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1.PROCEDURY
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1.1 Poprawa Zlecenia Platnosci dla srodkow w ramach Programu Operacyjnego
»Zrownowazony rozwoj sektora rybolowstwa i nadbrzeznych obszarow rybackich
2007-2013”

1.1.1 Przedmiot procedury

Przedmiotem procedury jest sporzadzenie Zlecenia Korygujacego i Noty Korygujacej
do btednie wystawionego Zlecenia Platnosci lub Zlecenia Ptatnosci z Listy Zlecen Platnosci
oraz Dokumentu inicjujacego dochodzenie naleznosci z tytulu ptatnosci dokonanych dla
beneficjentow pomocy w ramach Programu Operacyjnego ,,Zrownowazony rozwoj sektora
rybotowstwa i nadbrzeznych obszarow rybackich 2007-2013”

Obszar

Procedura poprawy Zlecenia Platnosci przeznaczona jest do obstugi Srodkow 4.1, 4.2
Programu Operacyjnego ,,Zrownowazony rozwoj sektora rybolowstwa i nadbrzeznych

obszarow rybackich 2007-2013 .

1.1.2 Funkcja

Funkcja procedury jest opis $ciezki postepowania, w przypadku stwierdzenia btedow w
sporzadzonym przez pracownika merytorycznego jednostki autoryzujacej Zleceniu
Platnosci/Zleceniu Platnosci z Listy Zlecen Platnosci, po przekazaniu go do Departamentu
Ksiggowosci w Centrali ARiMR lub po otrzymaniu informacji z Departamentu Ksiggowosci /
Departamentu Finansowego o nieprawidlowosciach w przekazanym do realizacji Zleceniu
Platnos$ci / Zleceniu Platno$ci z Listy Zlecen Platnos$ci, jak rowniez w przypadku rozwigzania
umowy o dofinansowanie lub zmiany decyzji w sprawie przyznanie pomocy/umowy o
dofinansowanie skutkujacej zmniejszeniem / zwigkszeniem kwoty umowy o dofinansowanie
oraz zaangazowanych w proces pracownikow 1 wykorzystywane wzory dokumentow.

Wyrazenie nieprawidtowosci w Zleceniu Platnosci / Zleceniu Platnosci z Listy Zlecen
Ptlatnosci okresla zgodnie z procedurami finansowo-ksiggowymi ARIMR, btedy 1 pomyiki
formalne, merytoryczne oraz rachunkowe zidentyfikowane w w/w dokumencie.

Funkcja procedury jest rdwniez postgpowanie z otrzymywanymi z ARiIMR oraz
MRiRW raportami przyjetych 1 zaksiggowanych zlecen platnosci/ informacjami o
ptatnosciach zrealizowanych/ przekazanych do BGK.
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1.1.3 Przebieg procesu

1.1.4.1. Sporzadzenie dokumentu korygujacego przez pracownika Komorki autoryzacji po otrzymaniu informacji z DK/DF ARIMR o

nieprawidlowosciach w Zleceniu Platnosci

Jednostka//komoérka
organizacyjnaw SW

Etap Opis czynnoSci Stosowane wzory dokumentéw
Przyjecie z DK/DF ARIMR informacji o nieprawidlowosciach w
1. zleceniu platnoéci 1 przekazanie do wlas’ciwej komérki organizacyjnej KK-3/200K-6/200 KK-10/200 KK-5/200 R-5/200 R-l/ZOl
odpowiedzialnej za wdrazanie
2. thlgrr;t;acéﬁ na whasciwego kierownika/osob nadzorujaca komorke KK-3/200;K-6/200, KK-10/200, KK-5/200, R-5/200, R-1/201
Przekazanie informacji o nieprawidtowo$ciach w zleceniu ptatnosci .
3. wyznaczonemu pracownikowi merytorycznemu KK-3/200;K-6/200, KK-10/200, KK-5/200, R-5/200, R-1/201
Analiza bledow w zleceniu ptatnosci
Stwierdzono btedy L
) rachunkowe w Zleceniu | \wystawienie Noty ng;ig:?;le Wystawienie
4, Stwierdzono Stwierdzono bledy ‘ p%aFnosm . korygujacej Koraninseno do nowego zlecenia
bledv formal rachunkowe w zleceniu niezaksiggowane i ) ygujacego do platnosci
¢dy rormaine platnos’ci zwrocone do SW (op|sane W pkt zlecenia platnosc1
1.1.4.2) Z-4/200, Z-5/200 Z-1/200, Z-1A/200
5. | Sprawdzenie wystawionego zlecenia ptatnosci Z-4/200, Z-5/200, Z-1/200, Z-1A/200, Z-2/200
Zatwierdzenie poprawionego zlecenia platnosci
6.
Z-4/200, Z-5/200, Z-1/200, Z-1A/200, Z-2/200
7. | Wystanie do DK/DF ARIMR poprawionego zlecenia ptatno$ci Z-4/200, Z-5/200, Z-1/200, Z-1A/200, Z-2/200

Osoba upowazniona do
wykonywania zadania w
komorce wdrazajacej OS$ 4
PO RYBY 2007-2013
(wedlug zakresu
obowiazkéw SW)
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1.1.4.2 Sporzadzenie Noty korygujacej w SW

Jednostka/komorka
organizacyjnaw SW

Etap Opis czynnoSci Stosowane wzory dokumentéw
Analiza bledow w zleceniu platnosci — stwierdzono btgdy formalne
1. . .
. . Btad popelnit beneficjent w P-1/200 )
Btad popetnit pracownik merytoryczny SW r rachunku bankowego P-1
Przyjecie dokumentu od beneficjenta o§wiadczenia/ zaswiadczenie o nr
2 | rachunku bankowego (rejestracja, ostemplowanie) i przekazanie do
Kierownika/osoby nadzorujacej komorke autoryzacji
3. | Dekretacja na wlasciwego pracownika merytorycznego
4 Sporzadzenie Noty korygujacej oraz o$wiadczenia/ zaswiadczenie o nr | P-1/200 wraz z o$wiadczeniem/ zas§wiadczeniem o nr rachunku
" | rachunku bankowego bankowego
5 | Zatwierdzenie Noty korygujacej P-1/200 wraz z o$wiadczenien/ za§wiadczeniem o nr rachunku
) bankowego
6. | Wystanie do DK/DF ARIMR poprawionego zlecenia ptatnosci P-1/200 wraz z 0sw1adcz%1;1r?|1(1c1)/ V;:s;vmdczemem o nr rachunku

Osoba upowazniona do
wykonywania zadania w
komorce wdrazajacej OS$ 4
PO RYBY 2007-2013
(wedlug zakresu
obowiazkéw SW)
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1.1.4.3. Postgpowanie w przypadku stwierdzenia przez pracownika komoérki autoryzacji SW bledu w Zleceniu Platnosci

Etap

Opis czynnosci

Stosowane wzory dokumentéw

Jednostka/komorka
organizacyjnaw SW

Stwierdzenie konieczno$¢ poprawy zlecenia ptatnosci

1. - . -

. . Stwierdzeni bledu merytorycznego Z-1/200, umowa o Z-1/200, karta weryfikacji

Stwierdzenie bledu rachunkowego |, formalnego dofinansowanie whiosku o platnos¢
Kontakt telefoniczny i poinformowanie pracownika DK/DF
2. | Ustalenie na jakim etapie jest zlecenie ptatnoéci w DK/DF ARiIMR ARIMR 0 wycofaniu zlecenia platnosci
P-2

3. | Wycofanie lub wstrzymanie zlecenia ptatnosci z DK/DF ARIMR P-4, P-3
4 Przygotowanie nowego zlecenia ptatnosci lub noty korygujacej zgodnie z

procedurg opisang w pkt 1.1.4.1 lub 1.1.4.2

Osoba upowazniona do
wykonywania zadania w
komorce wdrazajacej OS$ 4
PO RYBY 2007-2013
(wedlug zakresu
obowiazkéw SW)
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1.1.4.4. Postepowanie w przypadku wypowiedzenia beneficjentowi umowy oraz gdy nastgpi zmiana umowy o dofinansowanie skutkujaca

zmniejszeniem / zwigkszeniem kwoty pomocy.

Etap Opis czynnoSci Stosowane wzory dokumentéw Jednqstka/_k omérka
organizacyjna w SW
Stwierdzenie konieczno$¢ zmiany umowy o dofinansowanie lub jej
wypowiedzenia
1 gnllia”a umowy o gnllia”a umowy o Zlecenie platnosci
Wypowiedzenie umowy o sl?ultilli?:ge\:,vame slgultii?;g:vame »In minus” Zlecenie platnodci | Zlecenie platnosci
dofinansowanie zmniejszeniem | zwickszeniem kwoty (na calg kwote »In minus »In plus
kwoty pomocy | pomocy pomocy)
Ustalenie na jakim etapie jest zlecenie platnosci w DK/DF ARIMR, | Kontakt telefoniczny i poinformowanie pracownika DK/DF
wstrzymanie zlecenia ptatnosci z DK/DF ARIMR i poprawa zlecenia ARiIMR o wycofaniu zlecenia platnosci Osoba upowazniona do
platnosci lub wystawienie nowego wykonywania zadania w
komorce wdrazajacej Os 4 PO
Zlecenie platno$ci nie zostato | Zlecenie platnosci RYBY 2007-2013 (wedlug
5 zrealizowane zrealizowane zakresu obowiazkéw SW)
' Zlecenie Zlecenie P-3 .
platnosci platnosci ’ P-3, Z- Na brakujaca
Zmnieiszenie kwoty | ZWigkszenie | zostato zostato Z-4/200, z- | 41200, Z- Zgodniez | kwote pomocy
) Y | kwoty zrealizowane | zrealizowane 5-200, 5200, | pkt1.1.45. | z.1/200, z-
na wyzsza na nizsza p.4 P-4 1A/200
kwote pomocy | kwote pomocy B
3 Zatwierdzenie zlecenia korygujacego lub zatwierdzenie nowego Z-4/200, Z-5-200, Z-1/200, Z-1A/200, Z-2/200
) zlecenia platnosci
] ) ) Z-4/200, Z-5-200, Z-1/200, Z-1A/200,
4, Wystanie do DK/DF ARiMR poprawionego zlecenia ptatnosci

Z-2/200, P-4
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1.1.4.5. Postepowanie w przypadku wypowiedzenia beneficjentowi umowy oraz gdy nastgpi zmiana umowy o dofinansowanie skutkujaca

zmniejszeniem / zwigkszeniem kwoty pomocy.

Stanowisko/komorka

Etap Opis czynnoSci Stosowane wzory dokumentéw organizacyjna w SW

Ustalenie czy na rachunek bankowy ARiMR dla $§rodkow

odzyskanych wptynat zwrot $rodkéw od beneficjenta Kontakt telefoniczny + e-mail

. . . Ustalenie czy . .
1. . Nie dokonano ARIMR Ustalenie czy : Osoba upowazniona do
Dokonano ‘Bogszneanoo Nie dokonano | 2oty w P dokona zwrotu | potrzebne jest po;;?ct;r;?]ifs'{ wykonywania zadania w
zwrot szrotu & zwrotu wystarczajacej na rachunek naliczenie odsetek oraz od komorce wdrazajacej OS$ 4
wysokosci beneficjenta odsetek L PO RYBY 2007-2013
jakiej kwoty o
(wedlug zakresu obowigzkéw
P-6, I-1 SW)

2. | Wystanie pisma do DK ARiIMR

Sporzadzenie pisma inicjujgcego dochodzenie nalezno$ci do
komorki  organizacyjnej SW  odpowiedzialnej za
dochodzenie  nienaleznie  wyptaconych  $rodkéw
finansowych

P-1/202,
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1.1.4.6. Postgpowanie w przypadku otrzymania raportow przyjetych i1 zaksiegowanych zlecen platnosci/

zrealizowanych/ przekazanych do BGK.

informacji o ptatnosciach

Jednostka//komoérka
organizacyjnaw SW

Etap Opis czynnoSci Stosowane wzory dokumentéw
Przyjecie raportu przyjetych 1 zaksiggowanych zlecen ptatnosci/
1. | informacji o platnosciach zrealizowanych/ przekazanych do BGK. pismo zewnetrzne
2 Dekretacja na osobe nadzqru]ch odpowiednig komorke w SW/ pismo zewnetrzne
wyznaczonych pracownikow
Weryfikacja raportu przyjetych i zaksiggowanych zlecen ptatno$ci/
3. |informacji o ptatno$ciach zrealizowanych/ przekazanych do BGK w pismo zewnetrzne
oparciu o prowadzong dokumentacje i system PO RYBY.
Stwierdzono Przyg(_)tovyanie pi_sma do ARiMB/ MR!RW i. pismo SW / raport ARIMR
4, odestanie nie podpisanych raportéw/ wniesienie
btedy
uwag
Nie stwierdzono Przygotowanie pisma przewodniego do ARIMR/ . .
. bledow MRiRW/ podpisanie raportéw pismo SW / raport ARIMR
6. | Podpisanie pism/ raportOw przez osobg upowazniona pismo SW / raport ARIMR

Osoba upowazniona do
wykonywania zadania w
komorce wdrazajgcej OS$ 4
PO RYBY 2007-2013
(wedlug zakresu
obowiazkéw SW)
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2. CZYNNQSCI WYKONYWANE NA
POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY
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2. Czynnosci wykonywane na poszczegolnych stanowiskach pracy

Dokumentacja aktowa prowadzonych spraw, na wszystkich stanowiskach pracy, powinna by¢
na biezgco znakowana, gromadzona oraz przechowywana w teczkach aktowych (opisanych
zgodnie z postanowieniami aktualnej procedury wilasciwego SW) w kolejnosci
chronologicznej, wynikajacej z zasad prowadzenia akt, umozliwiajgce fatwe ich odszukanie
| sprawdzenie, a takze chronienie ich przed osobami nieupowaznionymi. Archiwizacja
odbywa si¢ zgodnie z aktualng procedurg wiasciwego SW. Majac na uwadze art. 87
rozporzadzenia Rady (WE) Nr 1198/2006 z dnia 27 lipca 2006 r. w sprawie Europejskiego
Funduszu Rybackiego dokumentacja podlegajgca archiwizacji musi by¢ przechowywana
przez SW nie krocej niz do dnia 31 grudnia 2020 r. W przypadku opdznienh w zamykaniu
programu operacyjnego termin przechowywania dokumentacji moze zosta¢ wydtuzony.

W przypadku dotaczanych dokumentéw do sprawy, w ktorych system informatyczny nie
generuje znaku sprawy lub brak jest pola na znak sprawy nalezy manualnie nanie$¢ znak
sprawy na no$niku papierowym lub na nosniku elektronicznym. Czynno$ci na
poszczegdlnych stanowiskach bedg wykonywane na mocy upowaznien wydawanych w SW.
Przed rozpoczgciem procesu weryfikacji  wniosku wszystkie osoby uczestniczace
W czynnos$ciach wskazanych w niniejszej KP muszg zapozna¢ si¢ z deklaracja bezstronnosci
(D-1), podpisac ja i zataczy¢ do teczki wniosku.

W przypadku otrzymania od instytucji kontrolujacej rekomendacji stwierdzajacej btad
jednostkowy, instytucja posredniczaca zobowigzana jest do jego usunig¢cia/naprawienia
W terminie wyznaczonym w rekomendacji/zaleceniu przez instytucj¢ kontrolujaca. Jezeli
zostanie stwierdzona przez instytucj¢ kontrolujaca nieprawidtowo$¢ majaca charakter
systemowy (w szczegdlno$ci proceduralny) instytucja posredniczaca przekazuje
rekomendacje do instytucji zarzadzajacej oraz do przewodniczacego grupy roboczej
samorzadu wojewodztw ds. Osi 4 PO RYBY 2007-2013, w terminie 14 dni od daty jej
otrzymania, w celu zmiany procedury. Samorzad wojewodztwa w sprawozdaniu rocznym
przedktadanym do instytucji zarzadzajacej w czesci 2.4.2 oraz 2.5.2 przedstawia dziatania
naprawcze 1 zapobiegawcze odnoszace si¢ do wydanych rekomendacji przez instytucje
kontrolne.

W przypadku stwierdzenia w wyniku oceny witasnej nieprawidlowosci/btedow jednostkowych
instytucja posredniczaca zobowigzana jest do jego usunig¢cia/naprawienia niezwlocznie. Jezeli
IP stwierdzi w wyniku oceny wilasnej nieprawidlowo$é/btad systemowy (w szczegdlnosSci
proceduralny) niezwtocznie rekomenduje zmiang¢ procedury zgodnie z wytycznymi
okreslonymi dla tej czynnosci w OSZiK.
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3. DOKUMENTY ZWIAZANE
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ROZPORZADZENIE RADY (WE) NR 1198/2006 z dnia 27 lipca 2006 r. w sprawie
Europejskiego Funduszu Rybackiego (Dz. U. L 223 z 15.8.2006)

ROZPORZADZENIE KOMISJI (UE) NR 1249/2010 z dnia 22 grudnia 2010 r. zmieniajace
rozporzadzenie Komisji (WE) nr 498/2007 ustanawiajace szczegotowe zasady wykonania
rozporzadzenia Rady (WE) nr 1198/2006 w sprawie Europejskiego Funduszu Rybackiego
(Dz. U. L 341z 23.12.2010)

USTAWA z dnia 3 kwietnia 2009 r. o wspieraniu zrownowazonego rozwoju sektora
rybackiego z udziatem Europejskiego Funduszu Rybackiego (Dz. U. z 2009 r. Nr 72, poz.
619, z p6zn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 15 pazdziernika
2009 r. w sprawie szczegétowych warunkéw 1 trybu przyznawania, wyplaty i zwracania
pomocy finansowej na realizacj¢ srodkow objetych osig priorytetowg 4 — Zréwnowazony
rozwo0j obszarow zaleznych od rybactwa, zawartg w programie operacyjnym ,,Zrdwnowazony
rozwdj sektora rybotéwstwa i nadbrzeznych obszarow rybackich 2007—2013” (Dz. U. Nr
177, poz. 1374, z pdzn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 29 wrze$nia
2009 r. w sprawie warunkow i sposobu wykonywania zadan instytucji zarzadzajacej przez
samorzad wojewodztwa (Dz. U. Nr 162, poz. 1291 z pdzn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 29 wrzes$nia
2009 r. w sprawie szczegdtowych warunkéw, jakim powinna odpowiada¢ lokalna strategia
rozwoju obszaréw rybackich, kryteriow wyboru lokalnej grupy rybackiej do realizacji tej
strategii oraz wymagan, jakim powinna odpowiada¢ umowa dotyczaca warunkéw i sposobu
realizacji tej strategii w ramach programu operacyjnego ,,ZroOwnowazony rozwoj sektora
rybotowstwa 1 nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007—2013” (Dz. U. Nr 162, poz. 1292 z
pozn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 7 wrze$nia 2009
r. w sprawie podzialu S$rodkdéw finansowych na realizacj¢ programu operacyjnego
»Zrownowazony rozwdj sektora rybotowstwa i nadbrzeznych obszaréw rybackich 2007-
2013” na lata 2007-2013 (Dz. U. Nr 177, poz. 1372 z pdzn. zm.)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 28 sierpnia 2009
r. w sprawie szczegdtowego zakresu, trybu i1 terminéw przekazywania sprawozdan oraz trybu
1 zakresu rozliczen w ramach Programu Operacyjnego ,,Zrownowazony rozwdj sektora
rybotowstwa i nadbrzeznych obszarow rybackich 2007—2013” (Dz. U. Nr 142, poz. 1163)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROLNICTWA I ROZWOJU WSI z dnia 4 wrzes$nia 2009
r. W sprawie szczegotowego sposobu przeprowadzania przez instytucj¢ zarzadzajaca kontroli
w odniesieniu do instytucji posredniczacych oraz operacji realizowanych w ramach programu

operacyjnego "Zrdwnowazony rozwd¢j sektora rybotéwstwa i1 nadbrzeznych obszaréw
rybackich 2007-2013" (Dz. U. Nr 147, poz. 1191)

ROZPORZADZENIE MINISTRA ROZWOJU REGIONALNEGO z dnia 18 grudnia 20009 r.
w sprawie warunkow i trybu udzielania i1 rozliczania zaliczek oraz zakresu i terminow

sktadania wnioskow o ptatno$§¢ w ramach programéw finansowanych z udziatem $rodkow
europejskich (Dz. U. Nr 223, poz. 1786)
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4. ZALACZNIKI
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Lp doSk{Jnr]nbe%Itu Nazwa Opis dokumentu
1. Z-1/200 Zlecenie Platnosci
2. Z-1A/200 Zlecenie ptatnosci UE
Lista Zlecen Platnosci Dokument Departamentu
3. Z-3/200 Ksiegowosci
KP-611-200-ARIMR
Zlecenie Korygujace do Zlecenia Dokument Departamentu
4, Z-4/200 Platnosci Ksiegowosci
KP-611-200-ARiIMR
Zlecenie korygujace do Zlecenia Dokument Departamentu
5. Z-4A/200 Platnosci UE Ksiegowosci
KP-611-200-ARIMR
Zlecenie Korygujace do Zlecenia Dokument Departamentu
6. Z-5/200 Ptatnosci z Listy Zlecen Platnosci Ksiegowosci
KP-611-200-ARIMR
7. P-1/200 Nota Korygujaca
Dokument nr ...inicjujacy KP-013-SW/3/z
dochodzenie naleznosci z tytutu
ptatnosci dokonanych w ramach
8. P-1/202 Programu Operacyjnego
»Zrownowazony rozwoj sektora
rybotowstwa i nadbrzeznych
obszarow rybackich 2007-2013”
Raport Zlecen Platnosci / Zlecen E_okument Departamentu
Platnosci z Listy Zlecen Platnosci Inansowego
9. R-1/201 wstrzymanych przez DF do KP-611-201-ARIMR
wyjasnienia
Raport wstrzymanych przez DK Dokument Departamentu
10. R-5/200 Zlecen Platnosci /Zlecen Platnosci z | Ksiegowosei
List Zlecen Platnosci KP-611-200-ARIMR
Karta zwrotu Zlecenia Ptatnosci Dokument Departamentu
11. KK-3/200 Ksiegowosci
KP-611-200-ARIMR
Karta zwrotu Zlecenia Dokument Departamentu
12. KK-5/200 Korygujacego do Zlecenia Platnosci | Ksiegowosei
KP-611-200-ARIMR
Karta zwrotu Zlecenia Platnosci z Dokument Departamentu
13. KK-6/200 Listy Zlecen Platnos$ci Ksiegowosci
KP-611-200-ARIMR
Karta zwrotu Zlecenia Dokument Departamentu
14. KK-10/200 Korygujacego do Zlecenia Platnoci | Ksiegowosei
z Listy Zlecen Platnosci KP-611-200-ARIMR
Zgloszenie nieprawidtowosci w KP-013-SW/3/z
15. Z-2 dokumentacji (pomoc udzielona w
drodze umowy cywilno-prawnej
Pismo do beneficjenta z prosba o
uaktualnienie zaswiadczenia z
16. P-1 . :
banku/o$wiadczenia o numerze
rachunku bankowego
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Pismo do DK ARiMRz prosba 0
17. P-2 zwrot Zlecenia ptatnos$ci/Zlecenia
ptatnosci z Listy zlecen platnosci
18 P_3 Pismo do DF /DK ARiMR z prosba
' o wstrzymanie ptatnosci
Pismo do DF/ DK ARiMR z prosba
19. P-4 o . .
o zdj¢cie wstrzymania ptatno$ci
Wzor pisma do DK ARIMR z
20. P-6 prosba o przestanie uzupelnionego
pisma P-6/200 z zatacznikami
21. D-1 Deklaracja bezstronnosci
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