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1. PROCEDURY

1.1. Procedura rozpatrywania wniosku o platnos¢ dla dziatania 125 Poprawianie
1 rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem 1 dostosowywaniem rolnictwa
i le$nictwa — Schemat | przez scalanie gruntow i Schemat Il przez gospodarowanie rolniczymi
zasobami wodnymi w ramach PROW 2007-2013

1.1.1. Procedura rozpatrywania wniosku o ptatnos¢ dla dziatanial25 Poprawianie

1 rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem 1 dostosowywaniem rolnictwa
I lesnictwa w ramach PROW 2007-2013

1.1.2. Obszar

Procedura rozpatrywania wniosku o ptatnos$¢ dotyczy dziatan:

e Poprawianie 1 rozwijanie infrastruktury zwigzanej z rozwojem 1 dostosowywaniem
rolnictwa 1 lesnictwa — Schemat 1 przez scalanie gruntéw 1 Schemat II przez
gospodarowanie rolniczymi zasobami wodnymi — 125.

1.1.3. Funkcja

Procedura przedstawia przebieg procesu rozpatrywania wniosku o ptatnos¢ dla dziatania
Poprawianie i rozwijanie infrastruktury zwiazanej z rozwojem i dostosowywaniem rolnictwa
i lesnictwa — Schemat I przez scalanie gruntow i Schemat II przez gospodarowanie rolniczymi
zasobami wodnymi w ramach PROW 2007-2013, pracownikow zaangazowanych w proces oraz
wykorzystywane wzory dokumentow.
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1.1.4. Przebieg procesu
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1.1.4.2. Weryfikacja wstgpna wniosku o ptatnosé
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1.1.4.3. Kompletnos¢ i poprawnosé wypeltnienia wniosku

1142
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KP-611-184-ARMR
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zamowien publicznych el Zazonyluzupetniony
KP-611-184-ARMR Pracownik Pracownik
sprawdzajacy sprawdzajacy
XX
> ’\lj\
Pracownik .
weryfikujacy W}::i;;%r?‘ Karta weryfikacj
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Pracownik
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Xk
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1.1.4.4. Poprawno$¢ wniosku pod wzglgdem zgodnosci z decyzja, zasadami

dotyczacymi udzielania pomocy, pod wzgledem rachunkowym, kontrola

krzyzowa oraz weryfikacja sprawozdania z realizacji operacji

Pracownik
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0 pltnosé

Wwypeinienia wriosku
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e ~
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Coee 03 K-1/220; K-2/220

1
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X
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Whiosek wymaga KP-611-184-ARIMR
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postepowania
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Pracownik
sprawdzajacy

O

Zgodne decyzje
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1.1.4.5. Kontrola na miejscu/wizytacja w miejscu

1
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z decyzja,zasadami.. |

144

K-1/220;
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bt lecyzji przez .
Zzatwierdzajacy zatwierdzajacego K-1/220; K-2/220

Decyzja

0 wizytacj

Zzostala podigta

Wizytacja w miejscu
jest wymagana

Pracownik
weryfikujacy

Spraw.czy oper.
zostala wytypowana do

Karta weryfikacji
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Wizytacja w miejscu
nie jest wymagana

Pracownik
weryfikuiacy

Spraw.czy oper.
Zzostala wytypowana do

Karta weryfikacji

kontroli na miejscu K-1/220; K-2/220

Pracownik
‘sprawdzajacy

lub byta kontrolow.

Zgodne decyzje
pracownikéw
merytorycznych

] Podjecie
2 a:\.l::ig;{:j:cy decyzji przez
zatwierdzajacego

(XK

Sprawdzenie zostalo
dokonane

Operacja
zostata wytypowana
do kontroli

Operacja nie
zostata wytypowana
do kontroli

@

1.1.4.1 Sporzadzenie,
wystanie pisma

Karta weryfikacji
K-1/220; K-2/220

Brak zgodnosci
decyzji pracownikow
merytorycznych

Podjecie
zﬂicrgfa}zcy decyzji przez
zatwierdzajacego

Karta weryfikacji
Sprawdzenie zostalo K-1/220; K-2/220
dokonane

Operacja
zostata wytypowana
do kontroli

Operacja nie
zostata wytypowana
do kontroli

1.1.4.1 Sporzadzenie,
wystanie pisma

Przeprowadzenie
czynnosci kontrolnych

Korekta kwoty koszté
jalif i kwoty
wnioskowanej do
efund.czesé

KP-611-220-ARiIMR/3z
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Pracownik
weryfikujacy

Pracownik
sprawdzajacy

Pracownik

weryfikuiacy

Pracownik
sprawdzajacy

Przekazano raport
z czynno$ci
kontrolnych

Analiza raportu
2z czynnosci
kontrolnych

Okreslenie
wyniku kontroli

Raport z czynnosci
kontrolnych

Karta weryfikacj
K-1/220; K-2/220

Zgodne decyzje

pracownikéw
merytorycznych

Pracownik
zatwierdzajacy

Brak zgodnosci
decyzji pracownikow
merytorycznych

Podjecie
decyzji przez
Zzatwierdzajacego

Karta weryfikacji
K-1/220; K-2/220

Pracownik

weryfikuiacy

Pracownik
sprawdzajacy

Sprawdzenie czy
wyjasnienia po
wizytacji sa
niezbedne

Karta weryfikacj
K-1/220; K-2/220

Zgodne decyzje

pracownikow
merytorycznych

Pracownik
zatwierdzajacy

Brak zgodnosci
decyzji pracownikow
merytorycznych

Podjecie Karta weryfikacji
decyzji przez K-1/220; K-2/220
Zzatwierdzajacego )

Decyzja w sprawie
koniecznosci ziozenia
wyjasnien podieta

Whiosek wymaga
wyjasnien

sl

Pracownik
weryfikuiacy

Okreslenie

zakresu wyjasnien

Karta weryfikacji
K-1/220; K-2/220

wysfanie pisma

Wyjasnienie od
Beneficienta

wplynelo

Pracownik
weryfikuacy

Przyjecie
wyjasnier

1.1.4.1 Sporzadzenie,

Wezwanie do zlozenia
wyjasnien

Wyjasnienie od
Beneficienta nie

wplynelo/
plynelo po terminie

Whiosek nie
wymaga wyjasnier

)

KP-611-220-ARiIMR/3z
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Pracownik
weryfikuiacy Kwalifikacja wniosku Karta weryfikacji
do dalszej oceny K-1/220; K-2/220
Pracownik
sprawdzajacy

Zgodne decyzje

Brak zgodnosci
decyzji pracownikow
merytorycznych

pracownikow
merytorycznych

Pracownik desogjiecrjez Karta weryfikacji
Zzatwierdzajacy ) aweyr dlzsjapego K-1/220; K-2/220

'niosek nie wymaga

korekty kosz.kwal.
Whiosek kwalifikuje
\sie do dalszej oceny

Whiosek wymaga
korekty kosz.kwal.
\Wniosek kwalifikuje sig

do dalszej oceny

Whiosek nie
kwalfikuje sie do
dalszej oceny

1146
Korekta kwoty kosztd
kwalf. i kwoty

1146

Korekta kwoty kosztd
kwalif.i kwoty

wnioskowanej do

1147
Odmowa wyplaty
pomocy/Umorzenie
postepowania

KP-611-220-ARiMR/3z
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1.1.4.6. Korekta kwoty kosztow kwalifikowalnych i kwoty wnioskowanej do refundacji
oraz zestawienie wyliczonej kwoty do refundacji

1144
Poprawnos$¢ wniosk|
pod wzgl.zgodnosc]|

1143
Kompletno$¢ i poprawr|
wypetnienia wniosk|
czg$¢B

1145
Kontrola na miejsct
Iwizytacja w miejscl
czg$¢ D

zdecyzja,zasadamil..
cze$¢ C

G
il

Sprawdz. czy
\wymagana jest korek:
kosztow kwalif. i kwo
wniosk. do refund.

Pracownik
weryfikujacy

Karta weryfikacji
K-1/220; K-2/220

orekta kwoty kos.

kwalif. i kwoty
nioskowanej do refurf.
jestwymagana

orekta kwoty kos:

kwalif. i kwoty
nioskowanej do refurf.
nie jest wymagana,

Pracownik Wyp(e:n:\gizgweE:abeh Karta weryfikacji
weryfikujacy Karty weryfikagji K-1/220; K-2/220
Czg$¢E1
Karty wenyfikacji
wypetniona
Pracownik |
weryfikujacy
Pracownik || Wyliczenie kwoty Karta weryfikacji
sprawdzajacy do refundacji K-1/220; K-2/220
Pracownik L]
zatwierdzajacy
Wyliczenie kwoty
Pracownik do refundacji
weryfikujacy
- Decyzja o odmowie
Wydanie decyzji A "
Pracownik || 0 odmowie wyptaty ﬂrgﬁps'i;yvsrﬁdzﬁoﬁm
sprawdzajacy $rodkow finansowych omo y\; yt
tytutu pomocyw czes fi pomocy
Osoba upowazniona | |
Ho podpisanie decyzji

-

Pracownik Sporzadzenie
weryfikujacy Zecenia ptatnosci

{

N\
J

Zlecenie
ptatnosci

R (wzorz
KP-611-188- )

Pracownik Sprawdzenie
sprawdzajacy Zlecenia ptatnosci

i

Pracownik — Z,at;/‘v;rednzlzﬂle I
zatwierdzajacy platnosci

P-3/220

\/\

H

1.1.4.1 Sporzadzenie, ||
wystanie pisma

= P-4/220

\/\

>

Dane ze zlecenia
ptatnosci zostaty

Pismo i Zlec.ptatn.
raz z zatacznikiem dy
tabeli X zostato wyst,
do DKs ARIMR

wystane w formie
elektronicznej do
DKs

)

Procedury ksiegowq
ARIMR

KP-611-220-ARiMR/3z 1.
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1.1.4.7. Odmowa wyptaty pomocy/umorzenie postgpowania

~
1144
1142 1143 SV 1145 Wystapity
Weryfikacja wstepn Kompletno$¢ i poprawrogé P‘zﬂa"”?“:ﬂgz? Kontrola na miejsct przestanki do
wniosku o platnosd wypetnienia wniosk pod wzgl.zg ] Iwizytacja w miejsc umorzenia
e & & zdecyza,zasadamil.. P .
Czg$cA czg$¢B en czg$¢ D postepowania
J cze$¢
Whiosek nie Whiosek nie Whiosek nie Whiosek nie
kwalifikuje sig kwalifikuje sie kwalifikuje sie kwalifkuje sie
do dalszej oceny do dalszej oceny do dalszej oceny do dalszej oceny
4 N\ 4 N\
Podanie przyczyny Podanie przyczyny
Pracownik Karta weryfikacji Pracownik Karta weryfikacji
weryfikujacy Odmowy wptaty A K220, K-2/220 weryfikujacy umorzenia A k11220, K-21220
pomocyw czg$ci F postepowania

Pracownik Pracownik
weryfikujacy Kkancelaryjny
4

N - - e N
Wydanie decyzj Decyzia odmanisjaca i wystani Decyda
Pracownik odmawiajacej wyptaty| y ﬂna);\pso\il h 2 tyutu Pracownik decyzjio y 0 umorzeniu
sprawdzajacy $rodkow finansowych ych z iyt

postepowania

weryfikujacy 0 umorzeniu
sowiwponory ||| Pomeses] .
(Osoba z : : Osoba upowazniona : :
Ho podpisanie decyzji ( N\

do podpisania pisma ( N\

1.1.4.1 Sporzadzeme, )

2 P-4/220
wyslanie pisma

\/\

P-4/220 1.1.4.1 Sporzadzenie, 3

wystanie pisma

Pismo zostato

Pismo zostato
wystane

wystane

KP-611-220-ARiMR/3z 1.
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2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY

KP-611-220-ARiMR/3z 1.
Wersja zatwierdzona: 3 Strona 22 z 41



2. Czynnoéci wykonywane na poszczegélnych stanowiskach pracy

Stanowisko Proces

Zakres czynnoSci

Stosowane wzory
dokumentéw

1.1.4.2 Weryfikacja
wstepna wniosku o
platnosé¢

Pracownik
kancelaryjny

Przyjgcie i rejestracja wniosku z
zatacznikami, (opieczgtowanie,
odatowanie i ztozenie podpisu
potwierdzajacego przyjecie wniosku).

Whiosek o ptatnos¢
W-2_125-1;
W-2-125-11

Ostemplowanie oryginatow faktur,
dokumentow pieczatka ,,Przedstawiono
do refundacji w ramach PROW 2007-
2013”, sporzadzenie kopii oraz
poswiadczenie za zgodnos¢ z
oryginalem.

Poswiadczenie zgodnosci danych
zawartych w ,,Zestawieniu danych z
aktow notarialnych w ramach sprawy
nr...” z przedlozonymi przez
Beneficjenta oryginatami aktow
prawnych (wylacznie w ramach
Schematu 1)

Zalacznik nr 2 do
IK2

Wykonanie i przekazanie
Beneficjentowi kopii pierwszej strony
przyjetego wniosku.

W przypadku, gdy nie ma mozliwosci
sprawdzenia poprzez ,,bramke
internetowa” czy Beneficjent nie
podlega wykluczeniu, sporzadzenie
pisma do ARIMR w sprawie
przekazania informacji czy Beneficjent
nie figuruje w Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych.

Rejestracja i wystanie pisma do
ARIMR w sprawie przekazania
informacji czy Beneficjent nie figuruje
w Rejestrze Podmiotow Wykluczonych
wysytanego do Centrali ARIMR.

P-1/220

Rejestracja odpowiedzi z Centrali
ARiIMR z informacja czy Beneficjent
nie podlega wykluczeniu z otrzymania
pomocy finansowe;j.

1.143.
Kompletnos¢ i
poprawnos¢
wypelnienia
wniosku

Rejestracja i wystanie wezwania do
usuniecia brakéw we wniosku o
ptatnos¢

Wezwanie do
usunigcia brakow
we wniosku o
ptatnos¢

KP-611-220-ARiIMR/3z
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Rejestracja i wyslanie pisma w sprawie
pozostawienia wniosku o ptatnos¢ bez
rozpoznania

Pismo w sprawie
pozostawienia
wniosku o ptatnos¢
bez rozpoznania

Rejestracja prosby o przywrocenie
terminu na ztozenie uzupeinien

1.1.4.4 Poprawnos¢

whniosku pod
wzgledem
zgodnosci z
decyzja, Zasf‘daml : L . . Wezwanie do
dotyczacymi Rejestracja i wystanie wezwania do Sozenia wviasnich
udzielania pomocy, |ztozenia wyjasnien do wniosku o 1a WYJ
iy do wniosku o
pod wzgledem ptatnos¢ latnosé
rachunkowym, p
kontrola krzyzowa
oraz weryfikacja
sprawozdania z
realizacji operacji
Rejestracja otrzymanych wyjasnien
Rejestracja prosby o przywrocenie
terminu na ztozenie wyjasnien
Rejestracja i wystanie pisma do
Mlnlster_stwa Rozwoju Reg_lonalnego P-5/220
informujacego o wystapieniu
potencjalnego konfliktu krzyzowego.
1.1.4.5 Kontrola na | Rejestracja i wystanie pisma do
miejscu/wizytacja Wydziatu Kontroli o przeprowadzenie |P-2/220
Rejestracja i wystanie pisma do
jednostki odpowiedzialnej
za realizacjg czynnosci kontrolnych o | P-2/220
zakonczeniu weryfikacji Wniosku o
ptatnos¢
Rejestracja i wystanie wezwania do
ztozenia wyjasnien do wniosku o
ptatnos¢
Rejestracja pisma od Beneficjenta z
wyjasnieniami po wizytacji w miejscu.
1.1.4.6 Korekta ' o o
kwoty kosztoéw Rejestracja i wyslanie pisma do
kwalifikowalnych i | Departamentu Ksiegowosci ARiIMR o
kwoty dokonaniu weryfikacji Wnioskow o P-3/220

wnioskowanej do
refundacji oraz
zestawienie
wyliczonej kwoty

ptatnos¢ 1 przekazaniu wymaganych
dokumentéw celem dokonania
ptatnosci

2.
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do refundacji

Rejestracja i wyslanie pisma do
Departamentu Finansowego ARIMR

P-4/220

Rejestracja 1 wystanie decyzji o
odmowie wyptaty srodkow
finansowych z tytutu pomocy w czesci

Decyzja 0 odmowie
wyptaty srodkéw
finansowych z tytutu
pomocy w czesci

1.1.4.7 Odmowa

wyplaty
pomocy/umorzenie

postgpowania

Rejestracja i wystanie decyzji o
umorzeniu postgpowania

Decyzja o
umorzeniu
postgpowania

Rejestracja i wystanie decyzji
odmawiajacej wyptaty srodkoéw
finansowych z tytutu pomocy

Decyzja 0 odmowie
wyptaty srodkéw
finansowych z tytulu
pomocy

Rejestracja 1 wystanie pisma do
Departamentu Finansowego ARIMR

P-4/220

Pracownik
weryfikujacy

1.1.4.2 Weryfikacja
wstepna wniosku o
platnosé

Ocena Whniosku w czgséci A Karty
weryfikacji:

- Wniosek o platno$¢ ztozono zgodnie
z terminem okreslonym w decyzji o
przyznaniu pomocy,

- Wniosek ztozono bezposrednio w
miejscu wskazanym przez wlasciwy
organ samorzadu wojewddztwa,
-Beneficjent nie podlega wykluczeniu z
otrzymania pomocy finansowej (gdy
istnieje taka mozliwo$¢ - przy uzyciu
wsparcia informatycznego, w
przeciwnym razie - na podstawie
otrzymanej odpowiedzi z ARIMR).

K-1/220, K-2/220
P-1/220

Oznaczenie wyniku sprawdzenia:

- Wniosek o platnos¢ kwalifikuje sig¢ do
dalszej oceny, albo

- Wniosek o platnos¢ nie kwalifikuje
si¢ do dalszej oceny.

W przypadku, gdy wniosek kwalifikuje
si¢ do dalszej oceny nalezy przekazac
dokumentacj¢ z przeprowadzonych
postepowan o udzielnie zamdwienia
publicznego komorce do weryfikacji
zamoOwien publicznych.

K-1/220, K-2/220
Dokumentacja z
przeprowadzonych
postgpowan o
udzielenie
zamoOwienia
publicznego

1.143.
Kompletnos¢ i
poprawnos¢
wypelnienia
wniosku

Dokonanie oceny w zakresie
kompletnosci i poprawnosci formalne;.

K-1/220, K-2/220

KP-611-220-ARiIMR/3z
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Podanie wstepnego wyniku oceny:

- Whniosek jest kompletny i poprawnie
wypetniony - podlega dalszej ocenie,
albo

- Wniosek wymaga uzupetnienia.

K-1/220, K-2/220

W przypadku, jesli wystapita
konieczno$¢ uzupetien:

- okre$lenie zakresu uzupetnien,

- sporzadzenie i parafowanie wezwania
do usunigcia brakow we wniosku o
ptatnosc.

Weryfikacja otrzymanego
uzupehnienia.

W przypadku, gdy uzupetnienie nie
wptyng¢lo/wptyneto po terminie,
rozpatrzenie wniosku w takim zakresie
jakim zostat ztozony/uzupetniony.

Whpisanie wyniku weryfikacji
kompletnosci i poprawnosci wniosku:

- Whiosek jest kompletny i podlega
dalszej ocenie, albo

- Wniosek kwalifikuje si¢ do
pozostawienia bez rozpoznania i nie
podlega dalszej ocenie (nalezy
wowczas sporzadzi¢ i parafowac pismo
W sprawie pozostawienia wniosku o
ptatnos¢ bez rozpoznania ).

K-1/220, K-2/220

Pismo w sprawie
pozostawienia
wniosku o platnosé¢
bez rozpoznania

W przypadku ztozenia przez
Beneficjenta prosby o przywrocenie
terminu na ztozenie uzupetnien:

- sprawdzenie czy uchybienie terminu
nastapito bez winy Beneficjenta,

- sprawdzenie czy wraz z prosba
ztozono dokumenty stanowiace
zataczniki do wniosku lub usunigto
nieprawidlowosci w wypehianiu
wniosku.

K-1/220, K-2/220

Whpisanie wyniku weryfikacji
kompletnosci i poprawnosci wniosku:

- Whiosek jest kompletny i podlega
dalszej ocenie, albo

- Wniosek kwalifikuje si¢ do
pozostawienia bez rozpoznania i nie
podlega dalszej ocenie (nalezy
woweczas sporzadzi¢ i parafowac pismo
W sprawie pozostawienia wniosku o
ptatnos$¢ bez rozpoznania w calosci).

K-1/220, K-2/220

Pismo w sprawie
pozostawienia
wniosku o ptatnos¢
bez rozpoznania

1.1.4.4 Poprawnos¢
wniosku pod
wzgledem
zgodnosci z

Dokonanie oceny w zakresie:

- zgodnosci z decyzja i
kwalifikowalno$ci wydatkow,

- weryfikacji wniosku pod wzgledem

K-1/220, K-2/220

2.
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decyzja, zasadami | rachunkowym,

dotyczacymi - weryfikacji krzyzowe;j,

udzielania pomocy, |- w przypadku ptatnosci ostatecznej —
pod wzgledem weryfikacji sprawozdania z realizacji
rachunkowym, operacji.

kontrola krzyzowa
oraz weryfikacja
sprawozdania z
realizacji operacji

Ustalenie wstgpnego wyniku
weryfikacji:

- wniosek jest poprawny — podlega
dalszej ocenie, albo

- Ivt&)/niosek wymaga zlozenia wyjasnien, K-1/220. K-2/220
albo

- wniosek nie kwalifikuje si¢ do dalsze;j
oceny — kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

W przypadku, jesli wystapila
konieczno$¢ wyjasnien:

- okreslenie zakresu wyjasnien,

- sporzadzenie i parafowanie wezwania
do ztozenia wyjasnien do wniosku o
platnos¢.

Weryfikacja otrzymanego wyjasnienia.
W przypadku, gdy wyjasnienia nie
wptynety/wptyngly po terminie,
rozpatrzenie wniosku w takim zakresie,
w jakim zostal wyjasniony.

W przypadku ztozenia przez
Beneficjenta prosby o przywrdcenie
terminu na ztozenie wyjasnien:

- sprawdzenie czy uchybienie terminu |\« ;550 k_2/290
nastapito bez winy Beneficjenta, ’
- sprawdzenie czy wraz z prosba
ztozono wyjasnienia.

Whpisanie wyniku weryfikacji
poprawnosci wniosku pod wzgledem
zgodnosci z decyzja, zasadami
dotyczacymi udzielania pomocy, pod
wzgledem rachunkowym, kontroli
krzyzowej oraz weryfikacji
sprawozdania z realizacji operacji:

- Whiosek jest poprawny i nie wymaga
korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji - Wniosek
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo

- Whniosek jest poprawny i wymaga
korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
whnioskowanej do refundacji - Wniosek

K-1/220, K-2/220
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kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo
- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy - Whniosek nie
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny.

Sporzadzenie 1 wystanie pisma do
MRR informujacego o wystapieniu
potencjalnego konfliktu krzyzowego

P-5/220

1.1.4.5 Kontrola na
miejscu/wizytacja
W miejscu

Sprawdzenie czy na podstawie
dotychczasowej oceny wniosku
wymagane jest przeprowadzenie
wizytacji w miejscu

K-1/220, K-2/220

Sprawdzenie czy operacja jest
przewidziana do kontroli na miejscu
lub byla kontrolowana na etapie
realizacji objetym aktualnie ztozonym
wnioskiem o ptatnos¢

K-1/220, K-2/220

Okreslenie elementow wizytacji w
miejscu

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Wydzialu Kontroli o przeprowadzenie
wizytacji w miejscu.

P-2/220

Sporzadzenie i wystanie pisma do
jednostki odpowiedzialnej

za realizacjg czynnosci kontrolnych o
zakonczeniu weryfikacji Wniosku o
platnosé

P-2/220

Wizytacja/kontrola w miejscu zostata
przeprowadzona, przyjecie raportu z
czynnos$ci kontrolnych.

Analiza raportu z czynnosci
kontrolnych, okreslenie wyniku
kontroli, sprawdzenie czy wyja$nienia
po wizytacji/kontroli sa niezbgdne:

- niezbgdne jest ztozenie dodatkowych
wyjasnien, albo

- nie jest wymagane ztozenie
dodatkowych wyjasnien.

K-1/220, K-2/220

Okreslenie zakresu wyjasnien.
Przygotowanie i parafowanie
wezwania do ztozenia wyjasnien do
wniosku o ptatnos¢.

Przyjecie wyjasnien.

Kwalifikacja wniosku do dalszej

oceny:

- Wynik kontroli na miejscu/wizytacji
W miejscu pozytywny - Wniosek nie
wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji — Wniosek
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,

- Wynik kontroli na miejscu/wizytacji

K-1/220, K-2/220
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w miejscu pozytywny - Wniosek
wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji — Wniosek
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,

- Wynik kontroli na miejscu/wizytacji
w miejscu negatywny — Whniosek nie
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny.

1.1.4.6 Korekta
kwoty kosztow
kwalifikowalnych i
kwoty
whnioskowanej do
refundacji oraz
zestawienie
wyliczonej kwoty
do refundacji

Sprawdzenie czy wymagana jest
korekta kwoty kosztow
kwalifikowanych i kwoty
wnioskowanej do refundacji.
Wypehienie tabeli w Czgsci E1 Karty
weryfikacji.

K-1/220, K-2/220

Wyliczenie kwoty do refundacji K-1/220, K-2/220

Decyzja 0 odmowie
wyplaty srodkow
finansowych z tytulu
pomocy w czgsci

Sporzadzenie i parafowanie decyzji 0
odmowie wyptaty srodkow
finansowych z tytulu pomocy w czgsci

Sporzadzenie zlecenia ptatnosci wraz
zatacznikami (wzory dokumentow
znajduja si¢ w procedurze KP-611-
188-ARIMR).

Zlecenie ptatnosci oraz dane do tabeli
X wysylane sa w wersji papierowej. W
wersji elektronicznej (ptyta CD)
wysytane sa wytacznie dane ze
zlecenia ptatnosci.

Zlecenie platnosci
wraz zalacznikami

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Departamentu Ksiggowosci ARIMR o
dokonaniu weryfikacji Wnioskow o P-3/220
ptatnos¢ i przekazaniu wymaganych
dokumentow celem dokonania

platnos$ci
Sporzadzenie 1 parafowanie pisma do P-4/220
Departamentu Finansowego ARIMR
1.1.4.7 Odmowa Podanie etapu i przyczyn odmowy
wyplaty wyptaty pomocy lub umorzenia K-1/220. K-2/220
pomocy/umorzenie |postepowania. ’
postepowania)
Sporzadzenie i parafowanie decyzji 0 Decyzja 0
. . umorzeniu
umorzeniu postgpowania. .
postgpowania
Sporzadzenie i parafowanie decyzji Decyzja 0 odmowie
odmawiajacej wyptaty srodkow wyptaty Srodkow
finansowych z tytulu pomocy. finansowych z tytulu
KP-611-220-ARIMR/3z 2
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pomocy

Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Departamentu Finansowego ARIMR

P-4/220

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonych miejscach

K-1/220, K-2/220

Sporzadzenie i parafowanie pisma o
wydanie opinii informacji.

Pism o wydanie
opinii, informacji

Uzupehienie istniejacej teczki
aktowej Wniosku o przyznanie pomocy
o dokumentacje¢ powstata w ramach
niniejszej procedury - obstugi Wniosku
o platnosc".

Pracownik
sprawdzajacy

1.1.4.2 Weryfikacja
wstepna wniosku o
platnosé

Ocena Wniosku w czeéci A Karty
weryfikacji:

- Wniosek o platno$¢ ztozono zgodnie
z terminem okreslonym w decyzji o
przyznaniu pomaocy,

- Wniosek zlozono bezposrednio w
miejscu wskazanym przez wlasciwy
organ samorzadu wojewddztwa,
-Beneficjent nie podlega wykluczeniu z
otrzymania pomocy finansowej (gdy
istnieje taka mozliwo$¢ - przy uzyciu
wsparcia informatycznego, w
przeciwnym razie - na podstawie
otrzymanej odpowiedzi z ARIMR).

K-1/220, K-2/220
P-1/220

Oznaczenie wyniku sprawdzenia:

- Wniosek o platno$¢ kwalifikuje si¢ do
dalszej oceny, albo

- Wniosek o platno$¢ nie kwalifikuje
si¢ do dalszej oceny.

K-1/220, K-2/220

1.143.
Kompletnos¢ i
poprawnos¢
wypelnienia
wniosku

Dokonanie oceny w zakresie
kompletnosci i poprawnos$ci formalnej.

K-1/220, K-2/220

Podanie wstepnego wyniku oceny:

- Whiosek jest kompletny i poprawnie
wypetniony - podlega dalszej ocenie,
albo

- Wniosek wymaga uzupehnienia.

K-1/220, K-2/220

Weryfikacja otrzymanego
uzupetnienia.

W przypadku, gdy uzupetnienie nie
wptyneto/wptyngto po terminie,
rozpatrzenie wniosku w takim zakresie
jakim zostat ztozony/uzupetniony.

K-1/220, K-2/220
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Whpisanie wyniku weryfikacji
kompletnosci i poprawnos$ci wniosku:

- Whiosek jest kompletny i podlega
dalszej ocenie, albo

- Wniosek kwalifikuje si¢ do
pozostawienia bez rozpoznania i nie
podlega dalszej ocenie.

W przypadku ztozenia przez
Beneficjenta prosby o przywrocenie
terminu na ztozenie uzupetnien:

- sprawdzenie czy uchybienie terminu
nastapito bez winy Beneficjenta,

- sprawdzenie czy wraz z prosba
ztozono dokumenty stanowiace
zataczniki do wniosku lub usunieto
nieprawidlowos$ci w wypetnianiu
wniosku.

K-1/220, K-2/220

Whpisanie wyniku weryfikacji
kompletnosci 1 poprawnosci wniosku:
- Whiosek jest kompletny i podlega
dalszej ocenie, albo

- Wniosek kwalifikuje si¢ do
pozostawienia bez rozpoznania i nie
podlega dalszej ocenie.

K-1/220, K-2/220

1.1.4.4 Poprawnos¢
whniosku pod
wzgledem
zgodnosci z
decyzja, zasadami
dotyczacymi
udzielania pomocy,
pod wzgledem
rachunkowym,
kontrola krzyzowa
oraz weryfikacja
sprawozdania z
realizacji operacji

Dokonanie oceny w zakresie:

- zgodnosci z decyzja i
kwalifikowalnosci wydatkow,

- weryfikacji wniosku pod wzgledem
rachunkowym,

- weryfikacji krzyzowej,

- w przypadku ptatnosci ostatecznej —
weryfikacji sprawozdania z realizacji
operacji.

K-1/220, K-2/220

Ustalenie wstgpnego wyniku
weryfikacji:

- wniosek jest poprawny — podlega
dalszej ocenie, albo

- wniosek wymaga zlozenia wyjasnien,
albo

- wniosek nie kwalifikuje si¢ do dalsze;j
oceny — kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy.

K-1/220, K-2/220

Weryfikacja otrzymanego wyjasnienia.
W przypadku, gdy wyjasnienia nie
wplyngty/wptyngty po terminie,
rozpatrzenie wniosku w takim zakresie,
w jakim zostat wyjasniony.

KP-611-220-ARiIMR/3z
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W przypadku ztozenia przez
Beneficjenta prosby o przywrocenie
terminu na ztozenie wyjasnien:

- sprawdzenie czy uchybienie terminu
nastapito bez winy Beneficjenta,

- sprawdzenie czy wraz z prosba
ztozono wyjasnienia.

K-1/220, K-2/220

Whpisanie wyniku weryfikacji
poprawnosci wniosku pod wzgledem
zgodnosci z decyzja, zasadami
dotyczacymi udzielania pomocy, pod
wzgledem rachunkowym, kontroli
krzyzowej oraz weryfikacji
sprawozdania z realizacji operacji:

- Whiosek jest poprawny i nie wymaga
korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji - Wniosek
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo
- Whiosek jest poprawny i wymaga
korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
whnioskowanej do refundacji - Wniosek
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo
- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy - Wniosek nie
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny.

K-1/220, K-2/220

1.1.4.5 Kontrola na
miejscu/wizytacja
W miejscu

Sprawdzenie czy na podstawie
dotychczasowej oceny wniosku
wymagane jest przeprowadzenie
wizytacji w miejscu

K-1/220, K-2/220

Sprawdzenie czy operacja jest
przewidziana do kontroli na miejscu
lub byta kontrolowana na etapie
realizacji objetym aktualnie ztozonym
wnioskiem o ptatnos$¢

K-1/220, K-2/220

Wizytacja w miejscu zostata
przeprowadzona, przyjecie raportu z
czynnosci kontrolnych.

Analiza raportu z czynno$ci
kontrolnych, okreslenie wyniku
kontroli, sprawdzenie czy wyjasnienia
po wizytacji sa niezbgdne:

- niezbgdne jest ztozenie dodatkowych
wyjasnien, albo

- nie jest wymagane zltozenie
dodatkowych wyjasnien.

K-1/220, K-2/220

Kwalifikacja wniosku do dalszej
oceny:

- Wynik kontroli na miejscu/wizytacji
W miejscu pozytywny - Whniosek nie
wymaga korekty kwoty kosztow

K-1/220, K-2/220
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kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji — Wniosek
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,

- Wynik kontroli na miejscu/wizytacji
w miejscu pozytywny - Wniosek
wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji — Wniosek
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,

- Wynik kontroli na miejscu/wizytacji
w miejscu negatywny — Whniosek nie
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny.

1.1.4.6 Korekta
kwoty kosztow
kwalifikowalnych i
kwoty
whnioskowanej do
refundacji oraz
zestawienie
wyliczonej kwoty
do refundacji

Sprawdzenie kwoty do refundacji

K-1/220, K-2/220

Sprawdzenie decyzji 0 odmowie
wyptaty srodkow finansowych z tytutu
pomocy w czgsci

Decyzja 0 odmowie
wyplaty srodkow
finansowych z tytulu
pomocy w czgsci

Sprawdzenie zlecenia platnosci

Zlecenie ptatnosci
wraz z zatacznikami

1.1.4.7 Odmowa

wyplaty
pomocy/umorzenie
postepowania

Sprawdzenie etapu i przyczyn odmowy
wyplaty pomocy lub umorzenia
postgpowania.

K-1/220, K-2/220

Sprawdzenie decyzji odmawiajace]
wyplaty srodkow finansowych z tytulu
pomocy

Decyzja 0 odmowie
wyplaty srodkow
finansowych z tytutu
pomocy

Podpisanie Karty weryfikacji w
wyznaczonych miejscach

K-1/220, K-2/220

Pracownik
zatwierdzajacy

1.1.4.2 Weryfikacja
wstepna wniosku o
platnos¢

Podjecie decyzji w przypadku braku

zgodnosci stanowisk:

— Whiosek o ptatnos¢ kwalifikuje sig
do dalszej oceny, albo

— Whniosek o ptatnos¢ nie kwalifikuje
si¢ do dalszej oceny.

K-1/220, K-2/220

1.143.
Kompletnos¢ i
poprawnos¢
wypelnienia
wniosku

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk — podanie
wstepnego wyniku weryfikacji:

- Whniosek jest kompletny i poprawnie
wypetniony - podlega dalszej ocenie,
albo

- Wniosek wymaga uzupehnienia.

K-1/220, K-2/220
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W przypadku braku zgodnosci
pracownikow podjecie decyzji po
ztozeniu uzupehien:

- Whiosek jest kompletny i podlega
dalszej ocenie, albo

- Whniosek kwalifikuje si¢ do
pozostawienia bez rozpoznania i nie
podlega dalszej ocenie.

K-1/220, K-2/220

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk:

- Whiosek jest kompletny i podlega
dalszej ocenie, albo

- Wniosek kwalifikuje si¢ do
pozostawienia bez rozpoznania i nie
podlega dalszej ocenie.

K-1/220, K-2/220

1.1.4.4 Poprawnos¢
whniosku pod
wzgledem
zgodnosci z
decyzja, zasadami
dotyczacymi
udzielania pomocy,
pod wzgledem
rachunkowym,
kontrola krzyzowa
oraz weryfikacja
sprawozdania z
realizacji operacji

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk:

- wniosek jest poprawny — podlega
dalszej ocenie, albo

- wniosek wymaga ztozenia wyjasnien,
albo

- wniosek nie kwalifikuje si¢ do dalszej
oceny — kwalifikuje si¢ do odmowy
wyplaty pomocy.

K-1/220, K-2/220

Podjecie decyzji w przypadku braku
zgodnosci stanowisk:

- Whiosek jest poprawny i nie wymaga
korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji - Wniosek
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo
- Whiosek jest poprawny i wymaga
korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji - Wniosek
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny, albo

- Wniosek kwalifikuje si¢ do odmowy
wyptaty pomocy - Whniosek nie
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny.

K-1/220, K-2/220

1.1.4.5 Kontrola na
miejscu/wizytacja

W przypadku braku zgodnosci
pracownikow podjecie decyzji czy na
podstawie dotychczasowej oceny

K-1/220, K-2/220

W miejscu wniosku wymagane jest
przeprowadzenie wizytacji w miejscu.
W przypadku braku zgodnosci
pracownikow podjecie decyzji czy i ]
operacja jest przewidziana do kontroli K-1/220, K-2/220
na miejscu lub byta kontrolowana na
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etapie realizacji objetym aktualnie
ztozonym wnioskiem o ptatnosc.

W przypadku braku zgodnosci
pracownikow podjecie decyz;ji:

- niezbedne jest ztozenie dodatkowych
wyjasnien, albo

- nie jest wymagane zlozenie
dodatkowych wyjasnien.

K-1/220, K-2/220

W przypadku braku zgodnosci
pracownikow podjgcie decyz;ji:

- Wynik kontroli na miejscu/wizytacji
w miejscu pozytywny - Wniosek nie
wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji — Wniosek
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,

- Wynik kontroli na miejscu/wizytacji
w miejscu pozytywny - Wniosek
wymaga korekty kwoty kosztow
kwalifikowalnych i kwoty
wnioskowanej do refundacji — Wniosek
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny,

- Wynik kontroli na miejscu/wizytacji
w miejscu negatywny — Wniosek nie
kwalifikuje si¢ do dalszej oceny.

K-1/220, K-2/220

1.1.4.6 Korekta
kwoty kosztow
kwalifikowalnych i
kwoty
wnioskowanej do
refundacji oraz
zestawienie
wyliczonej kwoty
do refundacji

Zatwierdzenie kwoty wyliczonej do
refundacji

K-1/220, K-2/220

Zatwierdzenie zlecenia platnos$ci

Zlecenie ptatnosci
wraz z zatacznikami

1.1.4.7 Odmowa

wyplaty Zatwierdzenie etapu i przyczyn K-1/220. K-2/220
pomocy/umorzenie | odmowy wyptaty pomocy. '
postepowania

Osoba
upowazniona
do podpisania
pisma

1.1.4.2 Weryfikacja

Podpisanie pisma do ARIMR w
sprawie przekazania informacji czy

Wgﬁ{’;‘; whiosku o Beneficjent nie figuruje w Rejestrze P-1/220
P Podmiotow Wykluczonych.
Kompletnose i Wezwanie do

o rg n0éé Podpisanie wezwania do usunigcia usunigcia brakow
poprawnos brakow we wniosku o ptatnosé we wniosku o
wypelnlenla platnosé
whniosku

KP-611-220-ARiIMR/3z
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Podpisanie pisma w sprawie
pozostawienia wniosku o ptatnos¢ bez
rozpoznania

Pismo w sprawie
pozostawienia
wniosku o ptatnos¢
bez rozpoznania

1.1.4.4 Poprawnos$¢
whniosku pod
wzgledem
zgodnosci z
decyzja, zasadami
dotyczacymi
udzielania pomocy,
pod wzgledem
rachunkowym,
kontrola krzyzowa
oraz weryfikacja
sprawozdania z
realizacji operacji

Podpisanie wezwania do ztozenia
wyjasnien do wniosku o ptatnos¢

Wezwanie do
ztozenia wyjasnien
wniosku o platnosé¢

1.1.4.5 Kontrola na

Podpisanie pisma do Wydziatu

miejscu/wizytacja | Kontroli o przeprowadzenie wizytacji | P-2/220
W miejscu W miejscu.
Podpisanie pisma do jednostki
odpowiedzialnej za realizacjg
. , . P-2/220
czynnosci kontrolnych o zakonczeniu
weryfikacji Wniosku o platnosé¢
Wezwanie do

Podpisanie wezwania do ztozenia
wyjasnien do wniosku o ptatnos¢

ztozenia wyjasnien
wniosku o ptatnos¢

1.1.4.6 Korekta
kwoty kosztow
kwalifikowalnych i
kwoty

Podpisanie pisma do Departamentu
Ksiggowosci ARIMR o dokonaniu

wnioskowanej do | weryfikacji Wnioskow o ptatnosc i P-3/220
refundacji oraz przekazaniu wymaganych dokumentow
zestawienie celem dokonania ptatnosci
wyliczonej kwoty
do refundacji

Podpisanie pisma do Departamentu

Finansowego ARIMR P-4/220
1.1.4.7 Odmowa :
wyplaty Podpisanie decyzji 0 umorzeniu E;Zﬁ{;iou
pomocy/umorzenie |postgpowania .

. postepowania

postepowania

Podpisanie pisma do Departamentu P-4/220

Finansowego ARIMR

Podpisanie pisma o wydanie opinii lub
uzyskanie informacji o okolicznosciach
majacych wptyw na wyptatg pomocy.

Pismo o wydanie
opinii, informacji
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Osoba
upowazniona
do podpisania
decyzji

1.1.4.6 Korekta
kwoty kosztéw
kwalifikowalnych i
kwoty
whnioskowanej do
refundacji oraz
zestawienie
wyliczonej kwoty
do refundacji

Podpisanie decyzji o odmowie wyptaty
srodkow finansowych z tytutu pomocy
W czesci

Decyzja 0 odmowie
wyptaty srodkéw
finansowych z tytutu
pomocy w czesci

1.1.4.7 Odmowa

Podpisanie decyzji odmawiajace;j

Decyzja 0 odmowie

woyr]gr)llc?ct y/ umorzenie wyplaty $rodkow finansowych z tytulu gggrllzgy;:rgglzo:v utu
pomocyume pomocy yenz tyt
postepowania pomocy
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3. ZALACZNIKI






3. Zalaczniki

1

2

3

Symbol
dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

P-1/220

Pismo do ARIMR w sprawie
przekazania informacji czy Beneficjent
nie figuruje w Rejestrze Podmiotow
Wykluczonych

Dokument wyjsciowy

P-2/220

Pismo do Wydzialu Kontroli o
przeprowadzenie wizytacji w miejscu

Dokument wyjsciowy

P-3/220

Pismo do Departamentu Ksiggowosci
ARiIMR o dokonaniu weryfikacji
Whnioskow o ptatnos¢ i przekazaniu
wymaganych dokumentéw celem
dokonania ptatnosci

Dokument wyjsciowy

P-4/220

Pismo do jednostki odpowiedzialnej
za realizacjg¢ czynnosci kontrolnych o
zakonczeniu weryfikacji Wniosku o
platnos¢

Dokument wyjsciowy

P-4/220

Pismo do Departamentu Finansowego
ARIMR

Dokument wyjsciowy

P-5/220

Pismo z prosba o informacjg w
przypadku wystapienia potencjalnego
konfliktu krzyzowego oraz informujace
0 potencjalnym konflikcie krzyzowym.

Dokument wyjsciowy

POZOSTALE ZALACZNIKI ZWIAZANE Z OBSLUGA PROCESU O
PRZYZNANIE PLATNOSCI:

K-1/220

Karta weryfikacji Wniosku o ptatnosé¢
dla dziatania 125 Poprawianie i
rozwijanie infrastruktury zwigzanej z
rozwojem i dostosowaniem rolnictwa i
le$nictwa przez scalanie gruntow

Dokument wyjsciowy

K-2/220

Karta weryfikacji Wniosku o ptatnosé¢
dla dziatania 125 Poprawianie i
rozwijanie infrastruktury zwiazanej z
rozwojem i dostosowaniem rolnictwa i
lesnictwa przez gospodarowanie
rolniczymi zasobami wodnymi

Dokument wyjsciowy

IK-1/220

Instrukcja do Karty weryfikacji
Whiosku o ptatnos¢ dla dziatania 125
Poprawianie i rozwijanie infrastruktury
zZwiazanej z rozwojem i
dostosowaniem rolnictwa i le$nictwa
przez scalanie gruntow

Dokument wyjsciowy

IK-2/220

Instrukcja do Karty weryfikacji
Whiosku o ptatnos¢ dla dziatania 125
Poprawianie i rozwijanie infrastruktury
zwiazanej z rozwojem i
dostosowaniem rolnictwa i le$nictwa
przez gospodarowanie rolniczymi
zasobami wodnymi

Dokument wyjsciowy

Zatacznik do karty weryfikacji

Dokument wyj$ciowy
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