KSIAZKA PROCEDUR
Program Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

Obsluga wniosku o przyznanie pomocy
dla dzialania 19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach
inicjatywy LEADER,;
dla poddzialania 19.1 Wsparcie przygotowawcze
w ramach PROW na lata 2014-2020
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Wersja zatwierdzona 1



Karty obiegowe KP

Zatwierdzenie KP

Opracowali:

Data ztozenia podpisu:

Podpis i pieczgé:

25.06.2015 Katarzyna Schwartz
Osoby przygotowujace dokument 25.06.2015 Monika Cichosz

25.06.2015 Marzena Cieslak
Dyrektor Departamentu Dziatan 2506.2015 T. Beata Jekiclek

Delegowanych

Zatwierdzit:

Data ztozenia podpisu:

Podpis i pieczgc:

Zastgpca Prezesa ARIMR

25.06.2015

Jarostaw Sierszchulski

Wprowadzenie KP w Zycie

Zakres Data Wprowadzajacy KP | Data ztozenia Podpis i pieczgé
obowiazywania wprowadzenie KP w zycie podpisu
W zycie
KP obowiazuje w |14 47 5015 Zastgpea Prezesa | 55 06 2015 Jarostaw Sierszchulski
petnym zakresie ARIMR
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Metryczka zmian:

Lp. Data Imig i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzedniej wersji

1. 20.03.2015 Dorota Brodecka 1.1r Utworzenie pierwszej wersji roboczej
Monika Cichosz

2. 23.04.2015 Dorota Brodecka 127 Wprowadzenie uwag zgtoszonych przez
Monika Cichosz Departamenty ARIMR

Katarzyna Schwartz
Anna Pietrzycka

3. 24.06.2015 Monika Cichosz 1z Zatwierdzenie Ksiazki Procedur
Katarzyna Schwartz

Anna Pietrzycka
Marzena Cieslak
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1. PROCEDURY

1.1.Procedura rozpatrywania wniosku o przyznanie pomocy dla dzialania
19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla
poddzialania 19.1 Wsparcie przygotowawcze w ramach PROW na lata 2014-
2020.

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
19.1 Wsparcie przygotowawcze w ramach PROW na lata 2014-2020.

1.1.2. Obszar procedury

Proces obstugi wniosku o przyznanie pomocy dla dziatania 19 Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania 19.1 Wsparcie
przygotowawcze w ramach PROW na lata 2014-2020.

1.1.3. Funkcja procedury

Opis procesu weryfikowania wniosku 0 przyznanie pomocy dla dziatania
19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddziatania
19.1 Wsparcie przygotowawcze w ramach PROW na lata 2014-2020, ktoérego
wdrazaniem zajmuja si¢ samorzady wojewodztw. Dokument zostal stworzony celem
ujednolicenia zasad postgpowania w ramach ww. procesu dla obszaru catego kraju.

KP-611-352-ARiMR/1/z
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1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie i wystanie pisma

Decyzja o
koniecznosc
sporzadzenia

pisma

|

Sporzadzenie i
parafowanie —
pisma

Pracownik .

wenyfikujacy '

P-1/352

" l P-3352
Osoba
upowazniona do Podpisanie
podpisania — |
dokumentéw pisma
P-3i352
J 4 P-4i352

Rejestracja
i wystlanie/
przekazanie

pisma F P-5/352

l 4 P-6352
Pismo zostalo

wyslane/

przekazane

Pracownik »

kancelaryjny

* - pismo musi by¢ opatrzone parafa pracownika weryfikujacego, ale sporzadzi¢ moze inny upowazniony do tego
pracownik.

** - zgodnie z § 7 ust. 2 rozporzadzenia MRiRW z dnia 3 czerwca 2015 r. w sprawie szczegotowych warunkow i trybu
przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziatania ,,Wsparcie przygotowawcze” objgtego Programem Rozwoju
Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 851) jest to pracownik urzedu marszatkowskiego upowazniony
przez. whasciwy organ samorzadu wojewodztwa albo wojewodzka samorzadowa jednostke organizacyjna.
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1.1.4.2.  Przyjecie i rejestracja wniosku

q Wilynal Whiosek

o Vhniosek
Pracownik - N N
I l Kancelaryiny —'l I IPrzy]eue\Muoslm +— Dl:llozly"zolgle
l Karta weryfikacji
K-1352
_ Rejestracia
h;:;‘l)w"'lk — i nadanie
iy Znaku sprawy
l WD

i Kopia
pmﬂ':ﬁ pierwszej strony
MRSt — wplywu wiioska =P Whiosku o
hancelaryity na kopii jego szgl?"l:ylle

pierwszej strony

Whiosek zostat
przyjety i
zarejestrowany
~ Przekazanie
u Pracowrik —_— i
il wniosku do
kancelaryjiny rozpatrywania

Whiosek zostal
przekazany do
rozpaty wania
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Pracownik
zatwierdeaiacy

1.1.4.3.

>

Werytikacja wstepna

Pryjecie i
rejestracia wniosku

Wyzraczenie oséh
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zostad wyznaczony P
losowm

Praoveil g, Morebeds Karts wearyli kacji
zavierdzajaoy dokarywaly ocery ke 1352
WaPP
Spravdzajey
zostsh
vepnaczany dia
pr
y Sprawdzajzey -
Fracownik @ Karta weryfikacii
zatwierdzajaoy > zostat vyzraczony — k-1/362

@ Karts weryfikacji
K-17352

ze wskazania

Pracowrik
wrer yfi kjacy

Praconrik
spravdzajapy

Pracowrik
zatwierdzamoy

Pracowrik
eyt kujacy

Pracowrik
spravidzajey

Pracowrik
eyt kujacy

Pracowrik
spravdzajapy

Pracowrik
e yfi kujacy

Pracowrik
e yfi kujacy

Pracowrik
spravidzajey

Spravadzajacy
Tie Zostat
vayznaczony dia

r

¥

Podpisanie

|4 deklaracj
bezstrannazei

r

wieryfikach
wistepna
Blok £

Sporzadzenie,
wystani= pisma

-

Sprawdzenie y
‘wénioskodawea
podiegs
wykluczeniu
= otz pomecy
" finars.

Sporzadzerie,
wystanie pisma

l

Frzyjesie pisma z
ARI MR

*

Spravedzerie czy
‘wénioskodawea

. publicznych

D-1/352

—
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n Pracowrik
werikgazy |

Pracowrik

wrer i kLjgoy 1
Pracowrik .r
spravidzajapy

+
r . -
Sporzadzenie,
wystani= pisma

l I:I W

@ P52

Frayjecie pisma

AR MR

e
wiynik
weryfi kacji @ Karta weryfikaci
westepne) P K-1/352
Coglt A1

Udziat

pracowniks
spravedzajrego
i bt

iy TEgENY

Udziat

bt ey magany

Odznaczono
wkarcie
veryfikacii

I

Zgodne decyzje Brak zgodnosci

pracon kv de"yzﬁi‘oé
merytorycznych praceniTike
merytoryeznych
hd

Podjesie decyzji

E Fracownik .Kaﬂaweryhka:j
ctwierdzaney |7 + lg K-1/952

przez
zatwisrdzajazage

i

Wrioszk
keealifikuje sig
do dd=zej oceny

Blok B
Wyt kacjz
kompletnasci

i popravnoga [...)

0—

niosel
kwrdifikuje sig do

prayznaria
po mocyipozost
bez rozpatrzenia

bes rozparz.t
odm. przyzn. pomocy

*- w zaleznos$ci od decyzji pracownika Zatwierdzajacego zgodnie z dekretacja w karcie weryfikacji.
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1.144. Weryfikacja kompletno$ci 1 poprawnosci,
przyznawania pomocy oraz limitu pomocy

Pracownik
weryfikujaoy weryfikacia
kompletnogsi (.. ] it
Blek B » Karta werytikacii
Coesé
B1-B3

Pracownik
spravedzajacy

!

Pracownik
weryikujzey 1 watgpry ik |y Karta werytikai
Czedé B4 | K-1/362
Pracowrik
spravdzaigey
1
¥ ¥

Udziat pracovmila
spravdzajapeqo
byt vy magany

l

Odznaczenie
rcie
verylikaci

Udziat pracovmika
prawdzajaenn
rie byt vy magany

Brakzgodna sci
jecyzji
pracovinikév

+

2zgodne decyzje
pracowmikéw

Podjecie
decyzji przez
zatwier dzajarege

Karta weryfikacji

Pracownik
* K352

Zatwierdzajapy

Winiosek

g3 e ifi kuje sig

da od movey

prayznania
pomocy

Wil ossk
kwalifikuje sig
do dalszej
aceny

usrigda
brakve b

oczyw omytekl
wajadnien

l

Okretlenie zakres
brakéw lub
oczywidych

amylekinyjadnier

Pracovnik Karts very kacji
veeryfikujacy K-1.1/382

Blok D
Pozostavienie
wniosk
bez rozparz

Fracownik .

spravedzajaey od m. prz yzn po mooy
I:I P-2i352
Sporzadzenie,
wystania pisma
l WD
Pracounik ?gmzx
werytikbujze; H
Hibujaey potvierdzenia Ka"'KaWﬁg;';acﬁ
odbiory .
pisma P- 20362
Mig otrzymans
Otrzymane zyms
odpowiad: od Vc;"ipavsa:zl odf
Whicskadwey! iokadawey.
wyjasnienia IL‘\;W\'J:@""‘E%’;\Y
werminie o e mirie
Fracownik Frayjecie
sy Yladl srenmeee —H[ER

zgodnosci

V4

zasadami
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Fracownik

werytikjacy ]

Pracownik
sprawedzajay

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
spravedzajaoy

hd

Werytikacja

zakrasu -
odpowisdzi od == "“: ‘;’?g‘ﬁ‘;w‘
Wirioska deney -
EX
Zakresoraz
uzssadnienie Karta werylikaci
K 11352

wyjagnien
Czeit B4 1l

|

Udzist pracowni ks

=prawdzajacega
rie: byt vy magany

Udziat pracovnika
spravdzajseego
byt vymagany

Brak zgodnosd

Zgodne decyzje

pracownikiw sremoamkins

meryterycznyeh merytoryeznych
¥

Pracownik | Podecle decyzii g Karta weryfikacji
zatwisrdzajacy K-1382

zZatwierdz aiacego

Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
spravedzajaoy

Wynik veer yfi kacii
o

ez waniu do
usurigci »
brakévioczywist.
omylekidotenia
wyjadnien
Czesd BA I

Karta weryfilaci
K-1i362

Udziat pracovimika
spravdzajscege
rig byt vy magany

Udziat pracovila
sprawdzajacege
byt wymagany

Odnaczenie
wkarcie
wearyfi kacii
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2zgodne decyzje
pracowni kv
merytoryoznych

Brakzgoednosd
decyzji
pracowmikéw
merytoryeznych

+

Fracovmik ) Podjgcie decyzji
zatwier dzajey
zatvierdzajaeegn

+

weniosek
kuslifikuje sig
do dalszaj ocany

Wriossk
lewalifikuje s do
odmowy prayzn
po mocy

|

Blok D
Fozostawienie
wmiosku
bez rozparz.f
odm _przyzn pomocy

Karta weryfikacji
» K-1652
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1.1.45. Ocena koncowa wniosku

Pracownik .
weryfikijacy Whisanie
ostatecznej -
® . Karta ikacji
whioskowanej  — K% &
Kwaty pomocy
Pracownik , J Czese C1
sprawdzajacy
Pracownik
weryfikuiacy
-
i Wiynik wetyfikacii "
Pracontik ., |4 A —_ Karta weryfikacji
sprawdzajacy S tr K-1/352
Pracownik
zatwierdzajacy
-

Udzial
pracownika
sprawdzajacego
byl wymagany

1

Odzmczono
wkar die
wetyfikacji

4

: o i

Zgodne decyzie
pracownikow i
pracownikow
mentoryeziyeh merytoryeziyeh
n . Podecie decyzji "
P k Karta weryfikacji
weniz + _przez + Kz

Wozliwe jest Zmiana
przymanie wynilar
pormocy weryfikacji

Odznaczono
w karcie

weryfikacji

1

! o !

Zgodna decyzja liezgodna decyzja
pracowtika pracownika
- Weryfikujacego Weryfikuiacegoi
i Zatwierdzajacego Zatwierdzajacego

] 4]
Podipisanie
Uniowy

Blok B
Weryfikacja
Kkonpletnose
i poprawno:
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1.1.4.6. Podpisanie umowy

Pracownik
kufacy Przygotowanie
projektu
el Projekt umowy
izaljeaniow

P-3352
Sporzadzenie
i wy shinie pisma

i g
-

stawil si¢ wterminie V\:'[in;fnvg:;g? Weioskedanes
ngesﬂr;?j%w w terminie lub nie odmowil podpisania
) skortakt. si¢ umowy
nowegoterm

Pracowik
weryfikufacy
-
n Pracownik . )
sprawdzajacy

‘Whioskodawea '|+

umowy
weryfikacja
zabezpieczen

Podpisanie

KP-611-362-ARIMR
Procedura
nonitorowania
terminowosci
skiadania

whioskow o
PRANOSE (...}
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1.14.7. Pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia / odmowa przyznania pomocy

Wycofanie

whiosku/

rezygnacja

Vinjoskodawey

zubiegania si¢
© pomoc

BlokB
Weryfkacja
kompletnosci i
POPrAWNOSE (...}

Podpisanie
umowy

do dalszej oceny skortakt. sic b

odmowil porpis.
umowy

-+
I » & I
4 €

Pracowaik l
weryfikifacy
Wiypelnienie E i
e > Kana‘(mkﬂql
Karty weryfikacji
n Pracownik .
sprawdzajacy j

Zmiana
wyniku
weryflkacji

1!

Odmaczono
wkarcie
weryfilacji

+

Zgodna decyzia

Niezgodna decyzia

pracownika pracownika
Weryfikijacego Wayfikuiacego i
i Zatwierdzajacego Zatwierdzajacego

Blok B
Weryfikacja_

i poprawnosei (.)

-
n . Zatwier dzenic .
Pracovmik 1 - Karta weryfikacji

zatwier dajacy km;:z‘ﬁ'r?kmi * K-1/352

- Pismo
PA352
-

Sporzadzenie Pismo
i wyslanie pisma P 5352

| g~

Pismo do
Wnioskodawey
zostalo wyslane
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1.1.5. Reguty zwiazane z przebiegiem procesu
Nie dotyczy

1.1.6. Zalaczniki
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2. CzynnoS$ci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Na etapie calego postgpowania wyjasniajacego, wyznaczony pracownik merytoryczny wykonuje czynnosci zwiazane z dotaczeniem dokumentoéw do juz

istniejacej teczki aktowej ,, Wniosku o przyznanie pomocy”.

Kazdorazowo w korespondencji i dokumentacji, zarowno w formie papierowej, jak rowniez elektronicznej, ktorej wzory stanowia zataczniki do niniejszej
procedury, jak rowniez w innej dokumentacji dotaczonej do sprawy, nalezy wpisa¢ znak sprawy zgodnie z obowiazujacymi przepisami kancelaryjno-
archiwalnymi.
W przypadku braku pola na znak sprawy, na dotaczane dokumenty znak sprawy nanoszony jest manualnie.

Wzory
; - dokumentéw
Stanowisko Proces . Zakres czynno$ci .
Procedura Funkcja obstugiwanych na
danym stanowisku
Obsluga wniosku o Przyjecie
przyznanie pomocy whniosku Przyjecie wniosku o przyznanie pomocy wraz z zalacznikami, odatowanie — | Wniosek o przyznanie
dla dzialania opieczgtowanie i podpisanie. pomocy (WoPP)
19 Wsparcie dla -
rozwoju lokalnego Wydanie
W ramach potwierdzenia
inici przyjgcia .
Lq;ﬂfgg;g;:ﬁg;r 1.14.2. - Przyjecie i rejestracja \_Nniosku na kopi! Kopia WoPP
19.1 Wsparcie whniosku jego  pierwszej
przygotowawcze strony i
w ramach PROW Rejestracja !
na lata 2014-2020 nadanie  znaku
sprawy WoPP
Pracownik
kancelaryjny
Rejestracja i
wyslanie pisma P-1/352
P-1/352
Rejestracja i | Rejestracja i wystanie pisma do Centrali ARIMR w sprawie przekazania
wystanie pisma | informacji czy Whnioskodawca podlega zakazowi, o ktorym mowa w art. 16
P-6/352 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z

1.1.4.3. - Weryfikacja wstepna

udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju
Obszaréw Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszar6w Wiejskich na
lata 2014-2020/. czy Whnioskodawca podlega wykluczeniu z otrzymania
pomocy finansowej, o ktorym mowa w art. 35 ust. 6 rozporzadzenia
delegowanego Komisji (UE) nr 640/2014 rozporzadzenia delegowanego
Komisji (UW) nr640/2014 z dnia 11 marca 2014 r. wzupelniajgce

Pismo P-6/352




rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w
odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzqdzania i kontroli oraz
warunkow odmowy lub wycofania ptatnosci oraz do kar administracyjnych
majqcych zastosowanie do platnosci bezposrednich, wsparcia rozwoju
obszarow wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci (Dz. Urz. UE L 181 z
20.6.2014 s. 48).

1.1.4.4. - Weryfikacja
kompletnosci i poprawnosci,
zgodnosci z zasadami
przyznawania pomocy oraz
limitu pomocy

Rejestracja i
wystanie pisma

Rejestracja
otrzymanych od
Whioskodawcy

Rejestracja i wystanie pisma do Wnioskodawcy z prosba o usunigcie
brakow lub oczywistych omylek/ztozenie wyjasnien.

Pismo P-2/352

Rejestracja otrzymanych od Wnioskodawcy brakéw lub oczywistych

1.1.4.6. - Podpisanie umowy

brakéow b | o mytek / wyjasnien.
oczywistych

omytek /

wyjasnien.

Rejestracja i

wyslanie pisma
P-3/352

Rejestracja i wystanie pisma do Wnioskodawcy zapraszajacego na
podpisanie umowy przyznania pomocy.

Pismo P-3/352

Pracownik
weryfikujacy

1.1.4.7. - Pozostawienie wniosku
bez rozpatrzenia / odmowa
przyznania pomocy

Rejestracja i
wystanie pisma
P-4/352,
P-5/352

Rejestracja 1 wystanie pisma do Wnioskodawcy informujacego o
nieprzyznaniu pomocy / przekazujacego zataczniki do wycofanego wniosku.

Pismo P-4/352 lub
Pismo P-5/352

1.1.4.3. - Weryfikacja wstepna

Podpisanie
deklaracji
bezstronnosci

Podpisanie deklaracji bezstronnosci

D-1/352

Weryfikacja
whniosku
Blok A

Dokonanie weryfikacji wniosku wedtug czgséci A karty weryfikacji.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Karta weryfikacji
K-1/352

Sporzadzenie i
parafowanie
pisma

P-1/352

Pismo P-1/352

Sporzadzenie i
parafowanie
pisma do
Centrali ARIMR
P-6/352

Przyjgcie pisma z
ARIMR

Sporzadzenie i parafowanie pisma do Centrali ARIMR w sprawie
przekazania informacji czy Wnioskodawca podlega zakazowi, o ktorym
mowa w art. 16 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju
obszarow wiejskich z udzialem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju
Obszaré6w Wiejskich na lata 2014-2020/czy Wnioskodawca podlega
wykluczeniu z otrzymania pomocy finansowej, o ktéorym mowa w art. 35
ust. 6 rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 640/2014
rozporzadzenia delegowanego Komisji (UW) nr 640/2014 z dnia 11 marca

Pismo P-6/352
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2014 r. uzupelniajqce rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzqdzania i
kontroli oraz warunkéw odmowy lub wycofania platnosci oraz do kar
administracyjnych majqcych zastosowanie do platnosci bezposrednich,
wsparcia rozwoju obszaréow wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci
(Dz. Urz. UE L 181 7 20.6.2014 s. 48).

Whisanie wyniku
weryfikacji
wstepnej  (czg$¢
Al)

Whisanie wyniku weryfikacji wstgpnej (czgs¢ A.1):

e  Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo

e  Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania pomocy/pozostawienia
bez rozpatrzenia.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Karta weryfikacji
K-1/352

1.1.4.4. - Weryfikacja

kompletno$ci i poprawnosci,

zgodnosci z zasadami

przyznawania pomocy oraz

limitu pomocy

Weryfikacja Dokonanie weryfikacji wniosku wedtug czgsci B1-B3 karty weryfikacji:
wniosku Wg | — kompletnosci i poprawnosci,
czescei B1-B3| - zgodnosci z zasadami przyznawania pomocy, Karta weryfikacji
karty weryfikacji | —  planu wlaczenia spotecznosci K-1/352
—  kwoty pomocy,
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Wohisanie Whisanie wstgpnego wyniku weryfikacji (Czg¢s¢ B4 1):
wstepnego e  Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny albo
wyniku e Whniosek wymaga usuniecia brakow lub oczywistych omytek /| Karta weryfikacji
weryfikacji wyjasnien albo K-1/352
(Czgs¢ B4 1) e Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania pomocy
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Okreslenie
zakresu  brakow Karta weryfikacji
lub oczywistych | W przypadku, jesli wystapita konieczno$¢  usunigcia brakow lub K-1.1/352
omytek/ oczywistych omyltek (zatacznik nr 1 do karty weryfikacji K-1/352): ’
wyjasnien — okre$lenie zakresu brakow lub oczywistych omytek/ wyjasnien,

Sporzadzenie i
parafowanie
pisma

Przyjecie
odpowiedzi  od
Whioskodawcy

— sporzadzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy z prosba o
usunigcie brakow lub oczywistych omytek,

— uaktualnienie wykazu dokumentow.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Pismo P-2/352

WD

Weryfikacja

otrzymanych

brakow lub | Weryfikacja otrzymanych brakow lub oczywistych omytek / wyjasnien | Karta weryfikacji

oczywistych (zatacznik nr 1 do karty weryfikacji K-1/352). K-1.1/352

omytek /

wyjasnien

lef(rrf;ssljme i W przypadku, jesli wystapita konieczno$¢ wystapienia o dodatkowe | Karta weryfikacji
wyjasnienia (Czgs¢ B 4 TII): K-1/352

uzasadnienia
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dodatkowych
wyjasnien

Sporzadzenie i

— okreslenie zakresu i uzasadnienia dodatkowych wyjasnien,

— sporzadzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy z prosba o
zlozenie wyjasnien,

— uaktualnienie wykazu dokumentow.

parafowanie Pismo

pisma do P-2/352

Whioskodawcy

uaktualnienie

wykazu WD

dokumentow

Weryfikacja

gtrzymanyCh Weryfikacja otrzymanych dodatkowych wyjasnien Karta weryfikacji
odatkowych Podpi ie Kart fikacii iei K-1/352

wyjasnier odpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Wopisanie wyniku

Whisanie wyniku weryfikacji po usunigciu brakoéw lub oczywistych omytek

1.1.4.5. - Ocena koncowa
whniosku

weryfikacji /WyJasnllenlach (C.zqsc .B4.IV) . Karta weryfikacji

e  Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo

. e - K-1/352

e  Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu
Whisanie
ostatecznej Karta weryfikacji
wnioskowanej Whisanie ostatecznej wnioskowanej kwoty dofinansowania (Cz¢s¢ C.1) K-1/352 y !
kwoty

dofinansowania

Wopisanie wyniku
weryfikacji
wniosku (Czg$¢
C.2)

Whpisanie wyniku weryfikacji wniosku (Czeéé¢ C.2):

e Mozliwe jest przyznanie pomocy,

e Zmiana wyniku weryfikacji.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu

Karta weryfikacji
K-1/352

1.1.4.6. - Podpisanie umowy

Przygotowanie
projektu umowy
1 zalacznikow

Projekt umowy

Sporzadzenie i
parafowanie
pisma P-3/352

Sporzadzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy zapraszajacego na
podpisanie umowy 0 przyznaniu pomaocy.
Uaktualnienie wykazu dokumentow

Pismo P-3/352

WD

Przygotowanie
umowy i
zalacznikow 1 ich
parafowanie.

Pismo P-3/352

WD

Umowa
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Weryfikacja
dokumentow
prawnego
zabezpieczenia
zaliczki

Karta weryfikacji
K-1/352

Uzupehienie
Tabeli
monitorowania

Uzupehienie Tabeli monitorowania

Tabela T-1/362

Pracownik
sprawdzajacy*

1.1.4.7. - Pozostawienie wniosku
bez rozpatrzenia / odmowa
przyznania pomocy

Podanie etapu w
ktorym nastapito
pozostawienie
bez rozpatrzenia
| nieprzyznanie
pomocy/
wycofanie
wniosku i ich

przyczyn.

Pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia / odmowa przyznania pomocy /

wycofanie wniosku (Czgs¢ E).

e Wniosek kwalifikuje si¢ do pozostawienia bez rozpatrzenia;

e  Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania pomocy;

e Wniosek zostal wycofany/Wnioskodawca zrezygnowat z ubiegania si¢
0 pomaoc;

e Przekazanie wniosku zgodnie z kompetencjami,

Podanie etapu w ktéorym nastapito pozostawienie bez rozpatrzenia /

odmowa przyznania pomocy/ wycofanie wniosku i ich przyczyn.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Karta weryfikacji
K-1/352

Sporzadzenie i
parafowanie
pisma P-4/352

W przypadku nieprzyznania pomocy sporzadzenie i parafowanie pisma do
Whioskodawcy informujacego o nieprzyznaniu pomocy.

Pismo P-4/352

Sporzadzenie i
parafowanie
pisma P-5/352

W przypadku wycofania wniosku i prosby Wnioskodawcy o zwrot
dokumentéw sporzadzenie 1 parafowanie pisma do Wnioskodawcy
przekazujacego zataczniki do wycofanego wniosku.

Pismo P-5/352

1.1.4.3. - Weryfikacja wstepna

Podpisanie
deklaracji
bezstronnosci

Podpisanie deklaracji bezstronnosci

D-1/352

Dokonanie
weryfikacji
wniosku wedtug
czesci A Kkarty
weryfikacji

Dokonanie weryfikacji wniosku wedtug czgéci A karty weryfikacji.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Karta weryfikacji
K-1/352

Sprawdzenie i
parafowanie
pisma do
Centrali ARIMR
P-6/352

Sprawdzenie i parafowanie pisma do Centrali ARIMR w sprawie
przekazania informacji czy Wnioskodawca podlega zakazowi, o ktorym
mowa w art. 16 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju
obszarow wiejskich z udzialem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego
na rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu Rozwoju
Obszaré6w Wiejskich na lata 2014-2020/ czy Whnioskodawca podlega

Pismo P-6/352
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wykluczeniu z otrzymania pomocy finansowej, o ktorym mowa w art. 35
ust. 6 rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr 640/2014
rozporzadzenia delegowanego Komisji (UW) nr 640/2014 z dnia 11 marca
2014 r. uzupetniajqce rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarzqdzania i
kontroli oraz warunkéw odmowy lub wycofania platnosci oraz do kar
administracyjnych majqcych zastosowanie do platnosci bezposrednich,
wsparcia rozwoju obszarow wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodnosci
(Dz. Urz. UE L 181 7 20.6.2014 s. 48).

Whisanie wyniku

Whpisanie wyniku weryfikacji wstepnej (czgs¢ A.1):

1.1.4.4. - Weryfikacja
kompletno$ci i poprawnosci,
zgodnosci z zasadami
przyznawania pomocy oraz
limitu pomocy

weryfikacji e Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo Karta wervfikacii
wstgpnej  (czgS¢ | o Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania pomocy/pozostawienia K-1/352 y ]
Al) bez rozpatrzenia.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Dokonanie Dokonanie weryfikacji wniosku wedtug czesci B1-B3 karty weryfikacji:
weryfikacji — kompletnosci i poprawnosci,

wniosku wedtug
czesei B1-B3

— zgodnosci z zasadami przyznawania pomocy,

— planu wiaczenia spotecznosci

— kwoty pomocy,

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Karta weryfikacji
K-1/352

Whisanie Whisanie wstgpnego wyniku weryfikacji (Czg$¢ B 4 1):
wstepnego e  Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny albo
wyniku e Whniosek wymaga usunigcia brakow lub oczywistych omytek /| Karta weryfikacji
weryfikacji wyjasnien albo K-1/352
(Czesc B4 1) e  Whniosek kwalifikuje sie¢ do odmowy przyznania pomocy
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Sprawdzenie
IZ:E reglézy\l/)vrigi(;c\;: Karta weryfikacji
K-1.1/352
omytek/
wyjasnien W przypadku, jesli wystapita koniecznos¢ usunigcia brakow lub

Sprawdzenie i
parafowanie

pisma do
Whioskodawcy z
prosba o

usunigcie brakow
lub oczywistych
omytek/ zlozenie

oczywistych omytek (zatacznik nr 1 do karty weryfikacji K-1/352):

— sprawdzenie zakresu brakéw lub oczywistych omytek/ wyjasnien,

— sprawdzenie i parafowanie pisma do Whnioskodawcy z prosba o
usunigcie brakow lub oczywistych omytek/ ztozenie wyjasnien.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Pismo P-2/352

wyjasnien
x\t/gyglgzqcah Weryfikacja otrzymanych brakéw lub oczywistych omyltek / wyjasnien | Karta weryfikacji
b ra]il(')w y lub (zatacznik nr 1 do karty weryfikacji K-1/352). K-1.1/352

KP-611-352-ARiMR/1/z
Strona 23z 29




oczywistych
omytek /
wyjasnien

Sprawdzenie
zakresu i
uzasadnienia
dodatkowych
wyjasnien

Sprawdzenie i
parafowanie

pisma do
Whioskodawcy z
prosba o zlozenie

W przypadku, jesli wystapita konieczno$¢ wystapienia o dodatkowe

wyjasnienia (Cz¢$¢ B 4 111):

— sprawdzenie zakresu i uzasadnienia dodatkowych wyjasnien,

— sprawdzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy z prosba o ztozenie
wyjasnien.

Karta
K-1/352

Pismo P-2/352

wyjasnien.

Weryfikacja

otrzymanych Weryfikacja otrzymanych dodatkowych wyjasnien Karta weryfikacji
dodatkowych A N T

wyjasnief Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. K-1/352

Wopisanie wyniku
weryfikacji ~ po
usunigciu brakow
lub oczywistych
omytek /
wyjasnieniach

Whisanie wyniku weryfikacji po usunigciu brakow lub oczywistych omytek
/ wyjasnieniach (Cze$¢ B4 1V):

e Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo

e  Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu

Karta weryfikacji
K-1/352

1.1.4.5. - Ocena koncowa
whniosku.

(Cze$¢ B4 1V)

Whpisanie

ostatecznej o - . . y Karta weryfikacji
whnioskowanej Whisanie ostatecznej wnioskowanej kwoty dofinansowania (Czgs¢ C1) K-1/352

kwoty

dofinansowania

Wopisanie wyniku
weryfikacji
wniosku (Czg$¢
C2)

Whisanie wyniku weryfikacji wniosku (Czgs¢ C2):
e Mozliwe jest przyznanie pomocy,
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu

Karta weryfikacji
K-1/352

1.1.4.6. - Podpisanie umowy

Sprawdzenie i
parafowanie

Sprawdzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy zapraszajacego na
podpisanie umowy 0 przyznaniu pomocy.

Pismo P-3/352
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pisma do
Whioskodawcy
zapraszajacego
na  podpisanie
umowy 0
przyznaniu
pomocy.

Pismo P-3/352

Sprawdzenie
umowy i
zalacznikoéw 1 ich
parafowanie

Sprawdzenie umowy i zatacznikow i ich parafowanie.

Umowa

Pracownik
zatwierdzajacy

1.1.4.7. - Pozostawienie wniosku
bez rozpatrzenia / odmowa
przyznania pomocy

Sprawdzenie
wpisanego etapu
w ktorym
nastapita
odmowa
przyznania
pomocy /
pozostawienie
bez rozpatrzenia
/ wycofanie
wniosku i ich

przyczyn.

Pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia / odmowa przyznania pomocy /

wycofanie wniosku (Cz¢$¢ D).

e Whniosek kwalifikuje si¢ do pozostawienia bez rozpatrzenia;

e  Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania pomocy;

e  Whniosek zostal wycofany/Wnioskodawca zrezygnowat z ubiegania si¢
0 pomoc.,

e Przekazanie wniosku zgodnie z kompetencjami,

Sprawdzenie wpisanego etapu w ktorym nastapilo pozostawienie bez

rozpatrzenia / odmowa przyznania pomocy / wycofanie wniosku i ich

przyczyn.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Sprawdzenie i
parafowanie
pisma P-4/352

W przypadku nieprzyznania pomocy sprawdzenie i parafowanie pisma do
Whnioskodawcy informujacego o nieprzyznaniu pomocy.

Pismo P-4/352

Sprawdzenie i
parafowanie
pisma do
Whnioskodawcy

przekazujacego
zalaczniki do
wycofanego
wniosku.

W przypadku wycofania wniosku i prosby Wnioskodawcy o zwrot
dokumentéw sprawdzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy
przekazujacego zataczniki do wycofanego wniosku.

Pismo P-5/352

1.1.4.3. - Weryfikacja wstepna

Wyznaczenie
0sob, ktore beda
dokonywaty
oceny WoPP

Karta weryfikacji
K-1/352

Wyznaczenie
sprawdzajacego
dla sprawy
(losowo lub ze
wskazania)

Karta weryfikacji
K-1/352
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Podpisanie
deklaracji
bezstronnosci

Podpisanie deklaracji bezstronnosci

D-1/352

Podpisanie pisma
do Centrali
ARIMR
P-6/352

Podpisanie pisma do Centrali ARIMR w sprawie przekazania informacji czy
Whioskodawca podlega zakazowi, o ktorym mowa w art. 16 ustawy z dnia
20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udzialem
srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-
2020/czy Wnioskodawca podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy
finansowej, o ktorym mowa w art. 35 ust. 6 rozporzadzenia delegowanego
Komisji (UE) nr 640/2014 rozporzadzenia delegowanego Komisji (UW)
nr640/2014 z dnia 11 marca 2014 r. uzupelniajqce rozporzqdzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do
zintegrowanego systemu zarzqdzania i kontroli oraz warunkow odmowy lub
wycofania ptatnosci oraz do kar administracyjnych majqcych zastosowanie
do platnosci bezposrednich, wsparcia rozwoju obszarow wiejskich oraz
zasady wzajemnej zgodnosci (Dz. Urz. UE L 181 z 20.6.2014 s. 48).

Pismo P-6/352

Gdy udziat
pracownika

sprawdzajacego
byt wymagany
podjecie  decyzji
w przypadku
braku zgodnosci

Gdy udzial pracownika sprawdzajacego byt wymagany podjgcie decyzji w

przypadku braku zgodnosci stanowisk. Wpisanie rozstrzygnigcia wyniku

weryfikacji wstgpnej (czg$é A.1):

e  Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo

e  Whniosek kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania pomocy/pozostawienia
bez rozpatrzenia.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Karta weryfikacji
K-1/352

stanowisk Uzasadnienie.
Gdy udziat | Gdy udzial pracownika sprawdzajacego byl wymagany podjecie decyzji w
o pracownika przypadku braku zgodnosci stanowisk. Wpisanie rozstrzygnigcia wstgpnego
1.1.4.4. - Weryfikacja sprawdzajacego | wyniku weryfikacji (Cze$¢ B4 1):

kompletno$ci i poprawnosci,
zgodnosci z zasadami
przyznawania pomocy oraz
limitu pomocy

byt  wymagany
podjecie decyzji
w przypadku
braku zgodnosci
stanowisk.

e  Whniosek kwalifikuje sie do dalszej oceny albo

e Whniosek wymaga usunigcia brakow lub oczywistych omytek /
wyjasnien albo

e Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania pomocy

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Uzasadnienie.

Karta weryfikacji
K-1/352
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Gdy udziat
pracownika

sprawdzajacego
byl  wymagany
podjecie decyzji
w przypadku
braku zgodnosci
stanowisk.

Gdy udzial pracownika sprawdzajacego byl wymagany podjgcie decyzji w
przypadku braku zgodnosci stanowisk. Wpisanie rozstrzygnigcia wyniku
weryfikacji po usunigciu brakow lub oczywistych omytek / wyja$nieniach
(Czg$¢ BA.1IV):

e Whniosek kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo

e  Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy przyznania pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Uzasadnienie.

Karta weryfikacji
K-1/352

Zatwierdzenie

Osoba
upowazniona do

podpisywania pism

wyniku Zatwierdzenie wyniku weryfikacji wniosku (Czg$¢ C.2).
1.1.4.5. - Ocena koncowa Weryﬂkacp * Wm.osek kwa}hﬁkuje SI8 do_ przyznania pomocy, albo Karta weryfikacji
. wniosku e Zmiana wyniku weryfikacji.
wniosku B o7 . K-1/352
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Uzasadnienie.
Wypetnienie Pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia / odmowa przyznania pomocy /
czgsei D karty wycofanie wniosku (Cz¢$¢ D).
weryfikacji e  Whniosek kwalifikuje si¢ do pozostawienia bez rozpatrzenia;

1.1.4.7. - Pozostawienie wniosku
bez rozpatrzenia / odmowa
przyznania pomocy

e  Whniosek kwalifikuje sig¢ do odmowy przyznania pomocy;

e  Whniosek zostal wycofany/Wnioskodawca zrezygnowat z ubiegania si¢
0 pomoc.

e Przekazanie wniosku zgodnie z kompetencjami.

e Zmiana wyniku weryfikacji

Sprawdzenie wpisanego etapu w ktorym nastapilo pozostawienie bez

rozpatrzenia / odmowa przyznania pomocy / wycofanie wniosku i ich

przyczyn.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Uzasadnienie.

Karta weryfikacji
K-1/352

1.1.4.3. - Weryfikacja wstepna

Podpisanie pisma
P-1/352

Pismo P-1/352

Podpisanie pisma
P-6/352 Centrali
ARIMR

Podpisanie pisma do Centrali ARIMR w sprawie przekazania informacji czy
Whioskodawca podlega zakazowi, o ktorym mowa w art. 16 ustawy z dnia
20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszaréw wiejskich z udziatem
srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarow
Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-
2020/. czy Whnioskodawca podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy

Pismo P-6/352
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finansowej, o ktorym mowa w art. 35 ust. 6 rozporzadzenia delegowanego
Komisji (UE) nr 640/2014 rozporzadzenia delegowanego Komisji (UW)
nr640/2014 z dnia 11 marca 2014 r. uzupelniajqce rozporzqdzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do
zintegrowanego systemu zarzqdzania i kontroli oraz warunkow odmowy lub
wycofania ptatnosci oraz do kar administracyjnych majqcych zastosowanie
do platnosci bezposrednich, wsparcia rozwoju obszarow wiejskich oraz
zasady wzajemnej zgodnosci (Dz. Urz. UE L 181 7 20.6.2014 s. 48).

1.1.4.4. - Weryfikacja
kompletnosci i poprawnosci,
zgodnosci z zasadami
przyznawania pomocy oraz
limitu pomocy

Podpisanie pisma
P-2/352 do
Whioskodawcy

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy z prosba o usuniecie brakow lub
oczywistych omytek/ ztozenie wyjasnien.

Pismo P-2/352

1.1.4.6. - Podpisanie umowy

Podpisanie pisma
P-3/352 do
Whioskodawcy

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy zapraszajacego na podpisanie umowy
0 przyznaniu pomocy.

Pismo P-3/352

1.1.4.7. - Pozostawienie wniosku
bez rozpatrzenia / odmowa
przyznania pomocy

Podpisanie pisma
P-4/352 do
Whioskodawcy

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy informujacego o nieprzyznaniu
pomocy.

Pismo P-4/352

Podpisanie pisma

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy przekazujacego zataczniki do

&;ﬁﬁ‘zio dawcydo wycofanego wniosku Pismo P-5/352
Osoba Podpisanie
upowazniona do 1.1.4.6. - Podpisanie umowy umowy Umowa
podpisywania
umowy
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3. ZALACZNIKI

3.1. Wykaz pism (korespondencji) do obslugi wniosku o przyznanie pomocy dla
poddzialania 19.1 Wsparcie przygotowawcze, w ramach PROW na lata 2014-2020.
Symbol
dokumentu Nazwa
P-1/352 Pismo do Wnioskodawcy w sprawie potwierdzenia | Wzor pisma
Wptywu wniosku o przyznanie pomocy.
Pismo do Wnioskodawcy z prosba o usunigcie brakow / | Wzdr pisma
P-2/352 . T L
oczywistych omytek zlozenie wyjasnien.
P_3/352 Pismo do Wniosk_odawcy zapraszajace na podpisanie | Wzor pisma
UMOWY 0 przyznaniu pomocy.
Zat.1 do pisma . .. . .
p_3/352 Wzér deklaracji do weksla niezupetnego (in blanco).
Zal.2 do pisma | Wzor weksla.
P-3/352
P_4/352 Pismo do Wnioskodawcy informujace o nieprzyznaniu | Wzor pisma
pomocy.
P_5/352 Pismo do Wni_oskodawcy przekazujace zataczniki do | Wzor pisma
wycofanego wniosku.
Pismo do Centrali ARIMR w sprawie przekazania | Wzor pisma
informacji czy Wnioskodawca podlega zakazowi, 0
ktorym mowa w art. 16 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.
0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem
srodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszarow Wiejskich w ramach Programu
Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020/czy
Whioskodawca podlega wykluczeniu z otrzymania
pomocy finansowej, o ktorym mowa w art. 35 ust. 6
P_6/352 rozporzadzenia delegowanego Komisji (UE) nr
640/2014 rozporzadzenia delegowanego Komisji (UW)
nr 640/2014 z dnia 11 marca 2014 r. uzupetniajqce
rozporzqdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu
zarzqdzania i kontroli oraz warunkow odmowy Ilub
wycofania ptatnosci oraz do kar administracyjnych
majqcych zastosowanie do platnosci bezposrednich,
wsparcia rozwoju obszarow wiejskich oraz zasady
wzajemnej zgodnosci (Dz. Urz. UE L 181 z 20.6.2014 s.
48).
POZOSTALE ZALACZNIKI ZWIAZANE Z OBSLUGA PROCESU O PRZYZNANIE
PLATNOSCI:
K-1/352 Karta weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy Wzor karty




K-1.1/352 Zakres wymaganych brakow lub oczywistych Wzor karty

(zalacznik omylek/wyjasnien

nr 1/2 do

K-1/352)

IK-1/352 Instrukcja wypetniania karty weryfikacji wniosku o Wz6ér instrukcji
przyznanie pomocy

D-1/352 Deklaracja bezstronnosci Wzor deklaracji

wD Wykaz dokumentow Wzoér wykazu

dokumentow
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