
UCHWALA

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO

z dnia J..^f*ffc#&.... 2015 roku

w sprawie przyjecia Ksiajzki Procedur ,,0bstuga wniosku o przyznanie pomocy w

ramach dziatania 7 ,,Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich obj?tych

Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

Na podstawie art. 41 ust, 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa

(t.j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1392) oraz art. 6 ust. 3 pkt 3, ust. 4 i 5 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.

o wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udzialem srodkow Europejskiego Funduszu Rolnego na

rzecz Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 r., poz, 349) oraz § 3 ust. 2 pkt 1

umowy delegowania zadari Agencji Platniczej Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego

nr 04/2015_DDDJJM04 zawartej w dniu 28 maja 2015 roku uchwala si?, co nast?puje:

§ 1. Przyjmuje si? do stosowania opracowana^ przez Agencj? Restrukturyzacji i Modernizacji

Rolnictwa Ksiazk? Procedur KP-611-349-ARiMR/1/z ,,0bsluga wniosku o przyznanie pomocy w ramach

dzialania 7 ,,Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich obj?tych Programem Rozwoju

Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020", stanowiaca^ zafacznik nr 1 do niniejszej uchwaly.

§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si? Marszalkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwala wchodzi w zycie z dniem podj?cia.

ROZWOJU QBSZAROW.VVIEJSKICH

•
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1. PROCEDURY

1.1. Procedura rozpatrywania wniosku o przyznanie pomocy dla operacji typu
,,Budowa lub modernizacja drog lokalnych" w ramach podzialania
,,\Vsparcie inwestycji zwi^zanych z tworzeniem, ulepszaniem lub
rozbudow^ wszystkich rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji
w energie^ odnawialnij i w oszcz^dzanie energii" w ramach PROW na lata
2014-2020.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura przewidziana do obslugi wniosku o przyznanie pomocy dla operacji typu
,,Budowa lub modernizacja drog lokalnych" w ramach poddzialania
,,Wsparcie inwestycji zwiajzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowq.
wszystkich rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energie^ odnawialna^
i w oszcz^dzanie energii" w ramach PROW na lata 2014-2020.

1.1.2. Obszar procedury

Proces obslugi wniosku o przyznanie pomocy dla operacji typu ,,Budowa lub
modernizacja drog lokalnych" w ramach poddzialania ,,Wsparcie inwestycji
zwiajzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa^ wszystkich rodzajow malej
infrastruktury, w tym inwestycji w energie^ odnawialnq. i w oszcz^dzanie energii"
w ramach PROW na lata 2014-2020.

1.1.3. Funkcj a procedury

Opis procesu weryflkowania wniosku o przyznanie pomocy dla operacji typu
,,Biidowa lub modernizacja drog lokalnych" w ramach poddzialania ,,Wsparcie
inwestycj i zwiazanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa_ wszystkich
rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energi§ odnawialnq.
i w oszcz^dzanie energii" w ramach PROW na lata 2014-2020, ktorego wdrazaniem
zajmujq_ si? samorza^dy wojewodztw. Dokument zostal stworzony celem
ujednolicenia zasad post^powania w ramach ww. procesu dla obszaru calego kraju.

KP-611-349-ARJMR/1/Z
Strona 5 z 31



1.1.4. Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporz^dzenie i wyslanie pisma

Decyzja
o Konlecznoscl

porzadzenla plsma

Sporza.dzenie
i parafowanie

plsma
Pracownlk

weryfikujacy

Podpisanie pismaOsoba upowaznion
do podpisanla"

Pracownlk
kancelaryiny :

9jestracja I wyslanlq
'przekazanle plsma

Plsmo zostalo
slane/przekazane

* - pismo musi bye opatrzone parafa^ pracownika weryfikuja_cego, ale sporzajdzic moze inny upowazniony do tego
pracownik.
** - zgodnie z § 8 ust. 2 rozporzadzenia MRiRW z dnia 4 wrzesnia 20 1 5 r. w sprawie szczegolowych waninkow i trybu
przyznawania oraz wyplaty pomocy ftnansowej na operacje lypn ,,Budowa hib modernizacja drog lokalnych" \\>
ramach poddzialania „ Wsparcie imvestycji nviqzanych z tworzeniem, ulepszaniem hib rozbudowq wszystkich
rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energiq odna\vialnq_ i w oszcz^dzanie energii " obj<*tego Programem
Roz\voju Obszarow Wiejskich na fata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1414) jest to pracownik urz^du marszaikowskiego
upowazniony przez wlasciwy organ samorzadu wojewodztwa albo wojewodzkq. samorzadowa^ jednostk^

KP-6 1 1 -349- ARiMR/1 /z
Strona 6 z 31



1.1.4.2. Przyj^cie 1 rejestracja wniosku

Pracownik
kancelaryjny

f !

Pracownik hi^JP-
kanceLaryjny ' |

HE

ff
f

D ! J«J
Pracownik i bm^^^

zatwierdzajqcy * •̂ •̂dol

Wplynaj wniosek
przyznanie pomocy

Przyjecie wniosku
z zalacznikami.

odatowanie

"

danie p ot w i erdze ni a
plywu wniosku dte
Wnioskodawcy

Pracownik
kancelaryjny

Rejestracja i
n ad onto znaku

sprawy

1
zostal przyj^ty
zarejestrowany

I

Pracownik
weryfikujqcy

Wyznaczenio osob
ktore b^da,

[dokonywaly oceny "
WoPP

D Pracownik i J^ » Ol
sprawdzajacy

Pracownik
zatwierdzajacy

>dpisanie deklaracji,
bezsironnosci

i
VWhiosek

zostal przekazany
do rozpatrzenia

Wniosek
przyznarie pomoc

Koplaplerwszej ;

strony wniosku o
przyznanie pomocy

W-1/7.2

Wniosek
przyznanie pomocy

W-1/7.2

Wniosek
przyznarae pomocy

W-1/7.2

Deklaracja
D-1/349

KP-611-349-ARiMR/l/z
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1.1.4.3. Weryfikacja wst^pna
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1.1.4.4. Weryfikacja kompletnosci i poprawnosci, zgodnosci z zasadami przyznania
pomocy, krzyzowej. poziomu pomocy oraz racjonalnosci kosztow

fcCj I'liyawnl* ,
HX pomocy k

KP-6n-349-ARiMR/l/z
Strona 10z31
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1.1.4.5. Weryfikacja wizyty

KP-611-349-ARiMR/l/z
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1.1.4.6. Occna koncowa wniosku

KP-611-349-ARiMR/l/z
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1.1.4.7. Podpisanie umowy

fl^

KP-611-349- ARiMR/1/z
Strona 17 z 31



1.1.4.8. Odmowa przyznania pomocy

I^H W.ryfikKja

KP-611-349-ARJMR/1/Z
Strona 18z31



1.1.5. Reguly zwi^zane z przebiegiem procesu
Nie dotyczy

1.1.6. Zalajzzniki

KP-611-349-ARiMR/l/z
Strona 19z31



2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna bye na biezaco znakowana, gromadzona oraz przechowywana
w teczkach aktowych (opisanych zgodnie z postanowieniami aktualnej Instrukcji Kancelaryjnej i Rzeczowego Wykazu Akt) w kolejnosci chronologicznej,
wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajac latwe ich odszukanie i sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi.
Archiwizacja odbywa si? zgodnie z aktualna^ Instrukcja, Kancelaryjnaj Rzeczowym Wykazem Akt oraz instrukcjq, w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zakladowych i skladnic akt. W przypadku dotaczonych dokumentow do sprawy. w ktorych system informatyczny nie generuje znaku sprawy lub
brakjest pola na znak sprawy, nalezy manualnie naniesc znak sprawy na dokument na nosniku papierowym lub elektronicznym.

Stanowisko

Pracownik
kancclaryjny

Procedura

Obsfuga wniosku o
przyznanie pomocy
dla operacji typu
..Budowa lub
modemizacja drog
lokalnych" \ ramach
poddzialania
-.Wsparcie imvestycji
zwiazanych z
(worzeniem.
ulepszaniem lub
rozbudowa^
wszystkicb rodzajow
malej infrastrukturj-.
\vtvm inwcstycji \
cnergie odnawialng. i
woszcz^dzanie
energii'' w ramach
PROW nalata 2014-
2020

Proces

1.1,4.2. - Przyjtcic i rejcstracja
wniosku

1.1.4.3. - Werj'iikacja wst^pna

1.1.4.4. -\Vcr>fikacja
kompktnosci i poprawnosci,
7go<lnosci zzasRdami przj'znania

Funkcja

Przyjecie \vniosku

Wydanie
pohvierdzcnla
przyj?cia \\niosku

Rejestracja
i nadanie znaku
sprawy

Rejestracja
j wystanic pisma
P-8/349

Rejestracja
i \\ystanie
pisma P- 1/349

Zakres czynnoki

Przyjgcie \vniosku o przyznanie pomocy wraz z zala.cznikami. odatowanie -
opieczctowanie i podpisanie.

Potwierdzenia przyjecia \\niosku na kopii jego picns'szcj strony

Rejestracja i nadanie znaku sprawy

Rejestracja 1 \\yslanic pisma do ARiMR w sprawie uzyskania informacji
czy Wnioskodawca podlega \vykluczeniu z otrzymania pomocy finansowej.
o ktorym mowa w art. 35 ust. 6 rozporzadzcnia 640/2014 lub podlega
zakazowi. o ktorym mowa wart. 16 ustawy z dnia 20 Iutego2015 r.

Rejestracja i wystanie pisma do Wnioskodawcy z prosba, o usuniecie
brakow/ziozenie wyjasnieii.

Wzory
dokumentow

obstugiwanych na
danym

stanowisku
Wniosek o

przyznanie pomocy
(WoPP)

KopiaWoPP

WoPP

Pismo P-8/349

PismoP- 1/349

KP-611-349-ARiMR/1/z
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Pracownik
weryfikuj^cy

pomocy, krzyzowa, pozioniu
pomocy oraz racjonalnosci
kosztow

1.1.4.5. - Weryfikacja wizyty

1.1.4.6. - Ocena koncowa
wniosku

1.1.4.7. - Podpisanie umowy

1.1.4.8. - Odmowa przyznania
pomocy

1,1.4.3. - Weryfikacja wstfpna

Rejestracja
otrzymanych
od Wnioskodawcy
brakow/wyjasnieri

Rejestracja i
wyslanie
pisma P-2/349
Rejestracja i
wyslanie
pisma P-3/349

Rejestracja i
wyslanie
pisma P-4/349
Rejestracja I
wyslanie pisma
P-5/349
Rejestracja i
wyslanie pisma
P-6/349.

Rejestracja i
wyslanie pisma
P-7/349

Podpisanie
deklaracji
bezstronnosci
Weryfikacja
wniosku
Czesc A
Sporzadzenie i
parafowanie pisma
do Centrali
ARiMR
P-8/349

Przyj^cie pisma z
ARiMR

Rejestracja otrzymanych od Wnioskodawcy brakow / wyjasnien.

Rejestracja odpowiedzi od innego podmiotu

Rejestracja i wyslanie pisma do Biura Kontroli o przeprowadzenie wizyty

Rejestracja i wyslanie pisma do Wnioskodawcy z prosba, o zlozenie
wyjasnien po \vizycie.

Rejestracja odpowiedzi od Wnioskodawcy z wyjasnieniami po wizycie.

Rejestracja i wyslanie pisma przekazujacego list? operacji do Zarz^du
"Wojewodztwa

Rejestracja i wyslanie pisma do Wnioskodawcy zapraszajacego na
podpisanle umowy o przyznaniu pomocy.

Rejestracja i wyslanie pisma do Wnioskodawcy informuja_cego o odmowie
przyznania pomocy.

Rejestracja i wysianie pisma do Wnioskodawcy przekazujacego zalaczniki
do \\ycofanego wniosku.

Podpisanie deklaracji bezstronnosci

Dokonanie weryflkacji wniosku wedlug czesci A karty weryfikacji.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Sporzadzenie i parafowanie pisma do ARiMR w sprawie uzyskania
informacji czy Wnioskodawca podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy
finansowej, o ktorym mowa w art. 35 ust. 6 rozporza,dzenia 640/2014 lub
podlega zakazowi. o ktorym mowa w art. 16 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.

Pismo P-2/349

Pismo P-3/349

Pismo P-4/349

Pismo P-5/349

Pismo P-6/349

Pismo P-7/349

D- 1/3 49

Karta weryfikacji
K-l/349

Pismo P-8/349

KP-611-349-ARiMR/l/z
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1.1.4.4. -Weryfikacja
kompletnosei i poprawnosci,
zgodnosci z zasadami przyznania
pomocy, krzyzowa, poziomu
pomocy oraz racjonalnosci
kosztow

1 .1.4,5, - Weryfikacja wizyty

Wpisanie wyniku
weryfikacji
wste_pnej
(czesc A)

Weryfikacja
wniosku wg cz?sci
B1-B4 karty
weryfikacji

Wpisanie
wste.pnego wyniku
weryfikacji
(Czejc B5)

Okreslenie zakresu
brakow / zlozenia
wyjasnien
Sporza_dzenie i
parafowanic pisma
P-l/349
Przyj^cie
odpowiedzi od
Wnioskodawcy
Werj'fikacja
otrzymanych
brakow /wyjasnien

Wpisanie wyniku
weryfikacji

Sporzadzenie i
parafowanie pisma
P-2/349

Wpisanie wyniku weryfikacji wst?pnej (CZQSC A):
• Wniosek kwalifikuje si? do dalszej oceny. albo
• Wniosek nie kwalifikuje si? do dalszej oceny
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Dokonanie weryfikacji vvniosku wedlug czesci B1-B4 karty weryfikacji:
- kompletnosci i poprawnosci.
- zgodnosci z zasadami przyznawania pomocy.
- kontroli krzyzowych oraz weryfikacji poziomu pomocy
- racjonalnosci planowanych do poniesienia kosztow.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym mieiscu.
Wpisanie wstepnego wyniku weryfikacji (Cz?sc B5):
• Wniosek kwalifikuje si? do dalszej oceny albo
• Wniosek wymaga usunie.cia brakow albo
• Wniosek kwalifikuje si? do odmowy przyznania pomocy
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

W przypadku. jesli wystapila koniecznosc usuni?cia brakow/ wyjasnien
(zala_cznik nr 1 do karty weryfikacji K-l/349):
- okreslenie zakresu brakow /ztozenia wyjasnieii.
- sporza^dzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy z prosba, o

usuni?cie brakow/zbzenia wyjasnien.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Weryfikacja otrzymanych brakow / wyjasnien (zalg.cznik nr 1 do karty
weryfikacji K-l/349).

Aktualizacja zestawienia rzeczowo fmansowego

Wpisanie wyniku weryfikacji po usuni^ciu brakow / \vjjasnicniach (Czesc
B5.III):
• Wniosek kwalifikuje si? do dalszej oceny. albo
• Wniosek kwalifikuje si? do odmowy przyznania pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu

Sporzajizenie i parafowanie pisma wniosknj a^cego o przeprowadzenie
wizyty.

Karta wervfikacji
K-I/349 '

Karta weryfikacji
K-l/349

Karta weryfikacji
K-l/349

Karta weryfikacji
K- 1.1/349

Karta weryfikacji
K-l/349
Pismo P-l/349

Karta weryfikacji
K-l. 1/349

Karta weryfikacji
K-l/349

Karta weryfikacji
K-l/349

Pismo P-2/349
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1.1.4.6. - Ocena koncowa
wniosku

1.1.4.7. - Podpisanie umowy

Sporza_dzenie 1
parafowanie pisma
P-3/349

Wpisanie wyniku
weryfikacji

Wypelnienie oceny
punktowcj operacji
zgodnie z
kryteriami
Wpisanie wniosku
na ostateczny
projekt Hsty
operacji
Sporza^dzenie i
parafowanie pisma
Sprawdzenie czy
operacja zostato
uwzgl^dniona w
planie fmansowym
Sprawdzenie
dostejmosci
srodkow na
realizacj? operacji
Okreslenie czy
wniosek
przeznaczony jest
do refundacji
Sporzadzenie i
parafowanie pisma
P-5/349

Wizyta zostata przeprowadzona, przyj^cie raportu z wizyty.
Analiza raportu z czynnosci kontrolnych:
- niezb^dne jest ztozenie dodatkowych wyjasnien lub poprawlonych
dokumentow. albo
- nie jest wymagane ztozenie dodatkowych wyjasnien lub poprawionych
dokumentow/ dokonanie wyjasnien
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Okreslenie zakresu wyjasnien
Sporzadzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy z prosba^ o ztozenie
wyjasnien po wizycie

Wpisanie wyniku weryfikacji wst^pnej (CZQSC C):
• Wniosek kwalifikuje si? do dalszej oceny. albo
• Wniosek nie kwalifikuje si? do dalszej oceny
Podpisanie Karfy weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Wypelnienie oceny punktowej operacji zgodnie z kryteriami (Cz^sc D)

Wpisanie wniosku na ostateczny projekt listy operacji (Cz?sc D)

Sporzadzenie i parafowanie pisma przekazujacego list? operacji do Zarzadu
Wqjewodztwa

Sprawdzenie czy operacja zostala uwzgl^dniona w planie fmansowym
podmiotu ubiegaja,cego si? o przyznanie pomocy (Cz?sc D. Ill)

Sprawdzenie dost^pnosci srodkow na realizacj? operacji (Czesc D. IV)

Okreslenie czy wniosek przeznaczony jest do refundacji. Podpisanie karry
weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Sporzadzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy zapraszaja_cego na
podpisanie umowy o przyznaniu pomocy.

Karta weryfikacji
K- 1/349

Pismo P-3/349

Karta weryfikacji
K- 1/349

Karta weryfikacji
K- 1/349

Pismo P-4/349

Karta weryfikacji
K- 1/349

Pismo P-5/349
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Pracownik
sprawdzajacy*

1.1.4.8. - Odmowa przyznania
pomocy

1.1.4.3. - Weryfikacja wst^pna

Przygotowanie
umo\vy i
zah\cznikow i ich
parafowanie.

Przygotowanie
umowy do podpisu
wraz z
dokumentami
prawncgo
zabezpieczenia
umowy.
Uzupelnienie
label i
monitorowania

Podanie etapu w
ktorym nastapita
odmowa
przyznania
pomocy/wycofanie
wniosku i ich
przyczyn.

Sporzadzenie i
parafowanie pisma
P-6/349
Sporzqdzenie i
parafowanie pisma
P-7/349

Podpisanie
deklaracji
bezstronnosci

Dokonanie
weryflkacji
\vniosku wedhig
czesci A karty
weryflkacji

Sporzajizenie i parafowanie projektu umowy o przyznaniu pomocy

W przypadku gdy Wnioskodawca nie slawtf si? w terminie ale skontaktowal
si? w celu ustalenia nowego terminu na podpisanie umowy {sporzajdzenie
notatki w tym zakresie)

Przygotowanie umowy o przyznaniu pomocy. Weryfikacja zabezpieczen
umowy

Wpisanie umowy do tabeli monitorowania

Podanie etapu w ktorym nastapila odmowa przyznania pomocy/wycofanie
wniosku i ich przyczyn.
Podpisanie Karty weryflkacji w vvyznaczonym miejscu.

W przypadku nieprzyznania pomocy sporza_dzenie i parafowanie pisma do
Wnioskodawcy inform ujacego o nicprzyznaniu pomocy.

W przypadku wycofania wniosku i prosby Wnioskodawcy o zwrot
dokumentow sporz^dzenic i parafowanie pisma do Wnioskodawcy
przekazuja^cego informacj^ o wycofaniu wniosku.

Podpisanie deklaracji bezstronnosci

Dokonanie weryflkacji wniosku wedhig czesci A karty weryflkacji.
Podpisanie Karty weryflkacji w wyznaczonym miejscu.

Karta weryflkacji
K- 1/349

Tabe!aT-l/362

Karta weryfikacji
K- 1/349

Pismo P-6/349

Pismo P-7/349

D-l/349

Karta weryfikacji
K-l/349
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1.1.4.4. - Weryfikacja
komplefncsci i poprawnosci,

pomocy, krzyzowa, poziomu
pomocy oraz racjonalnosci
kosztow

Wpisame wyniku
weryfikacji
wst?pnej
(cz?sc A)

Dokonanie
weryfikacji
wniosku wg cz^sci
BI-B4 karty
weryfikacji

Wpisanie
wst?pnego
wyniku weryfikacji
(Czesc B5)

Spravvdzenie
zakresu brakow lub
/ zlozenia
wyjasnien
Sprawdzenie i
parafowanie pisma
do Wnioskodawcy
z prosbq. o
usuni^cie brakow/
zlozenie wyjasnien
Weryfikacja
otrzymanych
brakow/ zlozenia

wyjasnien
Wpisanie wyniku
weryfikacji

Wpisanie wyniku weryfikacji wste-pnej (cz?sc A):
• Wniosek kwalifikuje si? do dalszej oceny, albo
• Wniosek nie kwalifikuje sie. do dalszej oceny
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Dokonanie weryfikacji wniosku wedlug cze_sci B1-B4 karty weryfikacji:
- kompletnosci i poprawnosei,
- zgodnosci z zasadami przyznawania pomocy.
- konlroli krzyzowych oraz weryfikacji poziomu pomocy
- racjonalnosci planowanych do poniesienia kosztow,
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Wpisanie wstejtnego wyniku weryfikacji (Cz^sc B5):
• Wniosek kwalifikuje sie do dalszej oceny albo
• Wniosek wymaga usuniecia brakow albo
• Wniosek kwalifikuje sie do odmowy przyznania pomocy
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

W przypadku. jesli wystapila koniecznosc usuniecia brakow lub wyjasnien
(zalacznik nr 1 do karty weryfikacji K- 1/349):

- sprawdzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy z prosba^
o usuni^cie brakow/ zlozenie wyjasnien.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Weryfikacja otrzymanych brakow / ztozenia wyjasnien (zalacznik nr 1 do
karty weryfikacji K-l/349).

Wpisanie wyniku weryfikacji po usunie_ciu brakow / zlozonych
wyjasnieniach (Cze_sc B5 III):
• Wniosek kwalifikuje si? do dalszej oceny. albo
• Wniosek kwalifikuje si? do odmowy przyznania pomocy.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu

Karta weryfikacji
K-l/349

Karta weryfikacji
K-l/349

Karta weryfikacji
K-l/349

Karta weryfikacji
K-l. 1/349

PismoP-1/349

Karta weryfikacji
K-l. 1/349

Karta weryfikacji
K-l/349
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1.1.4.5. - Weryfikacja wizyty

1.1.4.6. - Ocena koncowa
wniosku.

1.1.4.7. - Podpisanie umowy

1.1.4.8. - Odmowa przyznania
pomocy

Wpisanie wyniku
weryfikacji

Wypelirienie oceny
punktowej operacji
zgodnie z
kryteriami

Sprawdzenie i
parafowanie pisma
do Wnioskodawcy
zapraszaja^cego na
podpisanie umowy
o przyznaniu
pomocy.
Sprawdzenie
umowy i
zalacznikow i ich
parafowanie
Sprawdzenie etapu
i przyczyn
odmowy
przyznania pomocy

Wizyta zostafa przeprowadzona. przyje_cie raportu z wizyty.
Analiza raportu z czynnosci kontrolnych:
- niezb^dne jest zlozenie dodatko\vych wyjasnien lub poprawionycli
dokumentow. albo
- nie jest wymagane zlozenie dodatkowych wyjasnien lub poprawionych
dokumentow/ dokonanie wyjasnieri
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Sprawdzenie zakresu wyjasnien

Wpisanie wyniku weryfikacji \vste.pnej (cze_sc C):
• Wniosek kwalifikuje si? do dalszej oceny, albo
• Wniosek nie kwalifikuje siej do dalszej oceny
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Wypehiienie oceny punktowej operacji zgodnie z kryteriami (Czesc D)

Sprawdzenie dost^pnosci srodkow na realizacj^ operacji

Sprawdzenie czy wniosek zostai wpisany do projcktu listy operacji

Sprawdzenie czy wniosek przeznaczony jest do refundacji.
Podpisanie karty weryfikacji \ wyznaczonym miejscu.

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

Sprawdzenie umowy i zalqcznikow i ich parafowanie.

Sprawdzenie wpisanego etapu w ktorym nastapito odmowa przyznania
pomocy / wycofanie wniosku i ich przyczyn.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.

Karta wervfikacji
K-l/349

Karta wervfikacji
K- 1/349

Karta weryfikacji
K-l/349

Karta weryfikacji
K-l/349 "

Karta weryfikacji
K-l/349

Karta weryfikacji
K-l/349

Karta weryfikacji
K-l/349

Pismo P-5/349

Umowa o przyznaniu
pomocy

KP-611-349-AR1MR/1/Z
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Pracownik
zatwierdzaja^y

1.1.4.3. - Weryfikacja wstepna

1.1.4.4. - Weryfikacja
kompletnosci i poprawnosci,
zgodnosci zzasadami przyznania
pomocy, krzyzowa, poziomu
pomocy oraz racjonalnosci
kosztow

/ wycofanie
\vniosku i ich
przyczyn.

Wyznaczenie osob.
ktore beda.
dokonywafy oceny
WoPP
Wyznaczenie
sprawdzajg.cego dla
sprawy (losowo lub
ze wskazania)
-~, , i . «
ufly uaziai
pracownika
,. J '„sprawdzaja^cego
by} wymagany
podj?cie decyzji w
przypadku braku
zgodnosci
stanowisk
Gdy udzial
pracownika
sprawdzaja^cego
by! wymagany
podj?cie decyzji w
przypadku braku
zgodnosci
stanowisk.

Gdy udzia!
pracownika
sprawdzaja^cego
by! wymagany
podjecie decyzji w
przypadku braku
zgodnosci
stanowisk.

Gdy udzial pracownika sprawdzaja^cego byl wymagany podj?cie decyzji w
przypadku braku zgodnosci stanowisk. Wpisanie rozstrzygni?cia wyniku
weryfikacji wst?pnej (cz?sc A):
• Wniosek kwalifikuje si? do dalszej oceny. albo
• Wniosek nie kwalifikuje si? do dalszej oceny
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Uzasadnienie.

Gdy udzial pracownika sprawdzajacego byl wymagany podjecie decyzji w
przypadku braku zgodnosci stanowisk. Wpisanie rozstrzygni?cia wst?pnego
wyniku weryfikacji (Cz?sc B5):
• Wniosek kwalifikuje sie_ do daiszej oceny albo
• Wniosek wymaga usuni?cia brakow albo
• Wniosek kwalifikuje si? do odmowy przyznania pomocy
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Uzasadnienie.
Gdy udziai pracownika sprawdzajacego by! wymagany podjecie decyzji w
przypadku braku zgodnosci stanowisk. Wpisanie rozstrzygni^cia wyniku
weryfikacji po usunieciu brakow /wyjasnieii (Czesc B.5.III):
• Wniosek kwalifikuje sie do dalszej oceny. albo
• Wniosek nie kwalifikuje si? do odmowy przyznania pomocy
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Uzasadnienie.

Karta weryfikacji
K-1/349

Karta weryfikacji
K-1/349

Karta weryfikacji
K-1/349

Karta weryfikacji
K-1/349

Karta weryfikacji
K-1/349
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1.1.4.5. - Weryfikacja wi/yty

Gdy ud/ial
pracownika
sprawdzaja,ccgo
byt wymagany
podjecie decyzji w
przypadku braku
zgodnosci
stanowisk.

Gdy udzial
pracownika
sprawdzajaccgo
byt wymagany
podjecie decyzji w
przypadku braku
zgodnosci
stanowisk.

Gdy udziaf
pracownika
sprawdzajaccgo
byl wymagany
podj^cie decyzji w
przypadku braku
zgodnosci
stanowisk.

Gdy udzia!
pracownika
sprawdzajaccgo
byl wymagany
podjecie dccyzji w
przypadku braku
zgodnosci
stanowisk.

Gdy udzial pracownika sprawdzajucego byl wymagany podjecie decyzji w
przypadku braku zgodnosci stanowisk. Wpisanie rozstrzygniccia wyniku
weryfikacji komplernosci i poprawnosci. zgodnosci z zasadami
przyznawania pomocy. krzyzovvej. poziomu pomocy oraz racjonainosci
koszt6w(CzcscB.5.V):
• Wniosek kwalifikuje si? do dalszej oceny. albo
• Wniosek nic kwalifikuje si? do dalszej oceny
Podpisanic Karly weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Uzasadnienic.

Gdy udzial pracownika sprawdzajacego by! wymagany podjecie decyzji w
przypadku braku zgodnosci stanowisk. Wpisanie rozstrzygniccia wst^pnego
wyniku weryfikacji (Czesc C):
• wymaganc jest przeprowadzenie wizyty albo
• nie \vymaganc jest przeprowadzenie wizyty albo
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznacx.onym miejscu.
Uzasadnienie.

Gdy udzial praco\\Tiika sprawdzaja,ccgo byl wymagany podjecie decyzji w
przypadku braku zgodnosci stanowisk. Wpisanie rozstrzygniccia wstepnego
uyniku vveryfikacji (Cz?sc C.I):
• niezb^dne jest zlozenie dodatkowych \\yjasnien lub poprawionych

dokumentow albo
• nie jest niczbedne zlozenie dodatkowych wyjasnieii lub poprawionych

dokumentow albo
Podpisanie Karly weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Uzasadnienie.

Gdy udzia! pracownika sprawdzaja,ccgo by} wymagany podj?cie decyzji w
przypadku braku zgodnosci stanowisk. Wpisanie wyniku wizyty (Czesc
CHI.):
• Wniosek kwalifikuje si? do dalszej oceny, albo
• Wniosek nie kwalifikuje si? do dalszej oceny
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Uzasadnienie.

Karta vveryfikacji
K-1/3 49

Karta weryfikacji
K-1/349

Karta wcryfikacji
K-1/349

Karla weryfikacji
K-1/349
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Osoba
upowa^niona do
podpisywania pism

1.1.4.6. -Ocena koncowa
wniosku

1.1.4.8. - Odmowa przyznania
pomocy

1.1.4.3. - Weryfikacja wstfpna

1.1.4.4. - Weryfikacja
kompletnosci i poprawnosci,
zgodnosci z zasadam: przyznania
pomocy, krzyzowa, poziomu
pomocy oraz raejonalnosci
kosztow

1.1.4.5. - Weryfikacja wizyty

1.1.4.6. - Ocena koricowa
wniosku

Gdy udzial
pracownika
sprawdzaja,cego
byl wymagany
podj?cie decyzji w
przypadku braku
zgodnosci
stanowisk.

Zatwierdzenie
wyniku \veryfikacji
wniosku

Wypemienie
cz?sci E

Podpisanie pisma
P-8/349 do
ARiMR

Podpisanie pisma
P- 1/349 do
Wnioskodawcy

Podpisanie pisma
P-2/349 do
Wnioskodawcy

Podpisanie pisma
P-3/349 do
Wnioskodawcy

Podpisanie pisma
P-4/349 do
Wnioskodawcy

Gdy udzial pracownika sprawdzaja^cego byl \vymagany podjecie decyzji w
przypadku braku zgodnosci stanowisk. Wpisanie rozstrzygnie_cia wst^pnego
wyniku weryfikacji (Cz^sc D):
• Wniosek o przyznanie pomocy zostal wpisany na projekt listy operacji.

albo
• Wniosek o przyznanie pomocy nie zostal wpisany na projekt listy

operacji.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Uzasadnienie.

Zatwierdzenie wyniku weryfikacji wniosku (Cz^sc D).
• Wniosek kwalifikuje sie, do przyznania pomocy. albo
• Zmiana wyniku weryfikacji.
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Uzasadnienie.

Zatwierdzenie etapu i przyczyn odmowy przyznania pomocy.

Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu.
Uzasadnienie.

Podpisanie pisma do ARiMR w sprawie uzyskania informacji czy
Wnioskodawca podlega wykluczeniu z otrzymama pomocy finansowej, o
ktorym mowa w art. 35 ust. 6 rozporzadzenia 640/2014 lub podlega
zakazowi. o ktorym mowa w art. 16 ustawy z dnia 20 hitego 2015 r.

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy z prosba^ o usuni^cie brakow
/wyjasnien.

Podpisanie pisma wnioskujacego o przeprowadzenie wizyty.

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy z prosba o zlozenie wyjasnieri po
wizycie

Podpisanie pisma przekazujg.ce go list? operacji do Zarzadu Wojewodztwa

Karta weryfikacji
K-l/349

Karta weryfikacji
K-l/349

Karta weryfikacji
K-l/349

Pismo P-8/349

Pismo P- 1/3 49

Pismo P-2/349

Pismo P-3/349

Pismo P-4/349
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Zarzqd
Wojewodztwa

Osoba
upowazniona do
podpisywania
umowy

1.1.4,7, - Podpisanie umowy

1.1.4.8. - Odmowa przyznania
pomocy

1.1.4.7. - Podpisanie umowy

Podpisanie pisrna
P-5/349 do
Wnioskodawcy
Podpisanie pisma
P-6/349 do
Wnioskodawcy
Podpisanie pisma
P-7/349 do
Wnioskodawcy
Podjecie uchwaly
w sprawie
zatwierdzenia listy
operacji

Podpisanie umowy

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

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy informuja^cego o wycofaniu wniosku.

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy informujacego o wycofaniu wniosku.

Podjecie uchwaly w sprawie zatwierdzenia listy operacji

Podpisanie umowy

Pismo P-5/349

Pismo P-6/349

Pismo P-7/349

Lista operacji

Umowa o przyznaniu
pomocy

KP-611-349-ARiMR/l/z
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3. ZALACZNIKI

3.1. Wykaz wzorow pism oraz pozostalych dokumentow do obslugi wniosku o przyznanie pomocy
dla operacji typu ,,Budowa lub modernizacja drog lokalnych" w ramach poddzialania
,,Wsparcie inwestycji zwiajzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudow^ wszystkich
rodzajow matej infrastruktury, w tym inwestycji w energie^ odnawialnq i w oszczedzanie
energii", w ramach PROW na lata 2014-2020.

Lp. Symbol dokumentu Nazwa

PISMA:

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

P- 1/349

P-2/349

P-3/349

P-4/349

P-5/349

P-6/349

P-7/349

P-8/349

Pismo do Wnioskodawcy z prosbq o usuni^cie brakow / zlozenia
wyjasnien.

Pismo wnioskujq.ce o przeprowadzenie wizyty.

Pismo do wnioskodawcy z prosbq o zlozenie wyjasnien po wizycie.

Pismo przekazujqce list? operacji do Zarzq.du Wojewodztwa.

Pismo do Wnioskodawcy zapraszajace na podpisanie Umowy o
przyznaniu pomocy.

Pismo do Wnioskodawcy informuja_ce o odmowie przyznania pomocy.

Pismo do Wnioskodawcy informujace o wycofaniu wniosku.

Pismo do ARiMR w sprawie uzyskania informacji czy Wnioskodawca
podlega wykklczeniu z otrzymania pomocy fmansowej, o ktorym mowa
w art. 35 ust. 6 rozporzajdzenia 640/2014.

POZOSTALE ZAL^CZNIKI ZWIA.ZANE z OBSLUGA^ PROCESU O PRZYZNANIE POMOCY:

9.
10.
11.
12.

K- 1/349
K- 1.1/349
IK- 1/349
D- 1/349

Karta weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy
Karta weryfikacji - brakow /wyjasnien
Instrukcja wypelniania karty weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy
Deklaracja bezstronnosci
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Urz^d Marszalkowski Wojew6dztwa

albo nazwa wojewodzkiej samorzqdowej jednostki organizacyjnej'

P-l/349

dnia

Znak sprawy
Naz\va Wnioskodawcy

Ac/res: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuj?, ze Wniosek o przyznanie pomocy dla operacji rypu ,,Budowa lub
modernizacja drog lokalnych" w ramach poddzialania ,,Wsparcie inwestycji zwiazanych
z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa^ wszystkich rodzajow malej infrastruktury, w tym
inwestycji w energi^ odnawialna^ i w oszcz^dzanie energii" w ramach dzialania ,,Podstawowe
uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich", obje^ego PROW na lata 2014-2020, ktory zostal
zlozony w Urz^dzie Marszalkowskim/wojewodzkiej samorza_dowej jednostce organizacyjnej1

wdniu , tytul operacji

zawiera braki /wymaga zlozenia wyjasnien1.

W wyniku weryfikacji Wniosku stwierdzono nast^puja_ce uchybienia:

W zwiazku z powyzszym, zgodnie z § 10 ust. 2 rozporzajdzenia Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi
z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie szczegolowych warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty
pomocy finansowej na operacje typu ,,Budowa lub modernizacja drog lokalnych"
w ramach poddzialania „ Wsparcie inwestycji zwiqzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub

rozbudowq wszystkich rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energi% odnawialnq
i w oszczqdzanie energii" obje_tego Programem Rozwoju Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020

Niepotrzcbne usun^c
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(Dz. U. poz. 1414 ), wzywam do usuni?cia brakow / zlozenia wyjasnien1 do Wniosku, ktore
wymienione zostaly powyzej,z powolaniem si? na znak sprawy.

Usuniejcie brakow we wniosku lub zlozenie wyjasnien nie moze prowadzic do jego istotnej
modyfikacji.

Uzupelnione dokumenty/wyjasnienia1 nalezy przeslac w terminie 14 od dnia dor^czenia
niniejszego pisma2. W przypadku dostarczenia dokumentow / wyjasnien1 osobiscie lub przez osob?
upowaznionq. lub za pomocy poczty kurierskiej, o terminowosci decyduje data ich zlozema pod
ww. adresem. W przypadku nadania dokumentow w polskiej placowce pocztowej operatora
wyznaczonego o terminowosci decyduje data stempla pocztowego.

Jednoczesnie informujs, iz do czasu usuni^cia brakow lub zlozenia wyjasnien nastejmje
wstrzymanie biegu terminu rozpatrywania wniosku3.

Spraw? prowadzi Pan(i) nr telefonu adres e-mail

Zalgczniki: Qezel' dotyczy)
1. Kopie stron Wniosku/zatqcznikow do Wniosku1, ktore wymagaj^poprawy.

Zgodnie z ,s? 10 list.2 i 3 rozporzqdzenia Ministra Rolnicfrva i Rozwoju Wsi z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie szczegotowych
warunkow i trybu przyznawania oraz wyplaty pomocy flnansowej na operacje typu ,,Budowa lub modernizacja drdg lokalnych "
w ramach poddzialania „ Wsparcie inwestycji zwiqzanych z favorzeniem, ulepszaniem lub rozbudo\vq_ wszystkich rodzajow male/
infrastruktury, w tym inwvstycji w energi? odnawtalnq i w oszczgdzanie energii" obj^tego Programem Rozwoju Obxzarow
Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1414 ),jezeli wniosek o przyznanie pomocy zawiera braki, wlasciwy organ samorzqdu
wojewddzhva wzywa podtniot ubiegajqcy si% o przyznanie pomocy, w fbrmie pisemnej do usiinie^cia brakow w terminie 14 dni od
dnia dorqczenia wezwania. Jezeli podmiot ubiegajqcy sit> o przyznanie pomocy, pomimo wezwania, o ktorym mowa w ust.2 nie
itsitnql w terminie brakow, pomocy nie przyznaje siq o czym informuje si<> podmiot ubiegajqcy sie_ o przyznanie pomocy. w fonnie
pisemnej, podajqc przyczyny nieprzyznania pomocy.

' Zgodnie z § 12 ust. 2 rozporzqdzenia Ministra Rolnictwa i Ronvoju Wsi z dnia 4 wrzesnia 2015 r. w sprawie szczegolowych
warunkow i trybu przyznawania oraz wyptaty pomocy finansowej na operacje typu ,,Budowa lub modernizacja drag lokalnych"
w ramach poddzialania „ Wsparcie inwestycji zwiqzanych z Iworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowq wszystkich rodzajow maiej
infrastruktury, w tym inwestycji w energiq odnawialnq i w oszczqdzanie energii" obj^tego Programem Roz\\'oju Obszarow
Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 1414 ). \Vezwanie podmiotu ubiegajqcego si% o przyznanie pomocy do wykonania
okreslonych czynnosci w toku postgpowania w sprawie przyznania pomocy wstrzymnje bieg terminu rozpatrywania wniosku
o przyznanie pomocy do czasu wykonania przcz wnioskodawc^ tych czynnosci.
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P-2/349

dnia

Znak spt-awy Biuro Kontroli

W zwiajzku z weryfikacj% Wniosku o przyznanie pomocy na operacjq typu ,,Budowa lub modernizacja
drog lokalnych" w ramach poddzialania ,,Wsparcie inwestycji zwiajzanych z tworzeniem,
ulepszaniem lub rozbudow% wszystkich rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energie^
odnawialnq. i w oszcz^dzanie energii" w ramach dzialania ,,Podsta\vo\ve uslugi
i odnowa wsi na obszarach wiejskich"., objetego PROW na lata 2014-2020, ktory zostal zlozony w
Urz^dzie Marszalkowskim/wojewodzkiej samorzajdowej jednostce organizacyjnej1

wdniu , tytul operacji
5

przez

(nazwa Wnioskodawcy)

(adrcs)

wnioskuj^ o przeprowadzenie wizyty inwestycji celem kontroli elementow wskazanych
w zala^czniku.

Zatacznik: (iezeli dotyczv')
1. Lista elementow do sprawdzenia podczas wizyty

Niepolrzebne iisumic
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/ahuvnik do pisma P-2/349

, dnia

Znak sprawy

LISTA ELEMENTOW DO SPRAWDZENIA PODCZAS WIZYTY

Lp. Elementy wizyty'1
Ocena

zgodnosci'
TAK NIE

Uwagr

Uwagi

Uwagr

Para fa osoby
obectiej przy
wizycie

Parafa osoby
przeprowad/.aj a_cej
wi/.yte

.data.
str.

Nalezy wpisac pytanie w formic zamknietej, dotyczace elementu bedacego przedmiotem wizyty wra/, / u/asadnieniem. Jesli dotyczy - nale/y wpisac
zalqcznik w polu .. Nazwa zat^cznika", na podstawie ktorego dany element ma byt zvveryfikoxvany i zala.czyc jego kopie.
3 Wypemia pracownik przeprowadzajacy wizyty.
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Lp. Nazwa zala^cznika

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.

Uwagi'

Data, imie^ i nazwisko oraz podpis osoby przeprowadzajajcej wizyt?:

Data, imi^ i nazwisko oraz podpis osoby obecnej przy wizycie:

Osoba przcprowadzajqca wizyt^ inwcstycji, wymienia inne niezgodnosci o iie zoslaly wykryle w trakcie przcprowad^ania wizyty,
KP-611-349-ARiMR/l/z
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Urzqd Marszalkowski Wojew6dztwa

albo tmzwa wojewodzkiej samorzqdowej jednostki organizacyjnej1

Adret;: ulica, nr, kod pocztowy, miejscawa.<c

P-3/349

, dnia

Znak sprawy

Nazwa Wnioskodawcy

Adres: ulica, nr

Kod pocztowy, miejscowosc

Uprzejmie informuj§, ze Wniosek o przyznanie pomocy na operacj$ typu ,,Budowa lub
modernizacja drog lokalnych" w ramach poddzialania ^Wsparcie inwestycji zwiqzanych
z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowq wszystkich rodzajow maiej infrastruktury, \v tym
inwestycji w energi^ odnawialnq i w oszcz^dzanie energii" w ramach dzialania »Podstawo\ve uslugi
i odnowa wsi na obszarach wiejskich", objqtego PROW na lata 2014-2020, ktory zostal ztozony
w Urz^dzie Marszaikowskim/wojewodzkiej samorzajiowej jednostce organizacyjnej1

w dniu , tytul operacji
•>

wymaga wyjasnien po wizycie inwestycji w celu weryfikacji jej realizacji

W wyniku wizyty stwierdzono nast^pujace uchybienia:

Nicpolrzebne usun^c
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