UCHWALA NR 48/532/15....

ZARZADU WOJEWODZTWA LUBUSKIEGO
z dnia Zg)’u(f’“a' ..... 2015 roku
w sprawie przyjecia Ksiazki Procedur ,,Sporzadzanie i poprawa dokumentow
finansowo-ksiggowych oraz ustalenie nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkoéw
publicznych w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020, obstugiwanych przez

podmioty wdrazajace”

Na podstawie art. 41 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 596 ze zm.) oraz art. 6 ust. 3, 4 i 5 ustawy z dnia 20 lutego 2015 r.
0 wspieraniu rozwoju obszarow wiejskich z udziatem $rodkéw Europejskiego Funduszu Rolnego na rzecz
Rozwoju Obszaréw Wiejskich na lata 2014-2020 (Dz. U. z 2015 ., poz. 349) oraz § 3 ust. 2 pkt 1 umowy
delegowania zadan Agencji Platniczej Samorzadowi Wojewodztwa Lubuskiego nr 04/2015_DDD_UM04

zawartej w dniu 28 maja 2015 roku uchwala sig, co nastgpuje:

§ 1. Przyjmuje sie do stosowania opracowang przez Agencje Restrukturyzacji i Modernizacji
Rolnictwa Ksiazke Procedur KP-611-363-ARIMR/1/z ,Sporzadzanie i poprawa dokumentow
finansowo-ksiggowych oraz ustalenie nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkow publicznych
w ramach dziatan objetych PROW 2014-2020, obstugiwanych przez podmioty wdrazajace”,

stanowigcq zatacznik nr 1 do niniejszej uchwaty.
§ 2. Wykonanie uchwaly powierza si¢ Marszatkowi Wojewodztwa Lubuskiego.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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Zatacznik nr1, |

do uchwaly .. QJJ/ 5/'72///§ R
Zarzadu W;)J'ewédztwa Lubuskiego
z dnia .4 a/otrd—z{/%"’

Agencja Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa
Al Jana Pawia Il nr 70; 00- 175 Warszawa

KSIAZKA PROCEDUR

PROGRAM ROZWOJU OBSZAROW WIEJSKICH NA LATA 2014-2020

SPORZADZANIE I POPRAWA DOKUMENT()W FINANSOWO-
KSIEGOWYCH ORAZ USTALANIE NIENALEZNIE, NADMIERNIE
POBRANYCH SRODKOW PUBLICZNYCH

W RAMACH DZIALAN OBJETYCH PROW 2014-2020,
OBSLUGIWANYCH PRZEZ PODMIOTY WDRAZAJACE.
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Lp. Data Imig i nazwisko Wersja Opis zmian do poprzednicj wersji
1. | 05.02.2015 Anna Krajewska I.lr. Utworzenie pierwszej wersji roboczej
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1. PROCEDURY

1.1. Procedura sporzadzania i poprawy dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz ustalanie
nienaleznie, nadmiernie pobranych $rodkow publicznych w ramach Programu Rozwoju

Obszarow Wiejskich na lata 2014-2020.

1.1.1. Przedmiot procedury

Procedura sporzgdzania dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz ich poprawa w ramach
PROW na lata 2014-2020. Wszczynanie procedury dochodzenia naleznosci cywilno-
prawnych oraz ustalonych w trybie administracyjnym.

1.1.2. Obszar procedury

Procedura sporzadzania i poprawy list zlecen platnosci oraz list zlecen platnosci dla
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania kosztéw kwalifikowanych oraz ustalania nienaleznie
lub nadmiernie pobranych platnosci dotyczaca nastgpujacych dziatan:

MO01 Transfer wiedzy i dzialalno$¢ informacyjna
1.1. Wsparcie dla dzialan w zakresie ksztalcenia zawodowego i nabywania umiej¢tnosci
1.2. Wsparcie dla projektow demonstracyjnych i dziatan informacyjnych.
MO02 Uslugi doradcze, uslugi z zakresu zarzadzania gospodarstwem rolnym i uslugi z zakresu
zastepstw
2.1. Wsparcie korzystania z ustug doradczych (§wiadczenie kompleksowej porady dla rolnika)
2.1. Wsparcie korzystania z ustug doradczych ($wiadczenie kompleksowej porady dla
wiasciciela lasu)
2.3. Wsparcie dla szkolenia doradcow
M03 Systemy jakoS$ci produktéw rolnych i Srodkéw spozywezych
3.1 Wsparcie na przystgpowanie do systemow jakosci
3.2 Wsparcie dla dzialan informacyjnych i promocyjnych realizowanych przez grupy
producentéw na rynku wewngtrznym
M04 Inwestycje w Srodki trwale
4.3 Wsparcie na inwestycje zwigzane z rozwojem, modernizacjg i dostosowywaniem rolnictwa
i le$nictwa (scalanie gruntow)
MO07 Podstawowe uslugi i odnowa wsi na obszarach wiejskich

7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowg wszystkich
rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczgdzanie energii
(budowa lub modernizacja drég lokalnych)

7.2 Wsparcie inwestycji zwigzanych z tworzeniem, ulepszaniem lub rozbudowa wszystkich
rodzajow malej infrastruktury, w tym inwestycji w energi¢ odnawialng i w oszczedzanie energii
(gospodarka wodno-sciekowa)

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych dla
ludnoséci wiejskiej, w tym rekreacji i kultury i powigzanej infrastruktury (inwestycje
w obiekty peligce funkcje kulturalne lub ksztaltowanie przestrzeni publicznej)
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7.4.01 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i1 rozwijanie podstawowych ushug
lokalnych dla ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury
(inwestycje w obiekty pelnigce funkcje kulturalne)

7.4.02 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug
lokalnych dla ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury i powigzanej infrastruktury
(ksztaltowanie przestrzeni publiczne;j)

7.4 Wsparcie inwestycji w tworzenie, ulepszanie i rozwijanie podstawowych ustug lokalnych
dla ludnosci wiejskiej, w tym rekreacji, kultury, i powigzanej infrastruktury (inwestycje
w targowiska lub obiekty budowlane przeznaczone na cele promocji lokalnych produktow)

7.6 Wsparcie badan i inwestycji zwigzanych z utrzymaniem, odbudowg i poprawa stanu
dziedzictwa kulturowego i przyrodniczego wsl, krajobrazu wiejskiego
i miejsc o wysokiej wartosci przyrodniczej, w tym dotyczace powigzanych aspektéw
spoleczno-gospodarczych oraz $rodkéw w zakresie Swiadomosci srodowiskowej (ochrona
zabytkow i budownictwa tradycyjnego)

M16 Wspélpraca

16.1 Wsparcie tworzenia i dzialania grup operacyjnych EPI na rzecz wydajnego
i zrownowazonego rolnictwa (wspoétpraca w ramach grup EPI)

M19 Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader
19.1 Wsparcie przygotowawcze
19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spoteczno$é (projekty realizowane przez podmioty inne niz LGD)
19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spolecznos¢ (projekty grantowe)

19.2 Wsparcie na wdrazanie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spotecznos¢ (projekty wiasne LGD)

19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspolpracy z lokalng grupa dzialania
(przygotowanie projektéw wspolpracy)

19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspdlpracy z lokalng grupa dzialania
(realizacja projektéw wspolpracy)

19.3 Przygotowanie i realizacja dzialan w zakresie wspélpracy z lokalna grupa dzialania
(realizacja poprzedzona przygotowaniem projektéw wspotpracy)

19.4 Wsparcie na rzecz kosztow biezacych i aktywizacji

1.2.1. Funkcja procedury

Procedura przedstawia przebieg procesu sporzgdzania i poprawy dokumentéw finansowo-
ksiggowych w ramach Programu Rozwoju Obszaréw Wiejskich 2014 — 2020.
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1.2.2. Przebieg procesu
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1.1.4.2. Sporzadzenie dokumentéw finansowo-ksiegowych.

Pracownik
weryfikujacy

|
Pracownik 1
sprawdzajacy |

Pracownik
zatwierdzajacy |

Procedury
autoryzacji
platnosci

l

Sporzadzenie
dokumentu

l

—

Sprawdzenie
dokumentu

!

—

Zatwierdzenie
dokumentu

!

——4

2-1/308,
Z-2/308

|

= Wykaz
— g dokumentéw |

1.1.4.1.
Sporzadzenie
i wyslanie pisma

l

Przyjecie z
ARIMR

inform. dot.
realizacji ZP

KP-611-363-ARIMR/1/z
Strona 7 z 28



1.1.4.3. Poprawa dokumentow finansowo-ksiggowych..
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1.1.4.4. Postepowanie w przypadku zwrotu dokumentéw finansowo-ksiggowych.
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1.1.4.5. Postepowanie po dokonaniu platnosci (sprawdzenie stanu naleznosci, rozliczenie

zaliczki/wyprzedzajgcego finansowania, rozliczenie zwréconych przez Beneficjenta
srodkow finansowych, post¢powanie skutkujagce dochodzeniem naleznosci).
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1.1.4.6. Postepowanie w przypadku zaistnienia przestanek do wszczgcia postgpowania
administracyjnego o ustalenie kwot nienaleznie/ nadmiernie pobranych srodkow
publicznych.
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1.1.5. Regutly

Obliczania i oznaczania terminéw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci w toku postepowania
w sprawie wyplaty pomocy dla dzialan delegowanych objetych PROW 2014-2020 dokonuje si¢
zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego dotyczacymi terminow.

Obliczania i oznaczania terminéw zwigzanych z wykonywaniem czynnosci w toku postgpowania
w sprawie wyplaty pomocy dla dziatania Systemy jakosci produktéw rolnych i srodkow
spozywczych, na podstawie decyzji, dokonuje si¢ zgodnie z przepisami Kodeksu postgpowania
administracyjnego dotyczacymi terminow.

Po wyliczeniu kwoty do refundacji, sporzadzane jest Zlecenie Platnosci, ktore po zatwierdzeniu
kwoty do wyplaty jest przekazywane do Departamentu Ksiegowosci ARIMR (DK ARiMR), nie
pozniej jednak niz 3 dni robocze od dnia zatwierdzenia kwoty do wyplaty.

Podmiot wdrazajacy przekaze do ARIMR list¢ zlecen platnosci dot. zaliczki/wyprzedzajgcego
finansowania kosztow kwalifikowalnych ponoszonych na realizacj¢ operacji w terminie do 3 dnia
roboczego tygodnia nastgpnego po podpisaniu umowy.

W przypadku zabezpieczenia nalezytego wykonania zobowigzan okreslonych w umowie
0 przyznanie pomocy ma zastosowanie ksigzka procedur KP-611-359-ARiIMR Posigpowanie
z dokumentami prawnego zabezpieczenia umowy, w ramach dzialan objetych PROW na lata
2014-2020, wdrazanych przez podmioty zewnetrzne.

W przypadku gwarancji i innych papierow wartosciowych stanowigcych w ramach PROW 2014-
2020 zabezpieczenie o charakterze majgtkowym dla nierozliczonych zaliczek, Zlecenia Platnosci
mogg by¢ wystawiane wylgcznie w przypadku, gdy na podstawie specyfikacji gwarancji mozna
stwierdzi¢, iz termin wazno$ci gwarancji jest obowigzujacy. Jesli termin ten nie jest
obowigzujgcy, nalezy wystgpi¢ pismem (symbol formularza: P-6/363) do Beneficjenta
o przekazanie gwarancji, ktorej termin waznosci obejmuje czas potrzebny na obstuge wniosku
o platnosé, ktérego termin zlozenia zostal zawarty w aneksie do umowy. Z przeprowadzonych
czynnosci sprawdzajacych pracownik sporzgdza notatke stuzbowa.

W celu zabezpieczenia operacji w ramach PROW 2014-2020 nalezy na biezgco uzupeliniac tabelg
specyfikacji gwarancji i papierow wartosciowych symbol formularza: P-2/359, bedacej
zalgcznikiem do ksigzki procedur KP-611-359-ARiIMR Postgpowanie z dokumentami prawnego
zabezpieczenia umowy, w ramach dzialan objetych PROW na lata 2014-2020, wdrazanych przez
podmioty wdrazajgce.

Specyfikacje gwarancji 1 innych papieréw wartosciowych wraz z pismem informujgcym
o przyjeciu/zwolnieniu gwarancji nalezy kazdorazowo, w przypadku wyplaty zaliczki,
dolaczy¢ w formie zalacznika do listy zlecen platno$ci dla zaliczki (symbol formularza:
Z-2A/308). W przypadku kolejnych transz dla zaliczki, nalezy dolgczy¢ kopi¢ ostatniego

zatwierdzonego planu finansowego operacji w ramach dziatan.

Jesli  Beneficjentowi zostala wyplacona zaliczka, nalezy na biezqco monitorowad, czy kwota kosztow
kwalifikowalnych poniesionych na realizowanq operacje (rozliczonych w ramach poprzednich i biezgcego etapu) nie
przekracza kwoty wyplaconej zaliczki. Jezeli pracownik podmiotu wdrazajgcego potwierdzi, iz kwota kosztow
kwalifikowalnych przekracza kwotg wyplaconej zaliczki, mozliwe jest zwolnienie gwarancji. W takim przypadku oraz
wygasnigcia terminu waznosci gwarancji lub zmiany kwoty zabezpieczenia nalezy przekaza¢ dokument ,, Specyfikacja
gwarancji i innych papieréw wartosciowych” z pismem przewodnim informujgcym o zwolnieniu gwarancji i innych
papierow wartosciowych— bedqgce zalqeznikami do ksigzki procedur KP-611-359-ARiMR.

Proba zgodnosci przyjetych/zwolnionych przez ARIMR gwarancji 1 innych papierow
wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020. w ktorej zgodnie
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12.
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z obowigzujgcg wersjg Ksiazki Procedur KP-611-308-ARiMR Procedury ksiggowe w ramach
PROW na lata 2014-2020, Departament Ksiggowosci ARIMR przeprowadzi na koniec danego
roku obrotowego, tj. 31 grudnia proby zgodnosci z tytutu przyjetych/zwolnionych przez ARiIMR
gwarancji i innych papieréw wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW
2014-2020 za pomocg ,EBSUE-Raport-nierozliczone konta-Zabezpieczenia majgtkowe™.
Podmiot wdrazajacy, ktory otrzyma Raport do weryfikacji, jest zobowigzany w ciggu
3 dni roboczych od daty jego otrzymania wskaza¢ réznice lub potwierdzi¢ zgodnosci danych
i odestaé skorygowany dokument do Departamentu Ksi¢ggowosci ARiMR.

Proba zgodno$ci monitorowania waznosci przyjetych przez ARIMR gwarancji i innych papierow
wartosciowych stanowigcych zabezpieczenie w ramach PROW 2014-2020, w ktérej podmiot
wdrazajacy jest zobowigzany do przekazywania do Departamentu Ksiggowosci ARIMR
dokumentu ,,Tabela monitorowania waznos$ci gwarancji’ dwa razy w roku, tj. :

- w terminie do 2 stycznia, prezentujgcego waznos¢ nie zwolnionych gwarancji wg stanu na dzien
31 grudnia poprzedniego roku oraz

- w terminie do 2 lipca, prezentujacego wazno$¢ nie zwolnionych gwarancji wg stanu na dzien
30 czerwca biezacego roku.”

Jesli beneficjent nie moze przedlozy¢ nowego dokumentu gwarancji, wszczynany jest proces
ustalania nienaleznie pobranych $rodkéw publicznych, nalezy postgpowaé zgodnie z Instrukcjg
w sprawie ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych srodkéw publicznych.

. W szczegolnych przypadkach gdy beneficjent wystapi do Agencji Platniczej o potwierdzenie

rozliczenia srodkéw wyplaconych w formie zaliczki, DK ARiMR przekaze raport prezentujgcy
rozliczenie zaliczki.

W przypadku dzialania Wsparcie przygotowawcze w ramach Wsparcia dla Rozwoju lokalnego
w ramach inicjatywy Leader,, obslugiwanego bez wsparcia IT, kopi¢ uméw o przyznaniu
pomocy oraz aneksy do tych umoéw, potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem, nalezy
przekazywaé do ARIMR wraz z pierwszym zleceniem / listg platnosci oraz kolejnym w ramach
transzy zatwierdzonym zleceniem / listg platnosci.

W przypadku obstugi pomocy na rzecz beneficjentéw bez wsparcia IT, DK ARIMR w ciggu 30
dni kalendarzowych od zakonczeniu kwartalu roku kalendarzowego przekazuje przy
wykorzystaniu poczty elektronicznej do Departamentu Dziatan Delegowanych raport Tabela X
zawierajacy informacje dotyczace zaptaconych zlecen platnosci (w formie elektronicznej plik
excel). Nastepnie, celem weryfikacji/uzupelnienia Departament Dziatan Delegowanych
przekazuje ww. raport do odpowiednich jednostek wdrazajacych dzialania w ramach PROW
2014-2020. Szczegdlowy opis procedury zawarty jest w zataczniku 1-2/363 Instrukcja do
Tabeli X _.”

. Jezeli w dokumentach lista zlecen platnosci — zaliczka/wyprzedzajace finansowanie (symbol

formularza: Z-2A/308), zlecenie korygujace do listy zlecen platnosci (zaliczka/wyprzedzajace
finansowania) i listy zlecen platnosci (symbol formularza: Z-6A/308), lista zlecen platnosci
(symbol formularza: Z-1A/308), wystepuja bledy formalno-rachunkowe, niemajgce wplywu na
warto$¢ kwoty zatwierdzonej do wyplaty, ARIMR na biezgco informuje jednostke autoryzujaca
platnosé o konieczno$ci wystawienia Noty korygujgcej (symbol formularza: P-1/308). Jezeli w
dokumentach lista zlecen platnosci, zleceniach korygujacych wykryto bledng nazwe, ID
Beneficjenta, blednie zautoryzowang kwot¢ do wyptaty, DK ARiMR zwraca dokumenty wraz
z .Karta zwrotu LZP” celem ponownego wystawienia przez jednostke autoryzujaca
i zatwierdzajaca kwoty do wyplaty, zmieniajac odpowiednio numer LZP/ZP.
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Listy zlecen platnosci oraz zlecenia korygujace sporzadzone na kwot¢ korekty ogoétem réwng
zero nie sq obslugiwane. Jezeli dokument korygujacy nie zostanie przekazany, wowczas DK
ARIMR dokonuje zwrotu zlecenia platnosci/ zlecenia korygujgcego.

W przypadku, gdy Lista zlecen platnosci/ zlecenie platnosci wystano do Centrali ARIMR, ale
platnos¢ nie zostala zrealizowana, a podmiot wdrazajacy uzna, ze kwota na dokumencie
finansowo-ksieggowym winna by¢ nizsza, woéwczas niezwlocznie nalezy przekaza¢ do DK/DF
ARIMR pismo dotyczgce wstrzymania platnosci (symbol formularza: P-3/363), podejmujac
jednoczes$nie dzialania zwigzane z naliczeniem prawidlowej kwoty do wyplaty. Po ustaleniu
wlasciwej kwoty naleznej platnosci, nalezy przesta¢ do DK ARiIMR zlecenie korygujace (symbol
formularza: 7-6A/308) wystawione na réznice zmniejszajacg (in minus) kwote zatwierdzong do
wyplaty do niezaplaconego zlecenia platnosci.

Jesli Lista zlecen platnosci/ zlecenie platnosci przekazano do ARIMR, a umowa z Beneficjentem
zostala rozwigzana lub decyzja zostala uchylona, zmieniona przez organ administracji publicznej,
ktory ja wydal, lub przez organ wyzszego stopnia, wowczas w przypadku zaksiggowania
dokumentu do systemu finansowo-ksiegowego ARIMR nalezy przekaza¢ do ARIMR Zlecenie
Korygujace do Zlecenia Platnosci z LZP wystawione na kwot¢ stanowigca rownowartos$¢ ,.in
minus” pierwotnego zlecenia lub w przypadku nie wprowadzenia dokumentu do systemu
finansowo-ksiggowego ARiIMR nalezy wystosowa¢ pismo do ARIMR z prosba o wstrzymanie
realizacji lub zwrot dokumentu finansowo-ksiegowego (symbol formularza: P-3/363).

W przypadku, gdy Zlecenie Platnosci zostalo zrealizowane, a podmiot wdrazajacy stwierdzi,
ze Zlecenie Platnosci zostalo autoryzowane na kwote nizszg niz wlasciwa, po ustaleniu
wlasciwej kwoty naleznej platnosci, nalezy przesta¢ do DK ARiIMR Zlecenie korygujace do
Zlecenia Platnosci wystawione na réznicg¢ zwigkszajacg (in plus) kwote zatwierdzong do zaplaty.

Zlecenie korygujgce .In plus” do Zlecenia Platnosci nie ma wplywu na biezaca realizacje
pierwotnego zlecenia platnosci.

W przypadku gdy lista zlecen platnosci zostala zrealizowana na kwot¢ wyzsza niz wlasciwa,
nalezy postgpowaé zgodnie z Instrukcjg w sprawie ustalania kwot nienaleznie lub nadmiernie
pobranych srodkéw publicznych (symbol formularza: 1-4/363).

Zaswiadczenie lub inny dokument potwierdzajgcy numer rachunku sklada si¢ przy pierwszej
liscie zlecen platnosci i przekazuje do DF ARIMR , jak réwniez kazdorazowo, w przypadku
jezeli rachunek ulegl zmianie (zgodnie z trybem okreslonym w instrukcji do WoP).

W przypadku, gdy Beneficjent zawarl z bankiem kredytujagcym inwestycj¢ umowe cesji
wierzytelnosci, nalezy do listy zlecen platnosci dotgczy¢ kopie umowy cesji.

Jednostki samorzadu terytorialnego moga otrzyma¢ srodki na wyprzedzajace finansowanie
kosztow kwalifikowanych. Srodki te moga by¢ wyptacone w formie oprocentowanej pozyczki
udzielonej przez Bank Gospodarstwa Krajowego, w ramach nastepujgcych dzialan:

Transfer wiedzy i dziatalnos¢ informacyjna,

Ustugi doradcze, ustugi z zakresu zarzgdzania gospodarstwem i ustugi z zakresu zastgpstw,
Podstawowe ustugi i odnowa wsi na obszarach Wiejskich,

Wspolpraca,

Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader w zakresie poddzialania
wsparcie na wdrozenie operacji w ramach strategii rozwoju lokalnego kierowanego przez
spolecznosé,
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23.

24.

235,

26.

27

28.

29,

30.

e Realizujacych przez LGD operacje tzw. Grantowe, o ktérych mowa w art. 14 ust. 5 ustawy
z dnia 20 lutego 2015 r. o Rozwoju lokalnym z udzialem spotecznosci (Dz. U. poz. 378)
w ramach dzialania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader.

Srodki te s3 wyptacane na wniosek beneficjenta do wysokosci wkladu EFRROW.

W ramach dziatan dla ktérych ARIMR wyplaca zaliczke tj.: Wspotpraca, Wsparcie dla rozwoju
lokalnego w ramach inicjatywy Leader, z wylaczeniem pomocy wyptacanej w formie o ktérej mowa
w art. 67 ust. 1 lit. ¢ rozporzadzenia 1303/2013, istnieje koniecznos¢ dolaczenia do kazdej listy
zlecen platnosci rozliczajacej zaliczke kopii ostatniego zatwierdzonego planu finansowego operacji
prezentujgce rozliczenie zaliczki. Beneficjenci mogg zwracac si¢ o wyplate zaliczki w wys. do 50%
przyznanej kwoty pomocy.

Srodki na wyprzedzajace finansowanie kosztow kwalifikowanych moga by¢ wyplacone przez
Agencje Platnicza w ramach dziatania Wsparcie dla rozwoju lokalnego w ramach inicjatywy Leader
we wnioskowanej wysokosci, nie wyzszej jednak od wysokosci udziatu krajowych srodkow
publicznych pochodzacych z budzetu panstwa przeznaczonych na wspolfinasowanie kosztow
realizowanych z EFRROW.

Do przekazywanych do ARIMR list zlecen platnosci rozliczajacych ostatnig transze¢
wyprzedzajacego finansowania w ramach dziatania Rozwdj lokalny kierowany przez spolecznos¢ —
w ramach inicjatywy Leader, nalezy dolaczy¢ wypelniony formularz RWF-1/363, bedacym
zalacznikiem do niniejszej procedury, ktory winien by¢ podpisany przez osobg zatwierdzajacy listg
zlecen platnosci.

Beneficjenci nie moga wnioskowa¢ o mozliwos¢ otrzymania Srodkéw na wyprzedzajace
finansowanie i zaliczke jednoczesnie, na realizacje tej samej operacji.

W przypadku rozliczania zaliczki mozliwe jest sporzadzenie listy zlecefi platnosci (symbol
formularza: Z-1A/308) na kwote do wyplaty 0,00 z1, przy czym niezbedne jest wowczas uzupelnienie
pola ,,Kwota rozliczajaca pobrang zaliczke™.

Informacja o zrealizowanych platnosciach przekazywana jest podmiotom wdrazajagcym w formie
elektronicznej z wykorzystaniem poczty elektronicznej oraz w formie papierowej, w terminie do
5 dni roboczych kazdego miesigca nastgpujgcego po miesigcu realizacji platnosci.

W terminie do 15 dnia kolejnego miesigca DK ARiIMR dokonuje z podmiotami wdrazajacymi proby
zgodnosci kwot do wyplaty za dany miesigc sprawozdawczy na podstawie raportow:
.Raport ze zrealizowanych platnosci GL w ramach PROW 2014-2020” (lacznie
z ewentualnym raportem wstrzymanych zlecen platnosci), ,Raport z  przyjetych
i zaksiegowanych zobowigzan wobec Beneficjentow w ramach PROW 2014-2020”. W ciggu 10 dni
roboczych od dnia otrzymania raportow za dany miesigc sprawozdawczy nalezy zwr6ci¢ raport z
wykazaniem réznic lub potwierdzeniem zgodnosci danych.

Wzory dokumentéw, zasady obiegu dokumentacji i czynnosci zwigzane z ewidencjg ksiegowa
zdarzen gospodarczych pochodzg z procedury ksiggowej ARIMR.

Korespondencje wynikajaca z niniejszej ksigzki procedur jak réwniez dodatkowa dokumentacje
wyjasniajgca nalezy kazdorazowo dotacza¢ do zalozonej teczki sprawy w ramach WoPP.

W przypadku podejrzenia wystapienia nieprawidlowosci w mysl rozporzadzenia Komisji (WE) Nr
1306/2013 z dnia 17 grudnia 2013 r., w sprawie wspdlnej polityki rolnej, zarzadzania nig
i monitorowania jej oraz uchylajace rozporzadzenia 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, nalezy stosowac tryb
i zasady postgpowania okreslone w ksigzce procedur KP-611-367-ARiMR.
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W przypadku wystgpienia Beneficjenta o ponowne rozpatrzenie sprawy nalezy stosowa¢ tryb
i zasady postepowania okreslone w ksigzce procedur KP-611-366-ARiMR.

W przypadku rozwigzania umowy o przyznanie pomocy, odpowiednio nalezy zastosowa¢ wzory
dokumentéw dot. zwrotu nienaleznie pobranych srodkéw publicznych zgodnie z niniejsza
ksigzka procedur.

Postepowanie dot. ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych s$rodkéw publicznych
zostalo okreslone w Instrukcji w sprawie ustalania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych
srodkow publicznych (symbol formularza: 1-4/363).

Zasady wypelniania dokumentu zgloszenia naleznosci ZW-1/12 zostaly okreslone w Instrukcji
wypelniania dokumentu zgloszenia naleznosci ZW-1/12 (symbol formularza: 1-5/363).

Wypelniajgc  dokument zgloszenia naleznosci ZW-1/12 nalezy postgpowac¢ zgodnie
z instrukcjami 1-4/363, 1-5/363.
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1.1.6. Zalaczniki

1

2

3

Symbol
dokumentu

Nazwa

Opis dokumentu

P-1/363

Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania
srodkéw publicznych na wyprzedzajace
finansowanie/ zaliczke

Wz6r pisma

P-2/363

Pismo do Beneficienta 2z prosba
o przestanie aktualnego dokumentu
poswiadczajacego wiasciwy numer
rachunku i dane posiadacza rachunku

Wz6r pisma

P-3/363

Pismo do ARIMR z prosba o wstrzymanie
realizacji lub zwrot dokumentu finansowo-
ksiggowego.

Wzér pisma

P-4/363

Pismo do Beneficjenta w sprawie
odzyskania nienaleznie, nadmiernie
pobranych srodkéw publicznych.

Wzér pisma

P-5/363

Pismo do Departamentu Ksiggowosci
ARiIMR przekazujace dokumenty
finansowo-ksiggowe

Wzdr pisma

P-6/363

Pismo do Beneficjenta w sprawie
przekazania obowigzujacej gwarancji
bankowej

Wzér pisma

P-7/363

Pismo do Departamentu Dzialan
Delegowanych ARiIMR przesylajace
dokument zgloszenia naleznos$ci ZW-
1/12

Wzér pisma

P-8/363

Pismo do Departamentu Dziatan
Delegowanych ARIMR dot. uzyskania
opinii w sprawie
wystgpienia/niewystgpienia
nieprawidtowosci skutkujacej
dochodzeniem naleznosci.

Wzér pisma

P-9/363

Pismo do Beneficjenta informujace o
wszczeciu przez podmiot wdrazajacy
postepowania administracyjnego.

Wzér pisma

1-1/363

Instrukcja wypetniania ddkumentéw
finansowo-ksiggowych w ramach dziatan
PROW na lata 2014-2020

Instrukcja

Z-1A/308

Lista Zlecen Platnosci dla dziatan PROW
na lata 2014-2020

W2zor zlecenia

Z-2A/308

Lista Zlecen Platnosci dla dzialan PROW
na lata 2014-2020 dla
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania

Wzor zlecenia

Z-6A/308

Zlecenie korygujace do Listy Zlecen
Platnosci, zaliczk/wyprzedzajace
finansowanie/transza dla dziatan PROW na
lata Postepowanie w przypadku
zaistnienia przestanek do wszczgcia
postepowania administracyjnego o
ustalenie kwot nienaleznie/ nadmiernie

pobranych srodkoéw publicznych.

Wzor zlecenia

KP-611-363-ARiMR/1/z

Strona 17z 28




P-1/308 Nota korygujaca Wzor noty
Karta wzordw podpiséw osob
KK-16/308 upowaznionych do zatwierdzania Wizbr karty

do wyplaty Zlecenia Platnosci
w ramach PROW na lata 2014-2020

ZW-1/12 Dokument zgloszenia naleznosci ZW-1/12 Wzdr dokumentu

1-2/363 Instrukcja sporzadzania raportu Tabela X Instrukcja

RWF-1/363 | Zalgcznik do Zlecenia Platnosci Wz6r formularza
Instrukcja wypetniania tabeli Rozliczenie

1-3/363 wyprzedzajacego finansowania kosztow Instrukcja
kwalifikowanych operacji (... )RWF-1/146
Instrukcja w sprawie ustalania kwot

1-4/363 nienaleznie, nadmiernie pobranych Instrukcja
srodkow publicznych
Instrukcja wypetniania dokumentu

1-5/363 zgloszenia naleznosci ZW-1/12 Instrukcja
Decyzja o ustaleniu kwoty nienaleznie,

D-1/363 nadmiernie pobranych srodkow Wzér decyzji

publicznych
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2. CZYNNOSCI WYKONYWANE NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY

1. Dopuszcza sie zmiany w pismach bedacych zalgcznikami do procedury, w przypadku, gdy
w ocenie pracownika, niezbedne jest dodanie informacji, ktorej nie ma we wzorze pisma, nalezy
ja zamiesci¢ na koncu pisma. W naglowku pisma nalezy umiesci¢ odpowiednio logo
w sposob zgodny z ,,Ksiega Wizualizacji znaku Programu Rozwoju Obszaré6w Wiejskich na lata
2014-2020”. W przypadku SW, nie nalezy usuwa¢ (z wylaczeniem fragmentéw, co do ktorych
jest wskazanie niepotrzebne usung¢) lub zmienia¢ istniejagcych we wzorach pism zapisoOw oraz

stopki, ktora identyfikuje obowigzujgca procedure.

% - Stosowane wzory
Stanowisko Proces Zakres czynnosci dokumentéw
Pracownik 1.1.4.2 Rejestracja i wyslanie pisma do
kancelaryjny Sporzadzenie listy | Departamentu Ksiggowosci ARIMR P-5/363
zlecen platnosci przekazujgcego dokumenty finansowo-
ksiegowe
1.'1'4‘3' Pop e Przyjecie informacji z ARiMR o ]nfonpacja Z,'A.‘RlMR
listy zlecen bontetenoss BoBIawy.dsk 1 o koniecznosci
platnosci/ listy } POpISV S aORUIIEntON poprawy zlecenia
zlecen platnosci dla finansowo-ksiggowych platnosci
zaliczki/wyprzedza | Przyjecie zaktualizowanego dokumentu i .
. ik . Zaswiadczenie lub
jacego poswiadczajacego aktualny numer . dok
finansowania rachunku i dane posiadacza rachunku inny dokument
kosztow Rejestracja i wyslanie pisma do
kwalifikowalnych | Beneficjenta z prosba
o przestanie aktualnego dokumentu P-2/363
poswiadczajacego aktualny numer
rachunku i dane posiadacza rachunku
Rejestracja i wyslanie pisma do
Ksiggowosci ARIMR z prosbg o
; Y ; P-3/363
wstrzymanie realizacji listy zlecen
platnosci
Rejestracja i wystanie pisma do P-1/363
Beneficjenta . P-4/363
Woystanie noty korygujacej/ zlecenia P-3/363
korygujacego do ARiMR wraz z pismem
przewodnim P-1/308, Z-6A/308
wraz
z zalgcznikiem
1.1.4.4.
Postgpowanie w Whyslanie listy zlecen platnosci/ zlecenia Z-IA/BOS. wraz
przypadku zwrotu | koryeujacego/ listy zlecei platnosci dla z zalacznikiem
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listy zlecen
platnosci/ listy
zlecen platnosci dla
zaliczki/wyprzedza

jacego
finansowania
kosztow
kwalifikowalnych/

zlecenia
korygujacego

zaliczki/wyprzedzajacego finansowania do
ARiIMR

Z-2A/308 wraz
z zalgcznikiem

Z-6A/308 wraz
z zalacznikiem

1.1.4.5.
Postepowanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie
stanu naleznosci,
rozliczenie
zaliczki/wyprzed
zajacego
finansowania,
rozliczenie
zwrdconych
przez
Beneficjenta
srodkéw
finansowych,
postepowanie
skutkujace
dochodzeniem
naleznosci).

Wystanie pism do Beneficjenta w spr.
odzyskania nienaleznie pobranej platnosci,
do Beneficjenta dot. odzyskania blednie
wyplaconej kwoty pomocy, dokumentu
ZW-1/12 wraz z pismem wyjasniajagcym
do DDD ARiIMR

P-1/363 lub
P-8/363, P-7/363 z
ZW-1/12

1.1.4.6.
Post¢powanie w
przypadku
zaistnienia
przeslanek (...)

Rejestracja pisma przychodzacego w
sprawy sprawie uzyskania opinii dot.
wystgpienia lub niewystapienia
nieprawidtowosci oraz pisma
przekazujacego dokument ZW-1 wraz z
zalgcznikami.

P-7/363 z ZW-1/12,

P-8/363

Pracownik
weryfikujacy

1.1.4.2
Sporzadzenie listy
zlecen platnoSci

Sporzadzenie listy zlecen platnosci/listy
zlecen platnosci dla
zaliczki/wyprzedzajacego finansowania.
Sporzadzenie pisma przekazujacego do
ARiIMR dokumenty finansowo-ksiggowe.

Z-1A/308, Z-2A/308
wraz z zalacznikiem
P-5/363
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1.1.4.3. Poprawa
listy zlecen

Weryfikacja przyczyny koniecznosci

platnosci/listy poprawy listy zlecen ptatnosci.
zlecen platnosci dla Z-1A/308 wraz
zaliczki/wyprzedza Sprawdzenie, jakiego rodzaju dokumentem | z zalgcznikiem
Jjacego musi zosta¢ poprawiona lista zlecen
finansowania platnosci Z-2A/308 wraz
kosztow z zatgcznikiem
kwalifikowalnych | Weryfikacja, na jakim etapie jest realizacja
listy zlecen platnosci
Sporzadzenie noty korygujacej do listy
zlecen platnosci wraz z pismem P-5/363. P-1/308
przewodnim
. . . Z-6A/308 wraz
Sporzadzenie zlecenia korygujacego do L
. ; 7 2 z zalgcznikiem
listy zlecen platnosci
Zalaczenie dokumentoéw do teczki aktowe;j
sprawy
Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta z prosbg o przeslanie
laktualnego zaswiadczenia z banku. P-2/363
Sporzadzenie i parafowanie pisma do
Ksiegowosci ARIMR z prosbg o P-3/363
wstrzymanie realizacji zlecenia platnosci
Z-1A/308 wraz
z zalgcznikiem
Sporzadzenie nowe;j listy zlecen platnosci/
zlecenia korygujacego/ listy zlecen Z-2A/308 wraz
platnosci dla zaliczki/wyprzedzajacego z zatgcznikiem
inansowania
Z-6A/308 wraz
z zalgcznikiem
1.1.4.4.
Postgpowanie w Weryfikacja przyczyn zwrotu z DK
przypadku IARIMR dokumentéw finansowo-

zwrotu listy
zlecen platnosci/
listy zlecen
platnosci dla

lksiggowych. Sporzadzenie poprawnego
dokumenty finansowo-ksiggowego lub
lodmowa wyplaty pomocy lub ustalenie
kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych

zaliczki/wyprzedz frodkéw publicznych

ajacego
finansowania
kosztow

Z-1A/308, Z-2A/308,
Z-6A/308 wraz z
zalacznikiem
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kwalifikowalnych
/Zlecenia

korygujacego

1.1.4.5.
Postepowanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie stanu
naleznoSci,
rozliczenie
zaliczki/wyprzedza

jacego
finansowania,
rozliczeniezwrocon
ych przez
Beneficjenta
srodkow
finansowych,
post¢powanie
skutkujace
dochodzeniem
naleznosci)

Sporzadzenie pism do Beneficjenta w spr.
lodzyskania nienaleznie pobranej ptatnosci
oraz dot. odzyskania blgednie wyptaconej
kwoty pomocy Sporzadzenie dokumentu
7W-1/12 wraz z pismem wyjasniajacym
przekazanie do DDD ARiMR

P-1/363 lub P-4/363
P-7/363 z ZW-1/12,
P-8/363

1.1.4.6.

Postgpowanie w
przypadku
zaistnienia
przestanek (...)

Sporzadzenie pisma w sprawie uzyskania
opinii dot. wystgpienia lub niewystgpienia
nieprawidlowosci oraz pisma
przekazujacego dokument ZW-1 wraz z
zalgcznikami.

P-7/363 z ZW-1/12,
P-8/363

Pracownik
sprawdzajacy

1.1.4.2
Sporzgdzenie listy
zlecen platnosci

Sprawdzenie wystawionej listy zlecen
platnosci

Z-1/308, Z-2/308 wraz
z zalgcznikiem

1.1.4.3. Poprawa
listy zlecen
platnosci/ listy
zlecen platnosci dla
zaliczki/wyprzedza
iacego
finansowania
kosztéw
kwalifikowalnych

Sprawdzenie zlecenia korygujacego do
listy zlecen platnosci wraz z pismem
przewodnim

P-5/363, Z-6A/308
wraz
z zalgcznikiem

Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Beneficjenta z prosba o przestanie

wstrzymanie realizacji zlecenia platnosci

aktualnego zaswiadczenia z banku P-2/363
Sprawdzenie i parafowanie pisma do
Ksiegowosci ARIMR z prosba o PL37363

Sprawdzenie nowej listy zlecen platnosci/
zlecenia korygujacego/ listy zlecen
platnosci dla zaliczki/wyprzedzajgcego

finansowania

Z-1A/308, Z-2A/308,
Z-6A/308
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Sprawdzenie i parafowanie pisma
przekazujacego do DK ARiIMR
dokumenty finansowo-ksiggowe

P-5/308

1.1.4.4.
Post¢powanie
w przypadku
zwrotu listy zlecen [Sprawdzenie przyczyn zwrotu z DK
platnosci/ listy ARIMR dokumentow finansowo-
zle?eﬁ [.)Iatnoéci dia ksi¢gowyc,h. Sporzadzenie Poprawnych Z-1A/308. Z-2A/308,
zaliczki/wyprzedza |[dokumentéw finansowo-ksiegowych lub 7-6A/308 4
. . wraz z
Jjacego odmowa wyplaty pomocy lub ustalenie I ki
finansowania kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych zalaczmiiem
kosztéow srodkow publicznych.
kwalifikowalnych
/zlecenia
korygujacego
1.1.4.5.
Postepowanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie stanu
naleznoSci,
rozliczenie Sprawdzenie pisma do Beneficjenta w spr.
zaliczki/wyprzedza lodzyskania nienaleznie pobranej platnosci
jacego oraz dot. odzyskania blednie wyplaconej P-1/363 lub P-4/363
finansowania, kwoty pomocy Sporzadzenie dokumentu P-7/363 z ZW-1/12,
rozliczeniezwrocon [ZW-1/12 wraz z pismem wyjasniajagcym P-8/363
ych przez przekazanie do DDD ARiMR
Beneficjenta
Srodkéw
finansowych,
postepowanie
skutkujgce
dochodzeniem
naleznosci)
1.1.4.6. Sprawdzenie pisma w sprawie uzyskania
Postepowaniew  [Pinil dot. wystapienia lub niewystapienia | p 7363 , 7w _1/12,
przypadku mepraw@owosm oraz pisma P-8/363
I przekazujacego dokument ZW-1 wraz z
zaistnienia

przeslanek (...)

[za{acznikami.

Pracownik
zatwierdzajacy

1.1.4.2
Sporzgdzenie listy
zlecen platnoSci

Zatwierdzenie list zlecen platnosci

Z-1A/308, Z-2A/308
wraz z zatacznikiem

1.1.4.3 Poprawa 5 2 5 . P-5/363, Z-6A/308
i , Zatwierdzenie zlecenia korygujacego wraz

sty Ziecen z pismem przewodnim wraz

platnosci/ listy p p z zalgcznikiem
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zlecen platnosci dla
zaliczki/wyprzedza

Zatwierdzenie i parafowanie pisma do

jacego Beneficjenta z prosba o przestanie P-2/363
finansowania aktualnego zaswiadczenia z banku
kosztow
kwalifikowalnych | Zatwierdzenie i parafowanie pisma do P-3/363
Ksiggowosci ARIMR z prosbg o )
wstrzymanie realizacji zlecenia platnosci
Z-1A/308, Z-2A/308
Zatwierdzenie nowego dokumentu wraz z zalacznikiem,
finansowo-ksiggowego 7-6A/308
Zatwierdzenie i parafowanie pisma P-5/363
przekazujacego do DK ARiIMR }
dokumenty finansowo-ksiegowe
1.1.4.4. ) Z-1A/308 wraz
:)vo[s):'ezl;';::l::le z zalgcznikiem
. , |[Zatwierdzenie przyczyn zwrotu z DK
z;\:;(l)ltouéch;tlyi's:;ccen ARIMR dokumentow finansowo- Z'Z?BOS!:.V raz
poate 2 ksiegowych. Zatwierdzenie nowego z zalgcznrkiem
zlecen platnosci dla ok et
e okumentu finansowo-ksiggowego lub
zaliczki/wyprzedza :
. odmowa wyplaty pomocy lub ustalenie
i_qcego . kwot nienaleznie, nadmiernie pobranych
inansowaria srodkow publicznych. Z-6A/308 wraz
kosztow z zalacznikiem
kwalifikowalnych
/zlecenia
korygujacego
1.1.4.5.
Post¢epowanie po
dokonaniu
platnosci
(sprawdzenie stanu
naleznosSci,
rozliczenie Zatwierdzenie pisma do Beneficjenta w spr.
zaliczki/wyprzedza lodzyskania nienaleznie pobranej platnosci
jacego oraz dot. odzyskania blgdnie wyplaconej P-1/363 lub P-4/363
finansowania, kwoty pomocy. Zatwiedzenie dokumentu P-7/363 zZW-1/12,
rozliczeniezwrécon [ZW-1/12 wraz z pismem wyjasniajgcym P-8/363
ych przez przekazanie do DDD ARiMR.
Beneficjenta
srodkéw
finansowych,
post¢epowanie
skutkujace
dochodzeniem
nalezno$ci)
1.1.4.6 Zatwierdzenie pisma w sprawie uzys!mn.ia
Posgpowentew | P dot wystapienis lubniewystypienta. | 363 5 71212,
dku mepraw@owoscn oraz pisma P-8/363
przypaci przekazujacego dokument ZW-1 wraz z
zaistnienia

przesianek (...)

zalgcznikami.
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Osoba
upowazniona do
podpisywania
pism

Podpisanie pisma

Pismo do Beneficjenta dot. odzyskania
nadmiernie pobranych srodkow
publicznych na wyprzedzajace
finansowanie/zaliczke

P-1/363

Pismo do Beneficjenta z prosba

o przestanie aktualnego dokumentu
poswiadczajacego wlasciwy numer
rachunku i dane posiadacza rachunku

P-2/363

Pismo do Departamentu Ksiggowosci
ARIMR z prosbg o wstrzymanie realizacji
zlecenia platnosci

P-3/363

Pismo do Beneficjenta w sprawie
odzyskania nienaleznie, nadmiernie
pobranych srodkéw publicznych.

P-4/363

Pismo do Departamentu Ksiggowosci
ARIMR przekazujace dokumenty
finansowo-ksiggowe

P-5/363

Pismo do Beneficjenta w sprawie
przekazania obowiazujacej gwarancji
bankowej

P-6/363

Pismo do Departamentu Dziatan
Delegowanych ARIMR przesylajgce
dokument zgloszenia naleznosci ZW-
1/12

P-7/363

Dokument zgloszenia naleznosci

ZW-1/12
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Pismo do Departamentu Dziatan
Delegowanych ARiMR dot. uzyskania
opinii w sprawie

G L U o P-8/363
wystgpienia/niewystgpienia
nieprawidlowosci skutkujace;j
dochodzeniem naleznosci.
Decyzja o ustaleniu kwoty nienaleznie,
nadmiernie pobranych srodkéw D-1/363

publicznych
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