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1. Procedury

1.1. Obstuga wniosku o dofinansowanie w ramach Priorytetu 4 “Zwigkszanie
zatrudnienia 1 spdjnosci terytorialnej", zawartego w Programie Operacyjnym
Rybactwo i Morze na lata 2014-2020 w zakresie dziatan Koszty biezgce i
aktywizacja oraz Wsparcie przygotowawcze.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana do obslugi wniosku o dofinansowanie w ramach Priorytetu 4 Zwigkszanie
zatrudnienia i spdjnosci terytorialnej, zawartego w Programie Operacyjnym Rybactwo i Morze na
lata 2014-2020 w zakresie dzialan Koszty biezgce i aktywizacja oraz Wsparcie przygotowawcze.

1.1.2. Obszar procedury

Proces obstugi wniosku o dofinansowanie w ramach Priorytetu 4 Zwigkszanie zatrudnienia
i spojnosci terytorialnej, zawartego w Programie Operacyjnym Rybactwo i Morze na lata 2014-2020
w zakresie dzialan Koszty biezgce i aktywizacja oraz Wsparcie przygotowawcze,

1.1.3. Funkcja procedury

Opis procesu weryfikowania wniosku o dofinansowanie w ramach Priorytetu 4 Zwigkszanie
zatrudnienia i spojnosci terytorialnej, zawartego w Programie Operacyjnym Rybactwo i Morze na
lata 2014-2020 w zakresie dzialain Koszty biezace i aktywizacja oraz Wsparcie przygotowawcze.

1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4.1. Przyjecie i rejestracja wniosku
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1.1.4.3. Weryfikacja kompletnos$ci i poprawnoéci, zgodnosci z zasadami
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1.1.4.4. Ocena koficowa wniosku
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1.1.4.5. Odmowa przyznania pomocy/pozostawienie bez
rozpatrzenia/wycofanie wniosku w calosci / przekazanie wniosku zgodnie
z kompetencjami
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RI1.

R2.

R3.

R4.

RS.

R6.

R7.
R8.

1.1.5. Reguly zwigzane z przebiegiem procesu

W sytuacji, gdy w przypadku pracownika majg zastosowani€ przepisy art. 24 ustawy z dnia
14 czerwca 1960 Kodeks Postgpowania Administracyjnego (t.j. Dz. U. 2016, poz. 23, z pézn.
zm.), bezposredni przelozony pracownika obowigzany jest na jego zadanie lub zadanie strony
albo z urzedu wylgezyé go od udzialu w postgpowaniu, jezeli zostanie uprawdopodobnione
istnienie okolicznosci innych niz wymienione w §1 ww. art. K.p.a., ktdre moga wywolaé
watpliwosci, co do bezstronnosci pracownika. W przypadku wylgczenia pracownika (z mocy
prawa na podstawie art. 24 § | k.p.a. albo przez bezposredniego przelozonego pracownika),
jego bezposredni przelozony wyznacza innego pracownika do prowadzenia sprawy.
Wyznaczenie innego pracownika do prowadzenia sprawy przez bezposredniego
przelozonego, badZz odmowa wylgczenia nastgpuje w drodze aktu administracyjnego
(postanowienia), na ktére nie przystuguje zazalenie.

Dla kazdego wniosku nalezy zalozy¢ teczke aktowsq sprawy. W teczce nalezy umiesci¢ wykaz
dokumentéw, ktéry jest aktualizowany na biezaco. Wszystkie dokumenty dotyczace
weryfikacji wniosku powinny byé zamieszczone w kolejnosci ich wpisania w wykaz
dokumentéw. Nadanym znakiem sprawy nalezy oznaczy¢ wniosek oraz wszelkq prowadzong
korespondencje i dokumentacj¢ (papierowg czy elektroniczng) zwigzang ze sprawa.

Mozliwe jest wycofanie przez wnioskodawcg catodci lub czgsci wniosku po pisemnym
zawiadomieniu podmiotu wdrazajacego. Calkowite lub czgsciowe wycofanie wniosku
sprawia, ze wnioskodawca znajduje si¢ w sytuacji sprzed zlozenia wniosku, ktéry zostaty
wycofany w catosci lub czesci.

Jezeli wnioskodawca zostal poinformowany o jakichkolwiek przypadkach niezgodnosci
w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia kontroli, w wyniku ktdrej nastepnie wykryto
jakiekolwiek przypadki niezgodnosci, wycofanie nie jest dozwolone w odniesieniu do tych
czgsed, ktoryceh te niezgodnosci dotycza.

Jezeli wnioskodawca wystgpi o zwrot przedtozonych dokumentéw, pracownik podmiotu
wdrazajgcego zwraca kopig¢ wniosku i oryginaly zalgcznikéw bezposrednio wnioskodawcy.
Oryginal wniosku i potwierdzone przez pracownika podmiotu wdrazajgcego za zgodnosé
z oryginalem kopie zalgcznikdw pozostaja w teczce sprawy.

Whiosek o dofinansowanie skladany jest na formularzu opracowanym przez ARiIMR
i udostepnionym przez podmiot wdrazajacy.

Whiosek o dofinansowanie, dokumenty uzupelniajgce zlozone przez wnioskodawcg mogg
zosta¢ skorygowane i poprawione w dowolnym czasie po ich zlozeniu w przypadku
stwierdzenia oczywistych bledéw uznanych przez wiasciwy organ na podstawie ogoélnej
oceny danego przypadku, pod warunkiem ze wnioskodawca dziatal w dobrej wierze.

Podmiot wdrazajgcy moze uznaé oczywiste blgdy tylko w przypadku, gdy mogg one by¢
bezposrednio zidentyfikowane w wyniku sprawdzenia informacji zawartych w dokumentach,
zebranych w trakcie weryfikacji wniosku.

Whiosek rozpatruje si¢ w terminie 3 miesigcy od dnia jego zlozenia.
W przypadku wysytania pism do wnioskodawcy — nalezy, tam gdzie to stosowne podac:

podstawe prawng wezwania lub rozstrzygnigcia w sprawie;

b. jasno okreslony zakres: brakéw do usuniecia/zlozenia wyjasniet/innego wezwania;
c. uzasadnienie podjetej decyzji;

d. termin na dokonanie wskazanej w pismie czynnosci;

L
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e. informacj¢ o mozliwosci odwolania si¢ od rozstrzygnigcia podmiotu wdrazajgcego,
w tym: instytucji do ktérej nalezy wniesé odwolanie, terminie w jakim moze by¢
dokonane oraz formie i trybie wniesienia odwolania).

Ponadto przygotowujac pismo do wnioskodawcy nalezy m.in.: -

a. kazdorazowo pismo wystaé faksem (rdwnolegle listownic za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru) w przypadku, gdy wnioskodawca we wniosku podal
numer faksu. Potwierdzenie nadania pisma faksem dolgcza sig do kopii wystanego
pocztg pisma, albo

b. kazdorazowo powiadomié wnioskodawce poczta elektroniczng w przypadku, gdy
wnioskodawca podat we wniosku adres e-mail, (rdwnolegle listownie za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru). Réwnoczesnie doltaczyé do kopii wyslanego poczty
pisma, kopi¢ wyslanego e-maila, (jezeli jest to mozliwe réwniez kopig otrzymanego
potwierdzenia odbioru e-maila).

c. wskazaé imie i nazwisko osoby prowadzgcej sprawe oraz numer telefonu do
kontaktu.

KP-611-442-ARiINR/1/2
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1.1.6. Zalgczniki

K-1/442 Karta weryfikacji Karta weryfikacji wniosku o
dofinansowanie

TK-1/442 Instrukcja wypelniania karty Instrukcja  wypelniania karty wniosku o
dofinansowanie

D-1/442 Deklaracja bezstronnosci Deklaracja bezstronnosci
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