
pomocy/Pozostawienie
whniosku bez rozpatrzenia/
wycofanie wniosku w
catosci

Whiosek wymaga ponownego
wezwania do usunigcia
brakéw/ztozenia wyjasnien

Wniosek
kwalifikuje sie
do dalszej oceny
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Pracownik
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przyznania
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wycofanie wniosku

Pracownik
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niezbedne jest wezwal

podmiotu ubiegajacego si¢ o

przyznanie pomocy do
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zastrzezeniem do dalszej oceny przyznania pomocy

koniecznosci aktualizacji
zestawienia rzeczowo -
fianansowego
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-
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Ig Karta weryfikacji

Karta weryfikacji

Whniosek kwalifikuje
si¢ do odmowy
przyznania pomocy

1.1.4.6. Odmowa
przyznania
pomocy/Pozostawi
enie wniosku bez
rozpatrzenia/
wycofanie wniosku

Whniosek
kwalifikuje si¢ do
dalszej oceny

1.1.4.4. Weryfikacja
wizyty
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1'1,54'4' Weryfikacja wizyty

1.1.4.3. Weryfikacja
kompletnosci
i poprawnos
zgodnos
z zasadami
przyznawania
pomocy, poziomu

Pracownik
weryfikujacy

Sprawdzenie,
czy wizyta
jest wymagana

Karta weryfikacji

Pracownik
sprawdzajacy

Wizyta jest

Wizyta nie jest
wymagana

wymagana

Pracownik Zlecenie
Hoona™ weryfikuacy ] przeprowadzenia
Koficowa rowad

wniosku

Pracownik Przyjecie raportu
weryfikujacy — Zwizyty

Pracownik
weryfikujacy Analiza raportu
z wizyty oraz
wskazanie
Pracownik i
sprawdzajacy

Raport z
czynnosci
kontrolnych

Raport z
czynnosci
kontrolnych

Z raportu dot. czynnosci Z raportu dot. czynnosci
kontrolnych z przeprowadzonej komroly? ch z prze r{)wadzone
wizyty nie wynika koniecznosé wizyty wynika, 36 mezbedne jou
zlozenie dodatkowych
wyj lub poprawionych
dokumentow

‘wyjasnien lub
poprawionych dokumentéw -
‘wriosek kwalifikuje sie do
dalszej oceny

Pracownik
weryfikujacy

— wyjasnien

1.1.4.6 Ocena
korncowa

whniosku

Pracownik
weryfikujacy

ba upowazniona
do podpisania
dokumentow

Sporzadzenie
i wystanie pisma

Pracownik
Kancelaryjny

Whiosek kwalifikuje sig
do dalszej oceny
wymaga aktualizacji
zestawienia rzeczowo-
finansowego

Karta weryfikacji

Podmiot ubiegajacy
sie o przyzanie
pomocy nie ziozyt
wyjasnien

Pracownik
weryfikujacy

Podmiot
ublegajacy sie o

wyjasnienia

Weryfikacja
otrzymanych
wyjasnieft

— L

Karta weryfikacji

Pracownik
weryfikujacy Wskazanie wyniku
wizyty po
weryfikacji
jasniers - CIV
Pracownik whiasnier - C
sprawdzajacy

Karta weryfikacji

Whiosek kwalifikuje sig Whiosek
do dalszej oceny kwalifikuje si¢
do odmowy’

przyznania pomocy

1.1.4.6. Odmowa

1.1.4.6 Ocena
koncowa przyznania
whiosku pomocy/Pozostawienie
whniosku bez

rozpatrzenia/

Whiosek kwalifikuje si
do dalszej oceny w
ograniczonym zakresie i
wymaga aktualizacji
zestawienia rzeczowo-
finansowego

Pracownik
weryfikujacy

Aktualizacja zestawienia
rzeczowo-finansowego
w czesci C1

Pracownik
sprawdzajacy

1.1.4.6 Ocena
konfcowa

whniosku
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Whiosek kwalifikuje sig
do odmowy przyznania

1.1.4.6. Odmowa
przyznania
pomocy/Pozostawi
enie wniosku bez
rozpatrzenial
wycofanie wniosku:

Karta weryfikacji



1.1.4.5. Ocena koncowa WniOSklég

1.1.4.4, Weryfikacja
wizyty

Pracownik
weryfikujacy

Ocena punktowa
operacji, wylacznie dla
7.2.1 Budowa lub »
modernizacja (...) oraz @
7.4.2. Inwestycje w
targowiska (...)

Karta weryfikacji

Pracownik
sprawdzajacy

Pracownik
weryfikujacy

Wskazanie wyniku oceny
punktowej jedynie dla
7.2.1 Budowa lub b
modernizacja (...) oraz Ig
dla 7.4.2 Inwestycje w
targowiska (...)

Karta weryfikacji

Pracownik
sprawdzajacy

Whiosek nie uzyskat
wymaganej

Whiosek uzyskat

wymagang
minimalng minimalnej liczby
liczbe punktow punktow

Pracownik Weryfika;ljatlimi'tu 1.1.4.6. O)dmowa
weryfikujacy pomocy dia typow i
operacji 7.2.1,7.2.2, -} Ié Karta weryfikacji pom'r’)rt:z)y/ér:)ir:)lgtawi

7.41.1,7412,74.2,
7.6.1

enie wniosku bez
rozpatrzenia/
wycofanie wniosku

Pracownik
sprawdzajacy

Whnioskowana kwota
przekracza dostepny limit
dla podmiotu
ubiegajacego si¢ o
przyznanie pomocy

Whnioskowana kwota nie
przekracza dostepnego
limitu dla podmiotu
ubiegajacego si¢ o
przyznanie pomocy

!

Pracownik Spr i \ oS 1.1.4.6. O)dmowa
weryfikujacy $rodkéw na ud’zmlenle o przyznania
pomocy dla typéw 7.2.1, Karta weryfikacji pomocy/Pozostawi
7.22,7411,7412,742, enie wniosku bez
Pracownik 76.1 rozpatrzenia/
sprawdzajacy wycofanie wniosku
Pracownik
weryfikujacy
Wskazanie wyniku
Pracownik weryfikacji wniosku dla
sprawdzajacy 73";01” 77.'4.1.2772.:2 araweryficacl
7.6.1
Pracownik
zatwierdzajacy

Whiosek nie jest
przewidziany do
finansowania

Whiosek jest
przewidziany do
finansowania

1.1.4.6. O)dmowa
przyznania
pomocy/Pozostawi
enie wniosku bez
rozpatrzenia/
wycofanie wniosku

1.1.4.7 Zawarcie
umowy
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1.1.4.6. Odmowa przyznania pomocy/pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia/wycofanie wniosku w catosci
B | | B

1.1.4.3.Weryfikacja
kompletnosci i
poprawnosci,
zgodnosci z zasadami
przyznawania pomocy,
oziomu i limitu pomoc

1.1.4.5. Ocena
koncowa
whniosku

1.1.4.7. Zawarcie

1.1.4.2. Weryfikacja umowy

wstepna

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Wypetnienie -
czesci E —}. Karta weryfikacji

Pracownik
zatwierdzajacy

Pracownik
weryfikujacy

il

h 4

soba upowazniona
do podpisania ™
dokumentéw

Sporzadzenie
i wystanie pisma

Pracownik
kancelaryjny

0

Pismo zostato
wyslane
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1.1.4.7. Za\éyarcie umowy

1.1.4.6 Ocena
koricowa
whniosku

Przygotowanie
projektu umowy
i zatacznikéw

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
weryfikujacy

oba -
do podpisania =
‘dokumentéw

i wystanie pisma

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik
weryfikujacy

Sprawdzenie
terminowosci
stawienia si¢
pracownik | na podpisanie
sprawdzajacy umowy

v L2

Podmiot ublegajacy
sie 0 przyznanie
pomocy nie
wnioskowat o
zmiang terminu
podpisania umowy

Podmiot ubiegajacy
Podmiot ubiegajacy Podmiot ubiegajacy sig o przyznanie
sie 0 przyznanie sig o przyznanie pomocy
pomocy stawit sie pomocy nie stawit wnioskowat o
W terminie sie w terminie 2zmiane terminu

Podmiot ubiegajacy
sig o przyznanie
pomocy nie stawit
sie w terminie
podpisania umowy

Pracownik
weryfikujacy

Ustalenie nowego

Notatka ub pismo

Pracownik terminu
weryfikujacy podpisania fh : soba upowazniona N
y termin Sporzadzenie
umowy do podpisania i 5
oRumenton i wystanie pisma
Pracownik Pracownik
weryfikujacy Sprawdzenie kancelaryjny 1147 Oamona
Sci 147,
stawienia sig na przyznania
podpisanie pomocyPozostawi
Pracownik umowy enie wniosku bez
sprawdzajacy rozpatrzenial

wycofanie whiosku

Podmiot oot
ublegajacy si¢ o “b:'g“y‘zqﬁ:n?f °
przyznanie )

] pomacy nie
pomocy stawit bomooy e

sie w terminie b
terminie

1.1.4.7. Odmowa
przyznania
pomocy/Pozostawi
enie wniosku bez
rozpatrzenial
wycofanie wniosku

Umowa o
przyznaniu
pomocy

Pracownik
weryfikujacy

Przygotowanie
umowy

Podmiot

ubiegajacy sig
o przyznanie
Podmiot
pomocy Podmiot Notatkaw sprawie
ubiegajacy sie Umowy Spra
Podpisanie umowy e = i b P 5 niepodpisania
Osoba omoty umowy
upowazniona
do podpisania
umowy
u H 1.1.4.7. Odmowa
mowa i
przyznania
’:s.'““ pomocy/Pozostawi
podpisana enie wniosku bez
rozpatrzenia/
wycofanie wniosku
Whisanie umowy
do Tabeli
Pracownik monitorowania
weryfikujacy skladania @ T-1/362
whnioskow
© platnosé

KP-611-362-ARIMR
Monitorowanie

terminowosci
sktadania
whioskéw (...)
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R1.

R2.

R3.

RA4.

RS5.

R6.

1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢
na biezaco 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,
umozliwiajgc tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami
nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcja Kancelaryjna,
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwéw zaktadowych i1 skladnic akt. W przypadku dotaczonych do sprawy
dokumentéw, w ktérych 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.

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

Mozliwe jest wycofanie przez podmiot catosci lub czeSci wniosku po pisemnym
zawiadomieniu podmiotu wdrazajacego. Jezeli podmiot zostal poinformowany
o jakichkolwiek przypadkach niezgodnosci w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia
kontroli, w wyniku ktorej nastepnie wykryto jakiekolwiek przypadki niezgodnosci, wycofanie
nie jest dozwolone w odniesieniu do tych czgsci, ktorych te niezgodnosci dotyczg. Jezeli
podmiot wystapi o zwrot przedtozonych dokumentoéw, pracownik podmiotu wdrazajacego
zwraca kopi¢ wniosku i oryginaty zatacznikow bezposrednio podmiotowi. Oryginat wniosku
i potwierdzone przez pracownika podmiotu wdrazajacego za zgodnos¢ z oryginatem kopie
zatgcznikéw pozostajg W teczce sprawy.

W przypadku podejrzenia wystapienia lub stwierdzenia wystgpienia nieprawidtowosci lub
btedu administracyjnego/ systemowego oraz wptywu doniesienia nalezy stosowaé tryb
i zasady postepowania okreslone w ksigzce procedur KP-611-367-ARIMR.

Wnhniosek o przyznanie pomocy sktadany jest na formularzu opracowanym przez ARIMR
1 udostepnionym przez podmiot wdrazajacy.

Wnhiosek o przyznanie pomocy, dokumenty uzupetniajace ztozone przez podmiot moga zostaé
skorygowane 1 poprawione w dowolnym czasie po ich ztozeniu w przypadku stwierdzenia
oczywistych btedow uznanych przez wlasciwy organ na podstawie ogdlnej oceny danego
przypadku, pod warunkiem, ze podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy dziatat w dobre;j
wierze. W przypadku operacji ,,Gospodarka wodno-$ciekowa” mozliwos¢ uzupetnienia
brakéw we wniosku nie dotyczy brakéw dokumentéw 1 informacji we wniosku majacych
wplyw na przyznanie punktow w ramach kryteriow krajowych oraz regionalnych
(§ 14 ust. 6 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi z dnia 14 lipca 2016 r.
w sprawie szczegotowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy finansowe;j
na operacje typu ,,Gospodarka wodno-scieckowa” w ramach poddziatania ,,Wsparcie
inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich rodzajow mate;j
infrastruktury, w tym inwestycji w energie odnawialng i w oszczgdzanie energii” objetego
Programem Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020). W przypadku braku takich
dokumentéw i informacji punktow nie przyznaje si¢ (§11 ust. 3 ww. rozporzadzenia).
W przypadku operacji ,,Inwestycje w obiekty petniagce funkcje kulturalne”/, Ksztattowanie
przestrzeni publicznej”/,,Ochrona zabytkow 1 budownictwa tradycyjnego” mozliwos¢
uzupetienia brakow we wniosku nie dotyczy brakow dokumentoéw i informacji we wniosku
majacych wptyw na przyznanie punktow w ramach kryteriow krajowych oraz regionalnych
(§ 18 ust. 4 ppkt 3 rozporzadzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju WSsi z dnia 18 sierpnia 2017,
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RY.

R8.

R9.

r. w sprawie szczegOlowych warunkow 1 trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy
finansowej na operacje typu ,,Inwestycje w obiekty pelnigce funkcje kulturalne”, operacje
typu ,,Ksztalttowanie przestrzeni publiczne]” oraz operacje typu ,,Ochrona zabytkow
I budownictwa tradycyjnego” w ramach dziatania ,,Podstawowe ustugi i odnowa wsi na
obszarach wiejskich”, objetego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014—
2020). W przypadku braku takich dokumentow i informacji punktéw nie przyznaje si¢ (§ 16
ust. 3 ww. rozporzadzenia).

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.

W przypadku wysytania pism do podmiotu — nalezy tam, gdzie to mozliwe podac:
a. podstawe prawng wezwania lub rozstrzygnigcia w sprawie;
b. jasno okreslony zakres: brakow do usuniecia/ztozenia wyjasnien/innego wezwania;
C. Uzasadnienie podjetej decyzji;
d. termin na dokonanie wskazanej w pismie czynnos$ci;
€

informacje 0 przystugujacym prawie wniesienia do sagdu administracyjnego skargi na
zasadach i w trybie okreslonych dla aktéw lub czynno$ci, o ktérych mowa
w art. 3 § 2 pkt 4 ustawy z dnia 30 sierpnia 2002 r. — Prawo o postgpowaniu przed
sgdami administracyjnymi (Dz.U. z 2023 r., poz. 1634 t.j., ze zm.);

Ponadto przygotowujac pismo do podmiotu nalezy m.in.:

a. pismo wysla¢ faksem (rownolegle listownie za zwrotnym potwierdzeniem odbioru)
w przypadku, gdy podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie pomocy we wniosku podat
numer faksu. Potwierdzenie nadania pisma faksem dotacza si¢ do kopii wystanego
poczta pisma — o ile przesytany dokument nie zawiera informacji wrazliwych albo

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

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

Do pisma zapraszajacego na podpisanie umowy nalezy obowigzkowo zataczy¢ projekt umowy
0 przyznaniu pomocy oraz formularz deklaracji do weksla niezupetnego (in blanco)*.

Weksel oraz deklaracja wekslowa nie moze by¢ podpisana przed zawarciem umowy
o dofinansowanie.

Do wystawienia weksla in blanco umocowane sg osoby, ktore w §wietle ustawy, dokumentu
zatozycielskiego lub odpisu z odpowiedniego rejestru (np. Krajowego Rejestru Sagdowego)
sa uprawnione do skladania o$wiadczen woli w imieniu podmiotu, ktory reprezentuja
w zakresie zarzadu mieniem i/lub zaciggania zobowigzan majatkowych.

Jezeli weksel majg podpisa¢ osoby inne niz wskazane w ust. 2, wowczas muszg one otrzymac
potwierdzone notarialnie petnomocnictwo szczegdlne do wystawienia weksla na rzecz
Urzedu Marszatkowskiego. Pelnomocnictwo musi zosta¢ podpisane przez osoby, o ktorych
mowa w pkt. 2 1 wystawione musi by¢ najpdzniej w dniu wystawienia weksla.

Prawidlowo wystawiony weksel in blanco powinien zawiera¢ podpis wystawcy weksla,
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tj. Beneficjenta lub osoby upowaznionej lub 0s6b upowaznionych zgodnie z postanowieniami
ust. 2 lub 3, wraz ze wskazaniem, w jakim charakterze i w czyim imieniu dziataja. Wskazanie
w jakim charakterze i w czyim imieniu dziata osoba podpisana na wekslu, moze nastapi¢
poprzez opieczetowanie weksla pieczgcig firmowa podmiotu oraz pieczgcig imienng ze
wskazaniem stanowiska. Podpisy os6b uprawnionych oraz pieczecie powinny by¢ ztozone
w prawym dolnym, pustym polu weksla. Podpisy nie powinny wykracza¢ poza ramke weksla.

5. Deklaracja wekslowa powinna zosta¢ podpisana przez osoby, o ktérych mowa w ust. 2 lub 3.
W tresci deklaracji nalezy uzupetni¢ wszystkie wymagane informacije.

6. Wszelkie sktadane dokumenty w postaci kserokopii nalezy potwierdzi¢ na kazdej stronie za
zgodno$¢ z oryginatem przez wystawce weksla lub pelnomocnika.

R10.Nieprawidtowo$¢ oznacza jakiekolwiek naruszenie przepisow prawa wspdlnotowego
wynikajagce z dziatania lub zaniedbania ze strony podmiotu gospodarczego, ktore
spowodowato lub moglo spowodowaé szkod¢ w ogdélnym budzecie Wspodlnot lub w
budzetach, ktore sg zarzadzane przez Wspolnoty, albo poprzez zmniejszenie lub utratg
przychodow, ktore pochodzg ze $rodkow wiasnych pobieranych bezposrednio w imieniu
Wspolnot, albo tez w zwigzku z nieuzasadnionym wydatkiem.
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1.1.6. Zalaczniki

1

3

Symbol dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

K-1/349 Karta weryfikacji Karta weryfikacji wniosku o przyznanie
pomocy
K-2/349 Karta weryfikacji Karta weryfikacji wniosku o przyznanie
pomocy
K-3/349 Karta weryfikacji Karta weryfikacji wniosku o przyznanie
pomocy
K-4/349 Karta weryfikacji Karta weryfikacji wniosku o przyznanie
pomocy
IK_1/349 Instrukcja wypelniania karty weryfikacji wniosku o Instrukcja wypelniania karty weryfikacji
przyznanie pomocy wniosku o przyznanie pomocy
IK_2/349 Instrukcja wypetniania karty weryfikacji wniosku o Instrukcja wypetniania karty weryfikacji
przyznanie pomocy wniosku o przyznanie pomocy
IK-3/349 Instrukcja wypehiania karty weryfikacji wniosku o Instrukcja wypehiania karty weryfikacji
przyznanie pomocy wniosku o przyznanie pomocy
IK-4/349 Instrukcja wypehiania karty weryfikacji wniosku o Instrukcja wypehiania karty weryfikacji
przyznanie pomocy wniosku o przyznanie pomocy
D-1 Deklaracja bezstronnosci Deklaracja bezstronnosci
L-1 Lista elementow do sprawdzenia podczas wizyty Lista elementéw do sprawdzenia podczas
wizyty
LO Lista operacji Lista operacji informujaca o kolejnosci

przystugiwania pomocy
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢ na biezaco 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, umozliwiajgc tatwe ich odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami
nieupowaznionymi. Archiwizacja odbywa si¢ zgodnie z aktualng Instrukcjq Kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt oraz Instrukcjg
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych i sktadnic akt ARIMR. W przypadku dotaczonych do sprawy dokumentow, w ktorych
system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawy, nalezy manualnie nanie$¢ znak sprawy na dokument na nosniku
papierowym lub na no$niku elektronicznym.

Wzory
dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych

na danym
stanowisku

Procedura rozpatrywania
wniosku o przyznanie
pomocy dla dziatania
Podstawowe ustugi i
odnowa wsi na obszarach
wiejskich w ramach
poddziatania 7.2 Wsparcie
inwestycji zwigzanych z
tworzeniem, ulepszaniem
lub rozbudowa wszystkich
Osoba upowazniona do rodzajow matej
podpisania umowy infrastruktury, w tym
inwestycji w energi¢
odnawialng i w
oszczedzanie energii oraz
poddziatania 7.4 Wsparcie
inwestycji w tworzenie,
ulepszanie i rozwijanie
podstawowych ustug
lokalnych dla ludnosci
wiejskiej, w tym rekreacji,
kultury, i powigzanej

Zawarcie umowy Podpisanie umowy Podpisanie umowy
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Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnosci

Wzory
dokumentow
obstugiwanych
na danym
stanowisku

infrastruktury, oraz
poddziatania 7.6 Wsparcie
badan i inwestycji
zwigzanych z
utrzymaniem, odbudowa i
poprawg stanu dziedzictwa
kulturowego i
przyrodniczego wsi,
krajobrazu wiejskiego i
miejsc o wysokiej wartosci
przyrodniczej, w tym
dotyczace powigzanych
aspektow spoteczno-
gospodarczych oraz
srodkow w zakresie
$wiadomosci
$rodowiskowe, w ramach
PROW na lata 2014-2020.

Osoba upowazniona do
podpisania dokumentow

Procedura rozpatrywania
wniosku o przyznanie
pomocy dla dziatania
Podstawowe ustugi i
odnowa wsi na obszarach
wiejskich w ramach
poddziatania 7.2 Wsparcie
inwestycji zwigzanych z
tworzeniem, ulepszaniem
lub rozbudowg wszystkich
rodzajow mate;j
infrastruktury, w tym
inwestycji w energi¢
odnawialng i w
oszczgdzanie energii oraz
poddziatania 7.4 Wsparcie
inwestycji w tworzenie,
ulepszanie i rozwijanie
podstawowych ustug

Odmowa przyznania
pomocy

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma

Weryfikacja kompletnosci
i poprawnosci, zgodnosci z
zasadami przyznawania
pomocy, poziomu i limitu
pomocy

Podpisaniepisma

Podpisanie pisma

Podpisaniepisma

Podpisanie pisma

Podpisaniepisma

Podpisanie pisma

Weryfikacja wizyty

Podpisaniepisma

Podpisanie pisma

Weryfikacja wstepna

Podpisaniepisma

Podpisanie pisma

Zawarcie umowy

Podpisaniepisma

Podpisanie pisma

Podpisaniepisma

Podpisanie pisma

Podpisanie umowy

Podpisanie umowy
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
lokalnych dla ludnosci

wiejskiej, w tym rekreacji,
kultury, i powiazanej
infrastruktury, oraz
poddziatania 7.6 Wsparcie
badan i inwestycji
zwigzanych z
utrzymaniem, odbudowa i
poprawg stanu dziedzictwa
kulturowego i
przyrodniczego wsi,
krajobrazu wiejskiego i
miejsc o0 wysokiej warto$ci
przyrodniczej, w tym
dotyczace powigzanych
aspektow spoteczno-
gospodarczych oraz
srodkow w zakresie
$wiadomosci
srodowiskowe w ramach
PROW na lata 2014-2020.

Pracownik kancelaryjny

Procedura rozpatrywania
wniosku o przyznanie
pomocy dla dziatania
Podstawowe ustugi i
odnowa wsi na obszarach
wiejskich w ramach
poddziatania 7.2 Wsparcie
inwestycji zwigzanych z
tworzeniem, ulepszaniem
lub rozbudowg wszystkich
rodzajow mate;j
infrastruktury, w tym
inwestycji w energi¢
odnawialng i w
oszczgdzanie energii oraz
poddziatania 7.4 Wsparcie

Odmowa przyznania
pomocy

Rejestracja i wystanie
pisma

Wystanie pisma

Przyjecie i rejestracja
wniosku

Wydanie potwierdzenia
wplywu wniosku dla
podmiotu ubiegajacego si¢

Wydanie potwierdzenia wplywu wniosku dla podmiotu
ubiegajacego si¢ 0 przyznanie pomocy

Kopia pierwszej
strony wniosku
0 przyznanie

0 przyznanie pomocy pomocy
. . Whiosek o
Przyjecie wniosku z . . . . . .
. . . Przyjecie wniosku z zatacznikami, odatowanie przyznanie
zalgcznikami, odatowanie
pomocy
Rejestracja i nadanie Whiosek o
. ) Rejestracja i nadanie znaku sprawy przyznanie
znaku sprawy
pomocy

Weryfikacja kompletnosci
i poprawnosci, zgodnosci z

Rejestracja i wystanie
pisma

Wystanie pisma
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
inwestycji w tworzenie, zasadami przyznawania Rejestracja i wystanie o
ulepszanie i rozwijanie pomocy, poziomu i limitu | pisma Wystanie pisma
podstawowych ushug pomocy - — -
lokalnych dla ludnosci Rejestracja i wystanie Wystanie pisma
wiejskiej, w tym rekreacii, pisma
kultury, 1 powigzane;j L i iai ; o
infrastruktury, oraz Weryfikacja wizyty Eiijrisatraqa i wyslanie Wystanie pisma
poddziatania 7.6 Wsparcie - — -
badan i inwestycji Weryfikacja wstepna Rejestracja i wystanie Wystanie pisma
zwiazanych z pisma
utrzymaniem, odbudowg i Rejestracja i wystanie o
poprawg stanu dziedzictwa pisma Wystanie pisma
kulturowego i
przyrodniczego wsi,
krajobrazu wiejskiego i
miejsc o wysokiej wartosci
przyrodniczej, w tym .
dotyczace powiazanych Zawarcie umowy Rejestracja i wystanie o
aspektow spoteczno- pisma Wystanie pisma
gospodarczych oraz
Srodkow w zakresie
$wiadomosci
srodowiskowe W ramach
PROW na lata 2014-2020.
; Ocena punktowa operacji,
wﬁi%z?(ﬂrz L()rzzsitrrmzma jedynie dla 721 Budowa Ocena p_unk_towa operacji, jedynie dla} 721 Budo_wa lub Karta
pomocy dla dziatania lub modernlza(_:Ja (...)oraz | modernizacja (...)oraz 7.4.2 Inwestycje w targowiska weryfikacji
Podstawowe ustugi i 742 Ir,‘WGStyCJe w (o).
odnowa wsi na obszarach targowiska (....)
Pracownik sprawdzajacy wiejskich w ramach Ocena koncowa wniosku Wskazanie wyniku oceny
poddziatania 7.2 Wsparcie unktowei iedvnie dla . . . .
inwestycji zwiazanych z 5'2.1 Bu d{) fN a)(ub \éVscI;azanlle k;/vynldku oceny punktowej7 jjo;ylme dla 7._2.1 Karta
tworzeniem, ulepszaniem modernizacia (... oraz udowa lub modernizacja (...) oraz 7.4.2 Inwestycje w weryfikacji

lub rozbudowa wszystkich
rodzajow mate;j

7.4.2 Inwestycje w
targowiska (...)

targowiska (...).
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
?nfrastrulﬁtury, wtym Weryfikacja limitu
Inwestycj1 W energig pomocy dla typoéw operacji | Weryfikacja limitu pomocy dla typoéw operacji 7.2.1, Karta
odnawialng i w 7.21,7.2.2,7.4.11, 7.22,74.11,741274.2,76.1. weryfikacji
oszczedzanie energii oraz 7.412,742,76.1.
poddziatania 7.4 Wsparcie - -
inwestycji w tworzenie, Sprawdzenie dolst¢pr¥os'01
ulepszanie i rozwijanie Srodkow na udzielenie , L . Karta
podstawowych ustug pomocy dla typow 7.2.1, Weryfikacja dostepnosci srodkéw na udzielenie pomocy weryfikacji
lokalnych dla ludno$ci 722,7411,74.12,
wiejskiej, w tym rekreacji, 74.2,7.6.1
kultury, i powigzane; Wskazanie wyniku
infrastruktury, oraz weryfikacji wniosku, dla Wskazanie wyniku weryfikacji wniosku, dla typow 7.2.1. | Karta
poddziatania 7.6 Wsparcie typow 7.2.1,7.2.2,74.1.1, | 17.2.2,7.41.1,7.4127.42,7.6.1. weryfikacji
badan i inwestycji 7.4.12,7.4.2,76.1.
zwigzanych z -
utrzymaniem, odbudows i Odmowa przyznania Wypehienie czgsci E Wypehienie czgsci E Karta. "
poprawg stanu dziedzictwa | POMOCY weryfikacji
kulturowego i iecie i rei ; isani i o B o
przyrodniczego wsi, \}/)vrrflycfs?lftlje 1rejestracja Egggiﬂ:}lgéﬁ?klaracﬂ Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1
krajobrazu wiejskiego | Weryfikacja kompletnosci Karta
iai iei sci eryfi . - -~
pmrlze)J/fgdon\i/?z/:Jp,k\ll\/ejt)\/?/r?rtosm () W czesci B, B2, B3 Weryfikacja kompletnosci (...) w czeéci B1, B2, B3 weryfikacji
dotyczace powigzanych Wskazanie wyniku w . . . Karta
aspektéw spoteczno- czedci BS Wskazanie wyniku w cz¢sci BS weryfikacji
gospodarczych oraz —
$rodkéw w zakresie o OkreSlenic zakresu | oy eqionie zakresu brakéwizlozenia wyjasnieh Karta =~
$wiadomosci Weryfikacja kompletnosci brakow/ztozenia wyjasnien weryfikacji
srodowiskowe w ramach i poprawnosci, zgodnosci z Weryfikacja otrzymanej
PROW na lata 2014-2020. | zasadami przyznawania odpowiedzi od podmiotu | Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi od podmiotu Karta
pomocy, poziomu i limitu | ypiegajacego si¢ o ubiegajacego si¢ o przyznanie pomocy weryfikacji
pomocy przyznanie pomocy
Wskz.iza'n ¢ Wyr)lku po Wskazanie wyniku po usunigciu brakoéw/ztozeniu Karta
usunigciu brakow/ztozeniu . S
L wyjasnien weryfikacji
wyjasnien
l())r I;Le(')s\]j/nzl}z;;]:ir:svl:yjaénieﬁ Okreslenie zakresu brakow/zlozenia wyjasnien vlflz:;a:‘ikacji
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Weryfikacja otrzymanej _— . N Karta
odpowiedzi Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi weryfikacji
Wskazanie wyniku po
ponownym wezwaniu do Wskazanie wyniku po ponownym wezwaniu do Karta
usuni¢cia brakdw/ztozenia | usunigcia brakow/ztozenia wyjasnien weryfikacji
wyjasnien
Weryfikacja w czgéci B6 Weryfikacja w cz¢séci B6 Karta
ryikaq ¢ ryhkay ¢ weryfikacji
. . . . Karta
Wskazanie wyniku Wskazanie wyniku weryfikacji
OkreSlenic zakresu Okreslenie zakresu wyjasnien Karta
wyjasnief M weryfikacji
Weryfikacja otrzymanej __— . N Karta
odpowiedzi Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi weryfikacji
Wskagamg_ wyniku Wskazanie wyniku weryfikacji po wyjasnieniach czgsc¢ Karta
weryfikacji po BVI weryfikacji
wyjasnieniach czes¢ BVI yhikacy
Aktualizacja zestawienia
rzeczo_wo-_f Inansowego, Aktualizacja zestawienia rzeczowo-finansowego, Karta
aktualizacja S . R -
- . . aktualizacja prefinansowania operacji czg$¢ B7 weryfikacji
prefinansowania operacji
czg$¢ B7
WSlfa;anle wyniku w Wskazanie wyniku w cz¢$ci B8 Karta_ .
czesci B8 weryfikacji
Sprawdzenie czy wizyta Sprawdzenie czy wizyta jest wymagana Karta
jest wymagana P ywizyta) ymag weryfikacji
Analiza raportu z wizyt Raport z
P yy Analiza raportu z wizyty oraz wskazanie wyniku czynnosci

Weryfikacja wizyty

oraz wskazanie wyniku

kontrolnych

Wskazanie wyniku wizyty
po weryfikacji wyjasnien -
Clv

Wskazanie wyniku wizyty po weryfikacji wyjasnien

Karta
weryfikacji

KP-611-349-ARiMR/7/z

Strona 25 z 33




Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
AktuallzaCJ_a zestawienia Aktualizacja zestawienia rzeczowo-finansowego w Karta
rzeczowo-finansowego w L -
o czesci Cl weryfikacji
czesci C1
Przeprowadzenie Karta
weryfikacji wstepnej czes¢ | Przeprowadzenie weryfikacji wstgpnej cze$é A weryfikacji
A
Sprawdzenie czy podmiot
ubiegajacy si¢ o . . L . .
. : . Sprawdzenie czy podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie
Weryfikacja wstepna przyznanie pomocy nie pomocy nie podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy
podlega wykluczeniu z fi -
- inansowej
otrzymania pomocy
finansowej
Wskazanie wyniku . . . . Karta
weryfikacji wstepnej Wskazanie wyniku weryfikacji wstegpnej weryfikacji
Zatwierdzanie karty — . ... | Karta
weryfikacji Weryfikacja danych Sprawdzenie czy dane zostaty wprowadzone do aplikacji weryfikacji
Sprayvd;en! € termmowosq Sprawdzenie terminowo$ci stawienia si¢ na podpisanie
stawienia S1€ na podplsame umo
. umowy Wy
Zawarcie umowy - - —
Sprayvd.zen}e termmoyvosg Sprawdzenie terminowoSci stawienia si¢ na podpisanie
stawienia S1€ na podplsame umo
umowy Wy
Procedura rozpatrywania chna_\ punktowa operacii, - .
wniosku o przyznanie jedynie dla 7.2.1 Budowa Ocena punktowa operacji, jedynie dla 7.2.1 Budowa lub Karta
pomocy dla dziatania lub modernlza(_:Ja (...) oraz | modernizacja (...) oraz 7.4.2 Inwestycje w targowiska weryfikacji
Podstawowe ustugi i 742 InwestyCJe w ()
odnowa wsi na obszarach targowiska (....)
Pracownik weryfikujacy wiejskich w ramach Ocena koficowa wniosku | \wskazanie wyniku oceny
poddziaigpia 7.2 Wsparcie punktowej jedynie dla
mwestycjt ZWIE}ZaHYCf_l z 7.2.1 Budowa lub Wskazanie wyniku oceny punktowej jedynie dla 7.2.1 Karta
tworzeniem, ulepszaniem modernizacja (...) oraz Budowa lub modernizacja (...) weryfikacji

lub rozbudowg wszystkich
rodzajow malej

7.4.2 Inwestycje w
targowiska (...)
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
?nfrastrulf.tury, wtym Weryfikacja limitu
mWGSt}"CJI W energie pomocy dla typow operacji | Weryfikacja limitu pomocy dla typéw operacji 7.2.1, Karta
odnawialng i w 7.21,7.2.2,7.4.11, 7.22,74.11,741.2,74.2,76.1. weryfikacji
oszczedzanie energii oraz 7.412,74.2,76.1.
poddziatania 7.4 Wsparcie - —
inwestycji w tworzenie, Spr alydzenle dO.St;?Pn_OSCl
ulepszanie i rozwijanie Sr;iozw(ﬁz udzgive? 12e Li | Sprawdzenie dostepnosci Srodkow na udzielenie pomocy | Karta
podstawowych ustug 1;’2 5 7y4 1 IYI; n1o dla typéw 7.2.117.2.2,7.4.1.1,7.4.1.2,7.4.2,7.6.1. weryfikacji
lokalnych dla ludnosci el LAy 1AL 8,
wiejskiej, w tym rekreacji, 74.2,7.6.1
kultury, :( powigzanej Wskazanie wyniku
infrastruktury, oraz ileacii Wi
poddziatania 7.6 Wsparcie \t/;;rgvlj I;agjll\,\:n;ozslzj' dla _Wskazanie wyniku weryfikacji wniosku, dla typow 7.2.1. Karta_ B
badan i inwestycji 7411, 7412, 742, 17227411,7412,7.4.2,76.1. weryfikacji
zwigzanych z 7.6.1.
utrzymaniem, odbudows i
oprawg stanu dziedzictwa eni o . o Karta
poprawg stant . Wypehhienie czesci E Wypehhienie czesci E fikacii
kulturowego i Odmowa przyznania werytikacyl
przyrodniczego wsi, pomocy Sporzadzenie i wystanie -
krajobrazu wiejskiego i pisma Sporzadzenie pisma
miejsc o wysokiej wartosci — - — -
przyrodniczej, w tym Prz_y Jgele 1 rejestracja Podplsanle'd(.eklaraql Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1
dotyczace powigzanych wniosku bezstronnosci
aspektow spoteczno- Weryfikacja kompletnosci . L L Karta
gospodarczych oraz (..) w czesci B1, B2, B3 Weryfikacja kompletnosci (...) w cz¢sci B1, B2, B3 weryfikacji
$rodkow w zakresie - -
$wiadomosci Wsl;a;ame wyniku w Wskazanie wyniku w czesci BS Karta
srodowiskowe w ramach o . |czedeiBS weryfikacji
PROW na lata 2014-2020. | Weryfikacja kompletnosci Okreslenie zakresu Karta
i poprawnosci, zgodnosci z \ L ., ., | Okreslenie zakresu brakéw/zlozenia wyjasnien S
. . brakéw/zlozenia wyjasnien weryfikacji
zasadami przyznawania
pomocy, poziomu i limitu | Sporzadzenie i wystanie L
pomocy pisma Sporzadzenie pisma
Weryfikacja otrzymanej
odpowiedzi od podmiotu Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi od podmiotu Karta
ubiegajacego sie o ubiegajacego si¢ o przyznanie pomocy weryfikacji

przyznanie pomocy
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
WSke.lza.n 1€ Wyrjlku po Wskazanie wyniku po usunigciu brakow/ztozeniu Karta
usuni¢ciu brakow/ztozeniu L -
A wyjasnien weryfikacji
wyjasnien
Okreslenie zakresu — , o s Karta
brakéwiztozenia wyjasnich Okreslenie zakresu brakow/zlozenia wyjasnien weryfikacji
Weryfikacja otrzymanej _— . N Karta
odpowiedzi Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi weryfikacji
Wskazanie wyniku po
ponownym wezwaniu do Wskazanie wyniku po ponownym wezwaniu do Karta
usunigcia brakow/zlozenia | usunigcia brakow/zlozenia wyjasnien weryfikacji
wyjasnien
Weryfikacja w czgsci B6 Weryfikacja w czgséci B6 Karta
Yy J ¢ Yy J ¢ weryfikacji
Wskazanie wyniku Wskazanie wyniku Karta_ "
weryfikacji
Okreslenie zakresu I S, Karta
U Okreslenie zakresu wyjasnien A
wyjasnien weryfikacji
Sporzqdzeme i wystanie Sporzadzenic pisma
pisma
S_porza}dzeme i wystanie Sporzadzenie pisma
pisma
Weryfikacja otrzymanej — . N Karta
odpowiedzi Weryfikacja otrzymanej odpowiedzi weryfikacji
Wskazanie wyniku
S . . o Karta
weryfikacji po Wskazanie wyniku po wyjasnieniach A
RO 2 weryfikacji
wyjasnieniach czgs¢ BVI
Aktualizacja zestawienia
rzeczo_wo-_f INansowego, Aktualizacja zestawienia rzeczowo-finansowego, Karta
aktualizacja o . R -
aktualizacja prefinansowania operacji czg$¢ B7 weryfikacji

prefinansowania operacji
czes¢ B7
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Wskazanie wyniku w . - - Karta
czetci BS Wskazanie wyniku w czgsci B8 weryfikacji
Sprawdzenie czy wizyta Sprawdzenie czy wizyta jest wymagana Karta
jest wymagana P y wizyla jest wymag weryfikacji
Zlecenie przeprowadzenia . L
- Zlecenie przeprowadzenia wizyty
wizyty
Raport z
Przyjecie raportu z wizyty | Przyjecie raportu z wizyty czynnosci
kontrolnych
Analiza raportu z wizyty - . . - Raport,z .
- : Analiza raportu z wizyty oraz wskazanie wyniku czynnosci
oraz wskazanie wyniku
kontrolnych
Weryfikacja wizyty Ok.re§lf?n1,e zakresu Okreslenie zakresu wyjasnien Karta_ "
wyjasnien weryfikacji
Sporzqdzeme i wystanie Sporzadzenic pisma
pisma
Weryfikacja otrzymanych . o Karta
wyjasnief Weryfikacja otrzymanych wyjasnien weryfikacji
Wskazanie wyniku wizyty
AR . . . G Karta
po weryfikacji wyjasnien — | Wskazanie wyniku wizyty po weryfikacji wyjasnien fikacii
CIV weryfikacji
Aktualizacja zestawienia - — .
. Aktualizacja zestawienia rzeczowo-finansowego w Karta
rzeczowo-finansowego w L. S
- czesci Cl weryfikacji
czesci Cl
Przeprowadzenie Karta
weryfikacji wstepnej czg$¢ | Przeprowadzenie weryfikacji wstepnej Czes¢ A weryfikacji

Weryfikacja wstepna

A

Sprawdzenie czy podmiot
ubiegajacy si¢ o
przyznanie pomocy nie
podlega wykluczeniu z

Sprawdzenie czy podmiot ubiegajacy si¢ o przyznanie
pomocy nie podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy
finansowej
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
otrzymania pomocy
finansowej
Sporzadzenie i wystanie Sporzadzenie pisma
pisma porza p
Pismo z ARIMR
Przyjecie pisma z ARIMR | Przyjecie pisma z ARIMR w sprawie
wykluczenia
Wskazanie wyniku . . . . Karta
weryfikacji wstepnej Wskazanie wyniku weryfikacji wstegpnej weryfikacji
Zatwierdzanie karty N . ... | Karta
weryfikacji Weryfikacja danych Sprawdzenie czy dane zostaty wprowadzone do aplikacji weryfikacji
Przygotowanie projektu . . . iy
umowy i zatacznikéw Przygotowanie projektu umowy i zalacznikow
S_porza}dzeme i wystanie Sporzadzenie pisma
pisma
S_porza}dzeme i wystanie Sporzadzenie pisma
pisma
Sprawdzenie terminowosci . . - S o
Lo .~ | Sprawdzenie terminowosci stawienia si¢ na podpisanie
stawienia si¢ na podpisanie
umowy
umowy
Zawarcie umowy Notatka lub
Ustalenie nowego terminu Ustalenie nowego terminu podpisania umo pismo
podpisania umowy g podp Wy dokumentujace
inny termin
Sprawdzenie terminowosci . . L Lo .
N .7 | Sprawdzenie terminowosci stawienia si¢ na podpisanie
stawienia si¢ na podpisanie
umowy
umowy
. Przygotowanie umowy, weryfikacja zabezpieczen Umowa °
Przygotowanie umowy ’ przyznaniu
umowy
pomocy
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Wzory

dokumentow
Stanowisko Procedura Proces Funkcja Zakres czynnoSci obstugiwanych
na danym
stanowisku
Whisanie umowy do
Tabeli monitorowania Whisanie umowy do Tabeli monitorowania sktadania
. o S 2 T-1/362
sktadania wnioskow o wnioskow o ptatnosé
platnos¢
Procedura rozpatrywania Wskazanie wyniku
wniosku o przyznanie Ocena koficowa wriosku weryfikacji wniosku, dla Wskazanie wyniku weryfikacji wniosku, dla typéw 7.2.1, | Karta
pomocy dla dziatania typow 7.2.1,7.22,74.1.1, | 7.22,74.1.1,741.27.4.2,7.6.1. weryfikacji
Podstawowe ustugi i 74.1.2,74.2,7.6.1
odnowa wsi na obszarach Odmowa przvznania Karta
wiejskich w ramach przy Wypetnienie czgéci E Wypetnienie czgéci E fikacii
poddziatania 7.2 Wsparcie pomocy werylikacyl
;\I/lvvgfzs;}rﬁgn?ﬁﬁzé?;ﬁe% iaet[},;;?;géﬁme karty Weryfikacja danych Sprawdzenie czy dane zostaty wprowadzone do aplikacji vﬁlzgi‘ikacji
1§3;§jzl§/1?§32jwszystklch Wyznaczenie 0sob, ktore Whiosek [
- beda dokonywaty oceny Wyznaczenie 0sob, ktére beda dokonywaty oceny WoPP | przyznanie
infrastruktury, w tym
. L . WoPP pomocy
Inwestycji w energie
odnawialng i w Sprawdzajacy zostat
oszczedzanie energii oraz wyznaczony losowo albo Sprawdzajacy zostal wyznaczony losowo albo wskazany
poddziatania 7.4 Wsparcie wskazany
Pracownik zatwierdzajacy | inwestycji w tworzenie,
ulepszanie i rozwijanie
podstawowych ustug
lokalnych dla ludnosci
wiejskiej, w tym rekreacji, | Przyjecie i rejestracja
kultury, i powigzanej whniosku
infrastruktury, oraz
poddziatania 7.6 Wsparcie . .
badan i inwestycji Podpisanie deklaracji Podpisanie deklaracji bezstronnosci D-1

zwigzanych z
utrzymaniem, odbudowg i
poprawg stanu dziedzictwa
kulturowego i
przyrodniczego wsi,
krajobrazu wiejskiego i
miejsc o wysokiej wartosci
przyrodniczej, w tym

bezstronno$ci
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Stanowisko

Procedura

Proces

Funkcja

Zakres czynnosci

Wzory
dokumentow
obstugiwanych
na danym
stanowisku

dotyczace powigzanych
aspektow spoteczno-
gospodarczych oraz
srodkow w zakresie
$wiadomosci
srodowiskowe w ramach

PROW na lata 2014-2020.
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3. Zataczniki

3.1K-1/349 Karta weryfikacji

3.2 K-2/349 Karta weryfikacji

3.3 K-3/349 Karta weryfikacji

3.4 K-4/349 Karta weryfikacji

3.5 IK-1/349 Instrukcja wypelniania karty weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy
3.6 1K-2/349 Instrukcja wypelniania karty weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy
3.7 IK-3/349 Instrukcja wypelniania karty weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy
3.8 IK-4/349 Instrukcja wypelniania karty weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy
3.9 D-1/349 Deklaracja bezstronnos$ci

3.10 L-1/349 Lista elementéw do sprawdzenia podczas wizyty

3.11 LO-349 Lista operacji

3.12 Karta aktualizacji KP-611-349-ARiIMR/7/z
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