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1. Procedury 

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

 
1.1.1.  Przedmiot procedury 
 
Procedura przewidziana do obsługi wniosku o przyznanie pomocy dla działania  
19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddziałania 19.1 
Wsparcie przygotowawcze w ramach PROW na lata 2014-2020. 
 
1.1.2.  Obszar procedury 

 
Proces obsługi wniosku o przyznanie pomocy dla działania 19 Wsparcie dla rozwoju 
lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddziałania 19.1 Wsparcie przygotowawcze 
w ramach PROW na lata 2014-2020. 
 
1.1.3.  Funkcja procedury 

 
Opis procesu weryfikowania wniosku o przyznanie pomocy dla działania 19 Wsparcie dla 
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER dla poddziałania 19.1 Wsparcie 
przygotowawcze w ramach PROW na lata 2014-2020, którego wdrażaniem zajmują się 
samorządy województw. Dokument został stworzony celem ujednolicenia zasad 
postępowania w ramach ww. procesu dla obszaru całego kraju. 
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1.1.4. Przebieg procesu 

1.1.4.1. Sporządzenie i wysłanie pisma 
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1.1.4.2.  Przyjęcie i rejestracja wniosku 
 

 
 
 
 
 
  

Wpłyn ął Wniosek

Rejestracja
i nadanie

znaku sprawy

Przyj ęcie Wniosku

Wydanie
potwierdz.

wpływu wniosku
 na kopii jego

pierwszej strony

Kopia
pierwszej strony

Wniosku
o przyznanie

pomocy
jeśli

 został zło żony
bezpośrednio...

Wniosek
o przyznanie

pomocy

Karta weryfikacji
K-1/352

Blok A
Weryfikacja

wstępna

WD

Wniosek został
przyj ęty i

zarejestrowany

Przekazanie
wniosku do

rozpatrywania

Wniosek został
przekazany do
rozpatrywania

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik
kancelaryjny

Pracownik
kancelaryjny
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1.1.4.3. Weryfikacja wstępna 

 
 

Wynik
weryfikacji
wst ępnej
Część A 1

Weryfikacja
wst ępna
Blok A

Wniosek
kwalifikuje si ę

do dalszej oceny

Wniosek
kwalifikuje si ę do

odmowy
przyznania

pomocy/pozost.
bez rozpatrzenia

Blok B
Weryfikacja

kompletno ści
 i poprawno ści (...)

Blok D
 Pozostawienie

wniosku
bez rozpatrz./

odm. przyzn. pomocy

Karta weryfikacji
K-1/352

Karta weryfikacji
K-1/352

Przyj ęcie i
rejestracja wniosku

Wyznaczenie osób
które b ędą

dokonywały oceny
WoPP

Karta weryfikacji
K-1/352

Karta weryfikacji
K-1/352

Sprawdzaj ący
został wyznaczony

losowo

Sprawdzaj ący
został

wyznaczony dla
sprawy

Sprawdzaj ący
nie został

wyznaczony dla
sprawy

Sprawdzaj ący
został wyznaczony

ze wskazania

Karta weryfikacji
K-1/352

Podpisanie
deklaracji

bezstronno ści
D-1/352

Wniosek został
przekazany do
rozpatrywania

Pracownik
zatwierdzaj ący

Pracownik
zatwierdzaj ący

Pracownik
zatwierdzaj ący

Wyznaczono ze
wskazania

sprawdzaj ącego

Wyznaczono
losowo

sprawdzaj ącego

Pracownik
zatwierdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący
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1.1.4.4. Weryfikacja kompletności i poprawności, zgodności z zasadami 
przyznawania pomocy oraz limitu pomocy 
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 Blok A
 Weryfikacja

wst ępna

Wniosek
kwalifikuje si ę

do dalszej
oceny

Wniosek
wymaga
usuni ęcia

braków lub
oczyw.omyłek/

wyjaśnień

Karta weryfikacji
K-1/352

Wstępny wynik
Część B4

Karta weryfikacji
K-1/352

Wniosek
kwalifikuje si ę
do odmowy
przyznania
 pomocy

 Blok C
Ocena

końcowa
wniosku

Blok D
Pozostawienie

wniosku
bez rozpatrz./

odm. przyzn.pomocy

Wniosek
kwalifikuje si ę

do dalszej oceny

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Sprawdzenie czy
Wnioskodawca

podlega
zakazowi dost ępu

do środków
publicznych

Karta weryfikacji
K-1/352

 Sporządzenie,
wysłanie pisma

Pismo

WD

Przyj ęcie pisma z
ARiMR

Pismo

WD

Sprawdzenie czy
Wnioskodawca

podlega
wykluczeniu

z otrz.pomocy
finans.

Karta weryfikacji
K-1/352Pracownik

weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Weryfikacja
kompletno ści (...)

Blok B
Część

B2

Karta weryfikacji
K-1/352

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Weryfikacja
kompletno ści (...)

Blok B
Część B3

Karta weryfikacji
K-1/352

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Część B5
usuni ęcie braków

...

Weryfikacja
kompletno ści(...)
Blok B cz ęść B1
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 Blok C
Ocena

końcowa
wniosku

Blok D
Pozostawienie

wniosku
bez rozpatrz./

odm. przyzn.pomocy

Część B5
usuni ęcie braków

...

Otrzymanie
zwrotnego

potwierdzenia
odb.pisma

Określenie zakresu
braków/

wyjaśnień B5 I

 Sporz ądzenie,
wysłanie pisma WD

WD

Karta weryfikacji
 K-1/352

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
kancelaryjny

Osoba upowa żniona
do podpisania
dokumentów

Otrzymano
braki/

wyjaśnienia
w terminie

Nie otrzymano
braków /

wyja śnień
lub wpłyn ęły
po terminie

Przyj ęcie
braków /wyja śnień
od Wnioskodawcy

Weryfikacja
braków/wyja śnień

WD

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Zweryfikowano
braki/wyja śnienia

Wynik weryfikacji
po

usuni ęciu braków/
 wyja śnieniach

B 5 II a
Pracownik

sprawdzaj ący

Karta weryfikacji
 K-1/352

Pracownik
weryfikuj ący

Wniosek wymaga
złożenia

wyja śnień

Wniosek
kwalifikuje si ę

do dalszej
oceny

Wniosek
kwalifikuje si ę
do odmowy
przyznania
 pomocy

Karta weryfikacji
K-1.1/352

Karta weryfikacji
K-1.1/352
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Otrzymanie
zwrotnego

potwierdzenia
odbioru
pisma

Karta weryfikacji
K-1.1/352

Otrzymano
odpowied ź od

Wnioskodawcy/
wyja śnienia
w terminie

Nie otrzymano
odpowiedzi od
Wnioskodawcy/

wyjaśnień
lub wpłyn ęły
po terminie

Przyj ęcie
odpowiedzi od
Wnioskodawcy

Weryfikacja
zakresu

odpowiedzi od
Wnioskodawcy

Wynik weryfikacji
po

wezwaniu do
złożenia wyja śnień

Część B5 IIIa

Określenie zakresu
wyjaśnień

 Sporz ądzenie,
wysłanie pisma

WD

Karta weryfikacji
K-1.1/352

Wniosek
kwalifikuje si ę

do dalszej oceny

Wniosek
kwalifikuje si ę do
odmowy przyzn.

pomocy

Blok D
Pozostawienie

wniosku
bez rozpatrz./

odm. przyzn.pomocy

Karta weryfikacji
K-1/352

 Blok C
Ocena

końcowa
wniosku

Zakres oraz
uzasadnienie

wyjaśnień
Część B5 III

Karta weryfikacji
K-1/352

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Zweryfikowano
wyjaśnienia

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Wniosek wymaga
złożenia

wyja śnień

Wniosek
kwalifikuje si ę

do dalszej
oceny

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

WD

WD

Pismo

Karta weryfikacji
K-1.1/352

Wniosek
kwalifikuje si ę
do odmowy
przyznania
 pomocy



KP-611-352-ARiMR/2/z 
Strona 14 z 31 

 

1.1.4.5. Ocena końcowa wniosku 
 

 
 

Wynik weryfikacji
wniosku
Część C2

Możliwe jest
przyznanie

pomocy

 Podpisanie
Umowy

Karta weryfikacji
K-1/352

Wpisanie
ostatecznej

wnioskowanej
kwoty pomocy

Część C1

Karta weryfikacji
K-1/352

Blok B
Weryfikacja

kompletno ści
i poprawno ści (..)

Zmiana
wyniku

weryfikacji

Odznaczono
 w karcie

weryfikacji

Zgodna decyzja
pracownika

Weryfikuj ącego
i Zatwierdzaj ącego

Niezgodna decyzja
pracownika

Weryfikuj ącego i
Zatwierdzajacego

Blok B
Weryfikacja

kompletno ści
i poprawno ści (..)

Wniosek
kwalifikuje si ę

do dalszej oceny

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
zatwierdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
zatwierdzaj ący
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1.1.4.6.  Podpisanie umowy 

 
 

Przygotowanie
projektu
Umowy

i załączników

Zakończenie
procesu

przyznawania
pomocy

Wniosek
 kwalifikuje sie
 do przyznania

pomocy

Podpisanie
umowy

Przygotowanie
umowy

weryfikacja
zabezpiecze ń

 Sporz ądzenie
i wysłanie pisma

Pismo

Uzupełnienie
Tabeli

monitorowania
Tabela T-1/362

KP-611-362-ARiMR
Procedura

monitorowania
 terminowo ści

składania
 wniosków o
płatno ść (...)

Blok D
Pozostawienie

wniosku
bez rozpatrz./

odm.przyzn.pomocy

Blok C
Ocena

końcowa
 wniosku

Wnioskodawca
nie stawił si ę

w terminie lub nie
skontakt. si ę

Wnioskodawca
stawił si ę w terminie

 lub skontaktow.
 się w celu ust.
nowego term.

Wnioskodawca
odmówił podpisania

umowy

Projekt umowy

WD

Umowa

Umowa

Osoba
upowa żniona do

podpisania
dokumentów

Wnioskodawca

WD

KP-611-359-ARiMR
Post ępowanie z

dokument.prawneg
o zabezp. umowy

(...)

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Procedura
monitorowania
terminowo ści...
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1.1.4.7.  Pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia / odmowa przyznania 
pomocy 

 

 

Wypełnienie
Części D

karty weryfikacji

Zatwierdzenie
Części D

karty weryfikacji

 Sporz ądzenie
i wysłanie pisma

Blok A
Weryfikacja

wst ępna

Wniosek
nie kwalifikuje si ę
do dalszej oceny

Pismo

Blok B
Weryfikacja

kompletno ści i
poprawno ści (...)

Karta weryfikacji
K-1/352

Wnioskodawca
nie

stawił si ę
w term. i  nie

skontakt. si ę lub
odmówił podpis.

umowy

Karta weryfikacji
K-1/352

Pismo do
Wnioskodawcy
zostało wysłane

Podpisanie
umowy

WD

Wycofanie
wniosku/

rezygnacja
Wnioskodawcy
z ubiegania si ę

o pomoc

Zmiana
wyniku

weryfikacji

Odznaczono
 w karcie

weryfikacji

Zgodna decyzja
pracownika

Weryfikuj ącego
i Zatwierdzaj ącego

Niezgodna decyzja
pracownika

Weryfikuj ącego i
Zatwierdzajacego

Blok B
Weryfikacja

kompletno ści
i poprawno ści (..)

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący

Pracownik
sprawdzaj ący

Pracownik
zatwierdzaj ący

Pracownik
weryfikuj ący
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1.1.5. Reguły związane z przebiegiem procesu 

R.1. Zgodnie z § 7 ust. 2 rozporządzenia MRiRW z dnia 3 czerwca 2015 r. w sprawie szczegółowych 
warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach poddziałania „Wsparcie 
przygotowawcze” objętego Programem Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 
2022r. poz. 201), zwanego dalej „rozporządzeniem,” załatwianie spraw związanych z przyznawaniem 
pomocy, w tym dokonywanie czynności w ramach postępowania w sprawie przyznania pomocy, może 
być dokonywane przez upoważnionych przez właściwy organ samorządu województwa, pracowników 
urzędu marszałkowskiego albo wojewódzką samorządową jednostkę organizacyjną (zwanych dalej 
„UM”).  

R.2. Zgodnie z art. 34 ust. 2 ustawy o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich do postępowań 
w sprawach o przyznanie pomocy w ramach działań i poddziałań, o których mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1, 3 
lit. b, pkt 4, 5, pkt 6 lit. d, pkt 7, 13 i 14, prowadzonych przez agencję płatniczą i podmioty wdrażające nie 
stosuje się przepisów ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. 
z 2021 r. poz. 735, z późn. zm.) zwanej dalej „Kpa”, z wyjątkiem przepisów dotyczących właściwości 
miejscowej organów, wyłączenia pracowników organu, doręczeń i wezwań, udostępniania akt, skarg i 
wniosków, o ile przepisy ustawy nie stanowią inaczej. 

R.3. Dla każdego wniosku o przyznanie pomocy [dalej WoPP] należy założyć teczkę aktową sprawy. 
W teczce należy umieścić spis dokumentów w ramach danej sprawy, który należy aktualizować na 
bieżąco. Dokumentacja wewnętrzna (korespondencja wewnętrzna, notatki, wyliczenia, zapiski 
pracownika, kopie materiałów pomocniczych, wydruki z Internetu, dodatkowe materiały itd.) powstała 
podczas oceny wniosku musi być datowana i podpisana czytelnie imieniem i nazwiskiem (wraz z 
podaniem stanowiska) przez każdą z osób biorących udział w jej sporządzeniu. Dopuszcza się możliwość 
złożenia nieczytelnego podpisu, w przypadku, gdy zostanie ona opatrzona pieczęcią imienną. Na 
wszystkie dokumenty, zarówno w postaci papierowej, jak i elektronicznej należy nanieść znak sprawy. 
Jeśli na dokumencie nie przewidziano pola pozwalającego na wprowadzenie znaku sprawy, należy 
manualnie wpisać na nim znak sprawy. Dodatkowe dokumenty należy dołączyć do teczki aktowej 
sprawy i zapisać w wykazie dokumentów. 

R.4. W przypadku czynności wykonywanych w toku postępowania w sprawie przyznania pomocy, 
termin wykonania tych czynności uważa się za zachowany, jeżeli przed jego upływem nadano pismo 
przesyłką rejestrowaną w placówce pocztowej operatora wyznaczonego (tj. Poczty Polskiej S.A.), albo za 
pośrednictwem firmy Pocztex-Kurier Poczty Polskiej. Zwrotne potwierdzenie odbioru (lub awizowanie 
przesyłki) stanowi potwierdzenie skutecznego doręczenia wezwania oraz podstawę do określenia 
terminowości składana uzupełnień. Korespondencja wysłana jest na wskazany we wniosku adres 
(siedziby albo korespondencyjny) albo inny wskazany przez Wnioskodawcę adres, jeśli poinformował na 
piśmie o jego zmianie. 

R.5. Podmiot wdrażający może uznać oczywiste błędy tylko w przypadku, gdy mogą one być 
bezpośrednio zidentyfikowane w wyniku sprawdzenia informacji zawartych w dokumentach, zebranych 
w trakcie weryfikacji wniosku. 

R.6. W przypadku wysyłania pism do Wnioskodawcy – należy, tam gdzie to możliwe podać: 
a. podstawę prawną wezwania lub rozstrzygnięcia w sprawie; 
b. jasno określony zakres: braków do usunięcia/złożenia wyjaśnień/innego wezwania; 
c. uzasadnienie podjętej decyzji;  
d. termin na dokonanie wskazanej w piśmie czynności; 
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e. informację o możliwości odwołania się od rozstrzygnięcia podmiotu wdrażającego, w tym: 
wskazanie instytucji do której należy wnieść odwołanie, terminie w jakim może być dokonane oraz 
formie i trybie wniesienia odwołania).  
 

Ponadto, po podpisaniu pisma do Wnioskodawcy należy m.in.: 
a. powiadomić podmiot ubiegający się o przyznanie pomocy pocztą elektroniczną w przypadku, 

gdy ww. podmiot podał we wniosku adres e-mail, (równolegle listownie za zwrotnym 
potwierdzeniem odbioru). Równocześnie dołączyć do kopii wysłanego pocztą pisma, kopię 
wysłanego e-maila, (jeżeli jest to możliwe również kopię otrzymanego potwierdzenia odbioru e-
maila) – o ile przesyłany dokument nie zawiera informacji wrażliwych, 

b. dodatkowe pouczenia np. w okresie obowiązywania stanu zagrożenia epidemicznego albo stanu 
epidemii ogłoszonego w związku z zakażeniami wirusem SARS-CoV-2 lub inne ustalenia, w 
tym informację o możliwości składania uzupełnień i wyjaśnień w formie dokumentu 
elektronicznego na elektroniczną skrzynkę podawczą. 

c. wskazać imię i nazwisko osoby prowadzącej sprawę oraz numer telefonu do kontaktu. 

We wszelkich sprawach dotyczących realizacji operacji, możliwe jest porozumiewanie się pisemnie 
lub w formie korespondencji elektronicznej, o ile w ogłoszeniu o naborze wniosków o przyznanie 
pomocy albo w komunikacie zamieszczonym na stronie internetowej Samorządu Województwa 
została przewidziana taka możliwość.  

Korespondencja elektroniczna jest prowadzona za pośrednictwem elektronicznej skrzynki 
podawczej. Dokumenty elektroniczne składane w tej formie do Samorządu Województwa muszą być 
opatrzone kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem 
osobistym lub uwierzytelnione w sposób zapewniający możliwość potwierdzenia pochodzenia i 
integralności weryfikowanych danych w postaci elektronicznej oraz zawierać adres elektroniczny 
Beneficjenta, na który kierowana będzie dalsza korespondencja. 

W przypadku, gdy Wnioskodawca wyrazi zgodę na komunikację w formie elektronicznej, 
korespondencja przesyłana jest Wnioskodawcy w formie pisemnej. 

R.7. W przypadku wystąpienia sytuacji wyjątkowych w procesie obsługi wniosku o przyznanie pomocy, 
tzn. nieprzewidzianych w niniejszej książce procedur, mających wpływ na podejmowanie decyzji 
w zakresie przyznania pomocy możliwe jest wystąpienie przez podmiot wdrażający do Agencji 
Płatniczej o opinię. 

R.8. WoPP wraz z załączoną do wniosku dokumentacją może być złożony również w formie dokumentu 
elektronicznego na elektroniczną skrzynkę podawczą w rozumieniu art. 2 pkt 1 ustawy z dnia 18 
listopada 2020 r. o doręczeniach elektronicznych (Dz. U. z 2022r. poz. 569) zgodnie z trybem 
określonym w art. 42b ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich z 
udziałem środków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich w ramach 
Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 2137 oraz z 2022r. 
poz.88) - skrzynka podawcza w ePUAP, jeżeli w ogłoszeniu o naborze wniosków o przyznanie pomocy 
została przewidziana taka możliwość. 

R.9. Możliwe jest wycofanie przez Wnioskodawcę całości lub części wniosku. Całkowite lub częściowe 
wycofanie wniosku sprawia, że podmiot znajduje się w sytuacji sprzed złożenia wniosku, który zostały 
wycofany w całości lub części. Jeżeli pracownik UM został poinformowany o jakichkolwiek 
przypadkach niezgodności w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia wizyty, w wyniku której 
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następnie wykryto jakiekolwiek przypadki niezgodności, wycofanie nie jest dozwolone w odniesieniu do 
tych części, których te niezgodności dotyczą.  

Jeżeli Wnioskodawca wystąpi o zwrot przedłożonych dokumentów, pracownik UM zwraca kopię 
wniosku i oryginały załączników bezpośrednio podmiotowi. Oryginał wniosku i potwierdzone przez 
pracownika UM za zgodność z oryginałem kopie załączników pozostają w teczce sprawy. 

Wycofanie wniosku w całości nie wywołuje żadnych skutków prawnych, powstaje więc sytuacja jakby 
podmiot tego wniosku nie złożył. Natomiast, jeśli podmiot wdrażający poinformował wnioskodawcę o 
występujących nieprawidłowościach w dokumentach lub o zamiarze przeprowadzenia czynności 
kontrolnych, wycofanie wniosku nie ma zastosowania w odniesieniu do części w których wykryto 
nieprawidłowości. 

R.10. Rozpatrywanie nieprawidłowości jest integralną częścią danego postępowania i toczy się w ramach 
i trybie tego postępowania. Wszelkie czynności podejmowane między zaistnieniem podejrzenia 
nieprawidłowości i/lub wystąpieniem błędu administracyjnego/systemowego, a stwierdzeniem jej/jego 
wystąpienia, zmierzające do ustalenia stanu faktycznego, powinny odbywać się w trybie i na zasadach 
danego postępowania określonych w przepisach prawa i procedurach. Każdy pracownik podmiotu 
wdrażającego po stwierdzeniu nieprawidłowości i/lub błędu administracyjnego/systemowego postępuje 
zgodnie z Książką Procedur KP-611-367-ARiMR Rozpatrywanie, stwierdzanie i przekazywanie 
informacji o nieprawidłowościach /błędach w ramach działań objętych PROW 2014-2020 
obsługiwanych przez podmioty wdrażające/ARiMR. 

R11. Pracownik prowadzący sprawę podlega wyłączeniu od udziału w prowadzonym postępowaniu 
w przypadku wystąpienia jednej z okoliczności wymienionych w art. 24 § 1 ustawy z dnia 14 czerwca 
1960 r. Kodeks Postępowania Administracyjnego (Dz. U. z 2021 r. poz. 735 z późn. zm.) zwanej dalej 
„Kpa”. Natomiast zgodnie z art. 24 § 3 Kpa w sytuacji, gdy zostanie uprawdopodobnione zaistnienie 
okoliczności innych niż wymienione w art. 24 § 1 Kpa, które mogą wywołać wątpliwości, co do 
bezstronności pracownika, wówczas bezpośredni przełożony pracownika jest obowiązany na jego 
żądanie lub na żądanie strony albo z urzędu wyłączyć go od udziału w postępowaniu. W przypadku 
wyłączenia pracownika (z mocy prawa na podstawie art. 24 § 1 Kpa albo przez bezpośredniego 
przełożonego pracownika na podstawie art. 24 § 3 Kpa), jego bezpośredni przełożony wyznacza innego 
pracownika do prowadzenia sprawy. Wyznaczenie innego pracownika do prowadzenia sprawy przez 
bezpośredniego przełożonego, bądź odmowa wyłączenia następuje w drodze aktu administracyjnego 
(postanowienia), na które nie przysługuje zażalenie. 
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1.1.6. Załączniki 
 

Symbol 
dokumentu 

Nazwa Opis dokumentu 

K-1/352 Karta weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy. Wzór karty 

IK_1//352 
Instrukcja wypełniania Karty weryfikacji wniosku o przyznanie 
pomocy 

Wzór instrukcji 

D-1/391 Deklaracja bezstronności. Wzór 
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2.  Czynności wykonywane na poszczególnych stanowiskach pracy 
Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna być na bieżąco znakowana, gromadzona oraz 
przechowywana w teczkach aktowych w kolejności chronologicznej, wynikającej z zasad prowadzenia akt, umożliwiając łatwe ich odszukanie 
i sprawdzenie, a także chronienie ich przed osobami nieupoważnionymi. W przypadku dołączonych do sprawy dokumentów, należy manualnie 
nanieść znak sprawy na dokument na nośniku papierowym lub elektronicznym. 
 

Stanowisko 

 
 

Procedura 
Proces 

 
 

Funkcja 
Zakres czynności 

Wzory 
dokumentów 

obsługiwanych na 
danym stanowisku 

Pracownik 
kancelaryjny 

Obsługa wniosku o 
przyznanie pomocy 
dla działania  
19 Wsparcie dla 
rozwoju lokalnego 
w ramach 
inicjatywy Leader 
dla poddziałania 
19.1 Wsparcie 
przygotowawcze  
w ramach PROW 
na lata 2014-2020 

1.1.4.2. - Przyjęcie i rejestracja 
wniosku  

Przyjęcie 
wniosku Przyjęcie wniosku o przyznanie pomocy wraz z załącznikami, odatowanie – 

opieczętowanie i podpisanie. 
Wniosek o przyznanie 
pomocy (WoPP) 

Wydanie 
potwierdzenia 
przyjęcia 
wniosku na kopii 
jego pierwszej 
strony 

Wydanie potwierdzenia przyjęcia wniosku na kopii jego pierwszej strony Kopia WoPP 

Rejestracja i 
nadanie znaku 
sprawy 

.Zarejestrowanie wniosku i nadanie znaku sprawy WoPP 

1.1.4.4. - Weryfikacja 
kompletności i poprawności, 
zgodności z zasadami 
przyznawania pomocy oraz 
limitu pomocy 
 

Rejestracja i 
wysłanie pisma  
 
 
 
 
 
 
 
 

Rejestracja i wysłanie pisma do Centrali ARiMR w sprawie przekazania 
informacji czy Wnioskodawca podlega zakazowi, o którym mowa w art. 16 
ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich z 
udziałem środków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju 
Obszarów Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na 
lata 2014-2020/. czy Wnioskodawca podlega wykluczeniu z otrzymania 
pomocy finansowej, o którym mowa w art. 35 ust. 6 rozporządzenia 
delegowanego Komisji (UE) nr 640/2014 rozporządzenia delegowanego 
Komisji (UW) nr 640/2014 z dnia 11 marca 2014 r. uzupełniające 
rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w 
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Rejestracja 
otrzymanych od 
Wnioskodawcy 
braków lub 
oczywistych 
omyłek / 
wyjaśnień. 

odniesieniu do zintegrowanego systemu zarządzania i kontroli oraz 
warunków odmowy lub wycofania płatności oraz do kar administracyjnych 
mających zastosowanie do płatności bezpośrednich, wsparcia rozwoju 
obszarów wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodności (Dz. Urz. UE L 181 z 
20.6.2014 s. 48 z późn. zm.). 

Rejestracja i wysłanie pisma do Wnioskodawcy z prośbą o usunięcie 
braków lub oczywistych omyłek/złożenie wyjaśnień. 

 

Rejestracja otrzymanych od Wnioskodawcy braków lub oczywistych 
omyłek / wyjaśnień. 

K-1.1/352 

1.1.4.6. - Podpisanie umowy  
Rejestracja i 
wysłanie pisma  

Rejestracja i wysłanie pisma do Wnioskodawcy zapraszającego na 
podpisanie umowy przyznania pomocy. 

 

1.1.4.7. - Pozostawienie wniosku 
bez rozpatrzenia / odmowa 
przyznania pomocy  

Rejestracja i 
wysłanie pisma  Rejestracja i wysłanie pisma do Wnioskodawcy informującego o 

nieprzyznaniu pomocy / przekazującego załączniki do wycofanego wniosku. 
 

Pracownik 
weryfikuj ący 

1.1.4.3. - Weryfikacja wstępna  

Podpisanie 
deklaracji 
bezstronności 

Podpisanie deklaracji bezstronności D-1/352 

Weryfikacja 
wniosku  
Blok A  
 
 

Dokonanie weryfikacji wniosku według części A karty weryfikacji. 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 
 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

Wpisanie wyniku weryfikacji wstępnej (część A.1): 
• Wniosek kwalifikuje się do dalszej oceny, albo 
• Wniosek kwalifikuje się do odmowy przyznania pomocy/pozostawienia 

bez rozpatrzenia. 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

1.1.4.4. - Weryfikacja 
kompletności i poprawności, 
zgodności z zasadami 
przyznawania pomocy oraz 

Sporządzenie i 
parafowanie 
pisma do 
Centrali ARiMR  

Sporządzenie i parafowanie pisma do Centrali ARiMR w sprawie 
przekazania informacji czy Wnioskodawca podlega zakazowi, o którym 
mowa w art. 16 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju 
obszarów wiejskich z udziałem środków Europejskiego Funduszu Rolnego 
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limitu pomocy 
 

 
Przyjęcie pisma z 
ARiMR 

na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich w ramach Programu Rozwoju 
Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020/czy Wnioskodawca podlega 
wykluczeniu z otrzymania pomocy finansowej, o którym mowa w art. 35 
ust. 6 rozporządzenia delegowanego Komisji (UE) nr 640/2014 
rozporządzenia delegowanego Komisji (UW) nr 640/2014 z dnia 11 marca 
2014 r. uzupełniające rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady 
(UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarządzania i 
kontroli oraz warunków odmowy lub wycofania płatności oraz do kar 
administracyjnych mających zastosowanie do płatności bezpośrednich, 
wsparcia rozwoju obszarów wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodności 
(Dz. Urz. UE L 181 z 20.6.2014 s. 48). 

 Dokonanie weryfikacji wniosku według części B1-B3 karty weryfikacji: 
− kompletności i poprawności,  
− zgodności z zasadami przyznawania pomocy, 
− planu włączenia społeczności  
− kwoty pomocy, 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

Wpisanie 
wstępnego 
wyniku 
weryfikacji 
(Część B4 I) 
 

Wpisanie wstępnego wyniku weryfikacji (Część B4 ): 
• Wniosek kwalifikuje się do dalszej oceny albo 
• Wniosek wymaga usunięcia braków lub oczywistych omyłek / 

wyjaśnień albo 
• Wniosek kwalifikuje się do odmowy przyznania pomocy 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

Określenie 
zakresu braków 
lub oczywistych 
omyłek/ 
wyjaśnień 

W przypadku, jeśli wystąpiła konieczność  usunięcia braków lub 
oczywistych omyłek (załącznik nr 1 do karty weryfikacji K-1/352): 
− określenie zakresu braków lub oczywistych omyłek/ wyjaśnień, 
− sporządzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy z prośbą o 

usunięcie braków lub oczywistych omyłek, 
− uaktualnienie wykazu dokumentów. 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 

Karta weryfikacji  
K-1.1/352 

Sporządzenie i 
parafowanie 
pisma 
Przyjęcie 
odpowiedzi od 
Wnioskodawcy  

WD 

Weryfikacja 
otrzymanych  bra
ków lub 
oczywistych 
omyłek / 
wyjaśnień 

Weryfikacja otrzymanych  braków lub oczywistych omyłek / wyjaśnień 
(załącznik nr 1 do karty weryfikacji K-1/352). 

Karta weryfikacji  
K-1.1/352 
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Określenie 
zakresu i 
uzasadnienia 
dodatkowych 
wyjaśnień 

W przypadku, jeśli wystąpiła konieczność wystąpienia o dodatkowe 
wyjaśnienia (Część B 5 III): 
− określenie zakresu i uzasadnienia dodatkowych wyjaśnień, 
− sporządzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy z prośbą o 

złożenie wyjaśnień, 
− uaktualnienie wykazu dokumentów. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

Sporządzenie i 
parafowanie 
pisma do 
Wnioskodawcy 
uaktualnienie 
wykazu 
dokumentów 

 

Weryfikacja 
otrzymanych 
dodatkowych  
wyjaśnień  
 

Weryfikacja otrzymanych dodatkowych wyjaśnień  
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

Wpisanie wyniku 
weryfikacji 

Wpisanie wyniku weryfikacji po usunięciu braków lub oczywistych omyłek 
/ wyjaśnieniach (Część B5.IV): 
• Wniosek kwalifikuje się do dalszej oceny, albo 
• Wniosek kwalifikuje się do odmowy przyznania pomocy. 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu 

 

Karta weryfikacji  
K-1/352 
 

1.1.4.5. - Ocena końcowa 
wniosku  

Wpisanie 
ostatecznej 
wnioskowanej 
kwoty 
dofinansowania 

Wpisanie ostatecznej wnioskowanej kwoty dofinansowania (Część C.1) 
Karta weryfikacji  
K-1/352 

Wpisanie wyniku 
weryfikacji 
wniosku (Część 
C.2) 

Wpisanie wyniku weryfikacji wniosku (Część C.2): 
• Możliwe jest przyznanie pomocy, 
• Zmiana wyniku weryfikacji. 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

1.1.4.6. - Podpisanie umowy  

Przygotowanie 
projektu umowy 
i załączników 

Przygotowanie projektu umowy i załączników Projekt umowy 

Sporządzenie i 
parafowanie 
pisma  

Sporządzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy zapraszającego na 
podpisanie umowy o przyznaniu pomocy. 
Uaktualnienie wykazu dokumentów 
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Przygotowanie 
umowy i 
załączników i ich 
parafowanie. Przygotowanie umowy i załączników i ich parafowanie. Umowa 

Weryfikacja 
dokumentów 
prawnego 
zabezpieczenia 
zaliczki 

Weryfikacja dokumentów prawnego zabezpieczenia zaliczki 
Karta weryfikacji  
K-1/352 

Uzupełnienie 
Tabeli 
monitorowania 

Uzupełnienie Tabeli monitorowania Tabela T-1/362 

1.1.4.7. - Pozostawienie wniosku 
bez rozpatrzenia / odmowa 
przyznania pomocy  

Podanie etapu w 
którym nastąpiło  
pozostawienie 
bez rozpatrzenia 
/ nieprzyznanie 
pomocy/ 
wycofanie 
wniosku i ich 
przyczyn. 
 

Pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia /  odmowa przyznania pomocy / 
wycofanie wniosku (Część E). 
• Wniosek kwalifikuje się do pozostawienia bez rozpatrzenia; 
• Wniosek kwalifikuje się do odmowy przyznania pomocy; 
• Wniosek został wycofany/Wnioskodawca zrezygnował z ubiegania się 

o pomoc; 
• Przekazanie wniosku zgodnie z kompetencjami, 
Podanie etapu w którym nastąpiło pozostawienie bez rozpatrzenia /  
odmowa przyznania pomocy/ wycofanie wniosku i ich przyczyn. 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

Sporządzenie i 
parafowanie 
pisma  

W przypadku nieprzyznania pomocy sporządzenie i parafowanie pisma do 
Wnioskodawcy informującego o nieprzyznaniu pomocy. 

 

Sporządzenie i 
parafowanie 
pisma  

W przypadku wycofania wniosku i prośby Wnioskodawcy o zwrot 
dokumentów sporządzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy 
przekazującego załączniki do wycofanego wniosku. 

 

Pracownik 
sprawdzający* 1.1.4.3. - Weryfikacja wstępna  

Podpisanie 
deklaracji 
bezstronności 

Podpisanie deklaracji bezstronności D-1/352 
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Dokonanie 
weryfikacji 
wniosku według 
części A karty 
weryfikacji 
 

Dokonanie weryfikacji wniosku według części A karty weryfikacji. 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 
 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

Wpisanie wyniku 
weryfikacji 
wstępnej (część 
A.1) 
 

Wpisanie wyniku weryfikacji wstępnej (część A.1): 
• Wniosek kwalifikuje się do dalszej oceny, albo 
• Wniosek kwalifikuje się do odmowy przyznania pomocy/pozostawienia 

bez rozpatrzenia. 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

1.1.4.4. - Weryfikacja 
kompletności i poprawności, 
zgodności z zasadami 
przyznawania pomocy oraz 
limitu pomocy 
 

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 którym 
mowa w art. 16 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju 
obszarów wiejskich z udziałem środków Europejskiego Funduszu Rolnego 
na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich w ramach Programu Rozwoju 
Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020/ czy Wnioskodawca podlega 
wykluczeniu z otrzymania pomocy finansowej, o którym mowa w art. 35 
ust. 6 rozporządzenia delegowanego Komisji (UE) nr 640/2014 
rozporządzenia delegowanego Komisji (UW) nr 640/2014 z dnia 11 marca 
2014 r. uzupełniające rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady 
(UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarządzania i 
kontroli oraz warunków odmowy lub wycofania płatności oraz do kar 
administracyjnych mających zastosowanie do płatności bezpośrednich, 
wsparcia rozwoju obszarów wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodności 
(Dz. Urz. UE L 181 z 20.6.2014 s. 48). 

 

Dokonanie 
weryfikacji 
wniosku według 
części B1-B3 

Dokonanie weryfikacji wniosku według części B1-B3 karty weryfikacji: 
− kompletności i poprawności,  
− zgodności z zasadami przyznawania pomocy, 
− planu włączenia społeczności  
− kwoty pomocy, 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

Wpisanie 
wstępnego 
wyniku 
weryfikacji 
(Część B 4 I) 
 

Wpisanie wstępnego wyniku weryfikacji (Część B 4 I): 
• Wniosek kwalifikuje się do dalszej oceny albo 
• Wniosek wymaga usunięcia braków lub oczywistych omyłek / 

wyjaśnień albo 
• Wniosek kwalifikuje się do odmowy przyznania pomocy 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

Sprawdzenie 
zakresu braków 
lub oczywistych 

W przypadku, jeśli wystąpiła konieczność usunięcia braków lub 
oczywistych omyłek (załącznik nr 1 do karty weryfikacji K-1/352): 

Karta weryfikacji  
K-1.1/352 
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omyłek/ 
wyjaśnień 

− sprawdzenie zakresu braków lub oczywistych omyłek/ wyjaśnień, 
− sprawdzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy z prośbą o 

usunięcie braków lub oczywistych omyłek/ złożenie wyjaśnień. 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. Sprawdzenie i 

parafowanie 
pisma do 
Wnioskodawcy z 
prośbą o 
usunięcie braków 
lub oczywistych 
omyłek/ złożenie 
wyjaśnień 
Weryfikacja 
otrzymanych  bra
ków lub 
oczywistych 
omyłek / 
wyjaśnień 

Weryfikacja otrzymanych  braków lub oczywistych omyłek / wyjaśnień 
(załącznik nr 1 do karty weryfikacji K-1/352). 

Karta weryfikacji  
K-1.1/352 

Sprawdzenie 
zakresu i 
uzasadnienia 
dodatkowych 
wyjaśnień 

W przypadku, jeśli wystąpiła konieczność wystąpienia o dodatkowe 
wyjaśnienia (Część B 4 III): 
− sprawdzenie zakresu i uzasadnienia dodatkowych wyjaśnień, 
− sprawdzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy z prośbą o złożenie 

wyjaśnień. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 Sprawdzenie i 

parafowanie 
pisma do 
Wnioskodawcy z 
prośbą o złożenie 
wyjaśnień. 
Weryfikacja 
otrzymanych 
dodatkowych  
wyjaśnień  
 

Weryfikacja otrzymanych dodatkowych  wyjaśnień  
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

Wpisanie wyniku 
weryfikacji po  
usunięciu braków 
lub oczywistych 
omyłek / 
wyjaśnieniach 
(Część B4 IV) 

Wpisanie wyniku weryfikacji po  usunięciu braków lub oczywistych omyłek 
/ wyjaśnieniach (Część B4 IV): 
• Wniosek kwalifikuje się do dalszej oceny, albo 
• Wniosek kwalifikuje się do odmowy przyznania pomocy. 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu 

 

Karta weryfikacji  
K-1/352 
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1.1.4.5. - Ocena końcowa 
wniosku. 

Wpisanie 
ostatecznej 
wnioskowanej 
kwoty 
dofinansowania 

Wpisanie ostatecznej wnioskowanej kwoty dofinansowania (Część C1) 
Karta weryfikacji  
K-1/352 

Wpisanie wyniku 
weryfikacji 
wniosku (Część 
C2) 
 

Wpisanie wyniku weryfikacji wniosku (Część C2): 
• Możliwe jest przyznanie pomocy, 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

1.1.4.6. - Podpisanie umowy  

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

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

 

Sprawdzenie 
umowy i 
załączników i ich 
parafowanie 

Sprawdzenie umowy i załączników i ich parafowanie. Umowa 

1.1.4.7. - Pozostawienie wniosku 
bez rozpatrzenia / odmowa 
przyznania pomocy  

Sprawdzenie 
wpisanego etapu 
w którym 
nastąpiła 
odmowa 
przyznania 
pomocy / 
pozostawienie 
bez rozpatrzenia 
/ wycofanie 
wniosku i ich 
przyczyn. 
 

Pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia / odmowa przyznania pomocy / 
wycofanie wniosku (Część D). 
• Wniosek kwalifikuje się do pozostawienia bez rozpatrzenia; 
• Wniosek kwalifikuje się do odmowy przyznania pomocy; 
• Wniosek został wycofany/Wnioskodawca zrezygnował z ubiegania się 

o pomoc., 
• Przekazanie wniosku zgodnie z kompetencjami, 
Sprawdzenie wpisanego etapu w którym nastąpiło pozostawienie bez 
rozpatrzenia / odmowa przyznania pomocy / wycofanie wniosku i ich 
przyczyn. 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

Sprawdzenie i 
parafowanie 
pisma  

W przypadku nieprzyznania pomocy sprawdzenie i parafowanie pisma do 
Wnioskodawcy informującego o nieprzyznaniu pomocy. 

 

Sprawdzenie i 
parafowanie 
pisma do 
Wnioskodawcy 

W przypadku wycofania wniosku i prośby Wnioskodawcy o zwrot 
dokumentów sprawdzenie i parafowanie pisma do Wnioskodawcy 
przekazującego załączniki do wycofanego wniosku. 
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przekazującego 
załączniki do 
wycofanego 
wniosku. 

Pracownik 
zatwierdzający 

1.1.4.3. - Weryfikacja wstępna  

Wyznaczenie 
osób, które będą 
dokonywały 
oceny WoPP 

Wyznaczenie osób, które będą dokonywały oceny WoPP 
Karta weryfikacji  
K-1/352 

Wyznaczenie 
sprawdzającego 
dla sprawy 
(losowo lub ze 
wskazania) 

Wyznaczenie sprawdzającego dla sprawy (losowo lub ze wskazania) 
Karta weryfikacji  
K-1/352 
 

Podpisanie 
deklaracji 
bezstronności 

Podpisanie deklaracji bezstronności D-1/352 

Podpisanie pisma 
do Centrali 
ARiMR  
 

Podpisanie pisma do Centrali ARiMR w sprawie przekazania informacji czy 
Wnioskodawca podlega zakazowi, o którym mowa w art. 16 ustawy z dnia 
20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich z udziałem 
środków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów 
Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-
2020/czy Wnioskodawca podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy 
finansowej, o którym mowa w art. 35 ust. 6 rozporządzenia delegowanego 
Komisji (UE) nr 640/2014 rozporządzenia delegowanego Komisji (UW) 
nr 640/2014 z dnia 11 marca 2014 r. uzupełniające rozporządzenie 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do 
zintegrowanego systemu zarządzania i kontroli oraz warunków odmowy lub 
wycofania płatności oraz do kar administracyjnych mających zastosowanie 
do płatności bezpośrednich, wsparcia rozwoju obszarów wiejskich oraz 
zasady wzajemnej zgodności (Dz. Urz. UE L 181 z 20.6.2014 s. 48). 

 

1.1.4.4. - Weryfikacja 
kompletności i poprawności, 
zgodności z zasadami 
przyznawania pomocy oraz 
limitu pomocy 
 

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 którym 
mowa w art. 16 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju 
obszarów wiejskich z udziałem środków Europejskiego Funduszu Rolnego 
na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich w ramach Programu Rozwoju 
Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020/ czy Wnioskodawca podlega 
wykluczeniu z otrzymania pomocy finansowej, o którym mowa w art. 35 
ust. 6 rozporządzenia delegowanego Komisji (UE) nr 640/2014 
rozporządzenia delegowanego Komisji (UW) nr 640/2014 z dnia 11 marca 
2014 r. uzupełniające rozporządzenie Parlamentu Europejskiego i Rady 
(UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do zintegrowanego systemu zarządzania i 
kontroli oraz warunków odmowy lub wycofania płatności oraz do kar 
administracyjnych mających zastosowanie do płatności bezpośrednich, 
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wsparcia rozwoju obszarów wiejskich oraz zasady wzajemnej zgodności 
(Dz. Urz. UE L 181 z 20.6.2014 s. 48). 

1.1.4.5. - Ocena końcowa 
wniosku  

Zatwierdzenie 
wyniku 
weryfikacji 
wniosku 

Zatwierdzenie wyniku weryfikacji wniosku (Część C.2). 
• Wniosek kwalifikuje się do przyznania pomocy, albo 
•   Zmiana wyniku weryfikacji. 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 
Uzasadnienie. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

1.1.4.7. - Pozostawienie wniosku 
bez rozpatrzenia / odmowa 
przyznania pomocy  

Wypełnienie 
części D karty 
weryfikacji 

Pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia / odmowa przyznania pomocy / 
wycofanie wniosku (Część D). 
• Wniosek kwalifikuje się do pozostawienia bez rozpatrzenia; 
• Wniosek kwalifikuje się do odmowy przyznania pomocy; 
• Wniosek został wycofany/Wnioskodawca zrezygnował z ubiegania się 

o pomoc. 
• Przekazanie wniosku zgodnie z kompetencjami. 
• Zmiana wyniku weryfikacji 
Sprawdzenie wpisanego etapu w którym nastąpiło pozostawienie bez 
rozpatrzenia / odmowa przyznania pomocy / wycofanie wniosku i ich 
przyczyn. 
Podpisanie Karty weryfikacji w wyznaczonym miejscu. 
Uzasadnienie. 

Karta weryfikacji  
K-1/352 

Osoba 
upoważniona do 
podpisywania pism 

1.1.4.3. - Weryfikacja wstępna  

 

 

  

1.1.4.4. - Weryfikacja 
kompletności i poprawności, 
zgodności z zasadami 
przyznawania pomocy oraz 
limitu pomocy 

Podpisanie pisma 
Centrali ARiMR 

Podpisanie pisma do Centrali ARiMR w sprawie przekazania informacji czy 
Wnioskodawca podlega zakazowi, o którym mowa w art. 16 ustawy z dnia 
20 lutego 2015 r. o wspieraniu rozwoju obszarów wiejskich z udziałem 
środków Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów 
Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-
2020/. Czy Wnioskodawca podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy 
finansowej, o którym mowa w art. 35 ust. 6 rozporządzenia delegowanego 
Komisji (UE) nr 640/2014 rozporządzenia delegowanego Komisji (UW) 
nr 640/2014 z dnia 11 marca 2014 r. uzupełniające rozporządzenie 
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu do 
zintegrowanego systemu zarządzania i kontroli oraz warunków odmowy lub 
wycofania płatności oraz do kar administracyjnych mających zastosowanie 
do płatności bezpośrednich, wsparcia rozwoju obszarów wiejskich oraz 
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zasady wzajemnej zgodności (Dz. Urz. UE L 181 z 20.6.2014 s. 48). 

 

Podpisanie pisma 
do 
Wnioskodawcy  

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy z prośbą o usunięcie braków lub 
oczywistych omyłek/ złożenie wyjaśnień. 

 

1.1.4.6. – Podpisanie umowy  
Podpisanie pisma 
do 
Wnioskodawcy 

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

 

1.1.4.7. – Pozostawienie wniosku 
bez rozpatrzenia / odmowa 
przyznania pomocy  

Podpisanie pisma 
do 
Wnioskodawcy 

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy informującego o nieprzyznaniu 
pomocy. 

 

Podpisanie pisma 
do 
Wnioskodawcy 

Podpisanie pisma do Wnioskodawcy przekazującego załączniki do 
wycofanego wniosku 

 

Osoba 
upoważniona do 
podpisywania 
umowy 

1.1.4.6. – Podpisanie umowy  

Podpisanie 
umowy 

Podpisanie umowy z Wnioskodawcą Umowa 
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3. Załączniki wraz z wykazem załączników do KP 

 

K-1/352 Karta weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy. Wzór karty 

IK_1//352 
Instrukcja wypełniania Karty weryfikacji wniosku o przyznanie 
pomocy 

Wzór instrukcji 

D-1/391 Deklaracja bezstronności. Wzór 

K-1.1/352 Załącznik nr 1 do karty weryfikacji wniosku o przyznanie 
pomocy działanie LEADER, poddziałanie 19.1 Wsparcie 
przygotowawcze, w przypadku, jeśli w trakcie oceny wniosku 
niezbędne będzie usunięcie braków/oczywistych omyłek/ 
złożenia wyjaśnień przez Wnioskodawcę  

Wzór  

Zał 2 Załącznik nr 2 do karty weryfikacji wniosku o przyznanie 
pomocy działanie LEADER, poddziałanie 19.1 Wsparcie 
przygotowawcze, KARTA RYZYK NADU ŻYĆ 
FINANSOWYCH 

Wzór 

 Karta aktualizacji KP-611-352-ARiMR/2/z Karta 
aktualizacji  
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Deklaracja bezstronności 
Ze względu na uczestnictwo w procesie oceny wniosku o przyznanie pomocy: 

Znak sprawy:  

Nazwa beneficjenta:  

Działanie/Poddziałanie: Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER / 

Wsparcie przygotowawcze  

Niniejszym oświadczam, że nie podlegam wyłączeniu w trybie art. 24 § 1 i § 2 ustawy z dnia 14 czerwca 
1960 r. Kodeks postępowania administracyjnego (Dz. U. 2021 r. poz. 735, z późn. zm.), tj.: 

• zgodnie z posiadaną przeze mnie wiedzą nie pozostaję z podmiotem ubiegających się o pomoc, w takim 
stosunku prawnym lub faktycznym, że może to budzić uzasadnione wątpliwości co do mojej 
bezstronności, w szczególności nie brałem(-am) udziału w przygotowaniu wniosku o przyznanie 
pomocy.  

• zgodnie z posiadaną przeze mnie wiedzą nie byłem/(-am) członkiem władz żadnej z osób prawnych 
składających wniosek.  

• Podmiot, którego dotyczy wniosek nie jest oraz nie był moim małżonkiem ani krewnym i 
powinowatym do drugiego stopnia oraz osobą związaną ze mną z tytułu przysposobienia, opieki lub 
kurateli; 

• w przedmiotowej sprawie nie byłem (-am) świadkiem lub biegłym (-ą) albo nie byłem (-am) lub nie 
jestem przedstawicielem podmiotu, albo w której przedstawicielem podmiotu nie jest jedna z osób 
wymienionych w punkcie poprzedzającym; 

• w przedmiotowej sprawie nie wszczęto przeciwko mnie dochodzenia służbowego, postępowania 
dyscyplinarnego lub karnego; 

• Podmiot, którego dotyczy wniosek nie pozostaje wobec mnie w stosunku nadrzędności służbowej. 

W przypadku stwierdzenia którejkolwiek z wyżej wymienionych zależności zobowiązuję się do niezwłocznego 
poinformowania o tym fakcie bezpośredniego przełożonego i wycofania się z oceny wniosku. 

Ponadto, oświadczam że zobowiązuję się do zachowania w tajemnicy wszystkich informacji, jak i treści 
dokumentów ujawnionych mi lub wytworzonych przeze mnie lub przygotowanych przeze mnie w trakcie lub 
jako rezultat oceny wniosków o płatność. Informacje te powinny być użyte tylko dla celów niniejszej oceny 
wniosków i nie powinny być ujawnione osobom trzecim. 

 

Lp. 
 

Imię i nazwisko 
 

Stanowisko 
służbowe 

pracownika 
Data i miejsce Czytelny podpis 

1.  
 
 

   

2.  
 
 

   

3.  
 
 

   

4.  
 
 
 

   

 

D-1/352 
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IK-1/352

wniosku o przyznanie pomocy dla 19. Wsparcie dla 
rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy LEADER, e 19.1 „Wsparcie przygotowawcze”

PROW na lata 2014-2020

ZALECENIA OGÓLNE

1. Uwaga: o przyznanie pomocy [zwanego dalej „wnioskiem”] wszystkie osoby 

tym D-1/352)

Województwa do podpisywania korespondencji w sprawach dot. przyznania pomocy oraz umowy, a

teczki wniosku.

Województwa do podpisywania korespondencji w sprawach o przyznanie pomocy oraz zawierania umów o przyznaniu pomocy.

[ ]

o przyznanie pomocy [zwanej dalej ] enia. Instrukcja nie powiela informacji zawartych we 

wniosku oraz i przyznanie pomocy w ramach Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach 

inicjatywy LEADER Wsparcie przygotowawcze -2020 [zwanej dalej 

]. Obie

u. Instrukcja jest dokumentem pomocniczym, 

.

2.

zaznaczenie znakiem pola,

i dat.

3.

pod k

4. .1 do karty braków/oczywistych

/ . D ,

zaznacza X polu 

5. UM, [zwanych dalej 

„pracownikami UM”].

danej [ ] przekazuje 

wyznaczony do weryfikacji wniosku [losowo lub ze wskazania].

wszystkich 

C albo D karty. W

i

W odmowy przyznania pomocy

pismo .

Pracownicy UM cy

6. W sytuacji, gdy Wnioskodawca w odpowiedzi na pismo 

cy ten samodzielnie 

7. poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru na wskazany we wniosku adres 

(siedziby albo korespondencyjny) o jego 

zmianie.

Korespondencja do Wnioskodawcy w sprawie usu /

[ -mail lub epuap].



KP-611-352-ARiMR/2/z
Strona 2 z 10

8.

9.

bieg terminu rozpatrywania wniosku do

10. (dodatkowych) 

tych od Wnioskodawcy.

W tym zakresie do Wnioskodawcy o
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A

U M

organizacyjnej, w których rozpatrywany jest wniosek, zwanych dalej „UM”.

Znak sprawy: nadawania znaku sprawy (…).

Nazwa Wnioskodawcy: Wnioskodawcy, zgodnie z polem I.3 wniosku.

Data wniosku w UM: do UM, zgodnie z

wniosku.

WYZNACZENIE OSÓB YCH OCENY OPERACJI

obligatoryjnie w chwili dokonywania dekretacji , poprzez wskazanie osoby / osób, 

zgodnie z zakresem wskazanym w karcie. O udziale osoby , w ocenie operacji,

decyduje osoba a.

W przypadku, gdy w trakcie procesu oceny pola 1.2 oraz 3.2 

j zmiany.

W przypadku, gdy osoba , w ramach zalecanej puli 10% wniosków, check box Losowo,

w punkcie 2.1.

W osoby j wniosek wymaga weryfikacji przez „2 pary oczu” np. ze wzgl

i z check box Ze wskazania, w punkcie 2.1.

Przed ocesu weryfikacji, wszystkie osoby D-1/352.

BLOK A

Punkty 1 -3 zgodnie z zakresem w Karcie .

-3 udzielono odpowiedzi TAK, w punkcie 1 A1 do bloku B karty.

-3 udzielono przynajmniej jednej odpowiedzi NIE A1 bloku D karty.

BLOK B

POMOCY ORAZ KWOTY POMOCY

albo DO WEZW albo ND.

z pracownika UM,

sekcji III wniosku.

A. :

Punkt 1. Zgodnie zakresem w Karcie

Punkt 2. sekcji I pole 1 wniosku jest zgodny z numerem identyfikacyjnym Wnioskodawcy 

lub decyzji.

Punkty od 3. do 6. - zgodnie z zakresem w karcie oraz .

Punkt 7.

Wskazana Informacja powinna a pierwszej transzy

pomocy dla tej transzy.

W a ona a , we wskazanym punkcie kontrolnym karty 

, czy zakresem opisanym

wniosku.
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DO WEZW

Punkty od 8. do 9. - zgodnie z zakresem w karcie oraz .

Punkty od 10. Zgodnie z zakresem w karcie.

W przypadku, gdy Wnioskodawca 

B.

II. Weryfikacja wniosku

Punkt od 1. do 2. - zgodnie zakresem w karcie oraz 

W punkcie np. 

w

wersji elektronicznej -

i

W punktach 2.1 - 2.3 - DO WEZW w przypadku, gdy Wnioskodawca 

Wnioskodawca ,

wniosku, ale dokumentu tego brakuje.  

której zaznaczono TAK we wszystkich punktach: tj. 2.1 – 2.4, a wniosek nadal wymaga dodatkowych 

- wówczas pomimo zaznaczenia w ww. WEZW w punkcie 2.

a) I oraz II Wnioskodawcy,

b) dane w i zgodne z wnioskiem,

c) na podstawie Decyzji lub ioskodawca posiada numer identyfikacyjny nadany w trybie 

przepisów o

Wnioskodawcy mo informacje zawarte w bazie 

REGON na stronie internetowej www.stat.gov.pl/regon .

w Rolnych, numer 

identyfikacyjny oraz dane wnioskodawcy 

W punkcie 2.4 stronie internetowej 

https://ems.ms.gov.pl/krs/wyszukiwaniepodmiotu.

cji 

DO

WEZW.

I. Weryfikacja Wnioskodawcy

Punkt 1. Z

forma prawna Wnioskodawcy wpisana w KRS .

Prawo o stowarzyszeniach, jak i na podstawie ustawy 

o ,

roces ten musi 

W przypadku nowoutworzonych stowarzys

Punkt 2.
Wniosk

1. – do nia, 

rzez 

ARiMR.

1 wykluczenie z 2014-2020 oraz wykluczenie 

z Wsparcie przygotowawcze -2020 (nabór I)
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– DEPiRZ) ze zbiorowym 

Rejestru Podmiotów Wykluczonych.

Po otrzymaniu odpowiedzi, 

j

weryfikacji poszczególnych wniosków.

wskazaniem miejsca 

przechowywania pisma.

Punkt 3. w oparciu o dane pozyskane z Krajowego Rejestru 

wa 

w art. 16 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r. o

Rozwoju Obszarów Wiejskich w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2021r. poz. 2137 oraz z 2022r. 

poz. 88), zwanej dale

na

Wnioskodawca 

i przepisami wspólnotowymi, Wnioskodawca jest 

oraz w kolejnym roku kalendarzowym. 

W przypadku gdy na etapie 

przez podmiot.

ARiMR.

Punkt 4. Z .

Wnioskodawca posiada numer identyfikacyjny nadany w trybie przepisów o krajowym systemie ewidencji producentów, 

ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wniosków o przyznanie pomocy.

Weryfikacja warunku polega na sprawdzeniu, czy w sekcji I pole 1 wniosku

, tj. na podstawie decyzji o wpisie producenta do ewidencji 

Biura Powiatowego Agencji Restrukturyzacji 

i Modernizacji Rolnictwa (ARiMR) o krajowym 

systemie ewidencji producentów, ewidencji gospodarstw rolnych oraz ewidencji wniosków o 2022 r. poz. 203)

(zwanych dalej „EP”).

aktualizacji tych danych do 

W przypadku braku , Beneficjent 

zmianie danych zawartych w EP a -

zweryfik

Punkt 5.

w ramach naboru.

wsparcia, o którym mowa w art. 35 ust. 1 lit. a . W tym celu

i ,

.

II. Weryfikacja operacji

Punkt 1 -

dnia 20 lutego 2015 r. o rozwoju 

[dalej RLKS].
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Weryfikacji ww. warunków w oparciu o dane wskazane w sekcji II pole 15 wniosku.

3 ust. 2 pkt 5 lit. a . Sposób wyliczenia liczby 

w

Zgodnie z zapisami PROW 2014-

tys. jako „obszary wiejskie”

- wszystkie gminy wiejskie, 

- wszystkie gminy miejsko- tys.

gmin, 

- gminy miejskie o liczbie mies tys.

Weryfikacji warunku dane zawarte we wniosku w sekcji II pole 15 , gdzie jest to wskazane 

5 do wniosku [Opis obszaru ].

5 do wniosku. W tym celu n

.

przestrzennym / geograficznym.

- np. 

spójnych gmin, a trzecia pozostaje w e – .

O spójny,

tym samym zwarty przestrzennie / geograficznie obszar.

Podc wsparcia 

w ramach któregokolwiek z funduszy EFSI. 

Warunek ten , planowanym do LSR tworzy 

obszar o

, czy o .

, gdy :

jednej LSR wybranej i realizowanej w ramach Programu Rozwoju Obszarów Wiejskich na lata 2014–2020 oraz 

obejmuje wszystkie gminy –2020,

kilku LSR wybranych i realizowanych w ramach PROW 2014-2020 oraz obejmuje wszystkie gminy
obecnie realizowanymi LSR,

obejmuje -2020,

a :

1)

obszar

2)

Uwaga!

obszaru wybranego i realizowanego w ramach PROW 2014-

2020.

warunek ten nie dotyczy -2020, czyli 

-

LSR. 

L

2014-

Punkt 3. Zgodnie z zakresem w karcie oraz

y

i gospodarczych , tj.

i gospodarczy.

w ach podmioty lub 

we wniosku [np. ].
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Punkt 4.

Potwierdzenia warunku, o którym mowa w § 

w na lata 2014-2020.

-2020 warunek, o którym mowa w 

– TAK.

Punkty od 1. do 3. - z

p zawiera opis elementów wskazanych w § 3 ust. 2 pkt 3) 19.1.

Weryfikacji 6 do wniosku. 

przygotowania LSR zawiera 

zorganizowanie co najmniej jednego spotkania, na obsza

analizie potrzeb rozwojowych i po

rezultatów

w opisie procesu przygotowania LSR poszczególne kroki, 

tworzenia LSR [ ], w tym 

opisane zagadnienia omawiane na planowanych spo

wyludnienia],

projektów].

w , na potrzeby przygotowania LSR, adres interne

zamieszczony lokalnej wraz z Harmonogramem.

B3 WERYFIKACJA KWOTY POMOCY 

Punkt 1.

czy wnioskowana kwota pomocy nie przekracza kwoty na podstawie sekcji II pola

16 wniosku. 

B4 ZASADAMI 
PRZYZNAWANIA POMOCY ORAZ LIMITU POMOCY 

I. 

w -B3 karty udzielono:

1. tylko odpowiedzi TAK albo ND w punkcie 1 do bloku C karty,

2. przynajmniej jednej odpowiedzi DO WEZW n punkcie 2 nr 1 do karty (KW 1.1/352),

3.

5

I. Zakres braków/

Na podstawie punktów karty -B3, w których udzielono odpowiedzi DO WEZW akres braków/oczywistych 

/ . Zakres ten

te

-

z -

podaniem danych tej osoby.

W punkcie braków/

.
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W punkcie w terminie 14 dnia kalendarzowego a

Wnioskodawcy – . W

z w , wówczas 14-dniowy 

termin na nia

W punkcie odpowiedzi braków/

nal odpowiedzi. W przypadku /

o przypadku / dokonanego 

przypadku, gdy 

zostanie a wie 14 dni kalendarzowych, a weryfikacja daty na 

dencji 

w

fikowa

czy przewidzianym terminie.

data w 

odpowiedzi TAK lub NIE -1.1/352).

W przypadku, gdy Wnioskodawca nie dostarc

, na tym etapie nie ma podstawy do 

a

1 ,

2 m K-1.1/352,

3

III

nale do Wnioskodawcy 

z . Po min na 

III.a Wynik weryfikacji po wezwaniu

W /n – -

BLOK C

B4 I punkt 1. albo B5 IIIa punkt 1.

C1 OSTATECZNA KWOTA POMOCY

W punkcie 1 Ostateczna wnioskowana kwota pomocy , w oparciu o wniosku dane 

z wniosku – sekcja II pole 16.

C2 WYNIK WERYFIKACJI WNIOSKU

punkt 1, .

punkt W

wyznaczeniu terminu na podpisanie umowy o przyznaniu pomocy

do procesu podpisania umowy o przyznaniu pomocy.

o przyznaniu pomocy.

, dni od dnia otrzymania 

wezwania.

Punkt 2

W takiej sytuacji konieczna j
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BLOK D
POZOSTAWIENIE WNIOSKU BEZ ROZPATRZENIA / ODMOWA PRZYZNANIA POMOCY / 

PRZEKAZANIE ZGODNIE Z KOMPETENCJAMI

Blok D, punkt:

- 1. jest y w przypadku, gdy w bloku A 1 w punkcie 2

- 2. jest y w przypadku, gdy w bloku:

o AI w punkcie 2 /

o B4 I punkt 3 / B4. punkt 3/ B5 II a punkt 3 / B5 III a punkt 2 TAK.

- 3. jest y, .

- 4. AI w punkcie 2 i dotyczy przekazania wniosku 

zgodnie z kompetencjami.

- 5. y

wskazane punkt 1. albo punkt 2.).

akceptacji.

Do Wnioskodawcy o

/przekazaniu wniosku do UM, n

.

BLOK E
ZAWARCIE UMOWY O PRZYZNANIU POMOCY  

Punkty 1-4 zgodnie z zakresem w Karcie.

N uprawnione do reprezentacji, ujawnione w aktualnym wypisie z Rejestru 

eksla 

i deklaracji wekslowej. 

W dniu zawarcia umowy Wnioskodawca

umowie.

jest ono 

udzielone do wystawienia wek ].

przez UM wraz ze wzorem umowy, 

podpisywany przez 

transzy, a gdy Beneficjent

wezwania.

ców 

trzymania 

wezwania.

Wnioskodawc

1.

2. wyznaczonym przez UM,

staranne uzup

czterech egz

w miejscu do tego wyznaczonym,

równo przez beneficjenta, jak i przez akceptanta 
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przyznaniu pomocy oraz ewentualnie formularz 

blanco).

y pomocy 

Wnioskodawca weksla in blanco 

.

w placówce pocztowej. Uwagi.

w terminie 7 dni od odebrania 

telefoniczny/e-

ustalenia, czy

Wnioskodawca

Wnioskodaw

W przypadku braku podpisania przez 

kompletu dokumentów na

Uwaga: odmowa przyznania pomocy z uwagi na niepodpisanie umowy o przyznaniu pomocy/ przyznaniu 

pomocy przez W wnioskiem o przyznanie pomocy 

zgodnie z .

Uwaga!

19.1 .

W trakcie weryfikacji lub p wniosku a

[punkty 1- u do tego wyznaczonym i aktowej sprawy.

-

Zawarte w Li

w oparciu o 

w procedurze KP-611-367-ARiMR Rozpatrywanie, stwie

- ,

finansowego.

Punkty 1-5 zgodnie z zakresem w Karcie.

- INNE 

.
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K-1.1/352 
 

 
Załącznik nr 1 do karty weryfikacji wniosku o przyznanie pomocy działanie LEADER, poddziałanie 19.1 Wsparcie 
przygotowawcze, w przypadku, jeśli w trakcie oceny wniosku niezbędne będzie usunięcie braków/oczywistych omyłek/ 
złożenia wyjaśnień przez Wnioskodawcę  
 
Dotyczy części B5.I Zakres braków/oczywistych omyłek/wyjaśnień 

              
  Weryfikacja po uzupełnieniach/wyjaśnieniach 

             
   Weryfikuj ący  Sprawdzający* 

   TAK   NIE    TAK   NIE   

             

1. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

2. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

3. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

4. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

5. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

6. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………    

7. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

8. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

9. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

10. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

11. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

12. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

13. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            
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14. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

15. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

16. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

17. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

18. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

19. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

20. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

….. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            

…. …………………………………………….…………………………………                  

 …………………………………………….…………………………………            
Zweryfikował:   
Zakres uzupełnień/wyjaśnień            
Imię i nazwisko 
Weryfikującego  ………………………………………………..… 
Data i podpis …../…../20….  …………………………. 
Weryfikacja uzupełnień/wyjaśnień            
Imię i nazwisko 
Weryfikującego  ………………………………………………..… 
Data i podpis …../…../20….  …………………………. 
              
Sprawdził*:   
* Zakres wypełniany w przypadku wyznaczenia Sprawdzającego   
Zakres uzupełnień/wyjaśnień            
Imię i nazwisko Sprawdzającego ………………………………………………..… 
Data i podpis …../…../20….  …………………………. 
Weryfikacja uzupełnień/wyjaśnień            
Imię i nazwisko 
Weryfikującego  ………………………………………………..… 
Data i podpis …../…../20….  …………………………. 
 
 
 



w UM :
….…/……./20……

KARTA WERYFIKACJI WNIOSKU 
O PRZYZNANIE POMOCY

19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy 

LEADER 

PROW na lata 2014-2020

19.1 Wsparcie przygotowawcze

Nazwa Wnioskodawcy:

Nazwa jednostki 

Znak sprawy:

II nabór wniosków o przyznanie pomocy

K-1/352
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Uwaga!
C albo D Karty weryfikacji 

W przypadku braku stanowisk osoby i osoby j,

podejmuje osoba w odpowiednim miejscu znak X oraz dodatkowo

uzasadnienie w polu: Uzasadnienie decyzji przez i w miejscu do

tego wyznaczonym. 

Przy czym:

*

**

Pole Uwagi: do wpisania dodatkowych informacji, które w

odniesieniu do punktów kontrolnych Karty weryfikacji .

TAK

ND - w przypadku kiedy dany punkt kontrolny nie dotyczy operacji.

NIE - oznacza, jest udzielenie jednoznacznej negatywnej odpowiedzi, tj.

DO WEZW - oznacza, nie jest udzielenie odpowiedzi bez wezwania Wnioskodawcy do

DO - oznacza, nie jest udzielenie odpowiedzi bez wezwania Wnioskodawcy do

weryfikacji zgodnie z poprzez zaznaczenie znakiem X pola

w Karcie weryfikacji oraz wpisanie w odpowiednie pola: liczbowych, terminów,

po w ramach poszczególnych Karty weryfikacji ,

czytelne podpisy przez wskazane / osoby w ocenie operacji, w

przeznaczonych do tego miejscach.

Wpisanie znaku X w punkcie kontrolnym Karty weryfikacji, w kolumnie:

KP-611-352-ARiMR/2/z
2 z 15



1.

….. / …… / …….

dd / mm/ rrrr

….. / …… / …….

dd / mm/ rrrr

….. / …… / …….

dd / mm/ rrrr
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2.

Losowo*** Ze wskazania

3.

….. / …… / …….

dd / mm/ rrrr

….. / …… / …….

dd / mm/ rrrr

….. / …… / …….

dd / mm/ rrrr

TAK NIE

KP-611-352-ARiMR/2/z
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TAK NIE TAK NIE

1.

2.

3.

TAK TAK TAK
1.

2.

data i podpis

data i podpis

data i podpis

Wniosek kwalifikuje do odmowy przyznania pomocy /
pozostawienia bez rozpatrzenia / przekazania zgodnie z
kompetencjami

Wniosek w UM, na obszarze którego znajduje

siedziba Wnioskodawcy

Wniosek w terminie wskazanym w o

naborze wniosków 

We wniosku wskazano adres Wnioskodawcy albo istnieje

ustalenia tego adresu na podstawie posiadanych danych

BLOK A
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BLOK B

ORAZ KWOTY POMOCY

           

TAK ND TAK

DO 
WEZW ND

A.

1.

2. Decyzja o wpisie producenta do ewidencji producentów

3.

4.

5. Opis obszaru planowanego do LSR, w tym opis

6.

7.

8.

9.

TAK
DO 

WEZW ND TAK
DO 

WEZW ND

B.

10.
………………………………………………………………………

11.
………………………………………………………………………

12.
………………………………………………………………………

…
………………………………………………………………………

wraz z dokumentami przedstawicielstwo danego sektora

dokument nie

potwierdza sektora, który dany podmiot reprezentuje) 

Plan lokalnej w przygotowanie LSR

Informacja o miejscach i terminach przeprowadzenia

powinien w UM wraz z wnioskiem o dla I -ej

transzy) 

I. DO 
WEZW

o nieobchodzeniu przepisów prawa w ramach warunku, o

którym mowa w art. 60 Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) nr 1306/2013 z dnia 17 grudnia 2013 w sprawie finansowania wspólnej

polityki rolnej, i monitorowania jej oraz

Rady (EWG) nr 352/78, (WE) nr 165/94, (WE) nr 2799/98,

(WE) nr 814/2000, (WE) nr 1290/2005 i (WE) nr 485/2008 (Dz. Urz. UE L

wnioskodawcy o warunku przyznania pomocy, o

którym mowa w § 3 ust. 2 pkt 6 Ministra Rolnictwa i

Rozwoju Wsi z dnia 3 czerwca 2015 roku w sprawie

warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach

„Wsparcie przygotowawcze” Programem Rozwoju Obszarów

Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. poz. 851, oraz z 2022r. poz. 201) -

KP-611-352-ARiMR/2/z
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BLOK B

ORAZ KWOTY POMOCY

TAK TAK

DO 
WEZW

1.

2.

 2.1 

2.2 Liczba podana we wniosku zgadza z

2.3 

2.4

TAK NIE

DO 
WEZW TAK NIE

DO 
WEZW

1.

2.

3.

4.

5.

1
Ministra Rolnictwa i Rozwoju Wsi z dnia 3 czerwca 2015r. w sprawie warunków i trybu przyznawania pomocy finansowej w ramach

2
delegowane Komisji (UE) NR 640/2014 z dnia 11 marca 2014 r. Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 1306/2013 w odniesieniu

do zintegrowanego systemu i kontroli oraz warunków odmowy lub wycofania oraz do kar administracyjnych zastosowanie do

3

I. Weryfikacja Wnioskodawcy

Weryfikacja wnioskuII. DO 
WEZW

1

jest LGD, o której mowa w art. 1 pkt 2 lit. a ustawy z dnia 20 lutego 2015r. o

rozwoju lokalnym z lokalnej (Dz.U z 2019r. Poz. 1167 oraz z 2022r. poz.

88) - warunek wymagany od dnia zawarcia umowy o przyznaniu pomocy]

Wnioskodawca nie podlega wykluczeniu z otrzymania pomocy finansowej, o

którym mowa w art. 35 ust. 5 i 6 delegowanego Komisji (UE)

nr 640/2014 
2

Wnioskodawca nie podlega zakazowi do o których mowa w

art. 5 ust. 3 pkt 4 ustawy o finansach publicznych
3
, na podstawie

Wnioskodawca posiada numer identyfikacyjny nadany w trybie przepisów o

krajowym systemie ewidencji producentów, ewidencji gospodarstw rolnych

oraz ewidencji wniosków o przyznanie pomocy

Wnioskodawca nie wsparcia przygotowawczego

budowanie szkolenie i tworzenie sieci kontaktów w celu

jest udzielenie wsparcia przygotowawczego, o ile 3 lata od udzielenia tego

wsparcia po raz ostatni]

Wniosek i podpisane przez

KP-611-352-ARiMR/2/z
7 z 15



BLOK B

ORAZ KWOTY POMOCY

TAK NIE
DO 

WEZW TAK NIE
DO 

WEZW

1.

1.1

1.2

1.3

1.4

1.5

3.

4.

TAK NIE
DO 

WEZW TAK NIE
DO 

WEZW

1.

2.

2.1

2.2

3.

ustalony harmonogram konsultacji, który jest w Planie 

Opis procesu przygotowania LSR ukierunkowany jest na zagadnienia

/ cyfryzacji / i klimatu / zmian

oraz wyludniania obszaru planowanego do LSR / partnerstwa w

co najmniej jedno spotkanie na obszarze z gmin

planowanych do LSR, w analizie potrzeb

rozwojowych i danego obszaru, a celów LSR, w tym

wymiernych celów na

jest zamieszkany przez nie mniej 30 tys. z

przynajmniej z dwóch gmin, które nie miastami zamieszkanymi

 jest spójny przestrzennie

Wnioskodawcy znajduje przynajmniej po jednym

przedstawicielu publicznych i prywatnych lokalnych interesów

gospodarczych, z gminy, której obszar jest obszarem

Wnioskodawcy nie oraz do dnia 31.12.2020r. nie byli

innych wnioskodawców o przyznanie pomocy w

ramach tego samego naboru wniosków o przyznanie pomocy.

[Zgodnie z § 3 ust. 2d. 19.1
3

warunek nie dotyczy Wnioskodawcy, który

realizuje LSR w ramach PROW na lata 2014-2020] 

1.1 przygotowanie LSR:

- z lokalnej w tym przeprowadzenie konsultacji

- która ma ze Europejskiego Funduszu

Rolnego na rzecz Rozwoju Obszarów Wiejskich 

Weryfikacja operacji

1.2 prowadzenie strony internetowej na potrzeby przygotowania LSR,

komunikacji elektronicznej takie jak: skrzynka e-mail, formularz na stronie www

do LGD elektronicznej, wykorzystanie komunikatorów

internetowych]

jest zamieszkany przez nie 150 tys. wg stanu na

31.12.2020r., z warunku w § 3 ust. 2c

[warunek uznaje za wnioskodawca jest umowy o warunkach i sposobie

realizacji LSR, zawartej przed 1.01.2021r. ale nie 1.01.2016r. a obszar

LSR jest z obszarem LSR i ta LSR stanowi do umowy

ramowej.]

II.
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BLOK B

ORAZ KWOTY POMOCY

TAK NIE
DO 

WEZW TAK NIE
DO 

WEZW

TAK TAK

2.

3. 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

data i podpis

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

1. Wnioskowana kwota pomocy nie przekracza kwoty w § 5
3

Uwagi: 

TAK

1.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

B4 WYNIK WERYFIKACJI I Z ZASADAMI
PRZYZNAWANIA POMOCY ORAZ LIMITU POMOCY 

data i podpis

data i podpis
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9 z 15



BLOK B

ORAZ KWOTY POMOCY

TAK TAK

2.

3. 

data i podpis

data i podpis

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

data i podpis

……………./……………../20………….

……………./……………../20………….

……………./……………../20………….

Data odpowiedzi w sprawie braków/oczywistych

……………./……………../20………….

TAK

1.

Data Wnioskodawcy pisma w sprawie braków/oczywistych

……………./……………../20………….

……………./……………../20………….
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10 z 15



BLOK B

ORAZ KWOTY POMOCY

TAK TAK

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

TAK

1.

2.

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

data i podpis

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

data i podpis

data i podpis

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………..
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1.

TAK TAK TAK

1.

2.

(dotyczy zmiany w pkt 2):

data i podpis

Zmiana wyniku weryfikacji

BLOK C

Ostateczna wnioskowana kwota pomocy

data i podpis

Data Wnioskodawcy pisma o pozytywnym rozpatrzeniu

wniosku

Uwagi:

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

………./…….…./20…...…..

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

Uwaga!

Przed przyznaniem pomocy o sprawdzeniu czy Wnioskodawca warunek w § 3 ust. 1
3

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

data i podpis

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………

…………………………………………………………………………………………………………………………………………
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TAK TAK TAK

1.

2.

3.

4.

5. 

Przyczyny:

pozostawienia wniosku bez rozpatrzenia / odmowa przyznania

pomocy / wycofania wniosku / rezygnacji Wnioskodawcy z

data i podpis

data i podpis

Przekazanie wniosku zgodnie z kompetencjami

 Zmiana wyniku weryfikacji

pozostawienie wniosku bez rozpatrzenia / odmowy przyznania

pomocy / wycofanie wniosku / Wnioskodawca z

BLOK D 
POZOSTAWIENIE WNIOSKU BEZ ROZPATRZENIA / ODMOWA PRZYZNANIA POMOCY / 

PRZEKAZANIE ZGODNIE Z KOMPETENCJAMI 

przekazania wniosku zgodnie z kompetencjami
…………/…………./20……….

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………………………………………………………

(dotyczy zmiany w pkt 5):

data i podpis
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TAK NIE N/D TAK NIE N/D

data i podpis

data i podpis

4
Wnioskodawca warunek w § 3 ust. 1

3

2.
Do zawarcia umowy o przyznaniu pomocy osoby

3.
Wnioskodawca i weksel in blanco oraz

data i podpis

Data zawarcia (podpisania) umowy o przyznaniu pomocy

dd/mm/rrrr

dd/mm/rrrr

BLOK E
ZAWARCIE UMOWY O PRZYZNANIE POMOCY

1.
Wnioskodawca w wyznaczonym terminie do

zawarcia umowy o przyznaniu pomocy

1.1
wyznaczenia kolejnego terminu do

zawarcia umowy o przyznaniu pomocy

1.2
Wnioskodawca w nowym wyznaczonym terminie do

zawarcia umowy o przyznaniu pomocy

KP-611-352-ARiMR/2/z
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Znak sprawy:

Uwagi

data i podpis

data i podpis

data i podpis

3.

Tworzenie sztucznych warunków w wyniku celowego nieprawdy, kreowanie

nierzetelnych warunków, w celu uzyskania pomocy.

nieprawdy w dokumentach aplikacyjnych prowadzonej w celu

uzyskania pomocy. 

4.
nieprawdy w dokumentach aplikacyjnych prowadzonej

5.

wnioskodawcy w dokument wydany przez

na celowym usuwaniu zapisów i nadruków, zmazywanie lub przerabianie

dokumentów, lub spreparowanie w oparciu o dokumenty nowego dokumentu

1.
nierzetelnych dokumentów w celu

2.
Antydatowanie pocztowych, podrabianie pocztowych na dokumentach

TAK NIE TAK NIE

Niniejszym w trakcie wniosku kontroli identyfikacji ryzyk

finansowych:
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